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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUT BUCURESTI
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 CAPITOLULT
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIP I BUCURESTI este un S_érviéiu
public de interes local al Municipiului Bucuresti, persoani juridica de drept public. N
CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este infiintat prin
Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti.
(2) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este organizat
si functioneazd in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicatd, cu
modificérile si completirile ulterioare, a prevederilor prezentului Regulament si a Regulamentului

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

BUCURESTI se afld in str. Constantin Mille nr. 10, Sector 1, Bucuregti.

Art. 3 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este finantat din
subventii acordate de la bugetul local al Municipiului Bucuresti, precum §i din donatii sau
sponsorizari provenite de la persoane fizice si/sau juridice, conform legii.

CAPITOLUL I1
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4 (1) Obiectul de activitate al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI il constituie :

1. prestarea de servicii de interes public adresate persoanelor care au varsta de cel putin 50 de
ani Implinifi, pensionari sau nepensionari, care si vind in sprijinul acestora, prin cresterea
confortului psihic, prin implicarea in activitdti ce au caracter recreativ, cultural-educativ,
cultural-religios §i socio-cultural, precum $i prin dezvoltarea unei atitudini de intrajutorare
intre semeni. Prin activitétile pe care le desfasoar3, stimuleazi mentinerea capacitatilor fizice
$i intelectuale ale persoanelor care au varsta de cel putin 50 de ani impliniti, iar prin
programele si proiectele derulate va atrage interesul acestei categorii de varsta si participe la
diverse forme de manifestéri care le va revigora viata sociala.

2. desfagurarea de activitati socio-culturale, de socializare $i relationare, precum si activititi
accesjbifé{ﬁc"ég}éi‘ rga{egorii de varstd, cum ar fi: petrecerea timpului liber, recreere, destindere,
rela;f(l’a@, A er/¥a>”n diverse activititi culturale, individuale $i colective i

ld,7eqsirea unor solutii care la nivel individual fi depasesc pe

himbjil de experiente reciproce.
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(2) Obiectul de activitate al CENTRULUI PENTRY SENIORI
BUCURESTI se realizeazi prin:

1.
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Promovarea culturii §i actiunilor formative care si favorizeze acde mijloacele de
cultura; R
fmbunété;irea imaginii sociale a persoanelor din grupul tifita sia
in general;

Stimularea participarii persoanelor care fac parte din grupul tint3 la viata social cu efect in
planul mentinerii sau amelioririi capacitatilor fizice si intelectuale ale acestora;

Cresterea gradului de integrare si participare sociali a persoanelor din grupul tint3;
Asigurarea accesului la informatii privind drepturile persoanelor din grupul fint3, consiliere
§i sprijin administrativ in accesarea acestor drepturi;

Oferirea de conditii de petrecere a timpului liber care si respecte identitatea, integritatea gi
demnitatea persoanelor persoanelor din grupul tinta;

Facilitarea §i iIncurajarea legiturilor interumane, inclusiv cu familiile persoanelor
persoanelor din grupul fint3;

Promovarea autonomiei §i participirii persoanelor persoanelor din grupul tintd la viata
comunitétii, prin respectarea principiului ‘“9mbatranirii active”;

Respectarea drepturilor persoanelor care au varsta de cel putin 50 de ani impliniti;

omenului imbatranirii,

. Organizarea de intélniri cu reprezentantii diferitelor institutii publice care au ca obiect de

activitate problematica persoanelor care au varsta de cel pufin 50 de ani impliniti;
Informarea despre evenimentele socio-culturale sau de altd naturi care au loc in municipiul
Bucuresti in ziua\luna respectivi;

Aducerea la cunostinta beneficiarilor centrului a unor acte normative care se referd la
problematica persoanelor care au varsta de cel putin 50 de ani impliniti;

Acordarea, in cadru festiv, a unei »Diplome de Onoare” si a unui premiu, familiilor care
anivereseazi 25, 50 si respectiv 75 de ani de cisitorie.

Stabilirea §i promovarea de schimburi cultural-artistice, socio-culturale §i de altd naturi la nivel
local, national i international;

Acordarea de titluri, premii, medalii §i cupe persoanelor din grupul {intd din Municipiul Bucuresti
pentru rezultate deosebite.

Elaborarea de rapoarte de activitate;

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

Punerea la dispozitia beneficiarilor a bunurilor existente in cadrul CENTRULUI
PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI, conform destinatiei acestora;
Asigurarea permanenti a igienei si a curateniei spatiului administrat;

Asigurarea i dotarea institutiei cu bunuri de calitate;

Asigurarea  continuititii activititilor CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI prin voluntari din rindul beneficiarilor si personal
angajat;

incheierea de parteneriate media cu trusturi de pres3, televiziuni, publicatii media;
Incurajarea §i promovarea parteneriatului intre generatii prin creearea de oportunititi de
implicare sociala cu caracter comun;

Accesarea de fonduri nerambursabile;

Crearea unei structuri de y@‘ﬁlm‘anét j‘ﬁi\\ ederea organizirii, realizarii, desfisurarii §i
promovarii evenimentelor, pro tor.g1 attiynilor desfisurate;
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domeniul educatiei,
al> ale omului indiferent de
rasd, limba sau religie;

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

Art. 6 (1). Pentru indeplinirea obiectului siu de activitate, CENTRUL PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI:

L.

organizeazd §i realizeazd, in regie proprie sau in parteneriat cu alte institutii publice, autoritati
sau organisme neguvernamentale, actiuni, proiecte sau programe culturale, de interes local,
destinate persoanelor care au cel putin varsta de 50 ani impliniti, cu domiciliul sau resedinfa
in municipiul Bucuresti, pensionari si nepensionari;

organizeazd §i sustine conferinte, simpozioane, dezbateri, vernisaje, colocvii, lansiri de carte,
cursuri de formare profesionald continud, forumuri, concursuri, ateliere, targuri si expozitii
tematice de interes si de utilitate pentru persoanele care au cel putin vérsta de 50 ani impliniti
cu domiciliul sau resedinfa in municipiul Bucuresti;

organizeaza si sustine evenimente, competitii, festivaluri si manifestiri educative, sportive,
cultural-artistice, sociale, civice, ecologice si de divertisment dedicate persoanelor care au
vérsta de cel pufin de 50 ani impliniti, cu domiciliul sau resedinta in municipiul Bucuresti;
realizeaza proiecte §i activitdti privind cunoasterea si promovarea stiinfei, istoriei, culturii,
traditiei §i valorilor europene, nationale si internationale;

organizeaza §i sustine activitati turistice tematice nationale §i internationale pentru persoanele
care au vérsta de cel putin 50 ani implinifi cu domiciliul sau resedinta in municipiul
Bucuresti;

deruleazi si sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ si
sdnatos de viata;

realizeaza proiecte si activititi in sfera multimedia, menite a implementa, sustine si dezvolta
tehnicile de informare, comunicare si afirmare publici in randul persoanelor care au vérsta
de cel putin de 50 ani impliniti, cu domiciliul sau regedinta in municipiul Bucuresti;

concepe, redacteazd, editeazd §i difuzeaza carti si publicatii, precum si alte materiale
promotionale, pe orice tip de suport;

realizeaza si valorificd studii §i cercetiri ce vizeazi ariile de interes, necesitate si utilitate
pentru persoanele care au vérsta de cel putin de 50 ani impliniti, cu domiciliul sau resedinta
in municipiul Bucuregti;

10. desfasoard activitdti de informare si promovare, nationali si internationald, a proiectelor

proprii $i in parteneriat derulate la nivelul Municipiului Bucuresti;

11. asigurd cadrul de implementare necesar dezvoltdrii unor relatii de cooperare la nivel national

si international, benefice pentru persoanele care au vérsta de cel putin de 50 ani impliniti, cu
domiciliul sau resedinta in municipiul Bucuresti;

12. promoveazé cultura si actiunile formative care si favorizeze accesul la mijloacele de culturs,
13. contribuie la imbundtitirea imaginii sociale a persoanelor din grupul fint3 si a fenomenului

imbatranirii, in general;

14. urmaregte stimularea participérii persoanelor din grupul finti la viata sociald cu efect in

planul pénginen Spy ameliorarii capacitatilor fizice si intelectuale ale acestora;

[na;ii privind drepturile persoanelor din grupul tint3,
g}cesarea acestor drepturi;
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17. ofera conditii de petrecere a timpului liber care sd respecte identitatea, integri s
demnitatea persoanelor din grupul finta; e
18. urmdreste facilitarea i incurajarea legiturilor interumane, inclusi persoanelor
din grupul tint3;
19. promoveazi autonomia si participarea persoanelor din grupul at

respectarea principiului “Imbétranirii active”;

20. promoveazi respectarea drepturilor persoanelor care au varsta de cel putin de 50 ani
impliniti;

21. realizeazi proiecte i activititi in sfera multimedia, menite a implementa §i dezvolta tehnicile
de informare, comunicare si afirmare publici in randul persoanelor care au varsta de cel putin
de 50 ani impliniti;

22. realizeazi si valorificd studii si cercetiri ce vizeazi ariile de interes, necesitate §i utilitate
pentru persoanele care au varsta de cel putin de 50 ani impliniti;

23. organizeazi, evidentiaza, recompenseaz, premiazd, acordd subventii si stimulente financiare
persoanelor care au varsta de cel putin de 50 ani implinifi, in baza unor proiecte i programe
proprii sau in parteneriat, reprezentative pentru nevoile identificate in cadrul comunitatii
locale;

24, organizeaza §i susfine orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate, avand la
baza o analizi a nevoilor persoanelor de din grupul fintd de pe raza Municipiului Bucuresti;

(2) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI  stabileste si
organizeaza actiuni, proiecte si programe proprii sau in parteneriat cu alte persoane fizice sau
juridice de drept privat, cu incadrarea in bugetul alocat, dupd cum urmeazi:

1. Activititi cultural-educative (teatru, auditii muzicale, concerte, colocvii, ateliere, lansiri de
carte, vernisaje, spectacole, excursii, tabere cultural-educative, la nivel nfional i
international, pelerinaje, festivitati, serbari, expozitii, aniversari, etc);

2. Activitdti cultural-religioase (invitarea unor reprezentanti ai licagelor de cult, care si
abordeze subiecte religioase, care si raspunda la intrebirile persoanelor care fac parte din
grupul {intd care si ofere servicii religioase specifice;

3. Activitati de petrecere a timpului liber (art-terapie, meloterapie, jocuri de societate — sah,
table, carti, rummy — care si faciliteze comunicarea $i relationarea atét cu persoane de aceeasi
varstd, precum §i cu tdnira generatie);

4. Asigurarea unor programe de terapie ocupationald (picturd, confectionare articole hand-made,
constand in activitati adaptate nivelului de vérsts, dar $i capacitatilor psiho-fizice specifice
persoanelor care au cel putin vérsta de 50 ani impliniti;

5. Programe de stimulare mentali (programe care si previni aparitia deteriordrii mentale
specifice varstei Inaintate);

6. Sesiuni de discutii pe diverse teme (cu profesionisti din diverse domenii: stiintd, homeopatie,

terapii alternative, culturd, literatura, consiliere juridicd, psihologie, sfaturi medicale etc.);
activitdti informative (citire presa, cdrti, reviste, urmdrirea programelor la radio sau TV);,

7. Actiuni de informare a comunititii locale cu privire la efectele imbatranirii si posibilitatile de
optimizare ale acesteia — promovarea conceptului de “imbatréanire activi”;

8. Acordarea de titluri, premii, medalii si cupe persoanelor care au cel putin vérsta de 50 ani impliniti,
din Municipiul Bucuresti pentru r@p@b"deﬂse}?&

9. Activititi de voluntariat pe motivare, dnjmare §i mobilizare a persoanelor din grupul
tintd; ~ 7\ 7

0. Activitati recreativ-distractife si (de/pt gefe b zildlor onomastice ale membrilor;

11. Activititi de migcare: dans, d, care imbunitites ctigfRa;
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1. intocmeste prmectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar dupa aprobarea
acestuia conform legii, asigurd executia lui prin folosirea eficientd si eficace a fondurilor
alocate, precum si a celor provenite din venituri extrabugetare (venituri de la bugetul de stat, -
venituri din bugetul asigurdrilor de sinatate i alte venituri conform legii), pentru realizarea
obiectului de activitate;

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

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

4. asigurd raportarea $i executia ritmic, trimestriald, a bugetului de venituri si cheltuieli;

5. asigurd intocmirea si raportarea corecti a evidenfelor financiar-contabile si
respectarea disciplinei financiare;

6. asigurd respectarea dlSpOthlllOl‘ legale privind angajarea, salarizarea si promovarea
personalului;

7. asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, 1ntegr1tatea protejarea si
valorificarea patrimoniului public aflat in administrare, precum si utilizarea eficientd a
acestuia;

8. asigurd buna administrare i gospodarire a spatiilor aflate in administrare;

9. asigurd conservarea si utilizarea eficient3 a bazei materiale;

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

11. poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in administrare, precum si
contracte de asociere in domenii de interes, conform obiectului de activitate, in conditiile legii;

12. intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si
asigurd depunerea acestora, la ‘termenele stabilite, la organele abilitate (Admlmstratla
Financiard, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.);

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

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

1. Respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei din grupul finti;

2. Protejarea §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse, tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
Intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive pentru persoanele din grupul tint3;
Asigurarea protectiei impotriva abuzurilor si exploatarii persoanei din grupul tint3;
Deschiderea citre comunitate;

Ascultarea opiniei persoanelor din grupul {intd §i luarea in considerare a acesteiora, tindndu-
se cont, dupa caz, de Varsta,/ﬂ?/gis m@mant §i capacitatea de exercitiu;
Promovarea unui modek’ﬁﬁ’?lhal \{re a persoanelor din grupul fint3;
Incurajarea 1mt1at1ve i pale rsoanelor din grupul intd /

3.
4.
5.

TN .,mq

g rabfa,n’r 37 4 39, cod postal 022103
>, incinta krenefNatlona ), intrarea D, Etaj 1
55.061.884 contact@cs-mb.ro
.cs-mb.ro




e et
g e S

e 01 f}f‘,?ﬁa?“’.:\l-ui"
Art. 9 Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI ‘AL MUNICIPIVL.UI UCURESTI
(1) Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICI CURESTI" sunt;
persoane care au vérsta de cel pufin de 50 ani impliniti, pensionari sau nepensionari- care au-
nevoie de activitéti socio-culturale, de petrecere a timpului liber in mod plicutgiutil. .. .
(2) Accesul beneficiarilor se face pe baza unei copii a actului de indentitate precum si inscrierea
intr-un registru de evidentd, atunci cind situatia o impune.
(3) Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI au
urmatoarele drepturi:
(a) Sili se respecte drepturile i libertitile fundamentale, fird discriminare pe bazi de rasi,
sex, religie, opinie sau orice alti circumstantd personal3 ori sociali;
(b) Sali se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;
(c) Sali se garanteze demnitatea, intimitatea gi respectarea vietii intime.
(4) Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI au
urmdtoarele obligatii: :
(a) Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial, sociali, medicali;
(b) Sa respecte prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL 11
PATRIMONIU

Art.10 (I) Sediul social al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI se afld in str. Constantin Mille nr.10, Sector 1, Bucuresti.

Adresa de corespondenti este B-dul Basarabia nr.37-39, Sector 2, Bucuresti — interior 113.

(2) Patrimoniul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI poate fi
imbogatit §i completat in conditiile legii prin achizitii, donatii, sponsoriziri 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 tard sau din striinitate;

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI se gestioneazi potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea
institutiei fiind obligatd sa intreprinda si si aplice masurile de protectie previazute de lege;

(4) Institutia tine distinct evidenta contabili a patrimoniului public si privat dat in administrarea sa;
(5) Institutiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil si
imobil si transmiterea acestuia citre departamentul de specialitate din cadrul aparatului propriu al
Primarului General, spre luare la cunostintd, introducere in baza de dat //67 a?;_gs\fgfag pentru
realizarea inventarului Municipiului Bucuresti. )Vf\\

¥

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 11 (1) Structura organizatorica (organigrama) a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCUREST! este fundamentata la propunerea directorului, se elaboregz3 A
institutie, se avizeaza de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului G
aprpb3 de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului Gen
\
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(2) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este organizat si
functioneaza in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale prevederilor legale aplicabile si cuprinde in structura sa
organizatorica (organigrama), compartimente de specialitate si compartimente suport/functionale —
dupa cum urmeaza:

[ IR O R

—
CONDUCEREA INSTITUTIEI g P LET AL YTE
Conducerea executiva: o :

L. - rmrme

Director

Director adjunct (proiecte)

Director adjunct (administrativ)
Contabil gef - o
Sef serviciu administrativ si secretariat

Aparatul de specialitate si aparatul functional:

¢ Compartimentul programe §i proiecte \ )
Compartimentul marketing si relatii cu publicul T
Compartimentul resurse umane
Compartimentul financiar-contabil
Compartimentul juridic §i achizitii
Compartimentul administrativ si secretariat

A. In subordinea Directorului:

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

B. in subordinea Directorului Adjunct (Proiecte):

* Compartimentul programe i proiecte
* Compartimentul marketing i relatii cu publicul

C. in subordinea Directorului Adjunct (Administrativ):

* Compartimentul juridic si achizitii publice
* Serviciul administrativ §i secretariat

D. In subordinea Contabilului Sef: |
* Compartimentul financiar-contabil <
* Compartimentul resurse umane

Art. 32 Directorul va stabili prin fisa postului atributiile contabilului sef, directorului 4
sefului de serviciu, precum si limitele de competent ale acestora.

% Al
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CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE SI ALE COMPARTIMENTELOR
PREVAZUTE iN STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.13 CONDUCEREA EXECUTIVA

Conducerea executivi a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUIL BUCURESTI
este asiguratd de citre directorul, directorul adjunct (programe), directorul adjunct (administrativ),
contabilul sef si seful de serviciu, numiti in conditiile legii $i are responsabilitatea de a duce la
indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament, in scopul indeplinirii obiectului de
activitate.

Art. 14 (1) Directorul este angajat, in conditiile legii, cu contract individual de munci incheiat pe
perioadd nedeterminati, in urma unui examen/concurs, fiind numit prin dispozitie a Primarului
General,

(2) Directorul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
indeplineste functia de ordonator tertiar de credite si exerciti managementul general al intregii
activitati a institutiei; :

(3) Directorul reprezinti si angajeaza institutia in raporturile cu-persoane- fizice si-juridice de drept
public sau privat din tari si din straindtate, precum si in fa;% Justltu:eli ClAIe e

}
1

A. DIRECTOR

Art.15 Principalele atributii ale directorului:

1. conduce si coordoneazi intreaga activitate a CENTR NTRU SENIORIAL -

MUNICIPIULUI BUCURESTI; :

2. stabileste, prin fisa postului, atributiile directorului adjunct, a contabiluluj sef, a sefului de
serviciu subordonat si le poate modifica in functie de necesititi, pentru a asigura buna
functionare a institutiei;

3. coordoneazi si participi la procesul de elaborare a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei
pe care il inainteaza spre avizare Primarului General;

4. asigura respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

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

6. fundamenteazi si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea, intretinerea,
conservarea si valorificarea eficienti a patrimoniului pe care il inainteazi ordonatorului principal
de credite;

7. intocmeste si fundamenteazi propuneri privind proiectele de hotirari in domeniul de activitate a
institutiei i le inainteazi in vederea supunerii spre aprobarea CGMB, conform legii;

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

9. dispune or/ggﬁ\ghre‘é Hsﬁi}aglor pentru achizitionarea de bunuri materiale si servicii, conform

vede &rl ;

10. amgntea
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11. aprobd Regulamentul Intern al CENTRULUI PENTRU SENI [ORTA
BUCURESTI,;
12. raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor binesti, mijloacelor
materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;
13. exercitd controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin ca
cheltuielile;
14. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a) selecteazi, angajeazd §i concediazi personalul salariat, in conditiile legii;

b) negociazi clauzele contractelor individuale de munci, in conditiile legii;

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

d) incheie contracte individuale de munci pe durati determinati/nedeterminati, cu respectarea
prevederilor din Codul muncii si, dupi caz, din legile speciale;

e) analizeazi, avizeazd sau aprobi, dupi caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv
cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihnd; . :

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

g) in functie de disponibilititile din bugetul aprobat cu aceasti destinatie, aprobd planul anual
pentru perfectionarea profesionali a personalului angajat in institutie;

h) evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine
directd, aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
intregului personal angajat in institutie;

1) decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munci ale personalului  din institutie,
urmare evaludrii, precum si alte misuri legale ce se impun;

J) coordoneazi activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avind dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constati ca acestia au
sdvarsit o abatere disciplinara;

k) raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, in limita fondurilor
bugetare aprobate;

15. aproba colaboratorii pentru proiectele institutiei;

16. repartizeazi corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate;

17. coordoneaza, indruma si controleazi activitatea din punct de vedere tehnic si organizatoric;

18. verificd si certifica propunerile de proiecte de investitii ale CENTRULUI PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI,

19. emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

20. dispune mdsuri privind activitatea curentd a institutiei, in conditiile legii, Hotararilor Consiliului
General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor Primarului General; Z7M

21. raspunde de organizarea activititii de control financiar preventiv si a confy
prevederilor legale in vigoare;

22. raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;

23. raspunde de organizarea sistemului de control managerial;

24. raspunde de organizarea activititii de sintate si securitate in munci; ,1,;"/(.//)/ c\_».\&'ég, :

25. raspunde de organizarea activitatii de pazi si prevenire impotriva incendiilor;>{ /L(,/ﬂ',”gg,\#/?’

26. aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documena,ﬁa—référitoare la
activitatea de achizitii publice;

27. se deplaseazd la manifestdri si evenimente din tari si strainitate in interesul institutiei

28. gtectueaza concediul legal de odihni, cu aprobarea Primarului General; 4;\\"?“ A

v
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pidterillor prime,

ralizeaza veniturile si:

My N’C/,Q

29. jstablleste participarea institutiei cu proiecte si programe la evenimente interne s inter@atie
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cu aprobarea Primarului General;
30. aprobd devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in lir

31. aproba planul anual de actiune al institutiei;

32. aprobéd regulamentele elaborate §1 propuse spre aprobare de serviciile §$i compartimentele din
subordinea acestuia;

33. asigurd dezvoltarea ofertei CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI si imbunititeste continutul calendarului de evenimente al institutiei, elaboreazi si
aplic strategii specifice in vederea desfaguririi in conditii performante a activitatii curente si de
perspectiva a institutiei;

34. indeplineste, in conditiile legii si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative
in vigoare, hotérari ale CGMB si dispozitii ale Primarului General;

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

36. directorul este evaluat periodic, in conditiile legii,.

O 37. in perioada cénd directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt exercitate de citre
directorul adjunct sau de o persoani desemnati de acesta ori de citre Primarul General, dupa caz;
38.1n situatia cand postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi exercitate de citre

persoana desemnati, in baza Dispozitiei Primarului General;
B. DIRECTOR ADJUNCT (PROIECTE)

Art. 16 Directorul Adjunct (Proiecte) are urmitoarele atributii, competente si responsabilititi:
1. asigurd si rdspunde de conducerea activitdtii curente a salariatilor din cadrul
compartimentelor din subordine, stabilind sarcini concrete, indruménd, controland si
urmdrind efectuarea lor;
2. asigurd si rispunde de organizarea $i buna desfisurare a activitatilor si proiectelor
desfisurate de institutie, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
3. coordoneazi activitatea compartimentului de marketing si relafii publice si a
compartimentului programe si proiecte;
- 4. in perioada cand directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt exercitate
de citre unul dintre directorii adjuncti sau de o persoanii desemnati de Director ori de
catre Primarul General, dupai caz;
5. indeplindeste si alte atributii stabilite de Directorul institutiei, sau care decurgc&jpﬁﬁ@/s\iq%

in vigoare, Hotérari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General. /2}; (3 P
//’ -~
i -

B. DIRECTOR ADJUNCT (ADMINISTRATIV)
. L 5 _— 0L\ Yy
Art. 16 Directorul Adjunct (Administrativ) are urmitoarele atributii, competent 81, S v/
responsabilititi: \J’/ o P ey
1. asigurd si rispunde de conducerea activitatii curente a salariatilor ~dim—cadrul
compartimentului §i servicului din subordine, stabilind sarcini concrete, indruménd,
controlénd §i urmérind efectuarea lor;
2. asigurd si rispunde de organizarea si buna desfisurare a activitatilor logisti
institutie, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
. \coordoneazi activitatea compartimentului juridic si achizitii si a serviciului ad
51 secretariat;
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4. In perioada cand directorul nu este prezent in institutie, atributi efiei sunt exercitate
de catre unul dintre directorii adjuncti sau de o persoani(desemmata de Director ori de

catre Primarul General, dupi caz; o :
5. indeplindeste si alte atributii stabilite de Directorul institufiei, sau care decurg din legislatia
in vigoare, Hotéréari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

C. CONTABIL SEF

Art. 17 Contabilul Sef are urmitoarele atributii, competente si responsabilitati:

6. asigurd si rdspunde de conducerea activititii curente a salariatilor din cadrul
compartimentelor din subordine, stabilind sarcini concrete, indruménd, controland si
urmarind efectuarea lor; _

7. asigurd si raspunde de organizarea i buna desfasurare a activitatii economico-financiare

a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara, trimestrial si anual;

9. asigura verificarea actelor si a inregistririlor notelor contabile atit in contabilitate cat siin
executie;

10. participa la organizarea procedurilor de achizitie publici de bunuri, servicii si lucrari;

11. programeaza, organizeazd si urmireste respectarea normelor privind inventarierea
patrimoniului;

12. asigurd aplicarea misurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea
pagubelor aduse acesteia;

13.in colaborare cu compartimentele institutiei, intocmeste planuri anuale de investitii si de
dotare cu aparaturd necesara, cu aprobarea conducerii;

14. planifica si elaboreaza lunar, pe baza propunerilor primite, necesarul de credite;

15. intocmeste contul de executie bugetari, lunar ;

16. urméreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora si a documentelor
insotitoare ;

17. urméreste gestionarea corectd a mijloacelor binesti, intocmirea corecti si in termen a
documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar, cu respectarea plafonului de
casd, a avansurilor spre decontare;

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

19. analizeaza referatele primite spre aprobare si verifici posibilitdtile de incadrare in bugetul
de venituri i cheltuieli aprobat ;

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

21. angajeaza institutia prin semnituri alituri de director sau persoana delegati in toate
operatiunile cu caracter patrimonial;

22. organizeazd activitatea financiar - contabild a institutiei in deplasare in tard sau in
strainatate, in conformitate cu dispozitiile legale si dispune efectuarea corect sila timp a

oo

3. congfoleaz rea ji\termen a impozitelor si ale celorlalte obligatii citre bugetul de-gfatat
in statetohdergalarii, declaratiilor potrivit legislatiei fiscale;
4. umdrgsteungasarea venjturilor;
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- Incheierea contractelor §i comenzilor-intertie pe vizionare si desfacere, .
contractelor in baza drepturilor de autor si a dreptur Xe, precum si la orice alte
contracte de executri de lucrdri, civile legate de activitatea institutiei; I

- Incasdrile reprezentind contravaloarea bunurilor sau materialelor véndute,
serviciilor prestate

- platile efectuate pentru aprovizionarea tehnico-material3, executarea de lucriri si
prestari servicii;

- plata sumelor pentru munca prestatd si a altor drepturi cuvenite persoanelor
Incadrate in muncd, cu respectarea normelor legale;

- solicitdrile de credite bancare si cererile pentru deschiderea finantirii si decontarea
investitiilor;

- trecerea pe seama cheltuielilor sau rezultatelor financiare orj 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 vinovitie;, 0

- angajarea si efectuarea platilor din creditele bugetare aprobate precum si a altor
mijloace legal constituite la dispozitia institutiei;

- repartizarea pe activitdti a fondurilor aprobate si a creditelor bugetare deschise;

- virarea de credite bugetare;

- utilizarea sumelor din creditele bugetare rimase neconsumate la finele trimestrelor
I, I, I, IV, sau utilizarea lor in totalitate panai la incheierea exercitiului financiar;

- stabilirea potrivit dispozitiilor legale a nivelului preturilor i tarifelor propuse prin
documentatii;

- - transformirile de fonduri fixe;

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

Prin semnarea acestor documente, semnatarul documentului fsi asumi raspunderea in legituri 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, si fie delegate $i altor salariati cu
atributiuni financiar-contabile.

26. asigurd pe baza inregistririlor din contabilitate, organizarea sistemului informational al
institutiei, furnizind conducerii elementele necesare ludrii deciziilor;

27. asigurd intocmirea circulatiei si pastririi documentelor justificative care stau la baza
Inregistrérilor in contabilitate;

28. organizeazi pastrarea, manipularea si folosirea formularelor cu regim special;

29. rezolvd orice alte probleme — sarcini prevazute in actele normative referitoare la
activitatea financiar-contabila;

30. Contabilul sef este subordonat ierarhic Directorului institutiei;

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

32. indepjines%\e"atri_bugiile privind ordonantarea cheltuielilor, potrivit dispozitiilor legalg;

33.1 éi)lﬁ‘}es e (} lte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau s

;gnd erea institutiof.
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Art. 18. Atributiile compartimentelor si a serviciului din subordinea Directo

A. SERVICIUL ADMINISTRATIV SI SECRETARIAT
Art. 19. Este condus de un sef serviciu care asigurd si rispunde de activitatea personalulul d1n acest
serviciu, se afld in subordinea Directorului Adjunct (Admlmstratlv) si are urmitoarele atributii

a. organizeaza si raspunde de evidenta, functionarea si utilizarea 1mob11e]or instalatiilor aferente si

obiectelor de inventar aflate in administrarea institutiei;

b. organizeaza si asigurd efectuarea curdteniei in birouri si celorlalte inciperi si spatii aferente

imobilului institutiei;

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

cheltuieli administrativ-gospodaresti;

d. asiguré si rdspunde de aprovizionarea cu materiale, combustibili, energie, piese de schimb necesare
tuturor compartimentelor din structura organizatorici a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCUREST]I, conform calculelor de fundamentare a necesarului de aprovizionat,
pe baza normelor de consum i de stoc si in limita creditelor bugetare aprobate;

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

f. organizeazd si participd la receptia cantitativd si calitativi a materialelor aprovizionate, face
propuneri privind componenta comisiilor de receptie ;

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

h. in cazul in care unele contracte previd ca receptia produselor si se faci la furnizor se

vor lua masuri pentru trimiterea delegatilor in vederea receptiondrii ;

i. raspunde de preintdmpinarea formérii de stocuri supranormative si de readucere in circuitul

economic al institutiei a acestora;

j- rispunde de primirea, gospodirirea corespunzitoare, recircularea si restituirea ambalajelor;

k. ia mésuri si rispunde de gospodarirea rationald a materialelor, combustibililor si energiei;

1. certificd exactitatea si realitatea aproviziondrii cu materiale, piese de schimb, carburanti etc.;

m. intocmeste note de intrare - receptie (NIR) in cel mult 24 ore de la primirea in magazie a

materialelor conform facturii sau avizului de expeditie, marfa fiind achizitionati pe baza de comanda

semnata de contabilul seful;

n. organizeaza spatii de depozitare si manipulare adecvate, evitind degradarea sau

deteriorarea materialelor depozitate ;

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

in acest scop;

p. asigurd desfdgurarea in bune conditii a inventarierii anuale a depozitelor sau de cite ori este

necesard aceasta masura ;

q. aplicd masurile stabilite de tehnica securitdtii muncii si de P.S.I in vederea evitirii accidentelor

de munci sau ale altor evenimente;

I. executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare;

s. asigura desfésurarea in bune conditii a activititilor de secretariat;
t. se ogupd de primirea, datarea, inregistrarea, distribuirea corespondentei primite, precum
pregitire cores cg)dbﬁ‘;ei\pexx expediere;

ed s1\transmiterea informatiilor in cadrul institutiei;
artenerilor in cadrul institutiei.
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B. COMPARTIMENTUL PROGRAME SIPROIECTE = .. oo

Art. 20 Compartimentul programe si proiecte este o st : _
organizatoricd a CENTRULUI ~PENTRU SENIORI AL MUNIC FULUI BUCURESTI aflati in
subordinea Directorului Adjunct (Proiecte) si are urmétoarele atributii:
a. Fundamenteazid derularea procedurilor de implementarea in bune conditii a proiectelor si
programelor Centrului;
b. Participa la buna desfisurare a tuturor etapelor de implementare a programelor si proiectelor;
c. Participd activ la toate proiectele si programele Centrului si elaboreazi documentele necesare
implementarii in bune conditii a programelor si proiectelor Centrului, atit Tnaintea evenimentului
cultural cat si dupd derularea lui;
d. Se informeazi in permanentd cu privire la accesarea fondurilor nerambursabile pentru domeniul
cultural si intocmeste documentatia necesari accesirii acestor fonduri;
e. Colaboreazd cu partenerii din tari si de peste hotare in vederea elaboririi si promovirii de
~ proiecte culturale in cadrul cirora Centrul este beneficiar sau partener; - A
f.Isi imbunititeste permanent pregitirea profesionald si nivelul de ‘cunostinte’ de specialitate si
participd la cursuri de instruire, seminarii, perfectioniri;
g. Realizeazd materialele de promovare necesare serviciilor si compartimentelor din cadrul
Centrului;
h. Participd la implementarea proiectelor si programelor Centrului si identificd si atrage surse de
finantare pentru proiectele organizate;
i. Initiaz, organizeaz3 si participa la actiuni organizate de Centru sau de alte institutii;
j-Asigurd serviciile tehnice necesare desfasuririi proiectelor si programelor Centrului;
k. Stabileste contacte, gestioneaza derularea relatiilor inter i intra-institutionale, cu ONG-uri,
companii, foruri culturale, mass media si rispunde de relatia institutiei cu partenerii;
1. Deruleazi programe in colaborare cu partenerii sau faciliteazi realizarea unor programe si proiecte
comune cu alte institutii, ONG-uri sau servicii $i compartimente din cadrul Centrului;
m. Concepe si realizeazi impreund cu directorul Raportul de activitate, si orice document este
solicitat de institutie;
n. Identificd posibilititi de colaborare ale institutiei, prin materiale de specialitate redactate de citre
angajati, ce pot fi publicate sau difuzate in documente de specialitate sau in pres3;
o. Concepe, aplici sau monitorizeazi campaniile de promovare a imaginii institutiei;
p. Aplica mijloace de cercetare, anchete, sondaje, privind activitatea institutiei;
q. Gestioneaza site-ul institutiei si promoveazi institutia in mass media;
r.Prelucreazd, tehnoredacteazi, editeaza, realizeazi si difuzeazi carti si alte publicatii din
de activitate ale Centrului, in conditiile legii; 70 M 4 4,\\
s. Asigurd schimburile interinstitutionale in ceea ce priveste publicatiile de specigfifate; \)\
t.Indeplineste orice alti sarcini dispusd de director in concordanti cu prevederil leggle /2
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C. COMPARTIMENTUL JURIDIC $1 ACHIZITII PUBLICE

Art. 21 (1) Compartimentul juridic, achizitii publice este o structurd functionald care asigurd si
rispunde de activititile in domeniul juridic si achizitii publice aflati in subordinea Directorului
Adjunct (Administrativ) si are urmitoarele atributii.
(2) Atributii in domeniul juridic :

a. acqrdy asistentd juridicd institutiei, pe baza mandatului directorului, in fata tuturor instantelor
judecfitordsti, organelor de cercetare penals, precum si in raporturile acesteia cu autorititi
instititiilelpublice, precum §i cu orice persoan juridici sau fizicd, romani sau striini;

b. replezinti institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extr

.
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e, in fata organelor .

de cercetare penala, notarlatelor a oricarui organ al admmlstratlel de gfat, pe-baza de mandat acordat B

de directorul institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

C. analizeaza i avizeazi de legalitate deciziile emise de directorul institutiei, dupi cum urmeaza:

* deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadriri in muncd, incetarea
contractelor de muncd, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);

® deciziile privind domeniul financiar, de recuperare a debitelor, investitii, patrimoniu, ach121t11
publice.

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

e. intocmeste, la cererea d1rectorulu1 diferitele tipuri de contracte pe care le incheie institutia: de
drept de propnetate intelectuald, prestari servicii, coproductie, parteneriat, inchiriere, etc.

f. analizeazd i avizeazi din punct de vedere al legalititii proiectele de contracte transmise de citre
compartimentele de specialitate;

g. analizeaz si avizeazd din punct de vedere al legalititii proiectele de contracte transmise de citre
alte persoane _]undlce cu care institutia intra in raporturi juridice;

h. elaboreazd proiectele oricdror acte cu caracter sau cu efect juridic intocmite in legdturd cu

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

institutiei;
j. urmireste durata contractelor de drept de autor informand in timp util conducerea institutiei cu
privire la termenele de valabilitate ale acestora;
k. redacteazi plangeri, actiuni citre instantele de judecatd, cereri notariale si orice cereri cu caracter
juridic privind activitatea institutiei, la solicitarea conducerii si pe baza documentat1e1 primite de la
compammentele de resort, motivandu-le in fapt si in drept;
. la sesizarea contabilului sef, stabileste impreund cu directorul institutiei modul de recuperare a
debitelor si propune misurile necesare pentru recuperarea acestora;
m. exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera de activitate a
institutiei, la cererea compartimentelor si acordi asistenta de specialitate acestora;
n. tine evidenta tematicd a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;
0. tine ev1denta cronologica a tuturor contractelor in Registrul special de evidenti contracte;
p. consulti cronologlc publicarea noilor acte normative si se asigurd de aducerea la cunostintd catre
personalul institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei, a modificarilor si completanlor
ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare.

(3) Atributii in domeniul achizitiilor publice :
a. elaboreaza programul anual de ach121t11 pe baza necesititilor si priorititilor comunicate de
celelalte compartimente, pe care il transmite spre aprobare dlrectorulul
b. transmite spre aprobare directorului si inainteazi, orice modificare interveniti in programul anual
al achizitiilor publice;
a. raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistici a produselor, serviciilor si lucrarilor, a
vocabularului comun al achizitiilor publice - CPV;
b. estimeazd valoarea fiecirui contract de achizitie publicd in baza solicitdrilor comunicate de
celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat si intocmeste nota privind determinarea
valorii estimate;
c. raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecrui contract de achizitie publici si
1ntocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
\este pey j ac}ﬁle/car rebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a anunturil
partipipage s d%a IPaﬁSIQItel’l invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofert
1 lui;
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este cazul;
f. Intocmeste nota justificativi cu privire la impunerea unor cerinte e calificare referitoare
la situatia economica si financiari ori la capacitatea tehnici si profesionala a operatorilor economici;
g propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a contractuluj de
achizitie publici §i 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 fiecdrui contract de achizitie public3,
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

i. propune si fundamenteazd necesitatea participarii acestora, precum si cooptarea unor experti din
afara institutiei;

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

k. elaboreazi sau dupd caz, coordoneazi 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 solicitirilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

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

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

n. raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare $i prezentare a ofertei citre operatorii
economici;

0. raspunde si asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificiri, solicitare de
clarificiri, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului
procedurii de atribuire, comunicarea notificirilor de contestatie);

p. raspunde si asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

q. asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

1. asigurd intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publici;

s. urmdreste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici in
conditiile previzute de lege;

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

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

v. asigurd incheierea contractelor de achizitie publici cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucriri si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de
specialitate;

w.raspunde de indeplinirea tuturor formalititilor de raportare §i transmiterea acestora conform
prevederilor legale citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice;

X. asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publici organizate;

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

z. executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.
T, ~.
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D. COMPARTIMENTUL MARKETING §I RELATII PUBLICE _

Art. 22 Compartimentul marketing si relatii publice este o Struetdrd functionald in structura
organizatoricdi a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI aﬂata in

subordinea Directorului Adjunct (Proiecte) §i are urmatoarele atributii:

a. colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, toate serviciile
si institutiile publice de interes local al Municipiului Bucuresti, cu alte persoane fizice sau juridice,
in limitele de competentd stabilite de cétre Director in conditiile legii;

redacteazi comunicatele de presa;

analizeazd §i evalueazd modul in care se reflecti in presa actiunile intreprinse de citre institutie;
organizeaza conferinte de presi, la solicitarea expresa a conducerii institutiei;

promoveaza misurile necesare pentru protejarea imaginii Centrului pentru Seniori al Municipiului
Bucurestl

asigurd organizarea si intrefinerea relatiilor cu mass-media, cu opinia publici in general;
organizeazd inscrierea in audienta la Directorul institutiei; .

pregateste materiale pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

participd la audiente §i intocmeste minutele acestora;

comunicd raspunsurile cétre cetdteni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;
urmdreste solufionarea solicitarililor adresate de citre petenti sau de citre alte persoane fizice sau
juridice;

1ndeplmde$te si alte atribufii stabilite de conducerea institutiei, sau care decurg din legislatia in
vigoare, Hotéréri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.
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C1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Art.24 Compartimentul financiar-contabil este o structurd functionald in structura organizatorici a
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI in subordinea Contabilului Sef,
si are urmatoarele atributii:

a. raspunde de buna ﬁ.lnctxonare a activitdtii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si deleganle de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

b. urmareste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

C. intocme§te toate documentele si efectueazd toate inregistririle contabile in conformitate cu
prevederile legislative §i cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primiria
Municipiului Bucuresti, urmireste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

d. centralizeazi propunenle de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul de investitii, rispunzand de realizarea lui;

e. verifica legalitatea §i exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de
evidentd gestionara;

f.intocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de directiile de resort din
cadrul aparatulul de specialitate al Primarului General, etc.;

g. asigurd inregistrarea cronologica si sistematic3 in contablhtate a documentelor financiar-contabile,

in functie de natura lor;
h raspunde de evidenta corecta a rezultatelor act1v1tat11 €conomico- ﬁnanc1are

f

eetd Siyl termen a documentelor cu privire la depunerile si p
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acestora si a documentelor

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

m. exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd misurile necesare pentru stabilirea rispunderilor
legale, atunci cénd este cazul;

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

0. raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizdrii 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 a listei de investitii detaliate in asa fel incat si nu se produci intérzieri in derularea
obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de intocmire a acestor
documente; : :

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

r.asigurd clasarea si pastrarea in ordine $i In conditii de siguranti a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

S. prezintd conducerii institutiei spre aprobare urmitoarele situatii: bilantul contabil, raportul
justificativ;

t.participd la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

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

v. intocmeste documentatia necesard deschiderii finantdrii investitiilor la Trezoreria Statului,
solicitand in prealabil avizul directiei de resort din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti;

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

X. intocmeste documentatia necesard si urmdreste procedurile legale de declasare, scoatere din
functiune, transfer fara plati, valorificare $i casare a bunurilor apartinind institutiei;

y. indeplineste atributii de depozitare si evidentd bunuri apartinind institutie;

z. intocmeste statele de plati a drepturilor salariale si efectueazi la timp viramentele privind
obligatiile de plati ale institutiei si ale salariatilor citre bugetul de stat, bugetele asigurdrilor sociale,
fonduri speciale, etc.;

aa.intocmeste, dupd caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurdrile sociale de
stat, asigurdrile sociale de sanitate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, ddri de seam privind
calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numirul personalului si
veniturile salariale, declaratii si adeverinte privind impozitul retinut $i virsat pentru persoane fizice
(colaboratori);

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

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

dd. efectueazi, dupa caz, plitile ce derivi din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind
drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificirile si completérile ulterioare, conform clauzelor
contractuale si tinind evidenta tuturor platilor; ,

ee.elaboreazi si rispunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economice-financiare

solicitate de di ec’,m,,lerQij'{f'é tul de specialitate al Primarului General,

ff. asigurd aghi "‘d&éu,r‘nlenﬁél\ legate de activitatea functionali si/sau de spec institutiei,

conform no legale apligabi \

gg. Intocmegt iﬂ feritoate) la proiectul propriu de venituri si 3 justa
I }

Q
targ/si cr%/ta;gé}eﬁge' ntei in utilizarea fondiri
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hh. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei-sayrézultdiedin actele normative -
in vigoare, in domeniul financiar-contabil; e
ii. executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actelé normative ine vigoare.

L #,

C2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 25 Compartimentul resurse umane este o structurd functionald in structura organizatorici a
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI, in subordinea Contabilului Sef,
si are urmadtoarele atributii:

a. intocmirea §i gestionarea contractelor individuale de munci;

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

c. intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

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

e. intocmirea unui program anual de pregitire i perfectionare profesionali a personalului angajat, pe
baza propunerilor sefilor de compartimente, pe care il inainteazi spre aprobare directorului, in
vederea dezvoltirii performantelor profesionale ale personalului;

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

g. elaborarea schemelor de incadrare, cu modificirile produse in legislatie (indexdri, majordri,
promovari, etc.);

h. intocmirea si eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare si urmdrirea finalizarii
acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de muncd, in conditiile legii;
i.gestionarea,completarea si eliberarea dosarelor de personal,

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

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

1. evidenta si arhivarea deciziilor directorului institutiei, dispozitiilor Primarului General si hotarérilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la CENTRUL PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTL

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

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

0. vizarea legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

p. eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

q. programarea §i urmdrirea concediilor de odihni ale salariatilor;

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

s. elaborarea si redactarea proiectului regulamentului de organizare si functionare al institutiei, in
colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune aprobirii, conform legislatiei in
vigoare, la propunerea directorului;

t.identificarea locurilor de munci si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform legii, si
intocmirea documentelor in vederea acordirii sporurilor in baza prevederilor legale;

u. stabilirea necesarului_de persopal-pe-structurd, functii si meserii, precum si pe grade, trepte

profesionale si/sau catégo 'i,/;tﬁpre é@u/yz‘ \partimentele de specialitate in limita numarului de
, e

v. stabilirea, in cadrul\contrhctu de\munci, a drepturilor salariale si celorlalte it MU
prevazute de legislatia q v, \ pare; Q:{’Q’ K
w. redactarea deciziilor §mig} A@,}QQ{) pstitugier pentry relatiile de munca din instituti =
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CAPITOLUL VI
PERSONAL SALARIZARE

Art. 26(1) Atributiile, competentele si responsabilitatile pen Care post se detaliazd in fisele
de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare §i se modificd corespunzitor actelor
normative aparute ulterior. Fisele de post reprezintd anexd la contractul individual de munci al
salariatilor.

(2) Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredintate de
seful ierarhic superior, cu avizul directorului $1 cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3) Modificarea si/sau completarea Regulamentului de Organizare §i Functionare a CENTRULUI

PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI implica, dupi caz, si modificarea /
completarea fiselor de post ale angajatilor institutiei.

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

CAPITOLUL VII
BUGETUL $I RELATIILE FINANCIARE

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

Art. 28 CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este un serviciu
public de interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridicd, este titular de buget,
directorul institutiei fiind ordonator tertiar de credite, iar angajarea cheltuielilor, incheierea
contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se asigurd de citre acesta cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. v

Art. 29 Cheltuielile pentru activitatile desfisurate de ciitre CENTRUL PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCUREST], in indeplinirea obiectului siu de activitate/atributiilor ce fi revin,
se finanteaza de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din donatii §i sponsoriziri, cu
respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL VIII
AUDITUL PUBLIC INTERN

Art. 30 Activitatea de audit public intern este asigurata de citre-compartimentul de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti. a AN
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CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 31 Compartimentele din structura organizatorici a CENTRULU: RU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI sunt obligate si coopereze, si stabileascd relatiile ﬁmcﬁbnal_é ihtre'
ele, precum si cu structurile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea
elabordrii, organizarii si desfisuririi lucrarilor, proiectelor si programelor, la termen si in conditiile
legii, respectiv acelea al cdror obiect implicd coroborarea de competente, in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 32 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI isi promoveazi
propriile evenimente, functioneazi ca un club pentru seniori si are sigld proprie.

.Art. 33 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI poate.recurge la
externalizarea, potrivit legii, a unor activititi corespunzitoare obiectului siu de activitate, cu
aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 34 Neindeplinirea de citre personalul institutiei a sarcinilor de serviciu, in totalitate si in termen
legal, precum s§i comiterea de abateri de la normele de comportare si disciplind se sanctioneazi
conform legislatiei in vigoare.

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

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

Art. 37 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu reglementirile legale
In vigoare si se modifici si completeazi ori de céte ori intervin modificiri in structura organizatorici
a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI aprobati prin prezenta

- hotdrére, precum si atunci cind intervin modificiri $i completiri ale legislatiei aplicabile, ulterioare

aprobarii acestuia.
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