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CASA ARTELOR "DINU LIPATTI"

ORGANIGRAMA

g DIRECTOR

Compartiment
T X Serviciul cercetare, juridic, achizitii
! g documentare, programe si DIRECTOR publice si resurse
\(t‘?: proiecte culturale ADJUNCT umane CONTABIL - SEF
Compartiment Compartiment
administrativ financiar-contabil

Total posturi: 15
din care, posturi de conducere: 4
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Anexa nr. { C.G.M.B. ‘2‘9.‘2’ Lof. .

CASA ARTELOR “DINU LIPATTI”

STAT DE FUNCTII

Compartimentul
Grad / i
Nr Functia Nivel = Treapta Nr. Anexa la Legea 153/2017 in baza careia |
poz. studii : prof., Posturi se stabileste salariul de baza :
1 2 3 4 5 6 |
CONDUCEREA INSTITUTIEI
1 | DIRECTOR S 3 Il : 1 Anexa Vill, Cap. Il, A, pct. IV, a)
2 | Director Adjunct S ‘ 1l 1 Anexa VIIl, Cap. ll, A, pct. IV, a) |
3 | Contabil Sef S : i 1 Anexa VIll, Cap. 1I, A, pct. IV, a)
COMPARTIMENTUL JURIDIC, ACHIZITI! PUBLICE SI RESURSE UMANE
4 | Consilier juridic S A 1 Anexa VIIl, Cap. Il, A, pct. IV, b)
5 | Referent Mo 1 Anexa Vill, Cap. Il, A, pct. IV, bj
SERVICIUL CERCETARE, DOCUMENTARE, PROGRAME S PROIECTE CULTURALE
6 | Sef serviciu S ! 1l 1 Anexa VIII, Cap. Il, A, pct. IV, a)
7 | Expert S 1A 1 Anexa Vlll, Cap. !l, A, pct. IV, b)
8 | Expert S 1A 1 Anexa VIII, Cap. Il, A, pct. IV, b)
9 | Referent M 1A 1 Anexa VIII, Cap. ll, A, pct. IV, b) i
10 | Referent M 1A | 1 Anexa VU, Cap. Il, A, pct. IV, b) é

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

11 | Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa Vill, Cap. I, A, pct. IV, b) '

12 | Referent M : 1A 1 Anexa VIlI, Cap. I, A, pct. IV, b) {

13 | Magaziner M,G i 1 Anexa VilI, Cap. Il, A, pct. IV, b) |
COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL f
14 | Inspector de specialitate S ~r 1A 1 Anexa Vili, Cap. 11, A, pct. IV, b) ,

15 | Referent M : A 1 Anexa Viil, Cap. ll, A, pct. IV, b) *
TOTAL 15 g

- din care de conducere 4 | - |

N -

Nota:*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la carews"e“adauga, dupa caz, 5 gradatii
corespunzatoare transelor de vechime in munca, in conditiile legii.

Anexele la Legea 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in fisele de post,

-Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute 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”, subdiviziunea
“Cheltuieli cu salariile”, e

- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractidni. de norma, in functie de necesitatile institutiei, conform legislatiei in
vigoare, Ca

- Transformarile/permutarile de posture intre compgrtimentéfé’!vnptiéﬁ\afg vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare, e

In cazul in care organigrama si numarul de pgstyre-aprobat

sin H.C.G.M.B. U se modifica, statul de functii se poate aproba prin Dispozitie &
Primarului General-zmo- i H
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Anexa nr.cO. la .G.M.B. nr"'q‘z’ w’(P

CASA ARTELOR ”DINU LIPATTI”

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

CAPITOLUL |
DISPOZITH GENERALE

Art.1 CASA ARTELOR ”DINU LIPATTI” este un serviciu public al Municipiului Bucuresti, persoana
juridicd de drept public, finantatd de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri
proprii, infiintata prin Hot&rare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art.2 CASA ARTELOR "DINU LIPATTI” se incadreaza in categoria serviciilor publice avand specificul
si functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasurandu-si intreaga
activitate cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate. -

Art.3 Sediul administrativ al CASEl ARTELOR "DINU LIPATTI” este in Bd. Regina Elisabeta nr.47,
sector 5, Bucuresti. '

Art.4. CASA ARTELOR "DINU LIPATTI” respecta relatiile de autoritate functionald dispuse de
Primarul General cu structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucuresti (P.M.B.).

Art.5 CASA ARTELOR "DINU LIPATTI” este titular de buget si ordonator tertiar de credite.

Art.6 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al CASElI ARTELOR "DINU LIPATTI” a fost
redactat in conformitate cu organigrama aprobati de C.G.M.B. prin hotararile sale.

CAPITOLUL 1l
SCOPUL §I OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.7. CASA ARTELOR "DINU LIPATTI” initiazd si desfasoar, in interesul comunitatii locale si
nationale, activitati, evenimente, proiecte si programe culturale in domeniul educatiei
permanente si a culturii nationale si universale, urmarind cu consecventa, in principal, studierea
vietii, operei si mostenirii culturale a marelui muzician roman de valoare universald prin:
organizarea de festivaluri, concerte si manifestari cultural-educative, realizarea pe plan intern si
international a unor legaturi cu institutii culturale si personalitati relevante, publicarea de
inregistrari audio si video, realizarea de filme documentare s$i documentar-artistice, traduceri,
lucrari de specialitate, partituri si alte materiale, precum si constituirea §i administrarea unui
patrimoniu memorial activ DINU LIPATTI, pentru transformarea lui intr-un brand cultural de tara.
Art.8. Pentru indeplinirea scopului si obiectului siu de activitate, CASA ARTELOR "DINU LIPATTI”
in calitate de prestator de servicii publice cultural-educative, de organizator/co-organizator,
partener sau finantator, incheie angajamente legale, in conditiile legii, cu persoane fizice
autorizate, precum si cu persoane juridice, de drept public sau de drept privat, din tard si din
straindtate, urmarind si identificarea posibilitatilor de atragere a altor surse de finantare, in afara
celor bugetare.
Art.9. Pentru indeplinirea scopului si obiectului s3u de activitate, CASA ARTELOR "DINU LIPATTI”
Olaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de
drept public si/sau privat, precum si U persoane fizice din intreaga lume, fara a exprima nici un
fel de interese de grup (etnice, pqliﬁ;ﬁce",ifgLigxoagg"%tc.).

Art.10.,ia.—.;5gnsul prezentului Regulament-de inizare si Functionare,_se descriu urmatorii
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termeni: .
Proiectul - este ansamblul de actiuni spiractivitati specifice institutiei, realizat intr-o perioada de
timp determinat&, care nu depaseste, de peguld, durata unui exercitiu bugetar;

Programul - este ansamblul de proieCte structurate organic conform viziunii manageriale, cu
caracter multianual; :

Conducere executivd - este reprezentata de personalul angajat cu functii de conducere conform
structurii organizatorice (organigramei) aprobate; ‘
Partener - acea entitate juridicd (institutie de teatru, companie independenta, asociatie,
fundatie) alaturi de care institutia realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de
activitate;

CAPITOLUL 1li .
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11. CASA ARTELOR ”DINU LIPATTI” este organizatd si functioneaza n baza Legii Administratiei
Publice Locale nr. 215/2001, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale
prevederilor legale aplicabile si cuprinde 1in  structura sa organizatorica (organigrar”
compartimente de specialitate i compartimente suport/functionale - dupa cum urmeaza:

1. Conducerea institutiei:
a) Conducerea executiva
e Director
e Director adjunct
e ContabilSef i V '
Sef Serviciu cercetare, documentare, programe si proiecte culturale

b) Organism colectiv de conducere cu caracter deliberativ:
o Consiliul de administratie
2. Aparatul de specialitate si éparatul functional
Compartiment juridic, achizitii publice si resurse umane
Serviciu cercetare, documentare, programe §i proiecte culturale

Compartiment administrativ.
Compartiment financiar-contabil

A. In subordinea Directorului:

Director adjunct

Contabilul sef

Serviciu cercetare, documentare, programe si proiecte culturale
Compartiment juridic, achizitii publice si resurse umane

B. In subordinea Directorului adjunct:

Compartiment administrativ

C. In subordinea Contabilul/gi;gé/fbx 7\’\

Compartiment financiar-contabil %
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Art.12, Structura organizatorica (organigrama) este fundamentati la propunerea directorului, se

elaboreazd de catre institutie, se

avizeaza de directiile de resort din aparatul de specialitate al

Primarului General si se aproba de ciitre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea

Primarului General.

Art.13. Obiectul de activitate al
activitati de interes local, in p

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE GENERALE

CASEl ARTELOR ,DINU LIPATTI” il constituie desfasurarea de
rincipal in domeniul cultural-educativ, cu accent pe educatia

muzicala precum si pastrarea traditiei muzicale, componistice, interpretative si pedagogice
construite de scoala romaneascd de profil de la Bucuresti si indeplineste urméitoarele atributii:

1. Tn activitatea de specialitate :

a. organizeaza si realizeaza, in regie proprie sau in colaborare cu alte institutii publice, autorit&ti

sau organisme neguvernamentale
din domeniul sau de activitate;

b. organizeaza programe cultural
acesta, cat si cele care decur
internationale;

c. initiazad, mentine si dezvolti

» din tard si straindtate, actiuni, proiecte si programe culturale

e proprii in Municipiul Bucuresti, atat cele care sunt initiate de
g din relatii de colaborare locale, regionale, nationale sau

legaturi cu autoritati si institutii publice, locale sau centrale,

asociatii §i fundatii cu personalitate juridica si alte institutii guvernamentale, precum si cu

organizatii non-guvernamentale

de profil, fard scop lucrativ, in vederea diversificarii ofertei

culturale, respectiv promovirii personalitatii lui DINU LIPATTI, culturii romanesti de elita precum

si afirmarii identitatii culturale a

Municipiului Bucuresti;

d. acorda, prin atribuire directd, finantari nerambursabile destinate satisfacerii unor nevoi
culturale de urgentd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu acordul Primarului

General;
e. sustine initiative de cercetare
f.sustine utilizarea si punerea in

sl experimentare a noilor modalitati de expresie artistic;
valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfasurdrii de

activitati cultural-artistice si educationale;

g. concepe, redacteazd, editeazi si difuzeazi carti si publicatii, precum si materiale
promotionale, pe orice tip de suport;

h. organizeaza si administreazi ateliere de creatie cultural-artistica; L

i. desfasoara activitati de promovare a propriilor programe si proiecte culturale, precum si in alte
localitati din tara si din strainatate cu acordul Primarului General;

j. organizeaza orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate, cu acordul Primarului

General.

2. Tn activitatea functionalj :

i

&

O

a. asigurd, n conformitate cu prevederile legii, pdstrarea; integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public Tncredintat si utilizarea eficientd a acestuia; ‘

Lo
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b. intocmeste propuneri pentru etul anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa aprobarea
acestuia n cond?ﬁlelte'gﬁ', asigur ecutia acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice
sau a celor provenite din venituri extfabugetare, dupa caz;

c. face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care
le include in bugetul institutiei; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele
stabilite conform legii; '

d. intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., sumele alocate si rémase neconsumate la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

e. asigurd implementarea unei strategii financiare eficiente pentru: cresterea veniturilor proprii,
diversificarea surselor financiare, multiplicarea surselor atrase

f. asigurd, potrivit prevederilor legate, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfasurarea activitatii de baza;

g. poate incheia contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes comun, in legétura cu
scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, cu
informarea Primarului General al Municipiului Bucuresti; :

h. informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezinta spre
aprobare sau avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor legale;

i. desfasoard si alte activitati, previazute de lege sau stabilite prin acte administrative: 2
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General.

j. intocmeste diferite . situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ,
ANOFM, etc.). :

ATRIBUTIILE $I COMPETENTE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Art:14. Consiliul de administratie este-un organ de conducere cu caracter deliberatiy, numit prin
decizia directorului institutiei, avand urmatoarea componenta: '

) presedintele Consiliului de administratie - diréctorul;

membrii:

directorul adjunct

contabilul sef :

seful serviciului cercetare, documentare, programe si proiecte culturale
reprezentant al Primarului General al Municipiului Bucuresti;

secretar - numit de presedinte. :

e e & © O

ART.15. Consiliul de administratie isi desfésoara activitatea dupd cum urmeaza:

a) se intruneste la sediul institutiei, trimestrial sau de cate ori este nevoie, la convocarea
presedintelui sau a unei treimi din numarul membrilor sai;

b) este legal intrunit in prezenta a doui treimi din numarul total al membrilor séi si ia hotarari
cu majoritatea simpla din numarul total al membrilor prezenti;

c) consiliul de administratie este prezidat de presedinte;

d) dezbaterile consiliului de administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor sai
cu cel putin 3 zile Tnainte, prin grija’secretarului;

e) dezbaterile se consemneaza ?n pro »§§@L-V§I’B?1\\e sedintd, inserat in registrul de sedinte,
semnat de catre toti cei prezenti larsedjgg:&‘ 4
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afre Oti participantii la lucririle consiliului,

f) procesul-verbal de sedinta se semneazé‘ de

ART.16. (1) Consiliul de administratie are urmétoarele atributii principale:

a. analizeaza §i aproba programele de activitate si repertoriile institutiei, hot&rand directiile de
dezvoltare ale institutiei; : '

b. aproba colaborrile institutiei cu alte institutii din tara si din striinatate;

C. aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea avizirii acestuia de
catre ordonatorul principal de credite, iar dup3 avizarea lui, defalcarea pe activitati specifice;
d. supune, anual, aprobirii autoritatii tutelare, statul de functii al institutiei, tinind seama de
scopul, obiectivele si atributiile principale ale acesteia;

e. aproba proiectul Regulamentului intern al institutiei;

f. analizeaza si propune modificiri ale Regulamentului de organizare si functionare si ale structurii
organizatorice a institutiei;

g. analizeaza si aprobd masuri pentru perfectionarea, incadrarea si promovarea salariatilor, potrivit
legii;

h. hotéraste necesitatea organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si aproba
tematica de concurs;

i. urméreste buna gospodérire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei, luand
masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din administrare si, dupa caz, pentru
recuperarea pagubelor pricinuite;

j. stabileste modul in care se utilizeazi bugetul si sunt orientate sumele realizate din venituri
extrabugetare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

k. Consiliul de administratie propune modalitatea de stabilire a costului biletelor pe care le
transmite la Directia Cultura, Sport, Turism spre a fi materializatd in HCGMB.

(2) In exercitarea atributiilor sale consiliul de administratie adopta hotarari.

CAPITOLUL VI .
COMPETENTELE, ATRIBUTIILE 3| RESPONSABILITATILE
CONDUCERII EXECUTIVE SI ALE CELORLALTE STRUCTURI FUNCTIONALE

Art.17. Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in fisele de
post intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modific corespunzator actelor
normative aparute ulterior. Fisele de post reprezinta anexa la contractul individual de munci al
salariatilor.

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

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI

Art.18. Directorul este numit/suspendat/demis prin dispozitia Primarului General al Municipiului
Bucuresti si este conducitorul institutiei. '

Art.19. Directorul asigurd conducerea institutiei, coordoneaza derularea programelor si raspunde
de executarea obligatiilor asumate, cu respectarea prevederilor legale.

Art.20. Directorul are urmatoarele atributii:

a. utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o
conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin
dispozitiile legale, fiind ordonator tertiar dg credite. n-acest sens, raspunde de:

~1. urmarirea modului de realizare’a, V‘enii‘:uﬁfgr praprii programate si gasirea de solutii pentru

S e

cresterea nivelului acestora; * = -z
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2. adoptarea ~masurilor” pe dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, cu respectafeg reglementarilor legale in vigoare;

3. angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si
a veniturilor programate; .

4, integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea
institutiei;

5. organizarea si tinerea lazi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

6. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de investitii publice; .

7. organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

8. organizarea §i tinerea lazia evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.

b. elaboreaza si fundamenteaza impreund cu directorul adjunct si contabilul sef, proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe care il fnainteaza spre dezbatere si avizare
Primarului General si spre aprobare autoritatilor locale; ' '
c. angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile,
impreund cu contabilul sef, cu conditia Incadrérii in limitele previzute in articolele bugetare ale
bugetului propriu aprobat; o : i
d. reprezinta institutia in raporturile cu terti;
e. incheie acte juridice in numele §i pentru institutie, in limitele de competenta stabilite prin
prezentul regulament; :
f. numeste, prin decizie, componenta Consiliului de administratie, in conformitate cu prevederile
legale;
g. in cadrul Consiliului de administratie, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a
' p‘robte‘m'e'torsemnalate'de*membrﬁ»—(ionsiliului—; ' -
h. se consultd periodic cu Consiliul de administratie asupra realizarii obiectivelor stabilite si a
prestatiei colectivului pe care 3l conduce, stabilind impreund cu acestia masuri corespunzatoare
pentru fmbunatatirea activitatii institutiet; S ' e
i. asiguré configurarea proiectelor, in acord cu scopul si acordul de specialitate; R
j. aproba toate materialele documentare si de publicitate elaborate si prezentate de persoanele
responsabile; _
k. asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna organizare a
fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;
l. propune proiectul de organigrama, numarul de posturi, statul de functii §i Regulamentul de
organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei in vigoare;
m. aprobi Regulamentul intern al institutiei, in conditiile legii; .
n. se sesizeazi cu privire la disfunctionalitétile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acesc
sens note explicative personalului din institutie, prin intermediul Compartimentului juridic,
achizitii publice si resurse umane; ,
0. repartizeaza spre analiz4 si solutionare corespondenta adresata institutiei;
p. stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a
activitatii institutiei;
q. raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern
managerial, conform prevederilor legale in vigoare;
r. raspunde de organizarea activitatii de paza si aparare impotriva incendiilor;
s. raspunde de organizarea activitatii de sandtate si securitate in munca;
t. raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;
u. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:
1. selecteazd, angajeaza si dispune incetarea contractului colectiv de munca a personalului
salariat, in conditiile legii; Pt
2. negociaza clauzele contractelor ip@ﬂua{‘é de Tnynca, in conditiile legii;
=3, _dispune incadrarea, detasarea,i,;d’e[‘egar e sonatylui institutiei, in conditiile legii;
- TEWHRY Sncheie contracte individuale/,f"d' QUra}? determinatd, precum si contracte
! %
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incheiate potrivit Codului civil $i-coptfact€privind dreptul de autor si drepturile conexe;
5. analizeaza, avizeazi sau aprobi Caz, cererile personalului angajat al institutiei,

inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;
6. aproba planul anual privind perfectionarea profesionald a personalului angajat in
institutie;
dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;
evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordinea direct4,
aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
intregului personal angajat in institutie;

9. decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de
specialitate din institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;

v. aproba colaboratorii externi pentru proiectele si programele institutiei, dispunand conform
prevederilor legale, incheierea contractelor in baza legii privind drepturile de autor sau ale
codului civil, dupa caz; negociaza clauzele contractelor incheiate;
X. dispune, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constati ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara; :
y. aproba deplasarea in tara si striinitate a personalului angajat in institutie, precum si a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la
manifestari de gen cu avizul Directiei Cultura, Tnvé;émént, Turism - PMB;
z.aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, solicitdnd reprezentant Directiei Generale
Achizitii - PMB, precum si documentatia referitoare la activitatea de achizitii publice; :
aa. initiaza contacte cu alte institutii din tara si strainatate si stabileste participarea institutiei cu
programe culturale specifice la manifestdri de gen, in tara si in strdindtate, cu avizul Directiei
Cultura, Invatamant, Turism - PMB;
bb. efectueaza deplasiri la manifestarile culturale de gen din tara si straintate, in interesul
institutiei, cu aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Culturs, Tnvétémént, Turism -
PMB;
cc. reprezinta institufia si asigura cooperarea cu institutii de gen din tara si strainatate precum si
aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului principal de
credite si avizul Directiei Cultura, Tnvét,'émént, Turism - PMB;

@~

Art.21. Tndepline§te si alte atributii privind activitatea curentd a institutiei sau alte activitati
similare de interes public, previzute de lege, prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

Art.22. In exercitarea atributiilor sale, directorul emite decizii, note de serviciu, adrese citre
personalul institutiei, precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii
specifice institutiei.

Art.23. Directorul este evaluat periodic, in conditiile legii, de catre Primarul General al
Municipiului Bucuresti.

Art.24. Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna.

Art.25. Directorul poate delega personalului din subordine sarcini §i responsabilitati, cu
respectarea reglementarilor legale n vigoare.

Art.26. In situatia in care postul de director este vacant, Primarul General asigurd, in conditiile
legii, numirea conduc&torului interimar al institutiei.

Art.27. Tn perioada absentirii din institutie a directorului atributiile acestuia sunt preluate de o
persoana din subordinea sa, potrivit desemnarii exprese a directorului in exercitiu sau de o persoani
desemnata de/Bﬂrir’r@FDl:G?Q?ral, in conditiile legii, dup caz.

Y

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ADJUNCT

Art.28. 1.;Se subordoneaza Directorului institutiei
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2. Directorul adjunct are urmgtoarele atributii:
a. se subordoneaza ierahic Directorului si il sprijina in exercitarea atributiilor;
b. indeplineste sarcinile delegate de Director;
c. urmareste modul de executare a deciziilor de catre personalul aflat in subordine;
d. indrumia, coordoneazd si raspunde de intreaga activitate a compartimentelor din
subordine; - o , ;
e. face propuneri si poate participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor
wvacante din.subordine;... e e e
f. ‘evalueazi permanent personalul din subordine in scopul perfectionarii activitatii
profesionale, ludnd masuri operative in acest sens sau facand propuneri conducerii,
conform competentelor;
g. propune sanctiuni disciplinare si materiale pentru personalul din subordine, conform legii;
h. emite note de serviciu adresate personalului din subordine, avize si instructiuni privind
desfasurarea activitatii specifice compartimentelor din subordine;
i. intocmeste un raport anual de evaluare a activitatii desfasurate si formuleaza propuneri
pentru imbun&tatirea activitatii;
j. participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli ale institutiei;
k. in colaboare cu sefii de servicii §i personalul cu atributii, intocmeste planul anual de
achizitii publice. ,
l. raspunde in fata Directorului de respectarea normelor legale in domeniul sdu de activitate;
m. respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
intern precum si ale celorlalte prevederi legale n vigoare. ' '
3.Directorul adjunct este evaluat periodic, in conditiile legii, de cétre Directorul institutiei.
~ #.Directorului-adjunct, pe o perioadd determinata-de-timp; -poate-pre lua-prin.delegare de atributii
acordata de citre Directorul institutiei, sarcini si responsabilitati in perioada absentarii acestuia din
cadrul institutiei si cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

ATRIBUTIILE CONTABILULUI SEF

Art.29. 1. Se subordoneaza Directorului institutiei :
2. Contabilul Sef are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a. asigura si raspunde de organizarea si buna desfasurare a activitatii economico-financiare
institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; S B ‘

b. elaboreazi situatia financiara si contul de executie bugetara, trimestrial si anual;

c. asigura verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate cat si
in executie;

d. participa la organizarea procedurilor de achizitie publica de bunuri, servicii si lucrari;

e.  programeaza, organizeazd §i urmareste respectarea normelor privind inventarierea
patrimoniului; :

f. asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei §i recuperarea
pagubelor aduse acesteia;

g. in colaborare cu compartimentele institutiei, intocmegte planuri anuale de investitii §i de
dotare cu aparatura necesara, cu aprobarea conducerii ;

h. planificd si elaboreaza lunar, pe baza propunerilor primite, necesarul de credite;

i. intocmeste contul de executie buge&;@,iuna_r ;

j. urmareste primirea la timp a extﬁag’élg’zr &é\ﬁ‘nggi verificarea acestora si a documentelor
insot ey Al TN |
<5k, urmareste gestionarea corect';/at’ bane
documeftelor cu privire la depunerilesi ~
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avansurilor spre decontare; LTS ;

l. urmareste depunerea situatiilor financiare si a contului de executie la termenele legale
stabilite, precum si a tuturor declaratiilor §i formularelor obligatorii pentru bugetele asigurarilor
sociale;

m. analizeaza referatele primite spre aprobare si verifica posibilitatile de incadrare in bugetul
de venituri si cheltuieli aprobat ;

n. urmareste intocmirea la timp s in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare, bilanturilor anuale si trimestriale precum si a situatiilor lunare privind principalii
indicatori economico - financiari ;

0. angajeaza institutia prin semnaturd alituri de director sau persoana delegatd in toate
operatiunile cu caracter patrimonial;

pP. organizeaza activitatea financiar - contabili a institutiei in deplasare in tard sau in
strainatate, in conformitate cu dispozitiile legale si dispune efectuarea corectd si la timp a
inregistrarilor;

q. controleaza virarea in termen a impozitelor si ale celorlalte obligatii citre bugetul de stat,
intocmirea statelor de salarii, declaratiilor potrivit legislatiei fiscale ;

r. urmareste incasarea veniturilor ;

5. poate exercita controlul financiar preventiv propriu in conditiile legii la:

~incheierea contractelor si comenzilor interne pentru aprovizionare si desfacere,
contractelor in baza drepturilor de autor si a drepturilor conexe, precum si la orice alte contracte
de executari de lucrari, civile legate de activitatea circului;
-incasdrile reprezentand contravaloarea bunurilor sau materialelor vandute, serviciilor
prestate
platile efectuate pentru aprovizionarea tehnico-materiald, executarea de lucriri si prestari
servicii;
- plata sumelor pentru munca prestata si a altor drepturi cuvenite persoanelor incadrate in
munca, cu respectarea normelor legale; '
solicitarile de credite bancare si cererile pentru deschiderea finantarii si decontarea
investitiilor;
~trecerea pe seama cheltuielilor sau rezultatelor financiare ori pe seama unor fonduri,
potrivit dispozitiilor legale, a pierderilor a daunelor produse de calamitati ori a altor daune aduse
institutiei , care nu s-au produs cu vinovatie;
~ angajarea §i efectuarea platilor din creditele bugetare aprobate precum si a altor mijloace
legal constituite la dispozitia institutiei ;
repartizarea pe activitati a fondurilor aprobate i a creditelor bugetare deschise;
virarea de credite bugetare;
utilizarea sumelor din creditele bugetare rdmase neconsumate la finele trimestrelor [, U,
[ll, 1V, sau utilizarea lor in totalitate pana la incheierea exercitiului financiar;
stabilirea potrivit dispozitiilor legale a nivelului preturilor si tarifelor propuse prin
documentatii;
transformarile de fonduri fixe;

Documentele privind operatiile din care derivi drepturi sau obligatii financiare ce se prezinta
controlului financiar preventiv, vor fi insotite de acte justificative corespunzatoare si semnate in
prealabil de catre compartimentul de specialitate in care urmeazd si se efectueze operatia
respectiva.

Prin semnarea acestor documente, semnatarul documentului isi asuma raspunderea n legatura
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 unele din operatiunile de mai sus, s& fie delegate si altor salariati

AN
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cu atributiuni financiar-contabile. PN e
te, organizarea sistemului informational al

asigurd pe baza fnregistrrilor din Contabilita
stitutiei , furnizAnd conducerii elemeptele-necesare lugrii deciziilor;

u. asigura intocmirea circulatiet, si péét” rif- documentelor justificative care stau la baza
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V. Org z.eazéffpé‘strar mafhipularea si folosirea formularelor cu regim special;

w. rezolva orice alte/ppdbleme - sarcini prevazute in actele normative referitoare la
activitatea financiar-conta

x. contabilul sef este subordonat ierarhic Directorului institutiei;

y. este membru in comisia de casare, avand obligatia de a refuza, in conditiile legii, orice
operatii patrimoniale, care contravin dispozitiilor legale;

z. indeplineste atributiile privind ordonantarea cheltuielilor, potrivit dispozitiilor legale;

aa. indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea institutiei.

COMPARTIMENTUL JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE S| RESURSE UMANE
Se subordoneaza Directorului institutiei

Art.30. (1) Compartimentul juridic, achizitii publice si resurse umane este o structura functionala
in structura organizatoricd a CASEl ARTELOR "DINU LIPATTI”care asigurd si raspunde de activitatile
in domeniul juridic si achizitii publice. ' ' ‘ ¢
(2) Atributii in domeniul juridic:
a. acorda asistentd juridic institutiei, pe baza mandatului directorului, in fata tuturor instantelor
judecatoresti, organelor de cercetare penald, precum si in raporturile acesteia cu autoritatile si
institutiile publice, precum si cu orice persoana juridica sau fizicd, romana sau straina;
b. reprezintd instituia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare §i
extraordinare; in fata tuturor instantelor de judecatd pe cale ierarhicd, a altor organe de

jurisdictie, in fata organelor de x_ercetare\v~pen~a»lé»;wﬂetar~iatelF;»»av-oricéruiﬂo:gan.VaLadmi.ni,str_aj,:iei,A,W,

de stat, pe bazd de mandat acordat de directorul institutiei, pentru actele contencioase §i
necontencioase; ;
c. analizeaza si avizeaza de legalitate deciziile ermise de directorut institutiei, dupa cum urmeaza:
o deciziile privind problemele de personal (organizare: concursuri, incadréri in munca, incetarea
contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.); -
e deciziile privind domeniul financiar, de recuperare a debitelor, investitii, patrimoniu, achizitii
publice.
d. analizeazi 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 institutia:
de drept de proprietate intelectuald, prestéri servicii, coproductie, parteneriat, inchiriere, etc..
i analizeaza si avizeazd din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise ae
catre compartimentele de specialitate;
g. analizeaza si avizeazi din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de
citre alte persoane juridice cu care institutia intréd 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. 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 catre 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 si in drept;
. la sesizarea contabilului sef, stabile§tejmprggné cu directorul institutiei modul de recuperare a
debitelor si propune masurile necesarg;p'ep;ru;r’fbpgrarea acestora;
miéxprima puncte de vedere pri\gﬁd,»ir}etp@éﬁéa\actelor normative cu referire la sfera de
i s;br't\p{ar‘h € specigtitate acestora;

j,.’%\gﬁvitgtie é“iﬁgsj:ituﬁei, la cererea ritetor si é\cordé asistenta de
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gcifice domeniului de activitate al institutiei;

0. tine evidenta cronologica a tuturor cén =tor in Registrul special de evidenta contracte;

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

(3) Atributii in domeniul achizitiilor publice:

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

b. 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;

c. raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui 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 si data limitd pentru depunerea
ofertelor in functie de complexitatea contractului;

e. intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica
daca este cazul;

f. intocmeste nota justificativd cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economicy si financiard ori la capacitatea tehnicd si profesionald a
operatorilor economici; . : .

d. propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a contractului
de achizitie publica si buna executie in corelatie cu valoarea contractului de achizitie publica si
conform prevederilor legale , precum si forma de constituire a acestora;

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

I. propune si fundamenteazi necesitatea participarii acestora, precum si cooptarea unor experti
din afara institutiei; B

J. transmite Directiei Cultura, Invatdmant, Turism - PMB solicitarea de desemnare a unui
reprezentant in comisia de evaluare a ofertelor;

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

. elaboreaza sau dupa caz, coordoneazj activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publici sau in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs,
in baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

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

n. raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

0. raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei citre
operatorii economici; '

p. raspunde si asigurd comunicarea Cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de atribuire ( transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare
de clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului
procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

g. raspunde si asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate:
r. asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

s. asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie public;

t. urmareste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in
conditiile prevazute de lege; o

u. raspunde de respectarea termenelor legale an_t;fi‘fingheierea contractului de achizitie publica;
V. asigurd comunicarea cu Consiliul Natjﬂoﬁél/deﬁgfugfbnare a contestatiilor si transmiterea in
termenele prevéazute de lege a tuturor informatiilorst materialelor solicitate de citre acesta;
w. asigurd incheierea contractelor de ;achizi;iig’f;iutﬂlicé cu castigatorii ; '
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organizate pentru-bunuri, i si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor
de specialitate;
x. raspunde de indeplinireal tyguror formalitatilor de raportare si transmiterea acestora conform
prevederilor legale citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice;

y. asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

z. raspunde de cunoastere si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului. : o : L ; ,
aa.elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente, pe care il transmite spre aprobare directorului;

bb.transmite spre aprobare directorului si inainteaz, orice modificare intervenita in programul
anual al achizitiilor publice;

(4) Atributii in domeniul resurselor umane:

a. intocmirea si gestionarea contractelor individuale de muncs; :

b. gestionarea activitatii necesare fntocmirii tuturor fiselor de post, precum §i pentru evaluarea
performantelor profesionale individuale, conform prevederilor legale in vigoare;

c. intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

d. fundamentarea fondului de salarizare §i de personal din cadrul bugetului institutiei;

e. intocmirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionalé a personalului angajat,
pe baza propunerilor sefilor de compartimente, pe care il Tnainteaza spre aprobare directorului, in
vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului; 4

f.elaborarea proiectelor statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama §i numarul de
posturi alocate, si le supune spre aprobare in conditiile legii; ' ' ,
g. elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari,
promovart, etc:); : ‘ ' '

h. intocmirea si eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare si urmarirea

finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munca, in conditiile legii;

i. gestionarea,completarea si eliberarea dosarelor de” personal; - e

j-intocmirea si-actualizarea Registrului de evident3 a salariatilor in format electronic;. .

k. prelucrarea datelor in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic; R

l.evidenta si arhivarea deciziilor directorului institutiei, dispozitiilor Primarului General si

hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la CASA ARTELOR "DINU

LIPATTI”. I N o

m. intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de

compartimentele - de- resort din aparatul de sgecialitate al Primarului General (Directia

Managementul Resurselor Umane, Directiei Culturd, Invatamant, Turism - PMB,etc.); o

n. organizarea de concursuri. pentru. ocuparea posturilor vacante si pentru promovare,

conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare

nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;

o. vizarea legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

p. eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

g. programarea si urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;

r.elaborarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;

s. elaborarea §i redactarea proiectului regulamentului de organizare §i 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 §i a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform legii,

si intocmirea documentelor in vederea acordarii sporurilor in baza prevederilor legale;

u. stabilirea necesarului de posturi pe strugt,uré‘,’”‘ﬁ»ﬂﬁ ii si meserii, precum si pe grade, trepte

profesionale si/sau categorii, impreuna cq,;égmp"értlmefn%:e de specialitate in limita numarului de

personal si a creditelor aprobate; O *\
ului ir}éiyi

v. stabilirea, in cadrul contract

bilirea, dt’( ca, ‘a drepturilor salariale si celorlalte
dreffuri previzute de legislatia in vigoaré; &
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]

w. redactarea deciziilor emise de directorul institutiei pentru relatiile de munca din instity
X. asigurarea §i controlul aplicarii Normelor de securitatea si protectia muncii in concordanti
prevederile legale in vigoare la locurile de muncd din cadrul institutiei;

y. asigurarea masurilor necesare pentru prevenirea accidentelor de muncé si ale imbolnavirilor
profesionale; participa la receptia locurilor de munci existente sau nou infiintate, si urmareste
obtinerea autorizatiilor de functionare;

z. intocmirea, impreund cu celelalte compartimente din cadrul CASEI ARTELOR "DINU LIPATTI" a
proiectul programului de masuri si propuneri privind fondurile necesare pentru securitatea si
protectia muncii; urmareste si raspunde de realizarea masurilor prevazute, precum si de eficienta
lucrarilor efectuate;

aa. raspunde de instruirea salariatilor din punct de vedere al securitatii si protectiei muncii ;

bb. organizeaza si participa la verificarea cunostintelor de securitatea si protectia muncii;
cc.analizeaza evolutia si cauzele accidentelor de munca §i imbolnavirilor profesionale.

dd. intocmeste pentru activitatea proprie programele de lucru i graficele de control;

ee. informeaza operativ conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse in
institutie;

ff. participad la cercetarea cauzelor accidentelor de munci si raspunde de realizarea  masurilor
stabilite pentru evitarea acestora;

gg. stabileste Tmpreund cu compartimentele interesate, locurile de munca la care potrivit legii se
acorda sporuri pentru conditii periculoase, nocive, nedorite, etc., de incadrare in munci cu
program redus de lucru, precum si schimbarea locurilor de muncs pe baza avizelor medicale ale
personalului;

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

o

o
9.

SERVICIUL CERCETARE, DOCUMENTARE, PROGRAME
SI PROIECTE CULTURALE

Se subordoneazi Directorului institutiei

Art.31. Serviciul cercetare, documentare, programe si proiecte culturale este o structurd
functionald in structura organizatorici a CASEI ARTELOR "DINU LIPATTI”si are urmétoarele atributii:
a. Fundamenteaza derularea procedurilor de implementarea in bune conditii a proiectelor si
programelor institutiei;

b. Participa la buna desfasurare a tuturor etapelor de implementare a programelor si proiectelor;
C. Participd activ la toate proiectele si programele institutiei si elaboreaza documentele necesare
implementérii n bune conditii a programelor si proiectelor institutiei, atit inaintea evenimentului
cultural cat si dupa derularea lui:

d. Se informeaza in permanenti cu privire la accesarea fondurilor nerambursabile pentru
domeniul cultural si intocmeste documentatia necesaré accesarii acestor fonduri ;

e. Colaboreazad cu partenerii din tard si de peste hotare in vederea elaborrii si promovarii de
proiecte culturale in cadrul cirora institutia este beneficiar sau partener;

f. Initiaza proiecte de salvgardare a vietii si activitatii lui DINU LIPATTI si a altor artisti ;

g. Isi imbunétateste permanent pregitirea profesionala si nivelul de cunostinte de specialitate si
participa la cursuri de instruire, seminarii, perfectionari;

h. Organizeaza activitati de promovare a activitatii lui DINU LIPATTI si a altor muzicieni ;

i. Realizeazd materialele de promovare necesare serviciilor si compartimentelor din cadrul
institutiei;

j. Propune spre editare lucrari de specialitate, cu scopul de a populariza activitatea lui DINU
LIPATTI si a altor artisti;

k. Tntocmeste comuniciri, referate si studii de specialitate Tn vederea valorificarii lor pe plan
national si international a activit&tii lui DINU L{}?-Aﬁlgs“i'é?a{;gr artisti;
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CONFORM CU ORIGINALUL

|. Elaboreazi si fundarienteaza aghixi
si alte publicatii de specialitate peptr
a altor artisti;
m. Elaboreaza si fundamenteaza realizarea de filme, reportaje, fotografie s.a.m.d. privind viata
si activitatea lui DINU LIPATTI sia altor artisti;
n. Elaboreazi documentatiile necesare pentru depunerea si realizarea de proiecte culturale in
cadrul programelor de finantare nerambursabile;
o. Participa la implementarea proiectelor si programelor institutiei si a programelor de finantare
nerambursabila si identifica si atrage surse de finantare pentru proiectele organizate;
p. Initiaza, organizeaza si participa la actiuni culturale, stiintifice, artistice organizate sau de alte
Fstituti; stice orgafnizate. ,
q. Asigura serviciile tehnice necesare desfasurarii proiectelor si programelor institutiei;
r. Stabileste contacte si realizeaza materiale necesare promovarii in mass media locald si
nationald privind viata si activitatea lui DINU LIPATTI si a altor artisti ;
s. Stabileste contacte, gestioneaza derularea relatiilor inter §i intra-institutionale, cu O.N.G.-uri,
companii, foruri culturale, mass media i raspunde de relatia institutiei cu partenerii;
t. Deruleaza programe in colaborare cu partenerii sau faciliteaza realizarea unor programe si
proiecte comune cu alte institutii, ONG-uri sau servicii si compartimente din cadrul institutiei;
u. Realizeazi arhiva institutiei structurata pe domeniile foto, video, arhiva scrisa si arhiva au
privind viata si activitatea lui DINU LIPATTI si a altor artisti;
v. Concepe si realizeaza fmpreuna cu directorul Raportul de activitate, §i orice document este
solicitat de institutie; :
w. Redacteaza materialele de presa sau materialele informative pentru jurnalisti i organizeaza
conferinte de presa; : o > ,
x. ldentifica posibilitati de colaborare ale institutiei, prin materiale de specialitate redactate de

~c5tre~angaja;i;»ee:petwﬁ»-pubtie’atesauwdi«fuzateﬁ n.documente de specialitate sauin presd; ... . ...
y. Concepe, aplica sau monitorizeazi campaniile de promovare a imaginii institutiei;
z. Aplica mijloace de cercetare, anchete, sondaje, privind activitatea institutiei;
aa.  Gestioneaza site-ul institutiei i promoveaza institutia in mass media; '
bb.  Prelucreazs, tehnoredacteaz, editeaz3, realizeaza si difuzeaza carti §i alte publicatii din
domeniile de activitate ale institutiei; .

. cC. Asigura schimburile interinstitutionale n ceea ce priveste publicatiile de specialitate;
dd.  indeplineste orice alta sarcina dispusa de director in concordanta cu prevederile legale

ionarea, editarea si publicarea de carti , CD-uri si DVD-uri
imbogétirea fondului documentar al lui DINU LIPATTI si

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
se subordoneazi Directorului adjunct al institutiei

Art.32. Compartimentul administrativ este o structura functionald in structura organizatorica a
CASE] ARTELOR "DINU LIPATTI” si are urmatoarele atributii:

a. organizeaza si rdspunde de evidenta, functionarea si utilizarea imobilelor, instalatiilor aferente

si obiectelor de inventar aflate in administrarea institutiei;

b. organizeaza si asigura efectuarea curdteniei in birouri si celorlalte incéperi §i spatii aferente

imobilului institutiei;

c. certifica exactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terti, chirii, telefoane, abonamente

si alte cheltuieli administrativ-gospodaresti;

d. asigurd si raspunde de aprovizionarea cu materiale, combustibili, energie, piese de schimb
necesare tuturor compartimentelor din structura organizatoricd a CASEl ARTELOR "DINU LIPATTI”
conform calculelor de fundamentare a necesarului de aprovizionat, pe baza normelor de consum si
de stoc siin limita creditelor bugetare aprobate =

e. ?ntogrgggg planul de aProvizionare anégégpéhtr‘?l\j té%_;ompartimentele institutiet;

f. or/gagmﬁéﬁzgggi\ participa la receptia g§t1;atﬁg i-t}ug{va a materialelor aprovizionate, face
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g. raspunde de asigurarea receptiei, transportului si depozit bilit,
pentru a se evita plata unor penalitati;
h. in cazul in care unele contracte prevad ca receptia produselor si se faca la furnizor se
vor lua masuri pentru trimiterea delegatilor in vederea receptionarii ;
i. raspunde de preintdmpinarea formérii de stocuri supranormative si de readucere in circuitul
economic al institutiei a acestora;
j raspunde de primirea, gospodarirea corespunzatoare, recircularea si restituirea ambalajelor;
k ia masuri si raspunde de gospodarirea rationald a materialelor, combustibililor si energiei;
l. certificd exactitatea si realitatea aprovizionarii 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 achizitionata pe baza de
comanda semnata de contabilul seful;
n. organizeaza spatii de depozitare si manipulare adecvate, evitand degradarea sau
deteriorarea materialelor depozitate ;
0. elibereaza materialele din magazie pe baza bonurilor de consum semnate de persoanele
desemnate in acest scop; ‘
p. asigura desfasurarea in bune conditii a inventarierii anuale a depozitelor sau de cite ori este
necesara aceasta masur ;
q. aplica masurile stabilite de tehnica securitatii muncii §i de P.S.I. in vederea evitdrii
accidentelor de munca sau ale altor evenimente.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Se subordoneaza Contabilului Sef

Art.33. Compartimentul financiar-contabilitate este o structura functionald in structura
organizatoricd a CASElI ARTELOR "DINU LIPATTI” in subordinea Contabilului sef, si are urmétoarele
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. urmareste executarea integral 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. centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul de investitii, raspunzand de realizarea lui;

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

f.intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitati de directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarulyi General, etc.;

g. asigura inregistrarea cronologica si sistematicd in contabilitate a documentelor financiar-
contabile, in functie de natura lor; ‘

h. raspunde de evidenta corectd a rezultatelor activitatii economico-financiare;

i. la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degrad&rilor sau sustragerii de
bunuri materiale sau banesti;

j-raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in
numerar, controland respectarea plafonului de casd aprobat;

k. raspunde de primirea la timp a extraselor de cant, verificarea acestora $i a documentelor
nsotitoare; e e

l.asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care 'se autorizeaza efectuarea de cheltuieli
sau din care derivd, direct sau indirect, angajamentele de plati;

/ o } .
=<t
N 10




CONFORM CU ORIGINALUL

m. exercitd controlul zil
creantelor, lichidarea obligatiilo
legale, atunci cand este cazul;
n. raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare
aprobate, desfasurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

o. raspunde de asigurarea §i ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii 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 (Directiei Culturd, Invatamant, Turism - PMB - PMB si Directia
Buget) a listei de investitii detaliate in asa fel ncat si nu se producd intérzieri in derularea
obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de intocmire a acestor
documente; _

g. urméreste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de reducere a timpilor pentru
prelucrarea lor contabila;

r.asigurd clasarea i pastrarea in ordine si in conditii de sigurantd 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, raportutl
justificativ; - ‘ ' :

t.participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant; P
u. raspunde 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 finantarii investitiilor la Trezoreria Statului,
solicitand in prealabil avizul Directiei Culturd, Tnvatamant, Turism - PMB;

w. asigura evidenfa obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe i miscarea acestora; '

X intocmeste,documentagia,necesaré si urmareste procedurile legale de declasare, scoatere din
functiune, transfer féré“\p'laté;mv»atariﬁeare$»i~feasare~a~-bunuﬁlop‘apar;.inénd;instiftu,;i.ei;w,,_,; e
y. indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartinand institutiei;

z. intocmeste 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; etcay o e
aa. intocmeste, dupd caz, lunar, trimestrial, semestrial §i anual situatii privind asigurarile sociale
de stat, asigurarile sociale de sanatate, 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. asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (CNPAS, CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.); [ B i}
ccintocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in faya
organelor abilitate; ,

dd. efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind
drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificrile si completdrile ulterioare, conform
clauzelor contractuale si tindnd evidenta tuturor platilor;

ee. elaboreaz si raspunde de transmiterea n 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;

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

hh. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare, in domeniul financiar-@tab};\w\

operatiilor efectuate de casierie i asigurd incasarea la timp a
dé platd, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor
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CAPITOLUL Vii
PATRIMONIUL

Art.34. (1) CASA ARTELOR ”DINU LIPATTI” are sediul administrativ 1 in. egma Ehsabeta nr.47,
sectorul 5, Bucuresti si isi desfasoara activitatea in Bucuresti, Sector 1, Bd scar Catargiu nr 12;
(2) Patrimoniul CASEI ARTELOR ”DINU LIPATTI” se compune din bununle imobile si mobile trecute
in administrarea sa prin actul de infiintare sau dobandite ulterior, potrivit legii.
(3) Patrimoniul CASA ARTELOR "DINU LIPATTI” poate fi ?mbogégit 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.
(4) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea CASEI ARTELOR ”DINU LIPATTI” se
gestioneaza potrwlt dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd s&
intreprinda si s& aplice masurile de protectie prevazute de lege.
(5) Institutia tine distinct evidenta contabild a patrimoniului pubhc si privat dat in administrarea
sa.
(6) Institutiei i revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil si
imobil si transmiterii acestuia catre directia de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti.
(7) Institutia poate inchiria sau prelua in administrare imobile legate de viata si activitatea lui
Dinu Lipatti, alte active si valori semnificative pentru valorificarea mostenirii pianistului,
compozitorului si pedagogului, precum si desfasurarea activitatilor proprii.

CAPITOLUL VHI
BUGETUL DE VENITURI $I CHELTUIELI

Art. 35.

(1) CASA ARTELOR "DINU LIPATTI”, este un serviciu public, persoand juridicd de drept public,
infiintata prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, finantata de la bugetul local
al Municipiului Bucuresti §i din venituri proprii pe care le poate realiza din: vanziri de bilete si
orice alte act1v1ta§1 producatoare de venituri, organizate conform normelor legale in vigoare, din
sponsorizari sau donatii de la persoane fizice si juridice.

(2) Liberalitatile de orice fel vor putea fi acceptate potrivit legii, numai daca nu sunt grevate de
conditii sau sarcini care ar afecta autonomia CASEl ARTELOR ”DINU LIPATTI” ori de natura si-i
impuna o conduitd contrara obiectului de activitate si scopurilor stabilite prin prezentul
regulament.

Art.36. Bugetul de venituri si cheltuieli al CASEI ARTELOR ”DINU LIPATTI” se aprob& de Consiliului

General al Municipiului Bucuresti.

Art.37. Realizarea veniturilor si cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni

financiar-contabile se asiguréd de catre ordonatorul tertiar de credite.

Art.38. Veniturile se realizeaza din activitati realizate direct de Casa Artelor, si anume, din:

a) Tncaséri din spectacole, proiectii filme, expozitii, alte manifestari culturale;

b) valorificarea unor lucrari realizate in cadrul taberelor de creatie, cercurilor aplicative, altor

activitati culturale si de educatie permanentd, cu acordul Primarului General;

¢) editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de altd productie, pe orice fel de suport, din

domeniul culturii, educatiei permanente, stiintei si literaturii, cu respectarea prevederilor legale

in vigoare, cu acordul Primarului General al Mumcxmutm Bucuresti;

d) prestarea unor servicii si/sau activitati.cu turale.sau de educatte permanentd, in conformitate

cu obiectivele si atributiile institutiei, potrivit tegp(/’ N T

e) derularea unor proiecte si programe culturale g‘; partenenat sau in colaborare cu alte institutii
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din tara si din straintate, cu acordul Pgimarului General al Municipiului Bucuresti;

f) prestarea altor servicii ori acti¢itdtiTh conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei si cu
respectarea dispozitiilor legaleGrrVigoare, cu acordul Primarului General al Municipiului Bucuresti;
Art.39. CASA ARTELOR ”DINU LIPATT!” poate primi finantari pentru programe culturale de interes
local, national §i international, donatii §i sponsorizari, in conditiile prevederilor legale in vigoare,
cu acordul Primarului General.

CAPITOLUL IX
-DISPOZITIL FINALE.

Art. 40. CASA ARTELOR "DINU LIPATTI” are sigla proprie.

Art. 41. CASA ARTELOR "DINU LIPATTI” isi promoveaza propriile proiecte.

Art. 42, CASA ARTELOR "DINU LIPATTI"” poate recurge la externalizarea unor servicii care nu pot fi
indeplinite de personalul incadrat, in functie de necesitatile intervenite pentru buna si legala
desfasurare a activitatii institutiei, corespunzator obiectului sau de activitate, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.

Art.43. Auditul public intern este asigurat de cdtre directia de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti. ' R T
Art.44. CASA ARTELOR "DINU LIPATTI” si poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si
functionare ale Consiliului de administratie, cu consultarea Directiei Cultura, Tnvégémént, Turism -
PMB.

Art.45. Anual, directorul intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului de
administratie, pe care il transmite, Primarului General al Municipiului Bucuresti.

 Art.46. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se
completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului-de-activitate-at-institutiei,—
precum si cu celelalte reglementari legale aplicabile si se modifica si completeaza ori de cate ori
intervin modificari in structura organizatorica a CASEI ARTELOR "DINU LIPATTI” si/sau, dupa caz, in
conformitate cu reglementarile legislative intrate in vigoare la o data ulterioara aprobarii acestuia.
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