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SCOALA DE ARTA BUCURESTI

ORGANIGRAMA
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STAT DE FUNCTII AL SCOLII DE ARTA BUCURESTI

COMPARTIMENTUL JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE

17 | Consilier juridic | S i IA I ] Anexa VI Cap.II Lit.B (I) cu b)
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL
18 | Economist S Specialist 1 Anexa VII Cap.IT Lit.B (I) cu b)
IA —
19 | Casier M,G - 1

Anexa VI Cap.H “Liii@,-giu\b)

Grad/
Nr. Compartiment Nivel treapta Nr. post Ancxa la Legea nr.153/2017 in baza careia se
Crt. Functia studii Professional -P stabileste remuncratia/salariul de bazi. 8
() =z
| 2 3 4 6 7 §
CONDUCEREA INSTITUTIEI =
O
1 Manager(Director) S 1 | Anexa Il Cap.V Lit.a) g
2 Contabil Sef S i1 1 Anexa III Cap.V Lita) A
")
SERVICIUL EDUCATIE ARTISTICA ;z;
3 Sef serviciu S 11 1 Anexa VIII Cap.ll Lit.B (I) a) rE
4 Expert-consultant S IA 1 Anexa VII Cap.Il Lit.B (I
5 Expert-consultant S IA 1 Anexa VIII Cap.Il Lit.B (1)
6 Expert-consuliant S 1A 1 Anexa VI Cap.Il Lit.B (II)
7 Expert-consultant S 1A 1 Anexa VIII Cap.Il Lit.B (II)
8 Expert-consultant S 1A 1 Anexa VI Cap.Il Lit.B (1) \mgi"\“ P
9 Expert-consultant S 1A 1 Ancxa VIII Cap.IT Lit.B (ID) g f. - “O{’g
10| Expert-consultant S IA I Anexa VIII Cap.JI Lit.B (I1) 3¢ 2igt 5%
11| Expert-consultant S 1A I Anexa VIII Cap.II Lit.B (1) 3= 33it it
12 | Expert-consultant S 1A 1 Anexa VIII Cap.Il Lit.B ({I) \2% ST O
13 | Expen-consultant S I i Anexa VIII Cap.Il LitB (1) N 22 s
14| Expeni-consultant S I 1 Anexa VIII Cap.1L Lit.B (I1) ESEEELD>
15 | Instructor M [ ] Anexa VIII Cap.II Lit.B {H1)
16 | Instructor M I | Anexa VIII Cap Il Lit.B (111
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SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE, SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA SI ADMINISTRATIV
20 Sef serviciu S 11 | Anexa VIII Cap.!I Lit.B (I a)
21 Inspector de specialitate S ] 1 Anexa VIII Cap.ll Lit.B (I) b)
22 | Secretar-dactilograf MG ] Anexa VIl Cap.ll Lit.C cub)
23 | Administrator M ] ] Anexa VIII Cap.ll Lit.C cub)
24 | Arhivar M:G - 1 Anexa VIII Cap.Il Lit.C cub)
25 | Magaziner M:G 1 | Anexa VIII Cap.]ll Lit.C cub)
26 | Informaltician SSD [ 1 Anexa VIII Caplll, Lit.B (V)
27 | Ingrijitor M/G . I Anexa V11 Cap.II Lit.C cub)
28 | Ingrijitor M/G - 1 Anexa VIII Cap.II Lit.C cub) o
29 | Ingrijitor M/G - 1 Anexa VIII Cap.Il Lit.C cub) =
30 | Ingrijitor M/G - 1 Anexa VIII Cap.II Lit.C cub) S
31 Muncitor calificat M;G - 1 Anexa VIII Cap.lI Lit.C cub) g
32 | Sofer M:G 1 1 Anexa VIII Cap. Il Lit.C cub) Q
TOTAL - - 32 o
Din care : conducere 4 g
NOTNOTA: z
i~
- Ancxele la Legea nr.153/2017 utilizate in prezentul stat de funcii sunt in concordania cu atributiile cuprinse in fisele de post. &\
= Nivelul salariilor de bazi corespunzitor functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum si al
celorlalte drepturi salariale aferente s¢ vor incadra in sumele alocate prin bugetul institufiei la Titlul 1 “Chelivicli de personal”,
subdiviziunea “Cheltuieli cu salariile™.
- Posturile previzute in statul de functii pot fi incadrate cu fracfiuni de norma, in functie de necesitatile institutici, conform legislatici In #¢% uen Zf%
vigoare. : 25 bn o\ %7
- Denumirea functiilor de muncitori calificali este cea care corespunde muncii efectiv prestate si se stabileste de citre institutic. §§ "iﬁ:i H "';%
- Transformirile/permutarile de posturi intre compartimente funclionale vor fi aprobate de Primarul General cu respectarea prevederildiZ 2 %%i-"l :'"5 /]
legale in vigoare. : \:’(%” Y
- 1n cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numérul de posturi aprobate prin Hotarirca Consiliului General al Municipiului \'w

Bucuresti nu se modificd, statul de functii se va aproba prin Dispozifia Primarului General.

MANAGER
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CONFORM CU ORIGINALULS

Anexa nr. 3
LaH.C.G.MB. r. 2:1%7@!

REGULAMENT
DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL
SCOLII DE ARTA BUCURESTI

Capitolul |
Dispozitii generale

Art.1. SCOALA DE ARTA BUCURESTI este un institufie publicad de culturd de interes local al
Municipiului Bucuresti, care furnizeaza servicii publice de culturd si educatie permanenta, persoand juridica de
drept public, finantatd din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii si se
subordoneaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare. SCOALA DE ARTA BUCURESTI este
succesoarea Scolii Populare de Artd Bucuregti, infiinata prin Hotérarea Consiliului de Minigtri nr.1720/1954.

Art.2. a). Cadrul legal privind organizarea si desfasurarea activitdtii SCOLII DE ARTA BUCURESTI
este reglementat, In principal, pe baza urmatoarelor acte normative:

- Ordonania Guvernului nr.102/1998 privind formarea profesionald continud prin  sistemul
educational, aprobatd cu modificari prin Legea nr.133/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr.442/1994, republicata, privind finan{area institufiilor publice de cultura si
artd de importan{a judeteana si ale municipiului Bucuresti si locale,

- Ordonanta de Urgenid a Guvernului nr. 118/2008, privind Infiinfarea, organizarea si desfasurarea
activitafii agezamintelor culturale, aprobata prin Legea nr. 143/2007, cu modificarile §i completarile
ulterioare, precum si a actelor subsecvente acestela.

b). SCOALA DE ARTA BUCUREST! poate functiona, in conditiile legii ca institutie gazda de spectacole

si/sau concerte.

Art.3. SCOALA DE ARTA BUCURESTI are sediul administrativ in Bucuresti, str. Cuza Veda, nr. 100,
sector 4, cod de identificare fiscala nr. 4193060, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale
institutier.

Art.4. (1) SCOALA DE ARTA BUCUREST! respectda relajile de autoritate funclionald cu
compartimentele de specialitate din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuregti (numitd in
continuare si PMB), in conformitate cu obiectul de activitate §i atributiile specifice ale acestora, stabilite prin
regulamentul de organizare si functionare al PMB si/sau in conformitate cu atribuliile acordate prin dispozitiile
Primarului General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea SCOLII DE ARTA BUCURESTI este coordonata de Direcia Cultura, inva{amant, Turism-
PMB, compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza gi cu respectarea legislatiei in
vigoare

(3) In exercitarea atributiilor sale, SCOALA DE ARTA BUCURESTI respecta normele, regulamentele i
metodologiile in domeniul culturii, al educaliei permanente si formérii profesionale continue de interes comunitar
in afara sistemului normal de educalie elaborate de Ministeru! Culturii si |dentitatii Nationale, ca autoritate a
administratiei publice centrale competenta in elaborarea gi aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.

(4) Activitatea functionala si de specialitate a institufiei se desfagoara in baza si cu respectarea legislatiei
in vigoare i a prezentului regulament,

Art.5. SCOALA DE ARTA BUCURESTI poate realiza venituri proprii din urmatoarele surse: tarife
percepute pentru cursurile organizate de institutie §i pentru inscrierea la aceste cursuri, tarife pentru eliberarea
Diplomei de absolvire a cursurilor SCOLIl DE ARTA BUCURESTI. Institufia mai poate obfine venituri din
inchirierea temporard a unor spatii, din donatii §i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari
de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din onorarii §i comisioane provenite din
participari la festivaluri, schimburi culturale gi parteneriate cu alte institufii de gen, dupa caz, cu respectarea
dispozitillor legale de speta.
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A}. Obiectul de activitate al institufiei il reprezinta initierea si desfagurarea de programe de invatdmant in
domeniul educatiei permanente, a formarii profesionale continue, agsa cum este stabilit prin Ordonanta
Guvernului nr.102/1998 privind formarea profesionald continua prin sistemul educational, aprobata cu modificari
prin Legea nr.133/2000, cu modificarile si completéarile ulterioare.

B). SCOALA DE ARTA BUCURESTI, conform legii, se preocupd permanent de dezvoltarea ofertei
educationale pentru disciplinele pentru care a initiat i organizat proiecte $i programe educationale in domeniile
disciplinelor artistice si a dezvoltarii unor abilitati privind profesiunile artistice, urmérind:

1.

2.

3.

4,
5.

conservarea, valorificarea, transmiterea §i perpetuarea valorilor morale si artistice din patrimoniul
cultural nafional si universal,

stimularea creativitdfii si talentului persoanelor cu abilitdti deosebite pentru formarea si
perfectionarea in meserii si profesiuni artistice ;

cultivarea valorilor si autenticitdfii creatiei nafionale contemporane si artei interpretative
neprofesioniste in toate genurile artistice — muzica, coregrafie, teatru etc.;

initierea, dezvoltarea si intensificarea schimburilor culturale pe plan local, nalional si internationa;
promovarea obiceiurilor si traditiilor populare specifice zonei, precum si a creatiei populare
contemperane;

C). In scopul realizarii obiectivelor sale, SCOALA DE ARTA BUCURESTI organizeaza si desfisoara
activitali de tipul:

1.

10.
11.

servicii culturale suplimentare prin intermediul carora sunt valorificate rezultatele programelor de
educatie oferite: auditii, Tnregistrari, organizari de evenimente s5i de spectacole in colaborare cu
institutiile municipale de cultura;
programe educationale noi care sa formeze specialisti in raport cu nevoile nou aparute in cadrul
institutiilor de profil pentru specializari arlistice specifice;
activitati cultural-artistice (speclacole, expozifii, tabere de creatie, schimburi culturale etc.);
infiinjarea de structuri artistice cu absolventi ai cursurilor organizate de gcoald care sa initieze,
organizeze sau s& participe fa concursuri $i festivaluri judetene, interjudetene, nafionale si
internationale;
organizarea si dezvoltarea de programe si preiecte culturale asumate prin strategiile cuiturale
stabilite prin norme locale: dispozifii ale Primarului General sau hotarari ale Consiliului General al
Municipiutui Bucuresti;
cursuri i programe educationale de perfectionare a unor abilitali in domeniul:
a) muzicii vocale (canto-muzicd ugoard, canto-muzica populard, canto - muzica clasicd) -
cursantul urmeaza a fi pregatit pentru a poseda un repertoriu cat mai bogat si variat, pentru a
avea ¢ tehnicd vocald cat mai buna si cunostinie generale de teoria muzicii (note muzicale,
solfegii etc.);
b) muzicii instrumentale (pian, orgad electronicd, acordeon, chitard, perculie etc.) -
cursantul urmeaza a fi pregéatit pentru 2 avea cunostinte teoretice muzicale si un repertoriu cat
mai vast;

c) improvizatiel jazz - cursantul urmeaza a studia, in funciie de alegerea facuta, tehnicile
specifice acestui gen muzical, vocale sifsau tehnici instrumentale;

d) artelor plastice (pictura, grafica, design vestimeniar, iconografie etc),

e} teatrului - cursantul urmeazéd a invala tehnici de respiralie, migcare scenici, arta
actorului, improvizatie-actorie etc,

f) coregrafiei (dans clasic, dans modem)
a) artei fotografice

cursuri de perfectionare cu durata de 1-2 ani, in functie de disciplind, la care se pot inscrie
absolventii sai sau ai altor institutii cu profil similar i programe de studiu compatibile,

. sedinie metodice, pe specialitati artistice;

. expozitii, spectacole, auditii;

poate desfasura aclivitali de formare si organizare a unui Cor al municipiului Bucuresti;

alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu respectarea prevederilor legale.in vigoare.
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D). Cursurile se desfasoara pe structura anului gcolar universitar, respectiv 01 _eu-{:j nie,
anul urmator, fiind impariit in 2 semestre ( 01 octombrie - 30 ianuarie semestrul |, 1 fePReAURE=XD iunie
semestrul I1);

F). Durata cursurilor este urmétoarea:

a) - 3 ani de studiu pentru disciplinele: canto-muzicad usoard, canto-muzicad populard, canto-muzics
clasica, pian, chitard, orga electronica, acordeon, pictura, improvizatie jazz, percutie;

b) - 2 ani de studiu pentru disciplinele: decoratiuni interioare, design vestimentar, actorie, coregrafie,
iconografie, grafica;

c) - 1 an de studiu {a pentru disciplina arta fotografica.

G). Structura disciplinelor, materialele (suporturile de curs) si dotarile necesare sustinerii cursurilor,
ca si durata acestora, pot fi modificate in funclie de obiectivele institutiei si de dinamica cerintelor educationale
pentru fiecare domeniu in parte;

H). SCOALA DE ARTA BUCURESTI colaboreaza cu diverse institutii de spectacole si concerte
pentru organizarea unor cursuri periodice de formare a personalului de specialitate necesar desfagurarii
activitalilor artistice in cadrul acestor institutii (ex: arta machiajului, design lumini, peruchieri, etc).

1). Cursurile organizate de institutie sunt finalizate cu sustinerea unor examene de absolvire, a céror
promovare este incheiatd cu eliberarea Diplomei de absolvire a S$COLIl DE ARTA BUCURESTI, conform
legislatiei de speta in vigoare.

J). In functie de cererile adresate de cursanii sau de nevoile stabilite de conducere, SCOALA DE
ARTA BUCURESTI isi poate prelungi activitatea educationald si pe timpul vacanielor organizand cursuri de
vara cu durata de 1-3 luni, la care sunt invitate s& participe, in calitate de formatori — coordonatori, personalitati
din domeniul vietii artistice §i culturale romanesti.

K). Pentru cursantii si absolventi $COLII DE ARTA BUCURESTI se organizeaz spectacole, si
evenimente culturale si artistice in vederea promovérii talentelor formate in cadrul cursurilor institutiei. Acestea
se pol desfagura in cadrul unor-evenimente deja consacrate la nivel regional si najional (festivaluri nationale de
muzica ugoara, festivaluri nationale gi regionale de folclor) sau pot fi inifiate de Scoala de Arta Bucuresti.

L.}. Procesul educational desfasurat in cadrut $COLII DE ARTA BUCURESTI se poate constitui ca un
nivel intermediar de pregalire pentru cursantii care se pregatesc pentru promovarea examenelor de admitere
din cadrul institufilor de invatamant superior de profil. UNATC, Conservatorul de muzics, Facultatea de Are
Plastice, etc.

Capitolul it
Structura organizatorica

Art.7. Structura organizatorica a $COLI DE ARTA BUCURESTI, fundamentatd la propunerea
managerului (director), se elaboreaza de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General §i se aproba de catre Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, la propunerea Primarului General,

Art.8. SCOALA DE ARTA BUCUREST! are urmatoarea structura organizatorica;

A, CONDUCEREA INSTITUTIEI
Conducerea executiva:
- Manager(director).
- Contabil — Sef,
- Sef Serviciu Educatie Artistica;
- Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare, Sanatate si Securitate in Munca si Administrativ.

B. Organisme colegiale deliberative si consultative, care asistd managerul in activitatea sa:
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

C.APARATUL DE SPECIALITATE $I APARATUL FUNCTIONAL
- Serviciul Educatie Artistica;
- Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Sanatate si Securitate in Munca si Administrativ;
- Compartimentul Financiar-Contabil
- Compartimentul Juridic, AchizitiiPublice;
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Art.9. In vederea realizdrii obiectului de activitate, conducerea si personalul SCOLIl DE ARTA

BUCURESTI au urméatoarele competente si atributii:

1

2.

© @~

a) In activitatea de specialitate:

organizeaza cursuri si programe educationale de perfeciionare a unor abilitati in domeniul muzicii vocale,
instrumentale, improvizatiei jazz, artelor plastice, teatrului, coregrafiei, artei fotografice;

se preocupd de imbunatatirea metodelor clasice de predare a disciplinelor artistice si dezvoltarea unor
metode noi, moderne, alternative de insugire si perfecfionare a abilititilor dobandite la programele
educationale frecventate;

organizeaza servicii culturale suplimentare care s& valorifice rezultatul programelor educationale oferite de
scoald: auditii, inregistrari de spectacole organizate in colaborare cu institutile municipale de culturg;

se preocupd de asigurarea unei bune mediatizéri 2 programelor educationale existente si asimilarea celor
noi in programele de popularizare ale ofertelor Scolii de Artd Bucurest;

organizeaza spectacole §i evenimente culturale si artistice in vederea promovarii talentelor formate in
cadrul cursurilor gcolii. Acestea se pot desfasura in colaborare cu evenimente deja consacrate de nivel
regional §i nalional (festivaluri najionale de muzica ugoara, festivaluri nationale si regionale de folclor) sau
pot fi inifiate de $coala de Arta Bucuresti;

pe timpul vacanielor poate organiza cursuri de vara cu durata de 1-3 luni la care sunt invitate sa participe, in
calitate de formatori —coordonatori, personalitéti din domeniul vietii artistice i culturale romanesti.

elibereazé diplome de absolvire a cursurilor, cu respectarea legislatiei in vigoare;

organizeaza spectacole, expozilii si alte manifestari artistice;

initiaza si dezvolta relalii de colaborare cu diverse institutii de profil din {ara si strdinatate;

b) in activitatea functionala:

asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului
public incredinfat si utilizarea eficienta a acestuia;

intocmeste propuneri pentru bugetul anual, iar, dupa aprobarea acestuia in conditiile legii, asigura executia
acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa
caz;

face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparalii capitale si curente pe care le include in
bugetul de venituri si cheltuieli; asigurd conditile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite
conform legii;

intocmeste bilanjul contabil pe care 1l prezintd departamentului de specialitate din cadrul P.M.B., subventia
ramaséa neconsumata la finele anului varséndu-se la buget, dupa caz;

asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imebilelor din dotare pentru desfasurarea
activitélii de baza; dupd caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatile detinute, in vederea
obiinerii de venituri suplimentare, precum §i contracte de asociere pentru activitdti care prezintd interes
comun, Tn legaturd cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu, cu informarea Directiei Cultura, invat&mant, Turism - PMB;

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 reglementérilor legale;

desfasoara si alte activitali, prevézute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General

intocmeste diferite situalii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigurd depunerea acestora,
la termenele stabilite, la organele abilitate (Administralia Financiard, CNPAS, CASMB, CASACQPSNAJ,
ANOFM, Ministerul Mediului etc.).
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Atributiile i competentele conducerii executive,
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A. Conducerea executiva

Art.10. Conducerea executivd are obligalia de a aduce la indeplinire toate atributiile institutiei cu
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:
Consiliul Administrativ

Art.11. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului(director) al

institutiei, avand urmatoarea componenta:
a) managerul (director)- presedintele Consiliului Administrativ:
b) contabilul gef,
c) consilierul juridic;
d) reprezentant at P.M.B.;
) n funclie de ordinea de zi, vor fi invitali la dezbateri specialisti din cadrul instituiei;
f) reprezentantul salariatilor;
g) secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ, prin rotatie, din randul membrilor
Consiliului Administrativ;

Pregedintele Consiliufui Administrativ stabileste datele de sedin{d si asigurd pregatirea proiectelor de
hotarari, organizarea si derularea sedintelor,

Art.12. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

a) dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la indeplinire proiectele
culturale gi activitatile cultural-artistice ale institutiei;

b) dezbate executia bugetului de venituri i cheituieli in raport cu prioritafile de moment si cele de perspectiva

asumate de instituie;

¢} dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice si

aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii curente a institutiei.;

d) dezbate problemele organizatorice din activitatea funcfionala curenta;

e) analizeaza si propune spre adoptare utilizarea pentru necesitafile institutiei a cotelor (stabilite in conditiile

legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea institutiei, sume gestionate

in regim extrabugetar;

f) dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvale in realizarea obiectului de activitate al institutiei;

g) propune modalitatea de stabilire a tarifelor pentru aclivitatile specifice desfasurate de institulie, pe care o

transmite Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB pentru a fi materializata in proiect de Hoté&rare a Consiliului

Generai al Municipiului Bucuresti;

- analizeaza $i adopta oferta anuald de cursuri;

h) dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si a functiitor utilizate de institutie (statul de

functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

i) stabileste acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii, in limita bugetului

aprobat (sporuri Tn afara salariului de baza etc.);

j) analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului{director), proiectele de
hotarari elaborate la nivelul institutiei.

Art. 13. Consiliul Administrativ analizeaz4 si aproba proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile
prevazute in prezentul regulament gi/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.

Art. 14. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari si'sau procese-verbale de
sedintad confinand propuneri i concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 15, a).Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul
salariafilor din institufie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a
sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de
opinie, dar fard drept de vot,
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b).Specialigtii din cadrul institufiei invitali la dezbateri (in functie de ordine aysstgiut de
observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot QN

c). Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevolE—Ta propunerea
managerului(director). Membrii Consiliului Administrativ. se convoacd in mod obligatoriu de catre
managerul(director) al institutiei, prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului Consifiului
Administrativ), cu minim 24 ore inainte de data desfagurarii sedinfei.

d}. Hotérarile se aprobd cu majoritatea voturilor.

h). Dezbaterile, concluziile i hotérarile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal,
intocmit de secretarul gediniei, intr-un registru special,

Art. 16. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

Consiliul Artistic

Art.17. Consiliu artistic este un organism colegial cu rol consultativ, in domeniul organizarii serviciilor si
activitatilor culturale, constituit prin decizie a managerului(director).

Art.18. Consiliul Artistic are in componenta 5 membri, aprobat conform legii, constituit din personalitéti
culturale din instituie si din afara acesteia:

Art.19, Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt;

a) constituirea de ansambluri si formalii artistice ale Scolii de Arta Bucuresti;

b) organizarea de spectacole, expozifii §i alte manifestari artistice;

c) inifierea si dezvoltarea unor relatii de colaborare cu diverse institulii de profil din tara si stréinatate;

d} stabilirea unor direciii de dezvoltare pe linie artistica a $colii de Arta Bucuresti;

e) dezbaterea proiectelor culturale, a activitatilor artistice din domeniul de activitate specific:

f) dezbaterea problemelor legate de stimularea i exprimarea valorii spiritualitafii nationale, promovarea
unor prestalii artistice de valoare, afirmarea creativitafii $i talentului pe principiul libertatii de creatie, al
primordialitatii valorii;

g) dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate ce se impun a fi
rezolvate;

h) analiza de proiecte de hotarari elaborate la nivelul institutiei, pe care le inainteaza, dupd avizare,
Consiliului Administrativ, pentru analiza si aprobare:

Art.20. Consiliul Artistic analizeazd si avizeaza proiectele de hotérari in conformitate cu procedurile
prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.

Art.21. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislafjei
in vigoare, care se adoptd in prezenfa a ce! pufin doua treimi din membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul
Artistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului{director) sau fa cererea expresa a
unor realizatori de spectacole, creatori, etc.

Art.22, Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita,

Capitolut VI
Competentele, atributiile si responsabilitagile
conducerii executive §i ale celorialte structuri functionale ale SCOLII DE ARTA BUCURESTI

Art.23. (1) Atribufiile, competentele si responsabilitifile pentru fiecare post se detaliaza in fisele de post
intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modificd corespunzator actelor normative apérute uiterior.
Figele de post reprezintd anexa la contractul individual de munca al salariatilor.

(2) Atributiile specificate Tn figele de post se pot completa cu alte atributii dispusefincradiniate de seful
terarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.24. Principalele atributii ale managerului (director) si contabilului sef, sunt:

(1) MANAGERUL (DIRECTOR)

Managerul(director), numit in urma cagtigarii concursului de management, este conducatorul institutie,
cu care Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii.

Managerul(director), asigurd conducerea instituiei, coordoneaza derularea programelor asumate de
acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de executarea obligatiilor
asumate prin contractui de management incheiat, potrivit termenilor si conditiilor, acestuia, cu respectarea
prevederilor legale.

Managerul are urmétoarele atributii principale;




a)

utilizeaza creditele bugetare repartizate numai-penstrs-rest 3 sarcinilor insj
potrivit prevederilor bugetului de venituri §i cheltuieli aprobat si Tn condi;iil
legale coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordh afgn»te LN
In acest sens, raspunde de:

b)
c)
d)
e)

f)

k)
1)

m)
n)

o)
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1.urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de soluii pentru
cregterea nivelului acestora;
2.adoptarea masurilor pentru dezvoltarea i diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare;
3.angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor programate;
4.integritatea bunurilor mobile i imobile aflate in proprietatea sau in adminisirarea institutiei;
5.organizarea si {inerea la zi a contabilitatii si prezentarea ia termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;
6. organizarea sistemului de monitorizare a programuiui de achizilii publice si a programului de
investitii publice;
7.organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
8.organizarea i finerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;
9.elaboreaza si fundamenteazd impreuna cu contabilul sef proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al instituliei pe care 7l inainteaza spre dezbatere §i avizare compartimentelor de resort din
aparatul de specialitate al Primarului General (Direclia Financiar Contabilitate, Buget; Directia
Culturd, Invatdmant, Turism,) si spre aprobare autoritafilor locale;
angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile impreuna cu
contabilul sef, avand in vedere incadrarea in limitele prevazute in articolele bugetare ale bugetului
propriu aprobat;
reprezintd institutia in raporturile cu terfii;
incheie acte juridice in numele si pe seama institufiei, in limitele de competentd stabilite prin
contractul de management;
numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ gi Consiliului Artistic, in conformitate cu
prevederile legale;
in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Pregedinte, propune masuri de rezolvare a
problemelor semnalate de membrii Consiliului;
asigura configurarea proiectelor desfagurate, in acord cu prevederile contractului de management;
analizeaza $i propune prefurile sau tarifele pentru activitalile specifice desfasurate in institutie;
asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite cursantilor, precum si buna organizare a
fiecarui compartiment, acordand atentie utilizérii strategiilor de marketing;
fundamenteaza gi propune proiectul de organigrama, numdrul de personal, statul de funciii si
Regulamentul de organizare si functionare al institufiei, supunandu-le spre aprobare, conform
legislatiei in vigoare;
aprob& Regulamentul intern al institutiei;
se sesizeaza cu privire la disfunclionalitatile aparute Tn activitatea institutiei, solicitdnd in acest sens
note explicative gefilor de compartimente §i servicii, prin intermediuf Compartimentului Juridic, Achizitji
Publice imputernicit in acest sens;
distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;
stabilegte masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfagurare a activitatii
institutiei;
are calitatea de angajator pentru personalul instituiei. In acest sens:
1. selecteaza, angajeaza i concediaza personalul salariat, in conditiile legik;
2. negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;
3. dispune incadrarea, detagarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;
4. incheie contracte individuale de munca pe duratd determinats, precum si contracte
incheiate potrivit Codului civil si contracte privind dreptul de autor si drepturile conexe, fara ca
durata acestora sé depaseasca cu mai mult de un an durata contractului de management;
5. analizeaza, avizeaza sau aprobd, dupd caz, cererile personalului angajat al instituiei,
inclusiv cele referitoare ta programarea i efectuarea concediului de odihna;
8. analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;
7. in functie de disponibiiitaile din bugetul aprobat cu aceasta destinatie, aproba planul anual
privind perfectionarea profesionald a personalului angajat in institutie;
8. dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariati
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B ale personammial de conducere din
valuare a performanielor profesionale

9. evalueazd performaniele profesionale i
subordine directd, aproba fisa postuluei—fi |
individuale ale intregului personal angajat Tn institutie;
10. decide, In conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de specialitate
din institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;

11. coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au
sévarsit o abatere disciplinara;

P} aprobé deplasarea in tara i stréinatate a personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor
externi implicati Tn proiecte proprii ale institutiei, in vederea participérii la manifestari culturale de gen
(expozitii, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei Cultura, nvat&mant, Turism - PMB;

Q) raspunde de organizarea activitalii de eliberare a adeverinielor de cursant, a diplomelor de absolvire
a Scolii de Artd Bucuresti;

r) réspunde de organizarea aclivititii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform
prevederilor legale in vigoare;

s) raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;

t) raspunde de organizarea activitd{ii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

u) raspunde de organizarea activitdii de sanatate si securitate in munca:

v) aprobd componenta comisilor de evaluare a ofertelor precum si documentafia referitcare la
activitatea de achizitii publice;

w) aproba componenia comisiilor interne: de inventariere, de casare, etc.

x} inifiaza contacte cu alte institutii de profil din {ara si strainatate si stabilegte participarea institutiei cu
programe culturaie specifice la festivaluri in fard si in strainatate, cu avizu! Directiei Cultura,
invatamant, Turism - PMB;

y) efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din {ara si strainatate, in interesul institutiei, cu
aprobarea Primarului General §i ingtiintarea Direcliei Cultura, Invatamant, Turism - PMB;

z) reprezintd institutia §i asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si straindtate precum
si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului principa! de
credite si avizul Directiei Cultura, invatamant, Turism - PMB.

aa) Indeplineste si alte atributit privind activitatea curenta a institufiei sau alte activitali similare de interes
public, prevazute de lege sau stabilite prin contractu! de management, prin Hotérari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

bb) In exercitarea atributiitor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institutiei,
precum si acorduri, avize i instructiuni privind desfasurarea activitafii specifice institutiei,

cc) Managerul (director) este evaluat periodic, in condiiile legii, in vederea verificarii modului in care au
fost realizate obligafile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare
alocate.

dd}in pericada absentarii din institutie a managerului (director) atributiile postului sunt preluate de o
persoand desemnatd de managerul(director) in exerciliu sau de o persoana numitd de Primarul
General, in conditiile legii, dup3 caz.

ee)} Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si
spre gtiin{a, Directiei Cultura, Invafamant, Turism - PMB,

ff) In situatia in care contractul de management inceteaza, Primarul General asigura, in conditiile legii,
numirea conducéatorului interimar al institutiei i organizarea concursului de management, in vederea
desemnarii conducatorului institutiei.

99) Managerul(director) conduce si coordoneaza: Serviciul Educatie Artistica, Serviciul Resurse Umane,
Sanéatate si Securitate in Munca si Administrativ $i Compartimentul Juridic, Achizitii Publice.

(2) CONTABIL SEF
1.

2,
3.

4.

Asigurd si rdspunde de conducerea §i coordonarea activitafii economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, indruméand, controland si urmarind efectuarea lor;

Elaboreazé situatia financiara §i contul de executie bugetara trimestrial si anual;

Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate, cat si
in executie,

Poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, Tn urma desemnérii prin
decizie de catre managerul(director) al institutiei;

Organizeaz si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniuluj;

Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institufiei g} $tabileste metode legale de
ecuperare a pagubelor aduse acestuia; '

Q




7.

8.

9,

10.

11.
12.
13.
14,
15,
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,
25.
26.
27,
28,
29.

30.
3.
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Planificd si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venit ;sﬁ,j: eltuigh #probat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite; A‘;‘;"\'l-'
Intocmeste lunar contul de executie bugetard a lunii precedente, pe care il transmite THBRATE e 5 zile ale
lunii curente catre compartimentele de resort din P.M.B. (Directia Financiar Contabilitate, Buget Si
Directia Cultura, invétémént, Turism),

Coordoneaza, verificd si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si
declasare, transferare a bunurilor;

Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de compartimentele de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General {Directfia Financiar Contabititate, Buget si Directia
Cultura, Invatamant, Turism - PMB);

Organizeaza si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor aparjinand institutiei, in conformitate
cu prevederile legale ia termenele stabilite;

fntocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheituieli si, dupd aprobarea acestuia, urmareste
executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute ta fiecare articol bugetar;

Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora gi
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de citre alli salariali a gestiunitor:

Réspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor
legale in vigoare;

R&spunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice aflate la dispozitia institutiei;

Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

Elaboreaza, dupa caz, documentatia economica necesara desfasurarii deplasarilor (devizele estimative
cuprinzand cheituielile de transport, cazare, diurnd, dupa caz);

Repartizeaza pe activitai fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale institutiei si creditele
bugetare deschise;

Verifica toate documentele contabile care atests miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe,
etc.;

Verifica actele de casa si banca, deconturile, situaliile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficients si
legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

Solicitd compartimentelor institutiei documentele $i informatiile necesare pentru exercitarea atributiilor
sale;

Réaspunde de organizarea, eviden{a si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
institutiei;

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

Urmareste debitele instituliei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora:

Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar:

Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu caracter fiscal §i de
varsarea de cétre institutie integrat si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;
Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea farg plata, valorificarea si clasarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-
financiar;

Raspunde de buna desfasurare a activitatii administrative a institutiei;

Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate

Contabilul sef are in subordine Compartimentu! Financiar-Contabil,

Serviciul educatie artistica

Art.25. Personalul din acest serviciu participa la procesul educalional care se desfasoard in cadru! SCOLII DE
ARTA BUCURESTI. Atributiile personalului din cadrul acestui serviciu sunt urmatoarele:

a) propune proiecte culturale si activitati artistice din domeniul specific de activitate care urmeaza a
se desfasura in cadrul institutiei, inclusiv cele care se inscriu in evenimente sau programe
culturale ample organizate sub patronajul Primériei Municipiului Bucuresti;

b) propune si organizeaza activitéfi culturale de stimulare si exprimare a valorii spiritualitatii
nationale, promovarea de prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitalii si talentului, pe
principiul libertatii de creatie, al primordialitatii valorii;

€) organizeaza si alte manifestari artistice de profil (spectacole, auditii, expozitii etc.);

d} intocmeste anual oferta de cursuri a Scolii de Arta Bucuresti, pe care o prezinta spre analiza si

aprobare managerului (director) al institutiei si Consiliului Administratj
9
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e} stabileste conjinutul cursurilor, necesarul si calitatha
insusirii cunostintelor si abilitatilor din cadrul cursurilor;

f) organizeazi si coordoneaza desfasurarea concursurilor de admitere la cursuril®orga

g) se preocupd de imbundtdlirea metodelor clasice de predare a disciplinelor artistice si
dezvoltarea unor metode noi, moderne, alternative de insusire si perfectionare a abilitatilor
dobandite la programele educationale frecventate;

h) organizeaza servicii culturale suplimentare care sa valorifice rezultatu! programelor educationale
oferite de scoald: auditii, Tnregistrari de spectacole organizate in colaborare cu institutiile
municipale de cultura;

i) se preocupd de asigurarea unei bune mediatizdri a programelor educationale existente si
asimilarea celor noi in programele de popularizare ale ofertelor Scolii de Arta Bucuresti;

i) propune elemente noi in vederea dezvoltarii bazei materiale pentru sustinerea unor programe
educationale moderne si alternative;

k) se preocupa de cresterea calitdtii muncii desfasurate de formatorii si personalul care pariicipa la
actul educativ prin propunerile pe care le face conducerii institutiei de a atrage in cadrul
programelor si proiectelor proprii artisti si personalitati consacrate din viata artisticd romaneascj;

) se preocupd de asigurarea unui numar corespunzator de formatori in raport cu numérul de
cursanti, potrivit criteriilor specifice de desfasurare a procesului educafional,

m) propune si organizeazé strategii eficiente pentru activitdtile promotionale si de publicitate ale
programelor educationale oferite de institutie;

n} propune conducerii implementarea de programe educationale noi in raport cu cerin{ele pentru
specializdrile artistice din instituiile de profil;

0) experii-consultan{i, coordonatori de programe, desfasoara nemijlocit activitatea de predare a
cursurilor,

Compartiment Juridic, Achizitii Publice

Art.26, a). Atributil in domeniul achizitiilor publice:

1.

&~

10.

11.

12,

13.

Elaborarea programului anual de achizitii, pe baza necesitalilor si prioritatilor comunicate de celelalte

compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate de Compartimentul Financiar-Contabil, cu

referire la consumurife si cheltuielile din anii anteriori, pe care il transmite spre aprebare managerului

(director) si, ulterior, 7l inainteaza spre stiina Directiei Cultura, inva{amant, Turism - PMB;

Transmiterea spre aprobarea managerului {director) si inaintarea, spre stiin{a, Directiei Cultura,

Invatamant, Turism - PMB a oricarei modificari intervenite in programul anual al achizitiilor publice;

Ulilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al

achizifiilor publice — CPV.

Estimarea valorii fiecarui contract de achizitie publicd in baza solicitdrilor comunicate de celelalte

compartimente si a studiului de pialad efectuat, precum si intocmirea notei privind determinarea valorii

estimate;

Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizifie publica si intocmirea de note

justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunjurilor de participare sau data

transmiterii invitalilor de participare gi data limitd pentru depunerea ofertelor, funclie de complexitatea

contractuiui i prevederile legale in materie;

Intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;

Intocmirea notelor de fundamentare cu privire (2 accelerarea procedurii de achizilie publicd daca este

cazul;

Intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinfe minime de calificare referitoare la

situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnica i profesionald a operatorilor economici;

Propunerea cuantumului garaniiilor de participare in corelafie cu valoarea estimatd a contractului de

achizifie publicd, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale;

inaintarea de propuneri catre managerul(director) al instituliei pentru componenta comisiilor de evaluare

a ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie publica, comisie din care va

face parte Tn mod obligatoriu;

inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitati cooptarii unor experfi din afara institufiei si

participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie plblica;

Luarea masurilor legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului deyrteyese;
10
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ASISTENT,
Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitdli de elatrorar®"a documerBiei '3'6‘.:,‘; a
contractului de achizitie publici sau, in cazul unui concurs de solulii, a documegti , in
baza solicitarilor gi informatiilor comunicate de celelalte compartimente; Otaa
Inaintarea de propuneri in vederea achizifiondrii de servicii de consultantd penifd elaborarea

documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publicd daca este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini i @ caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de
atribuire;

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

Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitafiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificarilor de contestatie);

Primirea, inregistrarea §i pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportului procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

Urmarirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd in conditile prevazute
de lege;

Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

Comunicarea cu Consiliul Nafional de Solufionare a Contestatiilor §i transmiterea, in termenele
prevazute de lege, a tuturer informatliilor si materialelor solicitate de catre acesta;

incheierea contractelor de achizitie publica cu cagtigatorii procedurilor de achizifii organizate pentru
bunuri, servicii gi lucrari i transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si de transmitere, conform prevederilor legale, catre
Autoritatea Nalionala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

Cunoasterea gi aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;

Gestionarea sumelor de bani i a documentelor de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare;

Intocmirea formelor legale, conform dispoziliilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor §i
materialelor achizitionate.

b). Atributiile in domeniul juridic:

reprezinta interesele instituliei in fafa instantelor judecéatoresti, a altor organe de jurisdictie, a organelor
de urmarire penald, a notariatelor de stat, precum si in raporturile cu persoanele juridice si persoanele
fizice, pe baza delegatiei date de conducerea institutiei;

ta masuri pentru realizarea creantelor, prin obtinerea titlurilor executorii §i sprijinirea in executarea
acestora;

ia masuri de respectare a dispozitillor legale cu privire la apararea si conservarea patrimoniului Scolii de
Arta Bucuresti, a drepturilor $i intereselor legitime ale personalului, analizand cauzele care genereaza
infractiuni si litigii;

avizeazd asupra legalitatii contractele economice, contractele de muncd, incetarea raporturilor de
munca, deciziile de imputare, alte proiecte de acte cu efect juridic, precum i asupra legalitatii oricaror
masuri care sunt in masurd s& angajeze raspunderea patrimoniald a institutiei, ori s& aduca alingere
drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului;

intocmegte sau avizeazd proiecte de decizii ale conducétorului instituiei, regulamente, ordine si
instructiuni, precum i orice acte cu caracter normativ, care sunt in legatura cu atributiile si activitatea
institufiei;

line evidenta actelor normative §i asigurd aducerea la cunostinia salariafilor a actelor normative cu
implicatii asupra activitafii institujiei;

informeaza petifionarii despre problemele care depasesc competenta instituliei si care au fost trimise
forurilor superioare spre rezolvare;

urmareste intocmirea i transmiterea raspunsurilor la organele de presa, radio si televiziune, dupa ce in
prealabil au fost confirmate de forul superior, ca urmare a materialelor publicate si a emisiunilor cu
referire la activitatea institufiei;

executa gi alte sarcini transmise de managerul (director) al $colii de Artd Buguresti sau rezultate din
actele normative in vigoare.
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Art.27. Compartiment Financiar — Contabil. Atributiile Compartimentului Financiar - Contabil su

1. Raspunde de buna funclionare a activitalii financiar-contabile a instituiei, in conformitate cu dispoziliile
legale si delegarile de auloritate primite din partea conducerii institutiei;

2. Urmareste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

3. Intocmeste toate documentele §i efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile
legislative gi cu cerinfele directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresgti, urmareste recuperarea
sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

4. Centralizeazé propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele instituliei si alcatuiegte
planul de investitii, raspunzand de realizarea lui;

5. Verificd legalitatea §i exactitatea documentelor de decontare §i a datelor din documentele de eviden{a
gestionara;

6. Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatd de directile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea instituliei, de Administratia Financiara, de
Institutul National de Statistica etc.;

7. Asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in funcie

de natura lor;

Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitagii economico-financiare;

la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri

materiale sau banesti;

10. Raspunde de intocmirea corecta i in termen a documentelor cu privire ia depunerite si platile in numerar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat;

11. Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora §i a documentelor insofitoare;

12, Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

13. Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie §i asigurd incasarea la timp a creantelor,
lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand
este cazul;

14. Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in bune
conditii a activitatilor instituiei;

15. Raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investiti aprobate de
Consiliul Generai al Municipiului Bucuresti;

16. Raspunde de transmiterea spre avizare la direcfia de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General (Directia Financiar Contabilitate, Buget) a listei de investitii detaliate;

17. Urméreste circulatia documentelor financiar-contabile $i ia masuri de imbunatatire a acesteia:

18. Asigura clasarea si pastrarea in ordine §i in condifii de sigurantd a documentelor si actelor justificative ale
operatiilor contabile §i evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale:

19. Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare primita din
partea conducerii, atunci cand este cazul;

20. Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urméatoarele situalii: bilanful contabil, raportul explicativ;

21. Participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilani;

22. Raspunde de realizarea masurilor si sarciniior aferente domeniului contabil, stabifite ca urmare a controalelor
financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

23. Intocmeste documentaia necesara deschiderii finan{arii investiiilor la Trezoreria Statului;

24, Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea instituliei sau rezultate din actele normative in
vigeare, in domeniul financiar-contabil;

25. Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora:

26, Tnlocmeste documentatia necesara si urmareste procedurile legale de declasare, disponibilizare, transmitere
fara plata, valorificare si clasare a bunurilor aparfinand institutiei;

27. Indeplineste atributii de depozitare gi evidenta bunuri apartinand institutiei;

28. Intocmeste statele de platd a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatile de plata ale
institutiei si ale salariatilor citre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc.:

29. intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial §i anual situatii privind asigurarile sociale de stat,
asigurarile sociale de sanatate, declarafji privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind calcularea,
refinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numérul personalului si veniturile salariale,
declaralii 5i adeverinte privind impozitul retinut §i varsat pentru persoane fizice (colaBorat ri);
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30. Asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organel
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);

31. Intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in faja organelor

32. Efectueazi platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind dreptunle de autor si
drepturile conexe, cu modificarile $i completdrile ulterioare, conform clauzelor contractuale i tindnd evidenta
tuturor platllor

33. Etaboreazid si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economice-financiare solicitate de
directiile din aparatul de specialitate al Primarului General,

34. Intocmeste declaratiile i adeverintele pentru personalui platit in baza Legii nr.8/1996, pentru anul anterior;

35. Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionald gi/sau de specialitate a institutiei, conform
normelor legale aplicabile.

Art.28. Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Sanatate §i Securitate in Munca si Administrativ
a). Este o structurd functionala condusa de un sef de serviciu care asigurd conducerea §i coordonarea serviciului
avand urmatoarele atributii:

1. Coordoneaza si raspunde de activita;ile administrative, precum si de activitijile de resurse
umane, salarizare si sdnatate si securitate in munca din cadrul mstrtu;:el

2. intocmeste devizele estimative ale proiectelor culturale ale institutiei i urméreste producia
acestora in conformitate cu devizul estimativ,

3. Evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat §i a planului de achizifii anual i
analizeaza cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de célire celelalte compartimente;

4. Raspunde de coordonarea activitalii personalului din subordine;

5. Avizeazd planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curdienie, alte cheltuieli
administrative in baza bugelutui aprobat §i a planului anual de achizitii;

6. Supune controlului financiar preventiv toate documenlele care presupun angajarea unor
cheltuieli banesti;

7. Verificd concordanta lucrarilor de intrefinere si reparatii executate cu cele cuprinse in devizele
de lucrari si situaliile de plata ale executantilor si informeaza conducerea institutiei;

8. Dispune si verifica realizarea in conditiile legii a activitatii de transport auto i de inventariere si
conservare a patrimoniului;

9. Dispune si verificd intocmirea documentatiilor pentru oblinerea autorizatiilor de functionare a
instituiei i réspunde de obtinerea autorizaliilor respective;

10. Propune conducerii institutiei reamenajarile, reparatiile capitale si curente ce se impun,
urmareste st raspunde de aprobarea §i executarea proiectelor tehnice aferente, executarea §i
receplia lucrarilor, in conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele aprobate, in conditiile
legislatiei Tn vigoare si in colaborare cu Compartimentul Financiar-Contabil;

10. Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situafii solicitate de directile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Generat;

11. Urmaregte ca toate materialele necesare productiei proiectelor sa fie luate in evidentad si
gestionate conform prevederilor legale aplicabile;

b). Personalul Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Sanétate $i Securitate in Munca si Administrativ are
urméatoarefe atribufii:

b')Pe linie de resurse umane-salarizare, personalul din cadrul acestui serviciu rispunde de:

1. Intocmirea i gestionarea contractelor individuale de munca:

2. Elaborarea si gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor figelor de post, precum si pentru evaluarea
performanielor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de servicii si compartimente)
conform prevederilor legale in vigoare;

3. Intocmirea planurilor privind promovarea personalulu;

4. Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;

5. Intocmirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionald a personaiului angajat, pe baza
propunerilor sefilor de servicii si compartimente, pe care il inainteazad spre aprobare managerului
(director), in vederea dezvoitérii performanielor profesionale ale personalului;

6. Elaborarea propunerilor statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama si numarul de posturi
alocate si supunerea lor spre aprobare in conditiile legii;

7. Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovari,
et
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intocmirea si eliberarea documentelor care compun dosare?'ﬂﬂensronare
acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munca, in conditiile legr
Gestionarea, completarea si aciualizarea dosarelor de personal;

Prelucrarea datelor in reglstrul de evidenla a salariatilor in format electronic;
Evidenfa si arhivarea deciziilor managerului (director) al instituiei, dispozitilor Primarului General si
hotararilor Consilivlui General al Municipiului Bucuresti cu referire la $SCOALA DE ARTA BUCUREST!;
Intocmirea diferitelor situafii soficitate de organele de control abilitate si'sau de compartimentele de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Managementul Resurselor Umane,
Direclia Generala Dezvoltare §i Investitii - Direclia Cultura, Invatémant Turism -PMB, efc);

Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, in conformitate cu
legislatia Tn vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare, nominalizate de conducerea
institutiei prin decizie;

Vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu ale salariajlor;

Eliberarea de adeverine salariailor pentru diferite scopuri;

Programarea i urmdrirea concediilor de odihna ale salariatilor;

Colaborarea eficient& cu toate compartimentele institutiei;

Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariafilor a Regulamentului Intern;

Asigura elaborarea §i redactarea Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei, in colaborare
cu celelalte compartimente functionale §i supunea acestuia spre aprobarea managerului (director);
Stabilirea necesarului de persona! pe structurd, functii §i meserii, grade, trepte profesionale si/sau
categorii, impreuna cu serviciile de specialitate in limita numarului de personal si a creditelor aprobate;
Stabilirea, in cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale si celorlalte drepturi prevazute
de iegislalia in vigoare;

Redactarea deciziilor emise de managerul (director) al institutiei pentru relatiile de munca din institutie;
Executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

b?)Pe linie de securitate gi sanétate in munca, raspunde de:

1.

2.

11.
12
13.
14.
15.
18,

17.

Asigurarea conditiilor de securitate i sanatate in munca (respectiv activitili de prevenire si protectie
precum si activita{i legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariailor);

Intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente si servicii din cadru! institutiei, 2 programului de masuri
si propuneri privind protectia muncii;

Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial §i anual, dupa caz, a muncitorilor §i
a celorlalte categorii de salariati din institutie;

Analizarea §i cercetarea cauzelor accidentelor de munca $i a imbolnavirilor profesionale si propunea, in
scris, a masurilor legale de eliminare imediata a acestora;

Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, pentru personalul
institutie;

Coordonarea activitalii de protectie a muncii, in conformitate cu legislaia in vigoare;

Identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de muncé, mijioace de muncalechipamente de munca si mediul de munca
pe locuri de muncé/posturi de lucry;

Elaborarea i actualizarea planului de prevenire si protectie;

. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea silsau aplicarea reglementarilor de securitate §i

sanatate in munca, {inand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de
munca,

Propunerea atributiilor $i raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzator functnlor exercitate, care se consemneaza In figa postului, cu aprobarea angajatorului;
intocmirea unui necesar de documenta]u cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor n
domeniul securitafii si sanatatii in munca;

Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitaii;

Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

Evidenta meserillor si a profesiilor prevazute de legislalia specificd, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor,

Urmarirea actualizérii planului de avertizare, a planului de proteclie si prevenire si a planului de
evacuare;

Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea activitafilor yeferitoare [a securitate §i
sdnatate Th munca.
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18. In Regulamentul Intern al SCOLII DE ARTA BUCUREST! vor fi con ale activilatile de
protectie, pentru efectuarea cérora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in figa
vor consemna activitatile de prevenire i protectie pe care salariatul din acest domeniu de acti
desemnat, are capacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvale s le efectueze.

b%).Pe linie de administrativ:

1. Executd lucrarile de intrefinere curentd (zugraveli, vopsitorii, lacituserie, tamplarie, etc.) care nu
necesita interventia unor antreprize specializate;

2. Organizeazd i asigura efectuarea curéleniei in spafiile definute, precum si intretinerea cladirii si a
spatiilor exterioare din vecinitatea acesteia;

3. Intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curalenie, alte cheltuieli

administrative, in baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat

si a planului anual de achizitii;

Efectueazd manipulari de mobilier, in funciie de necesiiati;

Intervine operativ In cazul unor avarii sau calamitati;

Réaspunde de lvarea tuturor masurilor care s3 asigure intrefinerea, modernizarea, repararea i

exploatarea instalatillor $i a altor echipamente din dotare, in conditii de deplind siguranta;

Réspunde de gestiunea obiectelor de inventar i a mijloacelor fixe din dotare;

Intocmeste documentaiiile pentru diversele autorizati de funciionare ale instituliei, a solicitarea

sefului Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Sanatate si Securitate in munca si Administrativ,

9. Inainteaza spre aprobare sefului Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Sanatate si Securitate in
munca si Administrativ;propunen privind reamenajérife, reparatiile capitale si curente ce se impun,
urméreste §i rdspunde de aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente, executarea si
receptia lucrérilor in conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele aprobate, in conditiile legislaiei
in vigoare.
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Capitolul VIi
Patrimoniul $COLIl DE ARTA BUCURESTI

Art.29. SCOALA DE ARTA BUCURESTI isi desfisoara activitatea in spatii proprietate publicd a Municipiului
Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritdlii administratiei publice locale.
Art.30. SCOALA DE ARTA BUCURESTI are in administrare cladirea situata in strada Cuza Voda, nr.100,sector
4, Bucuresti.
Art.31. Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform legii, iar bunurile mobile
din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti;
Art.32. Institufiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil i imobil si a transmiterii acestuia
catre Directia Culturd, Invalamant, Turism - PMB, spre luare la cunostinta, introducere in baza de date a direcfiei
si realizare a inventarului Municipiului Bucuresti.
Art.33. SCOALA DE ARTA BUCURESTI tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat al
Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa.
Art.34. Patrimoniul $COLII DE ARTA BUCURESTI este alcatuit din drepturile si obligatile asupra unor bunuri
aflate in proprietatea publica sau privatd a Municipiului, pe care le administreaza in conditiile legii.
Art.35. Patrimoniul SCOLII DE ARTA BUCURESTI poate fi imbogéfit si completat prin achizifii, donatii,
sponsorizdri precum si prin preluarea, in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul parilor, de bunuri din
partea unor institulii ale administratiei publice centrale sau locale, a unor persoane fizice sau juridice din {ara
sau din strainatate.
Art.36. Bunurile mobile i imobile aflate in administrarea SCOLII DE ARTA BUCURESTI se gestioneaza potrivit
dispozitilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa intreprinda gi s3 aplice masurile de protectie
prevazute de lege in vederea protejérii acestora

Capitolut VI
Buget, relafii financiare

Art.37. SCOALA DE ARTA BUCURESTI este o institutie publici de cultura finantatd din subventii de [a
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din urmitoarele surse:
tarife percepute pentru cursurile organizate de institufie i pentru inscrierea la aceste cursuri, tarife
pe eliberarea Diplomei de absolvire a cursurilor $COLIl DE ARTA BUCURESTI. Institutia mai_poate
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obtine venituri din inchirierea temporara a unor spatii, din donatii i sponsoriziri de la persoane fizice sau
juridice, din valorificiri de bunuri (de natura obiectelor de inventar $i a mijloacelor fixe), din onorarii si
comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale sl parteneriate cu alte institutii de
gen, dupé caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Art.38. Bugetul de venituri si cheltuieli 2l SCOLII DE ARTA BUCURESTI se aprobé in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Art.40. Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum i incheierea contractelor se asigurd de catre
manager, in calitatea sa de ordonator teriiar de credite.

Art.41. SCOALA DE ARTA BUCURESTI poate primi finantri pentru programe culturale de interes local, national
$i international, donalii si sponsorizari, in conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art.42. SCOALA DE ARTA BUCURESTI se incadreazs in categoria asezamintelor culturale.

Art.43. Parte din activitafile SCOLI| DE ARTA BUCURESTI pot fi asigurate cu servicii externalizate, in conditiile
legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art.44. SCOALA DE ARTA BUCURESTI isi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si funclionare
ale Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Directiei Culturs, Invat&mant, Turism - PMB.
Art.45. SCOALA DE ARTA BUCURESTI utilizeaza sigld proprie.

Art.46. Anual, managerul (director) intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ sia
Consiliului Artistic, pe care il transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuregti
care au atributii in monitorizarea activitatii acestuia.

Art.47. Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de
activitate al institutiei.

Art.48. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se va modifica si
completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute ulterior
aprobérii acestuia.
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