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Total posturi: - 17
din care, posturi de conducere: 4




ANEXA Nr. 2
laH.C.GMBNr. . 324, 1. 2207 ..
STAT DE FUNCTII - CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
COMPARTIMENTUL Grad /
Nr. Nivel | treapti | Numir | Anexa la Legea 153/2017 in baza céreia
Crt. FUNCTIA studii | profesion | post se stabilegte salariul de baza
Conducerea institutiei
1]|Director S Il 1] Anexa VIlI capitolul Il punctul A IV.a)
2|Contabil gef S i 1| Anexa VIll capitolul ll punctul A IV.a)
Total: X X 2 X
Serviciul suport logistic
3| Sef serviciu |s | 1l { 1] Anexa VIIi capitolul Il punctul A IV.a)
partimentul resurse umane ‘
4|inspector de specialitate S 1A 1] Anexa VI capitolul if punctul A IV.b
! \nspector de specialitate S | 1] Anexa Vil capitolul Il punctul A {V.b
> IGompartimentul juridic, achizitii publice \
(] BlConsilier juridic S A 1] Anexa Vill capitolul Il punctul A IV\b
7 linspector de specialitate S 1A 1| Anexa Vil capitolul Il punctul A IV.b\ /] ‘
@arﬂmemnl administrativ . &
v/ 8{Inspector de specialitate S 1A 1] Anexa Vil capitolul Il punctul A IV.b) .
9|Referent de specialitate S | 1| Anexa VIl capitolul I punctul A IV.b) o
10|Referent M 1A 1| Anexa Vil capitolul il punctul A iV.b)
Total: X X 7 X »
Serviciul programe sl proiecte
11| Sef serviciu S Il 1{ Anexa Viil capitolul Il punctul A [V.a)
12|Inspector de specialitate S IA 1] Anexa Vill capitolul i punctul A IV.b)
13|inspector de specialitate S 1A 1] Anexa VIii capitolul Il punctul A {V.b)
14|Inspector de specialitate S 1A 1] Anexa VIl capitolul [ punctul A IV.b)
15}Inspector de specialitate S IA 1| Anexa VIl capitolul Il punctul AIV.b)

Total: X X 5 X
Compartimentul financiar-contabil

16/|Inspector de specialitate S 1A Anexa VIl capitolul il punctul A IV.b)
17]Inspector de specialitate S | 1| Anexa Vill capitolul il punctul AiV.b)
Total: X X 2 X
Total general: X X 17 X
Din care posturi de conducere: X X 4 X




Nota:

- Anexele la Legea 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanti cu atributiile cuprinse in figele de post.

- Nivelul salariilor de bazi corespunzator functiilor, gradelor gi treptele profesionale previzute in prezentul stat de
functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei
la Titlul | "Cheltuiell de personal”, subdiviziunea “Cheltuleli cu salariile”.

- Posturile previzute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesititile institutiei,
conform legislatiei in vigoare.

- Denumirea functiilor de muncitori calificati, dupi caz, va fi cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex.
electrician, etc.) si se stabileste de cétre institutie.

- Transformarile/permutirile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul

General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

-In cazul in care organigrama (structura organizatorici) gi numarul de posturi aprobate prin Hotdrarea Consiliului
eral al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba prin Dispozitie a Primarului

&n al.




.Anexa nr.3

}a H.C.G.M.B. nr. 335/ 2"0#

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $§I FUNCTIONARE AL
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
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CAPITOLULI — ';
oy
DISPOZITII GENERALE //m

Art. 1 (1) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULY
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti, persoana jaric ica de drept public.
CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este infiintat
prin Hotérére a Consiliutui General al Municipiului Bucuresti.
(2) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este
organizat §i functioneaza in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 215/2001,
republicatd, cu modificarile §i completérile 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 Bd. Regina Elisabeta 47, sectorul 5.

Art. 3 (1) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este
finangat din venituri proprii §i din subventii acordate de la bugetul local al Municipiului
Bucuresti, precum §i din donatii sau sponsoriziri provenite de la persoane fizice si/sau

juridice,

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

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

1. prestarea de servicii publice de interes local adresate persoanelor de vérsta a treia, care
si vind in sprijinul persoanelor varstnice, precum $i persoanelor pensionate in
condiiile legii, prin cregterea confortului psihic, prin implicarea in activitafi ce au
caracter recreativ si socio-cultural, precum §i prin dezvoltarea unei atitudini de
intrajutorare intre semeni. Prin activititile pe care le va desfasura va stimula
menginerea capacitatilor fizice §i intelectuale ale persoanelor de varsta a treia, iar prin
programele §i proiectele derulate vor atrage interesul acestei categorii de vArstd sd
participe la diverse forme de manifestéri care le va revigora viata sociald.

2. desfisurarea de activitafi socio-culturale, de socializare §i relationare, precum si
activititi accesibile acestei categorii de varstd, cum ar fi: petrecerea timpului liber,
recreere, destindere, relaxare, atragerea in diverse activitati culturale, individuale si
colective initiate de administratia locald, gasirea a unor solutii care la nivel individual
1i depégesc pe f} Oan'gﬁmp Fprecum §i schimbul de experiente reciproce.
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(2) Obiectul de activitate al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI se realizeaza prin:

1. Promovarea culturii §i actiunilor formative care si favorizeze accesul la mijloacele de
culturd;

2. Imbunitatirea imaginii sociale a vérstnicilor si a fenomenului imbatranirii, in general;
3. Stimularea participarii persoanelor de vérsta a treia la viata sociald cu efect in planul

menfinerii sau ameliorarii capacitatilor fizice §i intelectuale ale acestora;

Cresterea gradului de integrare si participare sociald a vérstnicilor;

Asigurarea accesului la informatii privind drepturile persoanelor varstnice, consiliere

si sprijin administrativ in accesarea acestor drepturi;

6. Oferirea de conditii de petrecere a timpului liber care sd respecte identitatea,
integritatea §i demnitatea persoanelor varstnice;

7. Facilitarea §i incurajarea legturilor interumane, inclusiv cu familiile persoanelor
varstnice;

8. Promovarea autonomiei §i participrii persoanelor varstnice la viata comunitdii, prin
respectarea principiului “imbatranirii active”; .

9. Respectarea drepturilor persoanelor de virsta a treia. R

10. Organizarea de intdlniri cu reprezentantii diferitelor institutii publice care au ca obiect &
de activitate problematica varstei a treia. SR

11. Informarea despre evenimentele socio-culturale sau de altd naturd care au loc i
municipiul Bucuresti in ziua\luna respectiva. e

12. Aduce la cunostini beneficiarilor centrului, legiferarea unor agte normative care s¢
refera la problematica varstei a treia. bovs i AR 4

13. Elaborarea de rapoarte de activitate. o St

14, Informarea  publicului larg prin mijloace mass-media privind _ activitatea /
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTL

15. Punerea la dispozitia beneficiarilor a tuturor bunurilor existente in cadrul
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI.

16. Asigurarea permanenti a igienei si a curdfeniei spatiului destinat.

17. Asigurarea §i dotarea cu bunuri de calitate.

18. Asigurarea continuitéii activitatilor CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI prin voluntari din randul beneficiarilor i personal

angajat.

s

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

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

1. organizeaza §i realizeaz, in regie proprie sau in parteneriat cu alte institutii publice,
autoritifi sau organisme neguvernamentale, actiuni, proiecte sau programe culturale,
de interes local, destinate persoanelor de varsta a treia cu domiciliul in municipiul
Bucuresti, pensionari §i nepensionari.

2. organizeazd §i sustine conferinte, forumuri, concursuri, ateliere, targuri i expoziii
tematice de interes §i de utilitate pentru persoanele de vérsta a treia cu domiciliul in
municipiul B
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3. organizeazi §i sustine evenimente, competifii, festivaluri si manifestari educative,
sportive, cultural-artistice, sociale, civice, ecologice §i de divertisment dedicate
persoanelor de vérsta a treia cu domiciliul in municipiul Bucuresti.

4. realizeazd proiecte §i activitai privind cunoagterea si promovarea istoriei, culturii,
traditiei i valorilor europene, nationale i bucurestene.

5. organizeazi si sustine activitati turistice tematice pentru persoanele de vérsta a treia cu
domiciliul in municipiul Bucuresti.

6. deruleazd si sustine programe §i campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ
si sndtos de viafa.

7. realizeazd proiecte §i activitafi in sfera multimedia, menite a implementa si dezvolta
tehnicile de informare, comunicare si afirmare publicd in randul persoanelor de véarsta
a treia;

8. concepe, redacteazi, editeazd si difuzeazi carti si publicatii, precum i alte materiale
promotionale, pe orice tip de suport;

9. realizeaza si valorifica studii §i cercetiri ce vizeazi ariile de interes, necesitate §i
utilitate pentru persoanele de varsta a treia;

10. desfagoard activitafi de informare $i promovare a proiectelor proprii si in parteneriat
derulate 1a nivelul Municipiului Bucuresti,

11. asigurd cadrul de implementare necesar dezvoltirii unor relafii de cooperare la nivel
national §i international, benefice pentru persoanele de vérsta a treia din Municipiul
Bucuregti;

12. Promovarea culturii si actiunilor formative care si favorizeze accesul la mijloacele de
culturd;

13. imbunatatirea imaginii sociale a varstnicilor §i a fenomenului imbtranirii, in general;

14. Stimularea participarii persoanelor de vérsta a treia la viata sociala cu efect in planul
mentinerii sau ameliorarii capacitatilor fizice i intelectuale ale acestora;

15. Cregterea gradului de integrare si participare sociald a vérstnicilor;

16. Asigurarea accesului la informatii privind drepturile persoanelor varstnice,-cansiliere
¢i sprijin administrativ in accesarea acestor drepturi; STy

17. Oferirea de conditii de petrecere a timpului liber care si respepte: identitatea,’
integritatea $i demnitatea persoanelor vérstnice; R

18. Facilitarea §i incurajarea legdturilor interumane, inclusiv cu familiile persoaneloy

varstnice; PR
19. Promovarea autonomiei si participarii persoanelor vérstnice la viafa comunjtafii/pri

respectarea principiului “tmbitranirii active”; oo W
20. Respectarea drepturilor persoanelor de vérsta a treia. LED T

5

(2) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI stabileste si
organizeaz3 actiuni, proiecte §i programe proprii, cu incadrarea in bugetul alocat, dupa cum
urmeazi:

o Activititi cultural-educative (teatru, auditii muzicale, spectacole, excursii, pelerinaje,
festivitati, serbéri, expozitii, aniversari);

e Activititi cultural-religioase (invitarea unor reprezentanti ai Bisericii, care si abordeze
subiecte religioase, care sd raspunda la intrebirile varstnicilor care si ofere servicii
religioase specifice;

e Activitsti de petrecere a timpului liber (art-terapie, meloterapie, jocuri de societate —
gah, table, carti, rummy — care s4 faciliteze comunicarea §i relationarea atat cu
persoane de aceeagi vArstd, precum §i cu tdndra generatie);
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o Asigurarea unor programe de terapie ocupationald (picturd, confectionare articole
hand-made, constind in activitdfi adaptate nivelului de vérstd, dargsi capacitatilor
psiho-fizice specific vérstei a treia;

s Programe de stimulare mentald (programe care si prevind apariia deteriorarii mentale
specific vérstei inaintate);

e Sesiuni de discufii pe diverse teme (cu profesionigti din diverse domenii: stiintd,
homeopatie, terapii alternative, culturd, literaturs, consiliere juridica, psihologie,
sfaturi medicale etc.); activitai informative (citire presa, carti, reviste, urmdrirea
programelor la radio sau TVY;

e Actiuni de informare a comunitdtii locale cu privire la efectele imbatrénirii §i
posibilitatile de optimizare ale acesteia ~ promovarea conceptului de “imbitrénire

activa”,

e Activitati de voluntariat pentru motivare, animare §i mobilizare a persoanelor
varstnice;

e Activitati recreativ-distractive §i de petrecere a zilelor onomastice ale membrilor
clubului;

o Activitifi de migcare: dans, gimnastic3 aerobic3, care imbunitafesc motricitatea;
o Activitati de invatare §i informare continui: cursuri de limba englezi i de calculator.

. Art.7 Potrivit obiectului sdu de activitate, principalele atributii ale activitatii functionale ale
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI sunt:

1. intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar dupd
aprobarea acestuia conform legii, asigura executia lui prin folosirea eficient’ si eficace a
fondurilor alocate, precum si a celor provenite din veniturl extrabugetare, pentru
realizarea obiectului de activitate;

2. face propuneri pentru alocéri de investifii, reparatii curente, dotéri specifice, pe
care le include in bugetul de venituri §i cheltuieli propus, iar dupé aprobarea acestuia,
asigurd conditiile necesare pentru punerea lor in functiune la termenele stabilite, sau,
‘dupa caz, pentru realizarea achizifiilor respective, potrivit obiectului de activitate;

"7 3; intocmeste bilantul financiar-contabil, pe care il prezintd departamentului de
‘specialitate din aparatul propriu al Primarului General;

o .e' 4. asigurd raportarea §i executia ritmicé, trimestriald, a bugetului de venituri si
7" cheltuieli;

.05, asigurd intocmirea §i raportarea corectd a evidentelor financiar-contabile s

- respectarea disciplinei financiare;

" 6. asigurd respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea §i

" promovarea personalului;

7. asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pistrarea, integritatea, protejarea

- si valorificarea patrimoniului public aflat in administrare, precum si utilizarea eficienta

a acestuia;

8. asigurd buna administrare §i gospodirire a spatiilor aflate in administrare;

9. asigurd conservarea §i utilizarea eficientd a bazei materiale;

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

11. poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile definute in administrare,
precum §i contracte fere in domenii de interes, conform obiectului de activitate,
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12. intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare
si asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiar3, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului ete.);

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

Art.8 - Principiile care stau la baza functiondrii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTL:

1. Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei varstnice.

2. Protejarea §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sange, tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia §i
demnitatea personald §i intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive la
persoanele varstnice. .

3. Asigurarea protectiei impotriva abuzurilor si exploatarii persoanei vérstnice.

4. Deschiderea citre comunitate.

5. Ascultarea opiniei persoanei vérstnice i luarea in considerare a acesteia, {indndu-se¢
cont, dupa caz, de varstd, de discernamént si capacitatea de exercitiu.

6. Promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei vérstnice.

7. Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor varstnice §i a implicérii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate.

8. Asigurarea confidentialititii §i a eticii profesionale.

Art9 Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI

e ¢ ) Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI
207 BUCURESTI sunt persoane de vérsta a treia, pensionari §i nepensionari care au

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

_{33Accesul beneficiarilor se face pe baza unei copii a actului de indentitate precum §i

inscrierea Intr-un registru de evidenta.

(3) Beneficiarii CENTRULUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI au urmitoarele drepturi:

(2) Sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe
baza de rasa, sex, religie, opinie sau orice altd circumstan{d personald ori

sociala.
T o (b) Si li se asigure péstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si
el primite.
‘ (c) Sili se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime. ‘
(4) Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI au urmatoarele obligatii:
(a) Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situaie familiald,
sociali, medicali.
(b) S respecte prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL III
PATRIMONIU

Art.10 (1) CENTRUL PENTB_[,]_ §_ENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI isi
desfisoar’ activitatea in Bd, Regida Ehls}}; ta nr.47, Bucuresti.

<
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(2) Patrimoniul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
poate fi imbogatit si completat in conditiile legii prin achizitii, donatii, sponsorizari precum si
prin preluares, 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 fard sau din
strainétate;

(3) Bunurile mobile §i imobile aflate in administrarea CENTRULUI PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare,
conducerea institutiei fiind obligata sa intreprind4 §i s aplice misurile de protectie prevazute
de lege;

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

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

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 11 (1) Structura organizatoricd (organigrama) a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI este fundamentata la propunerea directorului, se elaboreazi
de catre institutie, se avizeazd de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General §i se aprobd de cétre Consiliu! General al Municipiului Bucuresti, la propunerea
Primarului General.

CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este organizat $i
functioneazid in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicatd cu
modificrile i completirile ulterioare, precum si ale prevederilor legale aplicabile i cuprinde

in structura sa organizatoricd (organigramai), compartimente de specialitate §i compartimente . .<7 "

suport/functionale — dupa cum urmeazA:

CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executivd o e
Director L’:_: A
Contabil Sef NS

Sef Serviciul suport logistic
Sef Serviciul programe gi proiecte

Aparatul de specialitate si aparatul functional

e Serviciul suport logistic:
. Compartimentul resurse umane;
e  Compartimentul juridic, achizitii publice;
Com artimentul administrativ;
i braine §i proiecte ;
ragciar-contabil;
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A. Insubordinea Directorului:

» Contabilul gef
» Serviciul suport logistic;
=  Compartimentul resurse umane;
«  Compartimentul juridic, achizitii publice; R R

=  Compartimentul administrativ; S

» Serviciul programe §i proiecte ;
B. in subordinea Contabilului Sef:

. Compartimentul financiar-contabil forew ]

[— —
e e e,

Art. 12 Directorul va stabili prin fisa postului atributiile contabilului sef, sefilor a'é?ér“ﬂcru-ﬁ
compartimente coordonate de acesta, precum si limitele sale de competenta.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE §I ALE COMPARTIMENTELOR
PREVAZUTE iN STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEL

Art.13 CONDUCEREA EXECUTIVA
(1)  Conducerea executiva a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI este asiguratd de catre directorul, contabilul sef si sefii de servicii,
numiti in conditiile legii si are responsabilitatea de 2 duce la indeplinire atributiile
stabilite prin prezentul Regulament, in scopu! indeplinirii obiectului de activitate.
Art. 14 (1) Directorul este angajat, in condifiile legii, prin contract individual de munca
incheiat pe perioadd nedeterminati, in urma unui examen/concurs; :
(2) Directorul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
indeplineste functia de ordonator tertiar de credite §i exercitd managementul general al intregii
activitati a institutiei;
(3) Directorul reprezintd si angajeazd institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice de
drept public sau privat din tara i din str3indtate, precum si in fata justitiei.
A.DIRECTOR
Art.15 Principalele atributii ale directorului:
1. conduce si coordoneazd intreaga activitate a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPTULUI BUCURESTI;
2. stabileste, prin figa postului, atributiile contabilului gef, a gefilor de serviciu subordonati
si le poate modifica in functie de necesitati, pentru a asigura buna functionare a institutiei;
3. coordoneazi §i particip la procesul de elaborare a bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei pe care il inainteaza spre avizare Primarului General;
4, asigurd respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
5. raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniv, transmis 1n
administrare prin Hotdrére a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
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6. fundamenteazi §i propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului pe care il inainteazd
ordonatorului principal de credite; )

7. intocmeste §i fundamenteazd propuneri privind proiectele de hotirdri in domeniul de
activitate a institutiei si le inainteaza in vederea supunerii spre aprobarea CGMB, conform
legii;

8. 1in limita competentetor acordate, aprobd incheierea contractelor, necesare pentru derularea
activitatii curente, cu terti, in conditiile legii;

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

10. fundamenteazd §i propune proiectul de organigrama, stat de functii §i regulament de
organizare §i functionare ale institutiei, in vederea supunerii spre aprobare, conform
reglementarilor legale; PR

11, aprobd Regulamentul Intern al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL coonms

MUNICIPIULUI BUCURESTL; -
12. raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe, materiilor
prime, materialelor i a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat; B e
13. exercitd. controlul direct asupra tuturor actelor §i formelor prin care s€ centralizeaz '
veniturile si cheltuielile; T s
14. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. in acest sens:

a) selecteazd, angajeazd si concediaza personalul salariat, in conditiile legil el S

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

c) dispune incadrarea, detagarea, delegarea personalului institutiei, in condiiile legii;

d) incheie contracte individuale de muncd pe duratd determinati/nedeterminatd, cu
respectarea prevederilor din Codul muncii si, dupd caz, din legile speciale;

¢) analizeazd, avizeazd sau aprobd, dupd caz, cererile personalului angajat al institutiet,
inclusiv cele referitoare la programarea gi efectuarea concediului de odihna;

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

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

h) evalueazd performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din
subordine directd, aprobi fisa postului i figa de evaluare a performanteior profesionale
individuale ale intregului personal angajat in institutie;

i) decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de muncd ale personalului din
institutie, urmare evaludirii, precum §i alte misuri legale ce se impun;

j) coordoneazd activitatea de personal dispunénd de prerogative disciplinare, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constatd ca
acegtia au savérsit o abatere disciplinard;

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

15. aprobd colaboratorii pentru proiectele institutiei;
16. repartizeazi corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate;
17. coordoneazi, indrumd §i controleazd activitatea din punct de vedere tehnic s

organizatoric;
18. verifica si certificd
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19. emite decizii de recuperare 2 pagubelor aduse unitatii;

20. dispune masuri privind activitatea curentd a institutiei, in conditiile legii, Hotarérilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti i Dispozitiilor Primarului General;

21. rispunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv §i a controlului intern,
conform prevederilor legale in vigoare;

22. raspunde de organizarea activitafii de audit public intern;

23. raspunde de organizarea sistemului de control managerial;

24, raspunde de organizarea activitatii de sanatate §i securitate in muncé;

25. raspunde de organizarea activitatii de pazi i prevenire impotriva incendiilor;

26. aprobd componenfa comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia-seferitoare
la activitatea de achizitii publice; mp T

27. se deplaseazi la manifestari si evenimente din faré si strainitate in interesul inst

28. efectueazi concediul legal de odihna, cu aprobarea Primarului General;

29. stabileste participarea institutiei cu proiecte §i programe la evenimente interne 4
internationale, cu aprobarea Primarului General; :

30. aproba devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetului de venituri§t
cheltuieli; L

31. aprob# planul anual de actiune al institufiei; g

32. aprob# regulamentele elaborate §i propuse spre aprobare de serviciile si compartimentele ,
din subordinea acestuia; R

33, asigurd dezvoltarea ofertei CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI si imbunitafeste continutul calendarului de evenimente al institufiei,
elaboreazi §i aplic strategii specifice in vederea desfagurarii in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei.

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

35.1n exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institutiei, precum $i acorduri, avize §i instrucfiuni privind desfasurarea activitafii specifice
institutiei.

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

37. in pericada cind directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt exercitate
de citre o persoand desemnat? de acesta ori de cétre Primarul General, dup caz;

38. in situatia cind postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi exercitate de citre

persoana desemnatd, in baza Dispozitiei Primarului General;

B. CONTABILUL SEF

Art. 16 Contabilul Sef are urmitoarele atributii, competente §i responsabilitafi:

1. asigura §i rdspunde de conducerea activitafii curente a salariatilor din cadrul
compartimentului din subordine, stabilind sarcini concrete, indrumand, controldnd
si urmarind efectuarea lor;

2. asigurd gi raspunde de organizarea §i buna desfisurare a activitafii economico-
financiare a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

3 elaboreazi situatia financiard si contul de executie bugetar, trimestrial §i anual;

4, asigura verificarea actelor si a inregistrérilor notelor contabile atdt in contabilitate
ct si in execuie;

5, %mrtlcgi)a la orgamza{fe@ﬁ?
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6. programeazi, organizeazd si urmireste respectarea normelor privind inventarierea
patrimoniului;

7. asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institufiei §i
recuperarea pagubelor aduse acesteia;

8. 1n colaborare cu compartimentele institutiei, intocmeste planuri anuale de investitii
si de dotare cu aparaturd necesard, cu aprobarea conducerii;

9, planifica si elaboreaz lunar, pe baza propunerilor primite, necesarul de credite;

10. intocmeste contul de executie bugetard, lunar ;

11. urmireste primirea la timp a extraselor de cont gi verificarea acestora i a
documentelor insofitoare ;

12. urmireste gestionarea corectd a mijloacelor banesti, intocmirea corectd §i in
termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar, cu respectarea
plafonului de casd, a avansurilor spre decontare;

13. urmireste depunerea situatiilor financiare si a contului de executie la termenele
legale stabilite, precum §i a tuturor declaratiilor gi formularelor obligatorii pentru
bugetele asigurdrilor sociale;

14. analizeaza referatele primite spre aprobare si verificd posibilitafile de incadrare in
bugetul de venituri si cheltuieli aprobat ;

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

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

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

17. organizeaza activitatea financiar - contabild a institutiei in deplasare in fard sau in
striinatate, in conformitate cu dispozitiile legale si dispune efectuarea corectd si la
timp a inregistrarilor;

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

19. urmiregte incasarea veniturilor ;

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

_ incheierea contractelor §i comenzilor interne pentru aprovizionare si
sfacere, contractelor in baza drepturilor de autor si a drepturilor conexe, precum si
alorice alte contracte de executdri de lucrdri, civile legate de activitatea institutiei;

- incasarile reprezentand contravaloarea bunurilor sau materialelor vandute,
serviciilor prestate '

‘ - plagile efectuate pentru aprovizionarea tehnico-materiald, executarea de
Tucréri si prestdri servicii;

B - plata sumelor pentru munca prestati si a altor drepturi cuvenite persoanelor
{  .incadrate in muncd, cu respectarea normelor legale;

i - solicitarile de credite bancare si cererile pentru deschiderea finantarii §i
decontarea investitiilor; ~

- trecerea pe seama cheltuielilor sau rezultatelor financiare ori pe seama unor
fonduri, potrivit dispozitiilor legale; a pierderilor, a daunelor produse de calamitati
ori a altor daune aduse institutiei, care nu s-au produs cu vinovatie;

- angajarea si efectuarea platilor din creditele bugetare aprobate precum sia
altor mijloace legal constituite la dispozitia institutiei;
- repartizarea pe activitafi a fondurilor aprobate si a creditelor bugetare
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. utilizarea sumelor din creditele bugetare rimase neconsumate la finele
trimestrelor I, I1, II1, IV, sau utilizarea lor in totalitate pand la incheierea exercitiului
financiar;

. stabilirea potrivit dispozitiilor legale a nivelului prequrilor si tarifelor
propuse prin documentatii;

- transformarile de fonduri fixe;

Documentele privind operatiile din care derivd drepturi sau obligatii financiare ce se
prezinti controlului financiar preventiv, vor fi nsotite de acte justificative corespunzatoare s
semnate in prealabil de catre compartimentul de specialitate in care urmeaza si se efectueze
operatia respectivi.

Prin semnarea acestor documente, semnatarul documentului isi asuma rispunderea in
legaturd cu legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea §i realitatea operatiei.

Prin decizia conducerii de organizare a controlului financiar preventiv propriu, se vor
stabili la propunerea contabilului gef ca unele din operatiunile de mai sus, s fie delegate si
altor salariai cu atribugiuni financiar-contabile.

21.asigura pe baza inregistrarilor din contabilitate, organizarea sistemului
informational al institutiei, furnizand conducerii elementele necesare ludrii
deciziilor;

22. asigurd intocmirea circulatiei §i pastrérii documentelor justificative care stau la
baza inregistrérilor in contabilitate;

23. organizeaz3 pastrarea, manipularea si folosirea formularelor cu regim special;

4. rezolva orice alte probleme — sarcini previzute in actele normative referitoare la
activitatea financiar-contabila;

25. Contabilul sef este subordonat jerarhic Directorului institugiei; L

6. este membru in comisia de casare, avand obligatia de a refuza, in conditiile leg,i_i«;:)_\ IR

orice operatii patrimoniale, care contravin dispozitiilor legale; :
27. indeplineste atributiile privind ordonantarea cheltuielilor, potrivit dispozit‘m F
legale; ‘l;‘,_ :_ R
28. indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare Yau
stabilite de conducerea institutiei.

i AT

Art. 17. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului sunt u}iﬁﬁtoafplq:; "y
: A Y

A.SERVICIUL PROGRAME §I PROIECTE s

Art. 18 Serviciul programe i proiecte este o structurd functionald in structura organiza
a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI si are urmitoarele
atributii:

a. Fundamenteaza derularea procedurilor de implementarea in bune conditii a proiectelor $i
programelor Centrului;

b. Participi la buna desfasurare a tuturor etapelor de implementare a programelor §i
proiectelor;

c. Participa activ la toate proiectele si programele Centrului si elaboreazad documentele
necesare implementdrii in bune conditii a programelor i proiectelor Centrului, atat inaintea
evenimentului cultural cét gi dupd derularea lui;

d. Se informeazi in permanen{d cu privire la accesarea fondurilor nerambursabile pentru
domeniul cultural si intocmegte documentatia necesara accesarii acestor fonduri;

e. Colaboreaza cu partenerii din fard si de peste hotare in vederea elabordrii §i promovdrii de
proiecte culturale in cadrul /cgrefarlgengul este beneficiar sau partener;
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f. Isi imbunitateste permanent pregdtirea profesionald si nivelul de cunostinfe de specialitate
si participi la cursuri de instruire, seminarii, perfectiondri;

g. Realizeazi materialele de promovare necesare serviciilor §i compartimentelor din cadrul
Centrului;

h. Participa la implementarea proiectelor §i programelor Centrului si identific §i atrage surse
de finantare pentru proiectele organizate;

i, Initiaz, organizeaza §i participa la actiuni organizate de Centru sau de alte institutii;
j.Asigura serviciile tehnice necesare desfagurdrii proiectelor §i programelor Centrului;

k. Stabileste contacte, gestioneazi derularea relatiilor inter §i intra-institufionale, cu ONG-
uri, companii, foruri culturale, mass media i raspunde de relafia institutiei cu partenerii;

1. Deruleazi programe in colaborare cu partenerii sau faciliteaza realizarea unor programe si
proiecte comune cu alte institutii, ONG-uri sau servicii §i compartimente din cadrul Centrului;
m. Concepe §i realizeazi impreuna cu directorul Raportul de activitate, si orice document este
solicitat de institutie;

n. Redacteaza materialele de presd sau materialele informative pentru jurnalisti §i organizeaza
conferinfe de presd,

o. Identifica posibilitafi de colaborare ale institutiei, prin materiale de specialitate redactate de
catre angajati, ce pot fi publicate sau difuzate in documente de specialitate sau in presa;

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

g. Aplici mijloace de cercetare, anchete, sondaje, privind activitatea institufiei;

r. Gestioneaz site-ul institutiei §i promoveazi institufia in mass media;

s. Prelucreaza, tehnoredacteazd, editeaza, realizeazd si difuzeaza carti si alte publicatii din
domeniile de activitate ale Centrului, in conditiile legii;

t. Asigura schimburile interinstitutionale in ceea ce priveste publicatiile de specialitate;

u. indeplineste orice alta sarcina dispusa de director in concordanti cu prevederile legale. . . . cmvime,

E N 7 1

B. SERVICIUL SUPORT LOGISTIC e
Art. 19 Este condus de un gef serviciu care asigurd si rispunde de - activitatea’. ,4.
Compartimentului resurse umane, a compartimentului juridic, achizifii publice si_ a <
compartimentului administrativ AT

B1.COMPARTIMENTUL JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE 5 o

R S R L

Art. 20 (1) Compartimentul juridic, achizitii publice este o structurd functionala care astgurd si 4

raspunde de activitafile in domeniul juridic §i achizitii publice. KRl

(2) Atributii in domeniul juridic :

a. acorda asistentd juridicd institutiei, pe baza mandatului directorului, in faja tuturor

instantelor judecitoresti, organelor de cercetare penald, precum §i in raporturile acesteia cu

autoritatile §i institutiile publice, precum si cu orice persoand juridica sau fizic3, roménd sau

striing;

b. reprezintd institutia in actiunile civile, penale, in fafa instanfelor de fond, ordinare i

extraordinare; in fafa tuturor instantelor de judecatd pe cale ierarhic3, a altor organe de

jurisdictie, in fata organelor de cercetare penald, notariatelor, a oricdrui organ al administratiei

de stat, pe bazi de mandat acordat de directorul institutiei, pentru actele contencioase si

necontencioase;

c. analizeaza si avizeazid de legalitate deciziile emise de directorul institutiei, dupd cum

urmeaza:

e deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadréri in munca,

tncetarea contractelor de munc3, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);
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e deciziile privind domeniul financiar, de recuperare a debitelor, investifii, patrimoniu,
achizitii publice.
d. analizeazd din punct de vedere al legalitdfii §i face recomandiri privind organigrama,
regulamentul de organizare §i functionare §i regulamentul intern;
e. intocmeste, la cererea directorului, diferitele tipuri de contracte pe care le incheie institutia:
de drept de proprietate intelectuald, prestari servicii, coproductie, parteneriat, inchiriere, etc.
f. analizeazi si avizeaza din punct de vedere al legalititii proiectele de contracte transmise de
citre compartimentele de specialitate;
g. analizeazi si avizeazi din punct de vedere al legalitdii proiectele de contracte transmise de
citre alte persoane juridice cu care institutia intra in raporturi juridice;
h. elaboreaza proiectele oricdror acte cu caracter sau cu efect juridic intocmite in legatura cu
activitatea institutiei;
i. avizeazd note §i instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atribufiile si
activitatea institutiei;
j. urmareste durata contractelor de drept de autor informénd in timp util conducerea institutiet
cu privire la termenele de valabilitate ale acestora,
k. redacteazi plangeri, actiuni citre instantele de judecata, cereri notariale i orice cereri cu
caracter juridic privind activitatea institutiei, la solicitarea conducerii §i pe baza documentatiei
primite de la compartimentele de resort, motivandu-le in fapt §i in drept;
|. la sesizarea contabilului gef, stabileste impreund cu directorul institutiei modul de
recuperare a debitelor §i propune mésurile necesare pentru recuperarea acestora,
m. exprimi puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera de
activitate a institutiei, la cererea compartimentelor i acorda asisten{d de specialitate acestora;
n. tine evidenta tematicd a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;
0. tine evidenta cronologici a tuturor contractelor in Registrul special de evidentd contracte;
p. consulti cronologic publicarea noilor acte normative si se asigurd de aducerea la cunostin{a
catre personalul institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei, -a modificariior sit
completirilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare. v

(3) Atributii in domeniul achizitiilor publice : L e
a. elaboreazi programul anual de achizitii pe baza necesitéilor i prioritafilor comurrieaE de
celelalte compartimente, pe care il transmite spre aprobare directorului;
b. transmite spre aprobare - directorului si inainteazi, orice modificare intervenit3
programul anual al achiziiilor publice;

a. rispunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrérilor, a 3 »
vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV; %
b. estimeazi valoarea fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de

celelalte compartimente §i a studiului de piatd efectuat si intocmeste nota privind
determinarea valorii estimate;

c. rispunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui contract de achizitie
publici si intocmegte note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

d. stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare §i data limit3 pentru
depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

e. intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publicd
daci este cazul;

f. intocmeste nota justificativi cu privire la impunerea unor cerinje minime de calificare
referitoare la situatia economicd si financiard ori la capacitatea tehnicd si profesionald a
operatorilor economici;

g. propune cuantumul garanfiilor de participare in corelafie cu valoarea estimati a

contractului de achizi O';ﬁﬁ)luﬁ‘ una executie in corelatie cu valoarea contractului de
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achizitie publica §i conform prevederilor legale , precum si forma de constituire a acestora;

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

i. propune gi fundamenteazi necesitatea participirii acestora, precum si cooptarea unor
experti din afara institutiei;

j. asigurd 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 §i informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

. propune achizitionarea serviciilor de consultant3d pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publica daci este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea
«caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice §i functionale solicitate in documentatia de
atribuire;

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

n. rispunde §i asigurd transmiterea documentatiei de elaborare i prezentare a ofertei cétre
operatorii economici;

o. rispunde i asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfdsurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificéri,
solicitare de clarificri, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

p. rispunde §i asigurd primirea, inregistrarea si pistrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

g. asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

r. asigurd intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publicd,

s. urmiregte §i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achiziie public ...

in conditiile prevazute de lege; RN
t. rispunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie - .
publici; PR

u. asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a contestatiilor si transmiterea
termenele previzute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre acesta;
v. asiguri incheierea contractelor de achizitie publica cu castigtorii procedurilor de achizitji
organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri si transmiterea lor pentru urma iTe
compartimentelor de specialitate; L
w.rispunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestora
conform prevederilor legale citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice;

x. asiguri gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

y. rispunde 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.

B2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 21 Compartimentul administrativ este 0 structurd functionald care are urmitoarele

atributii:
a. organizeazd §i rispunde- identa, functionarea si utilizarea imobilelor, instalatiilor
Nar@ﬂa@\ n administrarea institutiei;
f
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b. organizeazi si asigurd efectuarea curfeniei in birouri si celorlalte incéperi si spatii aferente
imobilului institutiei;
c. certifica exactitatea i realitatea prestatiilor efectuate de terti, chirii, telefoane, abonamente
si alte cheltuieli administrativ-gospodaresti;
d. asiguri si rispunde de aprovizionarea cu materiale, combustibili, energie, piese de schimb
necesare tuturor compartimentelor din structura organizatoricd a CENTRULUI PENTRU
SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI, conform calculelor de fundamentare a
necesarului de aprovizionat, pe baza normelor de consum si de stoc si in limita creditelor
bugetare aprobate;
e. intocmeste planul de aprovizionare anual pentru toate compartimentele institutiei;
f. organizeaza si participd la receptia cantitativi si calitativd a materialelor aprovizionate, face
propuneri privind componenta comisiilor de receptie ;
g. raspunde de asigurarea receptiei, transportului si depozitarii materialelor in termenul stabilit,
pentru a se evita plata unor penalitii;
h. in cazul in care unele contracte prevad ca recepia produselor sa se facd la furnizor se
vor lua masuri pentru trimiterea delegatilor in vederea receptionarii ;
i. raspunde de preintdmpinarea formarii de stocuri supranormative i de readucere in circuitul
economic al institutiei a acestora;
j. raspunde de primirea, gospodarirea corespunzitoare, recircularea si restituirea ambalajelor;
k. ia masuri si raspunde de gospodarirea rationald a materialelor, combustibililor si energiei;
l. certifici exactitatea si realitatea aproviziondrii cu materiale, piese de schimb, carburanti
etc.;
m. intocmeste note de intrare - receptie (NIR) in cel mult 24 ore de la primirea in magazie a
materialelor conform facturii sau avizului de expeditie, marfa fiind achizitionatd-pe baza’ de”
comanda semnata de contabilul geful; N
n. organizeazi spatii de depozitare si manipulare adecvate, evitdnd degradarea sau’.
deteriorarea materialelor depozitate ; o
o. clibereaza materialele din magazie pe baza bonurilor de consum semnate de persoanelg
desemnate in acest scop;
p. asigur desfisurarea in bune conditii a inventarierii anuale a depozitelor sau de céte ori ‘@éte
necesard aceasti misurd ; o o
q. aplics masurile stabilite de tehnica securitatii muncii §i de P.S.I. in vederea eVitlrii § iAo
accidentelor de munci sau ale altor evenimente; N
I, executd §i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare. =i

e

B3. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 22 Compartimentul resurse umane este 0 structurd functionald care are urmitoarele
atributii:
a. intocmirea §i gestionarea contractelor individuale de muncé;
b. gestionarea activitfii necesare intocmirii tuturor fiselor de post, precum si pentru evaluarea
performantelor profesionale individuale, conform prevederilor legale in vigoare;
¢. intocmirea planurilor privind promovarea personalului;
d. fundamentarea fondultiige salarizare §i de personal din cadrul bugetului institutiei;
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e. intocmirea unui program anual de pregitire si perfectionare profesionald 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 anuale in conformitate cu organigrama i numdrul de

posturi alocate, gi le supune spre aprobare in conditiile legii;

g. elaborarea schemelor de incadrare, cu modificérile produse in legislatie (indexari, majordri,
promovdri, etc.);

h. intocmirea §i eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare i urmdrirea
finalizirii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de muncd, in conditiile

legii;

i. gestionarea,completarea si eliberarea dosarelor de personal;

j.intocmirea §i actualizarea Registrului de evidentd a salariatilor in format electronic;.

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

Levidenta §i arhivarea deciziilor directorului institutiei, dispozitiilor Primarului General si
hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la CENTRUL PENTRU

SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTL

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

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

0. vizarea legitimatiilor de serviciu ale salariafilor;

p. eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

q. programarea §i urmdrirea concediilor de odihnd 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, §i intocmirea documentelor in vederea acordérii sporurilor in baza prevederilor legale; -~ e
u. stabilirea necesarului de personal pe structurd, functii §i meserii, precum i pe grade, trepte. N oZ
profesionale si/sau categorii, impreund cu compartimentele de specialitate in limita numéaryj.
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drepturi previzute de legislatia in vigoare;
w. redactarea deciziilor emise de directorul institutiei pentru relatiile de munca din instituti®;” , -

C. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL N

Art.23 Compartimentul financiar-contabil este o structurd functionald in structura: £
organizatorica a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI, in
subordinea Contabilului sef, si are urmitoarele atributii:

a. raspunde de buna functionare a activitafii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu

dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

b. urméreste executarea integrald i intocmai a bugetului aprobat al institufiei;

¢. intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu

prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Priméria

Municipiului Bucuresti, urméreste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor

creditoare;
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d. centralizeazi propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei

si alcdtuieste planul de investi;ii, raspunzind de realizarea lui;

e. verifici legalitatea gi exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de

evidentd gestionari;

f.intocmeste gi transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de directiile de resort

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

g. asigurd inregistrarea cronologic# si sistematic3 in contabilitate a documentelor financiar-

contabile, in functie de natura lor;

h. rispunde de evidenta corects a rezultatelor activittii economico-financiare;

i.ia masurile necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fonduri, degradérilor sau sustragerii

de bunuri materiale sau banesti;

j.raspunde de intocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la depunerile i plétile

in numerar, controldnd respectarea plafonului de casé aprobat;

k. raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor

insotitoare;

l.asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazi efectuarea de cheltuieli

sau din care derivi, direct sau indirect, angajamentele de plati;

m. exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie §i asigurd incasarea la timp a

creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
rispunderilor legale, atunci cand este cazul;

n. rispunde de asigurarea §i ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare

aprobate, desfisurarii in bune conditii a activititilor institufiei;

o. raspunde de asigurarea gi ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizérii obiectivelor

de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

p. rispunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului General ¢(Directia Buget, etc.) a listei de investitii detaliate in aga fel

incét si nu se produca intirzieri in derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarli‘“
termenelor sau a viciilor de intocmire a acestor documente; h

q. urmireste circulatia documentelor financiar-contabile §i ia mésuri de reducere a ﬁlmpﬁor oI
pentru prelucrarea lor contabila;
r.asigurd clasarea §i pistrarea in ordine §i in conditii de siguranta a documentelor §i acte or
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor parfiale sau totale;
s. prezint3 conducerii institufiei spre aprobare urmdatoarele situaii: bilanful contabil, rapog
justificativ;

t.participd la analiza rezultatelor economice §i financiare pe baza datelor din bilant; LI
u. raspunde de realizarea misurilor §i sarcinilor aferente domeniului contabil, stabxhte ca fluh
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

v. intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investigiilor la Trezoreria Statulu&
solicitind in prealabil avizul directiei de resort din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti;

w. asiguri evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe §i migcarea acestora;

x. intocmeste documentatia necesar §i urmareste procedurile legale de declasare, scoatere din
functiune, transfer far# platd, valorificare §i casare a bunurilor apartinind institutiei;

y. indeplineste atributii de depozitare §i eviden{a bunuri apartindnd institutiei;

z. intocmeste statele de platd a drepturilor salariale §i efectueazi la timp viramentele privind
obligatiile de plati ale instituiei §i ale salariatilor citre bugetul de stat, bugetele asigurarilor

sociale, fonduri speciale, etc.;

aa.intocmeste, dupi caz, lunar, trimestrial, semestrial §i anual situatii privind asigurdrile

sociale de stat, asigurdrile sociale de sinitate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, d&r

de seamd privind calcularea, retinerea gi virarea impozitelor pe salarii, statistici privind
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numirul personalului i veniturile salariale, declaratii §i adeverinte privind impozitul refinut si
virsat pentru persoane fizice (colaboratori);
bb. asigur depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate;
cc.intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fafa
organelor abilitate;
dd. efectueazi, dupi caz, platile ce derivi din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996,
privind drepturile de autor i drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare,
conform clauzelor contractuale si tinind evidenta tuturor platilor;
ce.elaboreazd §i raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economice-
financiare solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General; !
ff, asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionald gi/sau de specialitate a
institutiei, conform normelor legale aplicabile;
gg. intocmeste lucrarile referitoare la proiectul propriu de venituri si cheltuieli, urmirind justa
dimensionare a cheltuielilor bugetare si cregterea eficientei in utilizarea fondurilor;
hh. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil;

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

CAPITOLUL VI
PERSONAL SALARIZARE

Art. 24 (1) Atributiile, competentele si responsabilititile pentru fiecare post se detaliaza n

fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare §i se modifica corespunzitor

actelor normative apérute ulterior. Fisele de post reprezintd anexa la contractul individual de

munci al salariatilor.

(2) Atributiile specificate in figele de post se pot completa cu alte atributii
dispuse/incredintate de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigeare. -~ -y
(3) Modificarea si/sau completarea Regulamentului de Organizare §i Funcfiondre . |
a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI implica,f‘dn‘a', L
caz, si modificarea / completarea figelor de post ale angajatilor instituiei.
Art. Angajarea personalului i stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se fa
conform legislatiei in vigoare aplicabile .

CAPITOLUL VII
BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE

Art. 25 Bugetul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
se aproba prin hotirdre a CGMB in conformitate cu prevederile legale.

Art. 26 CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, este titular
de buget, directorul institutiei fiind ordonator tertiar de credite, iar angajarea cheltuielilor,
incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se asigurd de citre acesta cu

respectarea prevederilor legale in vigoare.
Art. 27 Cheltuielile pentru activitatile desfigurate de catre CENTRUL PENTRU SENIORI

AL MUNICIPIULUI BUCUREST], in indeplinirea obiectului sau de activitate/atribufiilor
ce 1i revin, se finanteaz de la bugetul local al Municipiului Bucuregti §i din venituri proprii s
din donatii §i sponsori étﬁﬁn regpectarea dispozitiilor legale.
SERE
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CAPITOLUL VIII
AUDITUL PUBLIC INTERN

Art. 28 Activitatea de audit public intern este asiguratd de citre compartimentul de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 29 Compartimentele din structura organizatorica a CENTRULUI PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI sunt obligate sd coopereze, si stabileascd relatiile
functionale intre ele, precum si cu structurile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti in vederea elabordrii, organizdrii §i desfisurarii lucrdrilor, proiectelor si

programelor, la termen §i in conditiile legii, respectiv acelea al ciror obiect implica

coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 30 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI isi
promoveazi propriile evenimente, functioneazi ca un club pentru seniori §i are sigla proprie.
Art. 31 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI poate
recurge la externalizarea, potrivit legii, a unor activitifi corespunzitoare obiectului sdu de
activitate, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 32 Neindeplinirea de citre personalul instituiei a sarcinilor de serviciu, in totalitate §i in
termen legal, precum si comiterea de abateri de la normele de comportare si disciplind se
sanctioneazi conform legislatiei in vigoare.

Art. 33 Prezentul Regulament de organizare §i functionare are caracter public si se va publica
pe site-ul oficial al institutiei.

Art. 34 Litigiile de orice fel in care CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI este parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii, in situatia
in care acestea nu se pot solufiona pe cale amiabila.

Art. 35 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu reglementarile
legale in vigoare si se modifica si completeazi ori de céte ori intervin modificari in structura
organizatorici a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
aprobatii prin prezenta hotdrére, precum si atunci cénd intervin modificari si completiri ale
legislatiei aplicabile, ulterioare aprobdrii acestuia.

e e AT L T T

SCPIOLG
\“\) y
g DIRECTIA
MANAGEMENTUL
2 " RESURSELOR
?& UMANE

19

&
waos

QS‘E

o &y
’f’/: uuw f"iw

g

gomant




