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Art.!. (1) Centrul de Cultura "Pal~tel~:'l.3I'a.)ic6vene~ti de la Portile Bucure~tiului" este 

institulie publica de cultura de interes local,'.' ~~!f~dlilria juridica de drept public, finantata din 

subvenlii de la bugetul local al Municipiului Bucure~ti ~i din venituri proprii. 


(2) Centrul de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului" este 

succesorul Centrului National de Cultura Mogo~oaia (lnfiintat 'in subordinea Ministerului Culturii 

conform Ordinului Ministrului. Culturii nr.513/05.04.1993). Conform Hotararii Guvemului 

nr.837/2000, institutia ~i-a schimbat denumirea Yn "Palatele Bdincovene~ti de la PortiJe 

Bucure~tiului. In conformitate cu prevederil~U:'gO .nr. 743/2001, legea bugetului de stat pe anul 

2002 (Cap. V art. 25 lit. b ~i poz.9din anexa nr.5) ~i al prevederilor HG. 1235/2003 privind 

stabilirea unor masuri pentru functionareainstitutiilor de cultura care se finanteaza din bugetele 

locale (art. 1 alin.,l) Centrul. de,Cul~ura",)~,~)a,t~I~)}r~ncovene~ti de la Portile Bucure~tiului" din 

Mogo~oaia a trecut in finantarea autorlta!ilQr" "";J~:municipiului Bucure~ti. 


. 	 Art.2 (I) Centrul de Cultura "p' . ,". ,}~~covene~ti de la Portile Bucure~tiului" este 
organizat ~i functioneaza 'in baza prezentului ~~eg~lame(lt ~i a legislatiei speciale aplicabile In 
legatura cu obiectul de activitate. ttl 

(2) Centrul de Cultura " P,aJatele Brancovene~ti de la Portile BucurqtiuJui". ansamblu 

monumental istoric cultural, turistic ~i de agrement, face parte din categoria a~ezamintelor culturale 

astfel cum sunt definite prin Ordonanta de Urgenta nr. 118/2006 privnd infiinlarea, organizarea ~i 


desfa~urarea activiHitii a~ezamintelor culturale, aprobaUi prin Legea nr.. 143/2007, cu modificarile ~i 


completarile ulterioare. ' . 

(3) Centrul de Cultura "Palatele. Br,anc;Qy"ene~ti de la Portile Bucure~tiului" poate 


functiona, in conditiiJe legii, ca institutie gazda,~tf'$pe:d~cole si/sau concerte. 

Art.3. Centrul de Cultura "Palatele fBr~hid()'~ene~ti de la Portile Bucure~tiului" are sediul 


administrativ In Judetul Ilfov, sat Mogo~oaia, comuna Mogo~oaia, intL Valea Parcului, nr.l, cont 

IBA:-l R073TREZ42251 0 10XXX000219, deschis Ja Trezoreria Bufiea, cod de identificare fiscala 

nr. RO 4283520, prezenHind aceste date de identificare in toate actele oficiale ale institutiei. 


Art.4. (1) CentruJ de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului" 


respecta relatiile de autoritate functionala cq"cQr,npartimentele din structura organizatorica a 

Primariei Municipiului Bucure~ti , In' confdrmifute'i cit obiectul de activitate ~i atributiile specifice 

acestora, stabilite prin regulamentul de organizare ~i functionare al PMB, sau In conformitate cu 

atributiile acordate prin dispozitiaPr~rharului General, in limitele prevazute de lege. 


;:;: ~)f;~~(\:'ii:'~c~'.~~i;~i~.!_~_;~'~,:.~:~:~:~:::j}tt 

(2) Activitatea Centruluide C~hura:,:i'r~I~~t~1~~nc6'vene~ti de la Port~le Bucure~tiului" este 

coordonata de Directia Generala Dezvoltare '~1 llnves:t'illi - Directia Cultura, Invatamant, Turism -

Serviciul Cultura - PMB, compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acestuia. 
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(3) in derularea activitatilor sale, Centrul de Cultura " Palatele Brancovene~tl de la FOT,i1e 
Bucure~tiului" respecta normele, regulamentele ~i metodologiile elaborate de Ministerul Culturii ~i 
Patrimoniul National, ca autoritate a administratiei publice centrale competenta in elaborarea ~i 

aplicarea strategiei ~i a politicilor in domeniucuJtil'r/;i . ;:' 
, (4) Activitatea functional a ~i de '~pdcialitate a institutiei se desTa~oara In baza ~i cu 

respectarea legislatiei in vigoare: 'l'!:~"! 
Art. 5. Centrul de Culh!t~;<Palat~I.~ Brarl,Cp,y,~ne~ti de la Porti1e Bucure~tiului" realizeaza 

venituri proprii din Incasarile provellite,:4itti;t~h(q!~JA~ vizitare a ansamblului monumental ~i a 
expozitiilor muzeale. Institutia mai poare' t:1B(ih~':~~,~l!~ri 'din tarifele percepute pentru serviciile 
oferite (din activitati culturale, Inchirierea tempor~r'a'(h,.mor spatii, etc), din donatii ~i sponsorizari 
de la persoane fizice sau juridice, dupa caz ~i altele, din valorifidiri de bunuri (de natura obiectelor 
de inventar ~i a mijloacelor fixe), din comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi 
culturale ~i parteneriate cu alte institutii de gen, cu respectarea dispozitiilor legale de speta. /;:;:~:f 

Capitolul II 
Obiectul de activitate 

, ",>~:L:; \l~L, 
Art.6. Obiectul de activitate al Centrut:\~r~,';§Nltura "Palatele Brancovene~ . de la<tr()r~ile 

Bucure~tiului" consta in desTa~urarea de activititi'in'domeniul cultural, de informare ~i de educ~lle 
permanenta, turistic ~i de agrement, cu rol in asigurarea coeziunii sociale ~i a accesului la 
informatie. Astfel, Centrul de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului" asigura: 

- Constituirea ~tiintifica, administrarea, conservarea, restaurarea, patrimoniului cultural; 
cercetarea, evidenta, documentarea , protejarea ~i dezvoltarea acestuia; punerea lui in valoare in 
scopul educarii, cunoa~terii ~i recreerii, prin asigurar~a vizitarii de catre toate categoriile de public. 
Imbogatirea patrimoriiu1ui institutiei prin atragefbfge ~chzitii ~i donatii. 

- Organizarea functionarii bibli'otecii proprii ' 
- Organizarea de taber~ 9<?qeatie si expozitii de, arta permanente ~i temporare. 

.. . - Editarea de materiale'))~b?,iq!1a,re;.;~i;;?1l}'t!i;rcef referitoare la patrimoniul cultural si 
actlvltatile sale. "I', ,,'t",~;'i,·r::;"!l!fl<'tJ:,! ,1 

- Promovarea de program'e 'd~!s~tHi~li~~l'*lJlne~ilor valorosi, in debutul si in afirmare 
expozitionala, editoriala, dramatica sau: concertistica.·· . 

- Colaborarea cu institutiile culturale , muzeale si de invatamant,. romanesti Sf europene, 
in materializarea unor programe expozitionale, de cercetare si documentare, bazate pe proiecte 
valoroase. 

- Organizarea ~i gazduirea de rezidenle artistice singura sau In parteneriat cu alte 
institulii, organizalii din lara sau strainatate; acordarea de burse arti~tilor rezidenli din fonduri 
alocate cu aceasta destinalie, in conditiile legii. 

- Acordarea de asistenta stiintifica (prirl§pe9)alis~ii de care dispune institulia sau pe care 
ii coopteaza in acest scop) precum ~i asister}t~:~I6,;~i~iica'. Centrul participa, in limita bugetului 
aprobat, la publicarea ~i popularizarea studiilb~ tezUit~te, intelegand astfel sa contribuie la afirmarea 
pe plan international a valorilor civilizatiei si artei romanesti. 

- DesTa~urarea de programe de educatie artistica in randul tineretului scolar. 
- Realizarea unei bune performante econorri'ice, prin prestarea de servicii de alimentatie 

publica ~i cazare in vederea promovarii turismului cultural, organizarea de conferinte, seminarii, 
traininguri, team-buldinguri Sau diverse alte ,evef')ihlynte ~i prin prestarea de servicii horticole. 

- Conceperea si realizarea poiitlti,r{(je: 'marketing cultural si turistic In, scopul 
autofinantarii. . 
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Capitolul III 
Structura organizatorica 

::/', ;'i(~~':';(~:-~-~" 
Art.7. Structura organizatorica a CeritnJi'tfii'de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la 

Portile Bucure~tiului", concretizata In organignim11., fundamentata la propunerea directorului 
general-manager, se elaboreaza de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de directiile de 
resort din aparatul de specialitate al Primarului General ~i se aproba de ditre Consiliu I General al 
Municipiului Bucure~ti, la propunerea Primarului General. 

.,. areArt.8 Centrul de Cultura " PalateIe Brancovene~ti de la 
~ii .:urmatoarea structura organizatoridi: CONFORM eu 

;~~. ;;~~ :, '~.,-.,.~.'; 

ORIGINALUL 
A. CONDUCEREA INSTITUTIEI 

Conducerea executiva· : .. 

Director general-mamiger' ;.;' . 
Director 
Contabil ~ef 
~ef Serviciu muzeu, programe culturale 
~efServiciu administrativ 
Sef serviciu amenajari peisagistice 
Sef serviciu centrul de conferinte si rezidenta. 

B. Organisme colegiale deliberative ~i consultative, care asista directorul general ­
manager in activit~tea sa: 

Consiliul de Administratie 
Consiliul Stiintific 

.~' 
"." 1 

; ." ., 

C. APARA TUL DE SPECIALITATE SI· APARA TUL FUNCTIONAL t . ' . 
Serviciul muzeu, programe, culturale 

Serviciul administrativ 

Serviciul amenajari peisagistice 

Serviciul centrul de conferinte S1 rezidb'nta ,) 

Compartimentul resurse umane, s~~~t~te si securitatea muncli 

Compartimentul marketing, imagine si relatii publice 

Compartimentui achizitii PlIbJice !, ,.'. 


Compartimentu buget-co'ntabillt~t~,;finab?ia(.; 

;:._'-,:!.'.;.t 

Relatiile de colaborare ~i subordonare existente lntre structurile organizatorice de la 
punctul C ~i funqiile de la punctui A se stabilesc prin organigrama. 

Capitolul IV 
Atributiile generaie ale institutiei 

, • t , 

Art.9. In vederea realizarii obiectull,lr:9,~,~~~t.iYitate, conducerea ~i personalul Centrului de 
Cultura " Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului" au urmatoarele competente ~i <itributii 
generale: 

;,.' 

: '.,,' 



.... 

in activitatea de specialitate: CONFORM eu 
Stabileste programele ~i proiectele culturale ~i educativ-formati\! ORI 0 IN A LUL 
P~omoveaza"valorile artei contemporane sau ale celei medievale prm expozitii, 

publicatii, pliante, cataloage, carti postale, CD, documentare video. 

Proiecteaza ~i realizeaza procesul de expunere In toate variantele sale (expozitii de 
baza, multimedia, temporare, expozitii itinerante etc.) 

Asigura ghid pentru indrumarea vizitatorilor. 

Asigura conservarea-restaurarea In "c9.l1ditii optime a bunurilor culturale aflatc 
Inpatrimoniul sau. "l 'Ii.lA~~S:i:i,.:~, . 

Asigura, dupa caz, evidenta~' §i 'clasarea bunurilor c4ItiI~~1{~7;p~cum ~i 
acredit~reaJavizarea functionarii comparti:ne~te'?r. functionale. ("."" 

ASlgura accesulla fondul de carte al mstltutlel; p' 
Aplica masuri de securitate a ptrimoniului aflat in administra~~:,\. 

- Desfasoara activitati autofinatate in domeniul alime~tatiei pu8i:{~e.si il:I pres 
servicii- rezidenta, horticole, educat~:~[Q!,iP,Slfe, etc ....;... :::.~c;.>. 

Propune programe an'uale mii;fm'~'p'ehtru activitatile autofinatate, precum si pentru 
cele subventionate de labugetul local ~i/sau al statului. 

Organizeaza manifestari,cul,turalemenitt:( atat sa pastreze vie istoria medievala citt ~i 
sa asigure formarea ~i educareapubH,C'ului,{;i::, 

Asigura co ntactu I perman~nf:'~' 2G"":inediile de informare, cu organizatii 
nonguvernamentale, organisme culturale, institutii de Invatamant ~i cercetare, muzee si 
organisme ~i foruri internationale; 

Organizeaza aIte evenimente in legatura cu obiectul de activitate, 7n conditiile legii. 

In activitatea functionaHi: 
Asigura, in conformitate cu prevederil.e l~gii, pastrarea, integritatea, protejarea ~j 
valorificarea patrimoniului public Incrf<,Qjnt.a~~i utilizarea eficienta a acestuia; At. L. )...• ,d·... , L, 

Intocme~te propunen pentru bugetu\ai]l:I.al, iar, dupa aprobarea acestuia 7n conditiile 
legii, asigura executia acestu,a:. prii('tdlosirea eficienta a fondurilor publice sau a 
celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz; . 

Face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale ~i 
curente pe care Ie include In bugetul de venituri ~i cheltuieli; asigura conditiile 
necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii; 

lntocme~te bilantul contabil pe ca're lI,prezinta departamentului de specialitate din 
cadrul P.M.B., subveritia ram~s~;~h'e(forisumata la finele anului varsandu-se la buget, 
dupa caz; . 

Asigura, potrivit pre~ederilor legale, administrarea ~i intretinerea imobilelor din 
dotare pentru des~dtatea~btjy.tta(iru~~baza; 
Incheie, dupa caz, co~t~actJld~:1~hHNi.e;~pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii 
de venituri suplimentare, ptec'um"$( cbntracte de asociere pentru activitati care 
prezinta interes com un, in legatura cu scopul cultural, artistic, ~tiintific at institutiei, 
cu respectarea prevederilor legale In domeniu, cu informarea Directiei Generale 
Dezvoltare ~i Investitii Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura ­
PMB; 

Informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului General cu date operative, indicatori specifici de activitate. rapoarte 
period ice ~i prezinta spre aprobar~s~l!.i,,;avi!-are diverse documente ~i documentatii 
potrivit reglementari lor legale; '. ;.H\ii),'J~I;; 

Des:fa~oara ~i alte activitati, previttit~:d~ lege sau stabilite prin acte administrative 
ale Consiliului General at Municipiului Bucure~ti sau ale Primarului General. 
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intocme~te diferite situatii, d~~o.n~uf;i"declaratii conform legislatiei in vigoare ~i 
asigura depunerea acestora, la tei-rneriele'stabilite, la organele abilitate (Administratia 
Fi~anciara, CNPAS" CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.). 

'\. .. , 
'; ,', ,,':, ':;:'r)\';;:;~lipit21UI V 

Atributiile ~i c@mpetentele conducerii executive, CONFORM CU 
ale Organismelor colegiale deliberative ~i consultat -(9RIG IN AL UL 

A. Conducerea executiva 
Art.lO. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la 'fndeplinire toate atributiile 

institutiei cu respectarea tuturor prevederilor legale In vigoare. 

B. Organismele colegiale deliberative ~!, cO.Q~uJta~ive: 
• .-" r ,.' . , 

, ' 

:.~~.' :,

Consiliul de Administratie ," :r~q: ;" 
Art.11. Consiliul de Administratie este un organism deliberativ, numit prin decizia 

directorului general-manager al institutiei, avand urmatoarea componenta: ~~"::::';:,,~ 
- Directorul general-manager - pre~edintele Consiliului dy:~(JinlWrsYr..m'i~; 

~:i::~~i~l~~r din cadruli91t ,ljGt\el, ' (( ::F:j~r':':/UH<-. 
Reprezentant al c,o,mpa~lmentululde r,esurse umane; '<'ic"",~')
Reprezentant al R.M.B" ~~;;-:::. 

In functie de ordi\lie.a 'de ;zj, vQ,rfi..!nvitati la dezbateri speciali~ti din cadrul 

instituiiei; " ";'. .'1"":';;:';",'" 

Reprezentantul salariatiiori.sa\:tt~ppe1'ehta~tul sindicatului, dupa caz, 

Secretarul ConsiliuJui - numit depn::~edilltele Consiliului de Administratie. 


Pre~edintele Consiliului df Administratie sthbile~~ datele de ~edinta ~i a.sigura pregatirea 
proiectelor de hotfmlri, organizarea ~i derufarea ~edintelor. 

Art.12. Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt: 
dezbate problemele privrtoare la conducerea tuturor sectoarelor instiWliei care adilc 
laindeplinire proiectele culturale Si activ,itatilor prevazute in programul anual; 
dezbate executia bugetului de venituri si 9heltuieli in raport cu prioritalile de moment 

~i cele de perspectiva asumate de insfitutre; " 

dezbate problematica JegaJa cupr.l.v,it~" la derularea unor investitii, necesitatea unor 

doHiri specifice Si aprovizionare-a'cu materiale necesare desIasurarii activitatilOl 

specifice etc.; 

dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta; 

dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate 

al institutiei; , 

dezbate propunerile privind i.'str4~rora,organ izatorica (organigrama) Si structura 

functiilor utilizate de institutie (statuI de' functii), alte probleme legate de activitatea 

de resurse umane; , , 

stabile~te acordarea !u~or dtep,t~risaJariale pentru personalul angajat, In conditiile 

legii, in limita bugetu!ili aptob;ii-(spq,ruri)n afara salariului de baza etc,); , 

analizeaza, adopti1 Si propune' s~r~)~tf~bare, in conditiile legii, nivelul prelu~i1or Si 

tarifelor pentru serviciile oferite de institutie, In urma analizei pretului pie!ei, tinand 

c~nt, in acelasi timp, de misiunea de educatie prin cultura Si de accesul cat mai larg 

la actul cultural pentru toate categoriile sociale; 

dezbate, dupi1 caz, componenta ~j funqionarea comisiilor interne de specialitate ; 
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dezbate documentatia necesara obtinerii, dupa caz, a acreditarii/avizarii func!ionarii 
unor compartimente functionaie ale institutiei, In vederea lnainUirii spre aprobarea 
organelor competente, conform prevederilor legale 'in vigoare; CON 
dezbate acordarea de rezidente; . FORM CU 
dezbate planul de expozitii p~rpJ~~~Q'~'I~i temporare; ORIO IN AL UL 
analizeaza, In acord eu prevedei"ile contractu lui de management al directorului 
general -manager, proiectele de hotarari elaborate la nlvelul institutieL 

Art. 13. Consiliul de";A:~mini~tm!!ff:, a)l)~!i~eaza ~i .aproba proiectel~ ~e hotarari i~ 
conformitate cu procedurile prevazute In pr~,:?~R:t~lhf:~!~Nlam,ent ~l/sau cu procedunle Interne proprll 
elaborate la nivelul institutiei. ,"',':m::;/:n ' 

Art. 14. Dezbaterile Consiliului de Ad'minlstratie se concretizeaza In hotanlri ~i/sau 
procese-verbale de ~edinta continandpropuneri ~i concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei 
In vigoare. 

Art. 15. Consiliul de Admini~tratie este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau 
reprezentantul salariatilor din institutie sa participe la ~edintele sale, In care se dezbat probleme din 
sfera de interes a sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu 
statut de observator cu drept de opinie, dar rara drept de,vot. 

Speciali~tii din cadrul institutiei invitati Ia: d~,z.b'~teri ( In functie de ordinea de zi), au statut 
de observator cu drept de opinie, dar rara drept d,e;y~w: ' " 

Consiliul de Administratie se :intrurie~tetrimestrjal sau ori de cate ori este nevoie, la 
propunerea directorului general -manager. Membrii Consiliului de Administratie se convoadi In 
mod obligatoriu de catre directorul general -manager al institutiei, prin intermediul personaiu lui 
desemnat de acesta (secretarului consiliului de administratk), cu minim 24 ore Inainte de data 
desra~urarii ~edintei., _'" 

Hotararile se aproba c'u majoritatea votu,[ilpr:· i (~<6:;;i"iC):;,;>, 
Dezbaterile, cOricluziile ~i hotararildCt5nsi'lliflui de Admin;stratie/s:~"consemn"~a Intr-un 

proces verbal, intocmit. d~ secretar~l. ,~edi~tei, :intr-~n. regi~t:u special.. . (i[i<:~/.:;.{f!(?';~:~'.7~.'. ,'\,:.'."
Art. 16. Actlvltatea ConslliulUi de AdmmlS!ratle este neret[lbUl~. t; .";~, '" (,,~, 

'~'f,\i,i';: .'?:>. ),,,~::, ,~ ~~;'.'L:'2;,;; ,',i 
Consiliu/ $tiin!ific .!' "",:~:'~:~j,:~!),~~Z:!;':cV( . ' '~:0:YL:':_~,;;~> 
Art. 17. Consiliu Stiintific este uh'organisln coleeial cu rol consu ta IV In domeniul 

cercetarii $tiintifice, organizarii sau structurarii ser~iCiilor ~i activltaTilor cultura~, constituit, dupa 
caz, prin decizie a directorului general -mana'ger.· ' 

Art. 18. Consiliul Stiintific are in componenta 5 membri, personalitati culturale din 
institutie ~i din afara acesteia: 

directorul general-manager 
reprezentanti ai personalului de speciaiitate din institutie; 
reprezentant al P.M.B., dupa caz; .. " 
alte personalitati artistice din institutie: #I:~~(fdih afara institutici, inclusiv din cadrul 
Ministerul Culturii ~i Patrimoniului Natiob~IY~,i~pa caz. 

Art.19. Principalele atributii ale corisWiu'fu(Stiintific sunt: 

- dezbaterea proiectelor cultural-educative, a activitatilor culturale din domeniul de activitate 


specific; 

dezbaterea problemelor legate de stimularea ~i exprimarea valorii spiritualitatii nationale, 


promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitiltii ~i talentului pe princjpiBl 

libertatii de creatie, al primordialitatii valQllUi;'j'·~' . 


dezbaterea altor probleme din activitatea;de\~b~2'IiIJltate ce se irnpun a fi rezolvate; 

dezbate, dupa caz, programuI ,d\?: cercetare $tiintifica muzeografica; 

exercita controlul ~tiintific ,asuprq,<:l,ctiyitatilormuzeale; 

asigura valorificarea muzeo'grafi¢A'!i p~tiimp~tGi'ui::( , 

avizeaza tematica ~i continutul~tiintific@tl::lt~¥&};¥1:mifestarilor specifice activiUitii muzeale; 

avizeaza propunerile de teme, direqii de ceice;t~rc(programe; 




CONFORM CU 
-analizeaza ~i avizeaza masurile de perfection are ~i speciaiizare a personalu ~~! JiMir.\tt UL 
- organizarea de sesiuni ~tiintifice cu caracter intern sau mai larg, cu participare din exterior 
- dezbate ~i propune spre aprobarea ConsiJiului de Administratie componenta ~i funqionarea 

, unor comis'ii interne pe probleme de specialitate(de evaluare, achizi+ie, restaurare, clasare 
bunuri culturale) ;',;1~,::;,1) . 

- analiza de proiecte de hotarari elaborate .. I~:;·hi;·~lul 'institutiei, pe care Ie Inainteaza, dupa 
avizare, Consiliului de administratie, pentruahaliza ~i aprobare; 

Art.20. Lucrarile ConsiliuJui Stiintific se concretizeaza In concluzii sau propuneri, cu 
respectarea legislatiei in vigoare, care se adoptA In prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu 
votu! majoritatii simple. 

Consiliul Stiintific se lntrune~te ori de, cate ori este nevoie, la propunerea directorului 
general - manager sau la cererea expresa a unqT, c;ryatorj" etc. 

Art.21. Activitatea Consiliului Stiintiflcesfe neretribuita. 

Art.22. Atribu!iite, competentele ~i responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza In 
fi~ele de post lntocmite conform prevederilor legale In vigoare ~i se modifica corespunzator actelor 
normative aparute ulterior. Fi~ele de post reprezinta anexa la contractu I individual de munca al 
salariatilor. : ." ,\' 

Atributiile . specificate In fi~ele de': j50st 'se pot completa cu alte atributii 
. dispuselincredintate de ~eful ierarhic superior, Cli:te,~~'btarea prevederilor legale in vigoare. 

' .. :',' ". 

Principalele atributii ale directorului genetal -m~nager, directorului ~i contabilului ~ef, 
. r i 

sunt: 	 , 

Art.23.DIRECTORUL GENERAL -MANAGER 
Directorul general-manager, rrumit ~ln ·,'utma ca~tigarii ccmcursului de proiecte de 

management, este conducatorul iristitutiei, cuc~re Primarul General lncheie contract de 
management, In conditiile legii. 

Directorul general-manager asig!lr}i "conducerea institutiei, coordonand derularea 
programelor asumate de acesta Indomeni,ursp~,cW~;;~~';activitate priri proiectul de management ~i 
raspunde de executarea obligatiilor asumate prf~'i:::(pHt,rl!~tul de management ineheiat, eu respectarea 
c1auzelor organizatorice, tehnice ~i financiarecohve'nitb. 

Directorul general-manager are urmatoarele atributii principale: 
- propune spre aprobare, in conditiile legii, proiectul de buget al institutiei; 

utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei 
pe care 0 conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri ~i cheltuieli aprobat ~i In 
conditiile stabilite prin dispozitiile legale coroborate cu prevcderile contractului de 
management incheiat, fiind ordonator tertiar dec;redite. In acest sens, raspunde de: 

• angajarea ~i utilizarea credit~lq,r:\,):)ug:etare numai in limita prevederilor ~i 

destinatiilor aprobate, pentruc~9\tBl~)j(strict legate de activitatea institutie.i ~i cu 
respectarea dispozitii lor legale in vigoare; 
• urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate ~i gasirea de 
solutii pentru cre~terea nivelului acestora; 
• 	 angajarea, lichidarea ~i ordonantarea cheltuielilor in Iimita credltelor bugetare 

aprobate ~i a veniturilor posibiJ de 1ncasat; 

~'t,'I;~;)\~~~1i 
.. ." ! .. 

~ I 



CONFORM CU 
• integritatea bunurilor atlate In proprietatea sau In administrarea' i~Q;IN A L U L 
• organizarea ~i linerea la zi a contabilitatii ~i prezentarea la termen a sltua.1I 

financiare' asupra situatiei patrimoniului atlat In administrare ~i a executiei 
. bugetare; 

• organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizijii PU9l~ 
programului de investitii publice; .", /'~" ;:~ /< ,/~~> 

• organ~zarea e~i?entei pro?ram~iqr,;i:n.clusi~ a in.dic~torilor aferenti ace1f.. ~ra;. i...... . : ...... ~ . 

• orgamzarea ~I pnerea la Zl a eVldentel patflmomulUl, conform prevedeqlor Ie" . ',il. 
• 	 elaborarea ~i fundamentarea impreuna cu directorul adjunct ~i cont~hlurse£,A1';/>;~ 

pr~iectul~i b~?etului de veni.turi ~i cheltuieli al. in.stitutiei p.e care 'i~ inain:t~~:~iXP'I~ ~ 
aVlzare directllior de resort din aparatul de speclalltate al PnmarulUi General; "-";;-' 

• 	 angajarea de cheltuieli, Incheierea de contracte ~i intreprinderea altor operatiuni 
financiar-contabile 'impreuna cu directorul adjunct ~i contabilul ~ef, avand 'in vedere 
incadrarea 'in limitele prev~illt~:ln articoleJe bugetare ale bugetului propriu aprobat; 

- reprezinta institulia In raporturile cu tertii; 

- lncheie acte juridice in numele ~i pentru institulie, in limitele de competen!a stabilite prin 

contractu I de management;: .' :.. ,,~ ..,,..:: .,~ '~. 

- nume~te, prin decizie, compcmenia"c:onslliu!utde Administratie si Consiliului Stiintific. in 

conformitate cu prevederile legale;" ." ... ,., 


- nume~te, prin decizie, componenta comisiilor interne de specialitate, conform cerin!elor 

legisla!iei In vigoare (recep!ie/evaluare/achizitiilrestaurare de bunuri culturale, de 

inventariere, de casare, etc) 

- analizeaza ~i propune, Tn baza prevederilor legale In vigoare, nivelul tarifelor practicate de 

institutie; 

- In cadrul Consiliului de Administratie, In calitate de Pre~edinte, propune masuri de 

rezolvare a problemeior semnalate de mem.~;ii Consiliului; 

- asigura configurarea priectelor desta~I:l:r;~t¢.:dn ,acord cu prevederile contractului de 

management, .... ;"i,::" '•. 


I 

- asigura prin masuri specjf~e caHtatea serviciilor Merite publicului-vizitator , precum ~i 
I 

buna organizare a fiecarui 'compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de 
marketing; 

- fundamenteaza ~i propune proiect\ll de organigrama, numarul de personal, statui de functii 

~i Regulamentul de organizare ~i funq~i0!:l~r~ al institutiei, sbllJUnandu-le spre aprobare, 

conform legislatiei In vigoare; ., .:" ... '., .. 


- aproba Regulamentul intern al institutiei; 

- se sesizeaza cu privire Id. alsfunctionalWitile aparute In activitatea institutiei, solicitand In 

acest sens note explicative" ;:~efil()r.i:·ae;lc9njpartimente ~i servicii, prin intermediul 

compartimentu lui juridic Jmputerrriciti1ttacesf:s~ns; 


- distribuie spre analiza ~i solutionarecorespondenta adresata institutiei; 

- stabile~te masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna des:fa~urare a 

activitatii institutiei; 

- are calitatea de angajator pentru personalul institu!iei. In acest sens: 

• selecteaza, angajeaza ~i concediaza personalul salariat, in conditiile legii; 
• negociaza c1auzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii; 
• dispune 	 incadrarea, deta~area,. del~garea, numirea temporara a personalului 

institutiei, in conditiile legii;":: I. ; '.". '. i 

• incheie contracte individuale' i:i~ltwrt.ihca . pe durata determ inata, cu respectarea 
prevederilor din Codul muncii$i;::a:6pa caz, din legile speciale, tara ca durata 
acestora sa depa~easca durata contractu lui de management; 

http:sltua.1I


CONFORM CU 
• 	 analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile p G:RzjJOtN~iL't1I!. 

institutiei, inql~~iy cele, re,feritoare la programarea ~i efec . . 
ad ihna; '. .~" ..r" (~~.. '; ·tJ:1·!:>.:~ .'~. '.-~J~:'-::'/'Y~)~Jr!'!';,; " 

• 	 analizeaza periodicti~~'e~,~~l,iJA;{q,~J\ personal ~i stabile~te organizarea de 
concursuri pentru ocupareaposturJ'lor vacante, In conditiile legii; 

• 	 aproba planul anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat 
in institutie; 

• 	 asigura realizarea, in conditiile legii, a evaluarii personalului angajat; 
• 	 evalueaza performantele profesionaie individuale ale personalului de conducere 

din subordine directa, aproba fi~a postului ~i fi~a de evaluare a performantelor 
profesionale individuale ale intreguJui personal angajat 'in institutie; 

• 	 decide, in co~~!tiile legii, .mg?j~~ff~\e~,~~porturilor.de munca ale personalului, 
urmare evaiuam, precum ~I ili)\e:~,~.~un legale ce se Impun; 

• 	 coordoneaza activitatea de~":p~r~~n~1 dispunand de prerogative disciplinare, 
avand dreptul de a aplica, pottfvitlegii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de 
cate ori constata ca ace~tia au savar~it 0 abatere disciplinara; 

- aproba deplasarea in tara ~i strainatate a personalului angajat In institutie, precum ~i a 
colaboratorilor externi implicati In proiecte proprii ale institutiei, In vederea participarii la 
manifestari culturale de gen (expozitii, .. festivaluri, etc.), cu avizul Directiei GeneIa.J~ 

Dezvoltare ~i Investitii Directia Cultl..!ra;IIivatamant, Turism - Serviciul Cultura ~'I?:f4B;:;;D;:S:z::> 
n 

conform prevedenlor - raspunde de or~aniza.rlega,l~..ea ..~.ct.,!rivlgo.~re;.....iv•. itat..i .. C.':0'.•. t ...1.. financiar preventiv ~i...control~ .....t.i.f; .•.•...' ..........i..de ...n.. r... o 	 .. IUf in .......f•........ ...... '.·.. (./.'CP
~IU:£!i<'.·;:I;i ;'i 
- raspunde de organizarea activitaHL~e a.H~~t, ~)~blic intern; c:< ~\'~i;;:~·::~':r,.i f 

- raspunde de or?anizarea activit~tiii~~~~;:.,$j~pfyvenire lmpotriva inceliilor; ~:;4NU:;;" ~;;' 

- raspunde'de organizarea activitatii de s'arlatate'~i securitate In munca; ...:..::..::.~=~ 


- aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum ~i documentatia referitoare 

la activitatea de achizitii publice; , 

- dispune ~i raspunde de 'in~ocmirea documehtatiei Ilecesare obtinerii, dupa caz, a avizelor 

de 	 functionare, a acreditariilrea~reditarii period ice a sectiei muzeale, etc conform 
prevederilor legale 'in vigoare; 
- dispune ~i raspunde de demararea. prqce,quriJor care se impun pentru incheierea 
contractelor de asigurare partialii sau integi-~l[p¥ntnJbunurile m'obile sau imobile, dupa caz 

. ."'.l-t·.... ,·:tl7t,,;·,;,-l \' 
- ia masuri, dupa caz, pentru asigurapr~iiV~~(.ij Registrului informatizat pentru evidenta 
analitica a bunurilor culturale; .' '." ." 

- initiazii contacte cu alte institutii de cultura de profil din tara ~i strainiitate ~i stabile~te 


participarea institutiei cu programe culturale specifice la evenimente culturale Tn tara ~i In 

strainatate, eu avizul cu avizul Directiei Generale Dezvoltare ~i Investi!ii - Directia Cultura, 

Inviitamant, Turism :- Serviciul Cultura,:- PMB; 

- efectueaza deplasari la man!festaril,~! ~.u.Itftf;a,le de gen din tara ~i strainatate, Tn interesul 

institutiei, cu aprobarea Primarului General ~i' ln~tiintarea- Directiei Generale Dezvoltare ~i 


Investitii - Directia Cultu~~,)rvatamant, T'urlsm Serviciul Culturii - PMB; 


- r:p~ezintii instituti~~i.;a.~i~~J~;t.H~tiPrrfl~m~l.lHP ,instit~tii cultu~a! - arti~tice din tar~ ~i 

stramatate precum Sl aderarea la,P~~':t!1!$.~~:~9t" p~,ofil mterne ~I mternatlonale, eu aVlzul 

Directiei Generale Dezvoltare ~i"rnv~sh~1,t;ll'l Directia Cultura, invatamant, TUrism 

Serviciul Cultura - PMB ~i cu' aproba~ea"drdhfihiorului principal de credite . 

- indepline~te ~i alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activiUiti 

similare de interes public, previizute de lege sau stabilite prin contractu I de management, 

prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucure~ti sau dispozitii ale Primarului 

General. 


1/ 
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, ,CONFORM CU 
In exercitarea atributiilor sale emit~"'4¢~1iii,pote de serviciu, Q~'QItNp\rktlllY 

institutiei, precum ~i acorduri, avize ~i ..i.o~tl~~,cli;i)ni privind desTa~urarea actlvltatll sp 
institutiei' .. ,'>.', . 

Dlrectorul general-manager este evaluat periodic, In conditiile legii, in vederea 
verificarii modului In care au fost realizate obligatiile asumate prin contractu I de 
management, in raport cu resursele financiare alocate. 

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal 
de odihna ~i 0 inainteaza spre stiinta, Djrecti~i, Generale Dezvoltare ~i Investitii - Directia 
Cultura, Inva!amant, Turism - 8erviciul eult"iira - PMB. 

In perioada absentarji din institutie a directorului general-manager, atributiile 
postului sunt preluate de'directorul institutiei, de alta persoana desemnata de directorul 

ge~~ral-m~anager in exerciliLJ';'~~9 A~ti~\i~f.~;~;~:~~~,\ nu r;t ita de Primarul General, In conditiile 
legll, dl~'pa caz, .;·~:';(,:~=.~!+n'i:'ii:·~ . ;: /:';.::;~:;~::~;:::> 

. ~ I~ situati~ !? care .~ostul ~e director~eneral:~ana~er este :ac~nt,. P:i~~~~F~G~ne'fal{k~ 
aSlgura, In cond1tllie legll, numlrea conducatorulUl mtenmar al mstltutlel ~1/?rg~m~().rea~~\\ 
concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii conducatorului i~\:tit~}iei~"I~~:'g)) 

Art.24. DIRECTOR (;t!j\\:;,.;. ..:·~7 
Directorul raspunde de buna desTa~urare a activitatii admi~f ~i tehnico-eco~~~~;·· 

institutiei, Tn legatura cu activitatea funcfionala ~i de specialitate a institufiei, In conformitate 

cu dispozitiile legale ;." i . 


Asigura ~i raspunde de conducerea curenta';'!f(B6ln~artimentelor pe care Ie coordoneaza, in 

. \ .• ~\.. , ",I J " , , 

conformitate cu organigrama aprobata; ':!~l.r"""'11 . 

Raspunde, verifica ~i coordoneaza activitatea 'personalului din urmatoare1e compartimente 

functionale; Serviciul administrativ, ~ompartimentul achizitii, Serviciul amenajari 

peisagistice, Serviciul centrul de conferinte si·rezidenta. 

Prir1 intreaga sa activitate urmare~te lndeplinirea angajamentelor asumate de' institutie, 

subordonandu-se directorului general-manager ~i lndeplinind hotararile ~i deciziile acestuia 

privind strategia de functionpre ~i qe de~vo,l~a~~ a in~titutiej; 

Riispunde de lntretinerea ~i asjgurdrea'fu'nctionalitatii spatiilor ~i activitatii institutiei; 

Propune modalitati de conseryare ~I reabilitare a patrimoniului institutiei; 

Raspunde impreuna cu Cd.rliabi!ul::~~fd,ein\,~ntarierea patrimoniului ~i este pre~edintele

comisiei de inventariere' ::d: :~,,:,;. ,q:,'l' l;L,:::~!,;,l;i~\: . . 

, "".'{'I·~>i!lf,~~:;-F~',. ~~:~.:'. -.' . . . 
Propune modalitati de depozitare ~.'rasp4,ridede conservarea bunurilor din patrimonial 
institutiei. " :"'/,', 

Participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei; 

Raspunde de realizarea unei bune performante economice prin asigurarea prestarii de 

servicii horticole, de alimentatie publica ~i cazare - In vederea promovarii turismului 

cultural, organizarii de conferinte, seminarii, traininguri, team-buldinguri sau diverse alte 

evenimente. 

Este responsabil de elaborarea ~j lndeplinirea programului anual de achizitii publice, 

impreuna cu ~eful Serviciului AdministratiY;'i':·:;::' . ,,; , 

In colaborare cu personalul cu functii de'~\3n~d~~he~din subordine intocme~te planuri anuale 


• .' • '-'" ":.".':, \ j <.' :'.";1< ~ 

de investitii ~i de dotare cu insta'iatii,'- $t:'echipamente necesare desIa~urarii optime a 

activitatii tuturor sectoarelor de activitate; 

Intocme~te planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desta~urari a 

activitatii institutiei; 

Avizeaza ~i evalueaza propunerile ~efilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea 

de reparatii curente ~i capitale;, 

Controleaza ~i raspunde de incadrar~a:.(iot¢h~ln normele de consum de materii prime ~i 

materiale, combustibili ~i energie; , , 

Propune scoaterea din. ftJrictiune,decla:sarea, disponibi lizarea, transmiterea lara plata, 

valorificarea ~i clasarea ~lHWrjJ9r .~a1i~:M~t1n~titutiei, In conditiile legii; 

t ... .... '. ",: ~;i;:';~;W·;~[,!·(t::· .' . 

/) .-' 



-
CONFORrt -

Coordoneaza activitatea de paza si' asigiJra organizarea activitatii q()tIt,ertlmJ}1 riU~LU 
incendiilor ~i interven!ii In caz de calamitate; 1"l f\ 
Coordoneaza, controleaza ~i urmare~te rezolvarea tuturor problemelor ce apar ~i care-i sunt 
prezentate pe baza de referate de catre conducatorii compartimentelor functionale din 
subordine; 
Indepljne~te ~i alte atributii dispuse de directorul general-manager al instituti~L.. ,~ 

"<:'J}'G:;;'fiJ:~"" ~.-£" f..1!c.,__ 
Art.25. CONTABlL SEF "', ;- ,! , /'/: ' C;,\ 

. :' .L:. ""~: ,J ,'/ '<' _i' _ ~~_ 

Contabilul ~efare in subordine Comp~~jm~ntul Buget - Contabilitate'-,Fi!1aoc'mr ,:' 1 

- Asigura ~i raspunde de conducere,a,~f~d,9rdonarea activitatii ecJ{lQmip,0'-~f16~n&t,w, In 
~~en~:;~~a~~r~u legislatia in vigoare, stabilind sardni concrete, 1ndrumand, cd~g~Arind 

- Elaboreaza situatia financianl ~i contul de executie bugetara trimestrial ~i anual; 
- Asigura ~i raspunde de verificarea actelor ~i a 1nregistrarilor note lor contabile atat In 

contabilitate, cat ~i In executie; 
- Poate exercita ~i raspunde de contro'iul fj'nanciar-preventiv propriu, in conditiile legii 

legi i, In urma desemnarii prin deCizie de catre directorul general-manager al instituriei; 
- Organizeaza ~i urmare~te respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului; 
- Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei ~i recuperarea 

pagubelor aduse acestuia; " """ ""',-'" 
- Planifica ~i elaboreaza, In cOl1fo;'friitafe<:;uprevederile bugetului de venituri ~i cheItuieli 

aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii' precedente, necesarul lunar de credite pe care 11 
Inainteaza Directiei Generale Dezvoltare ~i lnvesti!ii - Direqia Cultun'l, Invalamant, Turism -
Serviciul Cultura - PMB; 

- Intocme~te lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care 11 transmite in 
primele 5 zile ale lunii curente catre direqiile de 'resort din P.M,B. (Directiei Buget ~i Directiei 
Generale Dezvoltare ~i Investi!ii - Directia Cultura, lnvatamant, Turism - Serviciul Cultura ­
PMB); "," . 

- Coordoneaza, verifica ~i avizeaza intoqnir~a: ac~eJor comisiilor de receptie, inventariere, 
casare, declasare ~i scoatere din fl,Jncfiune, t?ransfe!:~te~id)unurilor; 

- Raspunde de Intocmir;a ~i t~i.tn~frl~ittr~a in termen a situatiilor solicitate de 
compartimentele de resort din cadrul C}paratului de specialitate al Primarului General (Directi~i 
Buget ~i Directiei Generale Dezvoltare ~i \nvestitii Direqia Cultura, lnva~amant, Turism -
Serviciul Cultura - PMB); 

- Organizeaza ~i riispunde lmpreuna cu directoruJ de activitatea de inventariere a 
bunurilor apar~inand institutiei, 1n conformitatecu,Prevederile legale la termenele stabilite; 

- Intocme~te proiectul bugetului anuhPde',Venituri ~i cheltuieli ~i, dupa aprobarea acestuia, 
urmare~te executarea lui prin Incadrarea cheltuielilor In limitele prevazute la fiecare articol bugetar; 

- Avizeaza 'incadrarea gestipnarilo'r, organizeaza instruirea personala sau In colectiv a 
acestora ~i propune, atunci cana' ~Qte 'caiul, ,predarea sau preluarea de catre alti salariati a 
gestiunilor; , '"',':':'<"::;," " 

- Raspunde de plata cheltuielilof''in: lifiiit,f':breditelor bugetare repartizate ~i aprobate 
potrivit dispoziiiilor legale In vigoare; , 

- Riispunde de gestionarea eficienta a fonduri'lor publice la dispoziiia institu~iei; 
- Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei In vigoare; 
- Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul ~i creditele bugetare deschise; 

Veri fica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectelor de inventar, utilaje, 
mij loace fixe, etc. precum ~i ale diverselor sectoare de activitate din institutie; 

Verifica actele de cas a ~i banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de 
efectuarea eficienta ~i legalii a tuturor cheltuielilor.~rvei1itutilor; 

- Contabilul ~ef solicita compartiment~IBf'~~hst:jtut'jei documentele ~i informa~iile necesare 
pentru exercitarea atribu~iilor sale; '! r:";l~;;-: 



- Urmare~te openitiunile de plati pan~rla'fitiatizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora 

- Raspunde de organiz~reL ~vjd,enta:$T. ralJ9rtarea 

privind activitatea institu~iei; '. ':.,:' ,:':',SI:);: 

In termen ~i de 'incadrarea 'in prevederile bugetare, contractuale ~i legale; 


- Urmare~te debitele institutiei ~i raspunde de i:n~tiintarea conducerii privind situatia 

acestora; 


- Urmare~te derularea investitiilor din punct de vedere financiar; 

- Centralizeaza ~i tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care Ie 


transmite Direcliei Generale Dezvoltare ~i Investitii - Directia Cultura, Invatamant, Turism -

Serviciul Cultura PMB; " " 


- Raspunde de respectarea obligatij)6\t,:';d~~lara~fve ~i de plata ce deriva din legile cu 

caracter fiscal ~i de varsarea de catre institutie jrti~Iri:~H"!~ila termenele stabilite a sumelor aferente 

acestor obligatii; ';1" 


- Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea lara plata, valorificarea ~i 


clasarea bunurilor apartinand institutiei,ln conditiile legii, precum ~i de derularea operatiunilor cu 

caracter economico-financiar; 


- Este responsabil de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei 'in domeniul specific de activitate. 
" 

Principalele atributii ale celorlalte s~~ucturi 'functionale ale Centf.:~f~j;'d~Q~}~!Jra 

"Palatele :::.::O;:::~:I:n;};~ru:s::~.;:,.~~.; .. I..;a.:~.r:..~.,.,ar6a fi securilal(:tnW{,\':r/~'?i'~~)\~-
Pe linie de Resurse Umane , raspunde de::.:,',~r: \,> \,,)~iI 

- Intocmirea ~i gestionarea contractelot irtd'ividuale de munca; \~':;';';;~~-f:::}~~<" 
Elaborarea ~i gestionarea activitatii .necesare 'intocm irii tuturor fi~lor de post precum 

~i pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatiJor (In colaborare cu ~efii de 
. servicii, sectie ~i compartimente) conform prevederilor legale 'in vigoare; . 

Organizarea de concursuri pentru ocupare~ posturilor vacante ~i pentru promovare, 

in conformitate cu legislatia 'in vigoare ~i asigurcirea secretariatului comisiilor de examinare 

nominalizate de conducerea institut{ei prirl decizie; 


Completarea dosarelor de personal,J;:p;i;;, .: . 

Gestionarea carnetelor de muncf~it~~h~'1uctarea datelor in registrul de evidenta a 


salariatilor in format electronic; " .hi.rl~·;.: I·' 

Demararea formalitalilor care se impun pentru pensionarea, In conditiile legii, a 


personalului angajat; 

Intocmirea dosarelor de pensionare ~i urmarirea finalizarii acestora prin emiterea 


deciziilor de 'incetare a raporturilor de munca; 

Intocmirea planurilor privind promova,r\,!a personalului; 

Urmarirea modificarii vechirriiiirt' mulica a salariatilor; 

Stabilirea, in cadrulcontractuh.ii' individual de munca, a drepturilor salariale !?i 


celorlalte drepturi prevazute de legislatia In vigoare; 

- Identificarea loc':lriJ,0f~\de ITl)JI)R~,~.i\a~m<yseriilor cu conditii grele, periculoase etc., 


conform legii, In vederea acordarii spO'tuti\6f;';(;j!~··.·?;·ut,<;· 


Intocmirea unui program 'a~J~f~eJpregatire ~i perfectionare profesionaJa a 

personalului angajat, pe baza propunerilor ~efilor de servicii, sectie ~i compartimente, pe care il 

Inainteaza spre aprobare directorului grneral-manager,. In vederea dezvoltarii performanlelor 

profesionale ale personalului; 


Vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor; 

Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri; 

Program area ~i urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor; 

Elaborarea ~i redactarea regulamentului de organizare ~i functionare al institutiei, In 


colaborare cu celelalte compartimente functional~;;;;,~::Ji:;i,. . 

::. i'ii(L{fP . 
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- Stabilirea neeesarului de per~qT:!aL p~.;,struetura, funetii ~i m 
profesionale si/sau eategorii, impreuna eu s'et'vi21iIe ae specialitate in limita nutu1ii!li.1Jl.C~.Jts:~~~j 
~i a creditelor aprobate; . "! . 

- El'aborarea statelor. M.::funetiianual.e., inconformitate cu organigrama ~i numarul de 
posturi aprobate; '. :\·'}!·(;'··,:J;,~~3,;'r;I;:'i?~~ ,·:-Mi':· 

- Elaborarea schemel or de iii~~.dr~re,,~\J 'modifiearile produse In legisJatie (indexari, 
majorari, promovari, etc); " .! ,':.\ ,',r 

Redaetarea, actualizarea ~i aducerea la euno~tinta salariatilor a Regulamentului 
Intern; 

Redaetarea deciziilor emise de direetorul general-manager al institutiei pentru 
relatii1e de munca din institutie; 

Evidenta ~i arhivarea deciziilor directorului general-manager al institutiei, 
dispozitiilor Primarului General ~i hotararilorG.e~~.i)i~l~i. General al Municipiului Bucuresti cu 
referire la institutie· ,,;'!!/'';;It;~~'lj' ',", ' 

• , .1 "'t, ",.,.f 

Intocmirea diferitelor situatii soliclrlitg'de organele de control abilitate ~i/sau de 
directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General; 

Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului in 
Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei; 

Pe linie de securitate ~i sanatate Tn munca, raspunde de: 
- Asigurarea conditiilor de secur,jt~te~ ,,~i.sanatate In munca 

prevenire ~i protectie ~i activitati legate de supravegherea sistematica 
salarialilor); 'Y. 

- Intocmirea, .Impretlria:",gu~:.C:~If!'!8.:lt~,~C9inp~,~,imente din cadrul institutiei, a proiectului 
programului de masuri $i propurieri privind,p'~otecti~!£i1'V!1cii; 

- Instruirea In domeniul protectielirriiiH.6li,,)l ~i1gajare, lunar, trimestrial ~i anual; dlipa caz, 
a muncitorilor ~i a celorlalte categorii de salariati din instit,utie; 

- Analizarea cauzelor accidentelor de munca ~i a jmbolnavirilor profesionale ~i propunea, 
In scris, a masurilor legale de elimi~a,re irrtediata a acestora; 

- Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de muncii produse in unitate; 
- Cercetarea cauzelor accidentelor de munca; 
- Stabilirea, potrivit legii, a schirobarii locurilor de muneri, pe baza avizelor medicale, 

pentru personalului institutiei; .' '." ' 
- Coordoneaza activitatea de protectia m,tiH¢;k;lnconformitate eu legislatia in vigoare; 
- Identifiearea pericolelor ~i evaluarea,:rJ~d"4f'j'\or pentru fiecare componenta a sistemului 

de mundi, respectiv executant, sarcina de m'U'r1tfi;~iI11ijloace de muncalechipamente de mund ~i 
mediul de munca pe locuri de muncalposturi de lucru; 

- Elaborarea ~i aetualizarea planului de prevenire ~i protectie; 
- Elaborarea de instrucliuni proprii pentru completarea ~i/sau aplicarea reglementarilor de 

securitate ~j sanatate In munca, tinand seama de particularitatile activitalilor ~i ale unitatii, precum ~i 
ale locurilor de munca; -.: 

- Propunerea atributiilor ~i raspundert'fSdildomeniul securitatii ~i sanatatii In munca, ce 
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate; care se consemneaza In fi~a postului, cu 
aprobarea angajatorului; . :' _ -. 

- Intocmirea unui neces~f~1ded6:cufu~)-}tam"eb caracter tehnic de informare ~i instruire a 
lucratorilor In domeniul securitatii~rskn~t~thf~th~rrt,tiWfi(:,j .: 

- Elaborarea programului de instruWeiii~~.tJf:~~l:a ni'velul unitatii; 
- Evidenta posturilor de lueru care necesita examene medicale suplimentare; 
- Evidenta meseriilor ~i a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este 

necesara autorizarea exereitarii lor; 
- Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie ~i prevenire ~i a 

planului de evacuare; 
13 
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CONFORM CU)-l·~;~ tid) , . 
ORla. . UL- Intocmirea unui necesar de mijloace mat~r,i~re pentru desIa~urarea 

,- l', .; ;-.•.. --:-> 

In Regulamentul"Intern al Institutiei Centrul Cultural" Palatele Brancovene~tide la 
Portile Bucure~trului" vor fi consemnate activitatile de prevenire ~i protectie pentru efectuarea 
carora institutia are capacitatea ~i mijloacele adecvate, iar In fi~a postului se vor consemna 
activitatile de prevenire ~i protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau desemnat, 
are capacitatea, timpul necesar ~i mijloacele ady<;:.vat~sale efectueze. 

" .j,·n;·"'I. • /,'

/;/;>\\ 
Art. 27. Compartimentul marketil1;g; imagine si relatii publice It;: .•:;>~}~\\ 
- ,contribu.ie esential la i.magi.n~·~:ln~~rn~'~~1~~~f..h:~1"f7ntrului ~r~n dre~r~~;u><,D~i,stel~ unitar de 
prezentare ~I promovare a Imaglnll Instltutle~!~I;,<1}I:1~tfYlt~tJior cu utllJzatorpi. ~. ,};/ 

reprezinta Centrul de Cultura "Palatele B'taric()vene~ti de la Portile BUbtl~r,l1li!~/- din punctul 
de vedere al relatiilor publice In relatia oficiala cu beneficiarii, parteneriT ~i sponsorii care 
contribuie sau vor fiatra~i Ja realizarea obiectivelor instituliei; 

- dezvolta rela!ii de informare a departamentelor ~i directiilor Primariei Municipiului 
Bucure~ti, precum ~i a altor persoane juridice sau fizice interesate de activitatea Centrului; 
- redacteaza documente pe baza carora sensibilizeaza autoritatile pubJice privind rolul, importanta 
~i oferta Centrului de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului ", In realizarea 
programelor de educalie permanenta, pregatire, Rerl~9lionare umana ~i profesionala, In asigurarea 
accesului liber, conform standardelor legislatiei r()Jn;§h~~ti '~j' europene, Ja cultura, la informatia de 
ultima ora din domeniile abordate; ',:i.{k!'r"l'.

',< •. 

Incheie parteneriate sau Intelegeri cu persoanele juridice care pot contribui Ja popularizarea 

serviciilor oferite membrilor comuniHitii bucure~tene ~i a institutiei; organizarea ~i marcarea 

evenimentelor culturale, civice, istorice de interes comunitar, furnizarea de informalii de interes 

public comuriitar; , . 


- concepe, redacteaza ~i, dupa avizarea ~i aprobarea conducerii institutiei, deruleaza proiecte ~i 

programe din punctul de vedere al relati\lotl publiee -;- ce vizeaza indeplinirea obiectivelor ~i 
sarcinilor pe care Ie are Centrul de Cu)tura "P~Y~iele Brancovene~ti de la Por!ile Bucure~tiului"; 
- realizeaza materia Ie publicitare ~i ~Qcurrientare privind Centrul de Cultura "Palatele Brancovene~ti 
de la Portile Bucure~tiului ". Av!z~;,,~:.pri~c~p,J~L9I,i~e material publicitar sau Creator de imagine 
(afi~e, pJiante, invitatii, f1utura~i, afl'un'turi':,~f~))\tt~*~Jn~titutia, urmarind marcarea profesionista a 
evenimentelor culturale ~i istorice de in'te'r~s'\t'6ffl~f{ftarcuprinse in programul de activitate al 

0'> ! •• ". ; ~. !_, ' 

institutiei; , . '., ", ' 
- creeaza evenimente specifice care sa contribuie la formarea unei imagini corecte, real-pozitive a 
Centrului de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului ", urmarind facilitarea 
comunicarii 7ntre membrii comunitatii locale cu diverse personalitati sau autoritati publice, precum 
~i familiarizarea utilizatorilor cu interiorul ~i cu personalul de spciaJitate a institutiei; 
- constituie ~i actualizeaza situl web ~i baza de date din punctul de vedere al relatiilor publice ­
privind: protocolul, mass-media, prezenta Centruluide Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile 
Bucure~tiului "tn mass-media, colaboratori (pers()~!?~l~ic'e';~i juridice); sponsorii ~.a.; 
- colaboreaza eficient cu celelalte birouri ~i servi~W,ta',e'~'jnsthutiei ~i se implica in vederea realizarii 
unei permanente ~i eficiente comunicari dintre ac~~l~a'§i' sectiile. 
- face propuneri privind imbunatatirea generala aactivitatii. 
- asigura functionarea, in conditiile legii, in spatii special amenajate, a unei structuri de tip 
bibIioteca. 
- asigura gestionarea fondul existent de carte documentara sau, dupa caz, arhiva documentara a 
institutiei (fototeca, filmoteca, fonoteca etc)-: pr.incipala activitate a bibJiotecii organizate lanivelul 
compartimentului;~:,!'\r;i>r;::; ~' 

- se ocupa de imbogatirea fondului de cart~,pti~ achizitie sau acceptare de donatii, pe care Ie 

supune avizarii Consiliului Stjintific,~LDireeto~ului General- Manager; 

- elaboreaza pentru fondul de carte~;;~~~Jl,Q,1~ '~~j[i~y-,nt~r" numeroteaza, tnscrie ~i coteaza fiecare 

titlu; elaboreaza fi~ele primare de C'ata\og.: , ~~'a,sfficatiilor legale;


/ '."'l'\";I4'\.!'W!l" 
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mediile de','J'n:forffi~r~r;:b'~ organizatii neguvernamentaie, 

CONFORM CU 
- pune fondul de carte la dispozitia speciali~tilor ~i a publicului interesat. ORIGINALUL 

Art.28. Serviciul"muzeu, programe culturale 
- asigura Tunctionarea, in conditiile legii, insp,alii special amenajate, a unei structuri de tip 

muzeu - Muzeul Traditiei Aulice care gazduie~t~::{i,9.~~fia 'Liana ~i Dan Nasta precum ~i expozitii 
temporare organizate de institutie. .' "";:IL,~;:~\( , 

- asigura conservarea, restaurarea ~i pr~fentarea expozitionala a bunurilor culturale si a 
patrimoniului cultural imobil al institutiei; 

- organizeaza manifestari expozitionale ~i culturale conform planului de proiecte 
culturale aprobat de conducerea Centrului; 

- desIa~oara activitati de cercetare ~i publicare a patrimoniului instutiei ~i al artei 
brancovene~ti ~i postbrancovene~ti; ",,', 

- desIa~oara cercetari in vedereaimbogatirii patrimoniului ~i a bazelor de date privind 
arta ~i civilizatia brancoveneasca; lnainteaza propuneri de achizilii muzeale in conformitate cu 
specificul patrimoniului cultural adini'nistrat; .'. ' '., ' 

- lnainteaza Consiliul'iii?S,ti.i'~f'fi,q'e!:.~p~~M~~pentru planurile anuale ~i de perspectiva ale 
.. I . . .,,,,'r,""'" ,;·.·, ..... d·,'·"SerVICIU Ul' :",""" ''''''.. <''''''.'':' , ~"-., : ,;" ~:. j:r·~'·· :-, 

- desIa~oara programe educationale cu 'specific cultural-artistic pentru atragerea 
publicului de varsta ~colara in activitatile Serviciului muzeu, programe culturale In particular ~i 
ale Centrului in general.; 

- elaboreaza documentele de evidenta ~tiintifica a patrimoniului artistic detinut, conform 
legislaliei in vigoare; . 

- efectueaza cercetarea fundamentala ~i aplicata, pe baza programelor anuale ~i de 
perspectiva, a patrimoniului cultural aflat in colectiile sale, in alte colec!ii de profil din tara ~i 
strainatate sau pe .teren, in vederea elaborarii 9~~fq9Ji,.; ~(;hizitionarii de bunuri culturale pentru 
completarea colec!i ilor proprii etc.; ,:',>{~'?~Y:i) ',' 

- propune folosirea celor maio ~fiplente metode de conscrvare ~i restaurare a 
patrimoniului cultural aflat In administrarea sa, 'potrivit normelor in vigoare; 

- asigura expunerea pentru public a pafrimoniului cultural mobil ~i imobil, aflat In 
colectiile sale, in expozitii permanehte sail temporare, organizate in tara ~i strainatate; 

- organizeaza manifestari culturale nationaie ~i internationale, eu profil expozitional ~i 
stiintific, conferinte, privind aria sa de interes, singur sau in colaborare cu alte institutii; 

- editeaza publica!ii ~tiintifice ~i d~ J?;opu)<;trlzare; . ' 
- propune programe de stirriulare acrealiei populare traditionale ~i de revitalizare a vechi 

traditii artizanale prin organizarea, targuri lor de me~teri ~i valorificarea produselor acestora In cadrul 
institutiei, in condi!ii1e legi i;:',:";;,::~~\..\.:",t. ;i-,L:; d.: ,,;,.. l. 

:. 1) V ' ~:I\';!' . >,"'1 It;:J11)l~;-;\tl~~tl:r~.. ~:.:~,' 
- colaboreaza cu 

culturale, institutii de lnvatamant ~i cercetare,b~g~n:istne ~i foruri internationaie, alte 
profil din tara ~i strainatate, pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor ~i atributiilor 
prezentul regulament; 

Art.29 Serviciul administrativ 
Evalueaza cheltuielile administrative 'in baza bugetului obat ~i analizeaza 

cheltuielile efectuate In baza referatelor~laborate de catre celelalte compartimente; 


Raspunde de coordonarea activitam~~t~~riaflJlui din subordine; 

Supune controlului financiar preq~~.~N~itoate documentele care presupun angajarea 

unor cheltuieli bane~ti; .' ':.: _do'; 

Verifica concordanta Jucrarilor de Intretinere ~i reparatii executate cu cele cuprinse 
In devizele de lucrari ~i situaiiile de plata ale executantilor ~i informeaza conducerea 
institutiei; 

I::t­



CONFORM CU" ;:h"i~,t·~,~/~:\~ft~t;\l~l/;'\~. l 

Dispune ~i verific! reaIiZtlffl1:inz1Q;')fft:,,\?nditiile legii de c! ~ql{!}>fNI}'ff!UL 
administrativ a activiti:itii de transport auto ~i de inventarie 
p~trimoniuh.il; 
Dispune ~i verific! Intocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizatiilor de 
functionare a institutiei ~i r!spunde obtinerea autorizatiilor respective; 

Inainteaza spre aprobare directorului propuneri privind reamenajarile, reparatiile 
capitale ~i curente ce se impun, urmare~te ~i raspunde de aprobarea ~i executarea 
proiectelor tehnice aferente, executarea ~i receptia lucrarilor in conformitate cu 
proiectele tehnice ~i cu devizele.,!pr9.R~1~" JI!!' conditiile legislatiei In vigoare ~i In 
colaborare cu compartimentuI fin"'D~'~t.,~lcPri'tabilitate; 
Raspunde de intocmirea ~i transmit¥fb'fi;(diferitelor situatii solicitate de directiile de 
resort din cadrul aparatului de speciillitate al Primarului General; 

Urmare~te ca toate materialele necesare productiei proiectelor sa fie luate in evidenta 
~i gestionate conform prevederilor legale apJicabile ~i se asigura ca pe acestea este 
aplicata pozitia de inventar din Registrul numerelor de inventar. 

Executa lucrarile de Intretine\ecurer~a(zugraveli, vopsitorii, lacatu~erie, tamplarie" 
etc.) care nu necesit! interveritiaI tlnor ariheprize specializate; 


Organizeaza ~i asigu~a efectuarea curateniei In spatiile detinute, precum ~i 


intretinerea cladirii ~i ':\. spatijlor exterioare din vecinatatea acesteia; 

Yntocme~te planulde:';torrici~hZ:tiI>4.n~t(f,,:p~ntru produse de papetarie, curatenie, alte 

cheltuieli administrative ;rff'f:·t1az~{1.·~'ne:ces~rului lunar comunicat de celelalte 


~~:~~=e:t:~i~~~~~~~u~:~~~~~t"i~~~~~~i~J~~anne~~s~~t,~.,.~.;(i~t..lil.';~.;;·~.':~::T:>... ~__ 

Intervine oper<itiv in cazui unor avarii sau calamitati; r,i', t:.~· ~j 

Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure ~~treJih!;:fea,;\~ ,;,:~rnjzarea, 

repararea ~i exploatarea instalatiilor ~i a altor echipament~~~!!,dotare, iif;:eonditii de 

depJina siguranta; , f <~.::.~~' 

Raspunde de gestiunea obi6ctelor qe iny@taqi a mijloacelor fixe din dotare; 


Intocme~te document~tiile pentrutd.~~~le Jk,~torizatii de functionale ale institutiei, 

la solicitarea compartimentului .',~S~!,~tn~:; 


Art.30. Compartimentu/ achizi{ii pub/ice 
Compartimentul achizitii publice are drept obiectiv achizitionarea, In conditiile legii, a 

tuturor bunurilor ~i materialelor necesare desfii~urarii Intregii activitati a instituliei. 
Personalul Compartimentului achizitii publice laspunde de: 

~: ~< (,: >.' : 
Elaborarea program~Jui anuh'1 '\I/a6hizitii, impreuna cu Directorul ~i Seful 
Serviciului Administr~tiv, pe b,aza necesitalilor ~i prioritatilor comunicate de 
celelalte compartiment.6, n~spectiv a ana:lizelor ~i evaluarilor efectuate de serviciul 

r ",' '''',' ,"" _ " ,".' !: "; .',"j" ~_ ,:,- ,;_ '," -_~ -", 

financiar contabilitate :c(fr~fef:if~::;1~t;~Q~~u~urile ~i cheltuielile din anii anteriori pe 
care il transmite spre monlt~r\~ar~,'"'D,Wectiei Generale Dezvoltare ~i Investitii -
Directia Cultura, Invatamant,Turi~m;2'§erviciul Cultura - PMB; 

Utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor ~i lucrarilor a 
vocabularului comun al achizitiilor publice - CPY. 


Estimarea valorii fiecarui contract de achizitie publica In baza solicitarilor 

comunicate de celelalte compartimente~i a studiului de piata efectuat ~i Intocmirea. 

notei privind determinarea valorii estimate; 


Stabilirea procedurilor de atribuirel:fte~~pteJieci1rui contract de achizitie publica ~i 
intocm irea de note j ustificative pri.Y~ij;qft8;leg'erea procedurii de atribuire; 

" . ~,;i...:-~,;;(,;~: .... ~ 
", . 'li',d'j,lt",t':'r 
.• ' • \ ~-'! .;'\.! ;':; -- , 
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Stabilirea 

Intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de 
calificare referitoare la situatia economica ~i financiara ori la capacitatea telmica ~i 
profesionala a operatorilor economici; 

Propunerea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a 
contractului de achizitie publica, bun:k~~xecutie ~i forma de constituire a acestora, 
conform prevederi lor legale, I;'~i{!;t:~ki,' ',i, 
Inaintarea de propuneri catre .. d\te,~io·r~1 general-manager al institutiei pentru 
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor In vederea aprobarii spre atribuire a 
fiecarui contract de achizitie publica, comisie din care va face parte In mod 
obligatoriu; 

Elaborarea ~i transmiterea catre Directia Generala Dezvoltare ~i Investitii Direclia 
Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura PMB a solicitarii de desemnare a 
unui reprezentant care sa faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor; 

Inaintarea de propuneri ~i furid~;;;'entarea necesitalii cooptaIjLRQor experti din afara 

institutiei ~i participarea acestora in cadrul comisiilor 4~~~(ri\bui~:a,contractelor de 

achizitie publica; t.~: "",: '. ' ;-: A~?" "
i. 

, Respectarea regulilor dee~i~'a'f¢;~¢~:Mil~fului de inter~'s'&.k'", 
'(,/\< 

~""'"Elaborarea sau, dupa caz, ~&6Mbh~fd~;(!activiHilii de\\:~I~h~'r~~ mentatiei de 

atribuire a ~o.ntractului de a:hizitie publ,ic~~s~u, in ~~};~i~~~~q~~ fs de ~olutii a 
documentat1el de concurs, In baza ~ohcttafllor ~I HffQait~l1J16t comunlcate de 
celelalte compartim(:Jlte; t f 

Inaintarea de propune'ri in vederea achizilionarii de servicii de consultanla pentru 
elaborarea documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica daca este 
cazul, cu referire lndeoseqi la elaborarea caietului de sarcini ~i a caracteristidlor 
tehnice ~i functionale solicitate in documentatia deatribuire; 
Intocmirea ~i '7ndeplinirea tuturot,i:~~rli'~lita:tilor de publicitate/comunicare pentru 
proceduri Ie organ izate, In conf6rirl1I;afiicu prevederi Ie legale; 

Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desIa~urare a procedurii de 
atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare 
de clarificflri, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea 
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie); 
Primirea, inregistrarea ~i pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate; 
Intocmirea proceselor verbah::(,l~e 'dMchidere a ofertelor, precum ~i intocmirea 

raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizilie publica; 


Respectarea terrri,~nblo:rlegalepentru incheierea contractului de achizitie publica; 

Comunicarea cuConiiiiul Nit'io~aLde,SQlutionare a Contestatiilor ~i transmiterea, in 


,""' ''''<'',o,,'''l'''''t''';'' ,
termenele prevazute de lege; ,:~{t4tiJfp.f~in~ornlatiilor ~i materialelor solicitate de catre 
acesta', " '; ,,:'r::':', 

Incheierea contractelor de achizilie publica cu ca~tigatorii procedurilor de achizilii 
organizate pentru bunuri, servicii ~i lucrari $i transm iterea lor pentru urmarire 
compartimentelor de specialitate; 

/0 



Indeplinirea tuturor formalitatilor'~~1·t~'#hrta.re ~i Ie transmite, conform prevederilor 
legale, catre Autoritatea NatkjWdl~(,,"pentru Reglementarea ~i Monitorizarea 
Achizitiilor Publice; 

Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizi!ie publica organizate; 

Cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a 
compartimentului; 

Gestionarea sumelor de bani: ~i ).} 90cumentelor de plata Incredintate pentru 
efectuarea operatiunilor de aprbvi~iorlare'; 
Intocmirea formelor)egale, conform dispozitiilor In vigoare, ~~I.!.-!J.I.\;i.!J,l;I!5re~aWlaL_ 
magazie a bunurilorHUnaterialelor a~~izitionate. CONFORM CU 

, , ':; "'·~·':?:?}P"'f;';~W:;~:l. 0 RIG I N A L U L 
Art. 31. Serviciul amenajari peisliglstiee/?\~i~\t. 

raspunde de desIa~urarea celor d~u~ 'activitati specifice, respectiv cele legate de parc 

si sere; 

colaboreaza cu celelalte compartimente, iar pentru valorificarea productiei horticole 

cu compartimentul marketing; 

intocmeste planul anual de activitate si raspunde pentru indeplinirea lui; 

intocmeste programe multianuale de amenajari peistagistice, Ie supune avizarii 

conducerii si organelor specializate, (mnd, plantatii in parc istoric) urmareste si 

raspunde de lndeplinirea lor; ·.":'~\'l';i"}·; , 


face propuneri de rentabilizare ;ar~B~tm6~ tehnice detinute (sere, pepiniere, terenuri) 

si se ocupa de punerea lor in practica; 


face propuneri pentru alocarea resurselor financiare, tehnice si umane pentru 

imbunatatirea activltatii de intretinere si dezvoltare a spatiiIor verzi; 


asigura curatenia si intretinera spatiilor verzi din incinta institutiei; 

se ocupa de producerea si plantarea rasadurilor de plante ornamentale in sereIe din 


I '. ' : "I .~ ~ "j ":' • /e:;;::::;'~:;:;':;:::-.,.I P I tparcu a a u Ul, ,,' ~ i:,,,, ,,! .. ". /.\h\,"""-iU/>::> 


raspunde de calitatell!lcrariilor executate si de aplicare~';p.6;melor t~b~l~e specifice; 

, . ." . ". (, , 

Art. 32. Serviciul ce~t~Udecohftrin(e,sLr.eZidenta ({ •. '.}'l;~.;=:;rL~A..C-A."C:";"~ 
I, • ! ':.t, -',.,; l~'; '. ~;,\ :,,,:.,,i;_-'!:;f'·;:,',~':rf_:::'-":-.- - , \\ .:/ .J;)i-': __ _co, _ ::~~/! - ''''"''___"""" 

- asigura buna desta~urare a i~~iq~nt~JR~fa:cordate de C~~~1,> ~".''':' ,,"1,,: ,,'" 

- asigura funqionarea, In conditiile 'le'gii;!ln spatii speciar'an:t.enajl;u:i , a unor structuri 

de tip restaurant, bar ~i casa de odihna; 

furnizeaza servicii de cazare, catering ~i alimentatie publica in cadrul conferintelor, 

simpozioanelor, alte evenimente organizate de Centru sau de terte persoane ori 

institutii, cu care lncheie contracte ; 

asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite, precum si buna organizare a 

fiecarui eveniment; , " 


'.", i."gestioneaza activitatile de prestaris~rviciigeneratoare de venituri si raspunde de 
caHtatea lor; , ,,~)~ii~nt}\,: :", . 
indepline~te planul de veniturista:bilit ~i se preocupa de continua dezvoltare a 
profitabilitatii institutiei, In parametrii impu~i de caracterul cultural, intens 
personalizat al Centrului ~i monumentului istoric pe care~1 valorizeaza; 

raspunde de gestionarea corecta a marfurilor, ambaJajelor si a obiectelor de inventar, 

se asigura din timp de aprovizionarea barului si a restaurantului cu tot ceeace aste 

necesar, cu obiectele pentru servi,re sf fucru. In acest sens intocmeste, ori de ate ori 

este nevoie, necesarul de marfashl' preda persoanei care face aprovizionarea; 

raspunde de calitate~. s¢rviciilor oferite de personalul din subordine; 

http:formalitatilor'~~1�t~'#hrta.re


. =c~ 
se ingrijeste sa aiba in permanenta un numar suficient de list 0 "" ~IJf." 
clientii asupra sproduselor oferite si a preturilor; 

es~e obligat sa ia parte la inventarierea marfurilor dispusa de conducerea unitatii si 
raspunde de aceasta; . 
gestioneaza bugetul restaurantuIJ(,C~io\h;fo~rh' repartizarii transmise de directorul 
general-manager. .,.\,.;\!,;., 

verifica costurile, cheltuielile, preturlle si orientarile de ultima ora in ceea ce priveste 
serviciile de alimentatie si recomanda imbunatatiri; 


asigura raspunsul la toate solicitarile clientilor si rezolvarea imediata a probleme)or 

si plangerilor acestora; 


culege si' gestioneaza informatiilr.c~ ~~ refera la potentialul segmentului de piata 

pentru restaurant, in scopul elab0rarii' unei politici de dezvoltare a restaurantului pe 

termen lung; 


stabileste necesarul; de produse" pentru perioada de vanzari estimata, in functie de 
spatiul de depozitare'disporijbi:l's,i~:(je<:te.rroenul de valabilitate al,materiilpr prime. 

. . ' ..... ;i:.\;/i~;;{)'.;(\,." ";:i-:;1::L;;~:;~., 

Art. 33. Compartimentu/ buget -contabilitate -financiar 
Atributiile Compartimentului Buget-Contabilitate-Financiar sur!: 

Raspunde de buna functionare a activitatii financjar-d~:gtabite.~., 'l11~i:t,iptitiei, in 
conformitate cu dispozitiile legale ~i delegarile de autofit~t!;J::.ripliJ:~}.ain partea 
conducerii institutiei' ~..... , 
Urmare~te executarea integrala ~i intocmai a bugetului aprobat al institutiei; 
Intocme~te toate documentele ~i efectueaza to ate Inregistrarile contabile In 
conformi.tate cu prevederile legis)aH\f~\~l c~ indicatiile metodologice ale directiilor 
de specialitate din Primaria Munll:}}phltlji Bucuresti, urmare~te recuperarea sumelor 

, " ;,;,,~, ;. j"~ -. • 

debitoare ~i achitarea sumelor credit0are; 

Centralizeaza propunerile de dotare CJ..1 ecnipamente Intocmite de compartimentele 

institutiei ~i alcatuie~e plal1ul de investitii, raspunzand de realizarea lui; 

Veri fica legalitatea ~i exactitatea documentelor de decontare ~i a date lor din 

documentele de evident~ gestionara; 

Intocme~te ~i transmiteorices'ituatie;:economico-financiara solicitata de directiile de 
" . ".'-' '.' .. 
resort din cadrul aparatului" de" specialitate al Primarului General, conducerea 
institutiei, de Administratia Financiara, de lnstitutul National de Statistica etc.; 

Asigura Inregistra'r~aj:~ronql,ogjea,~i ,sjstematica In contabilitate a documentelor 
financiar-contabi)('ihfuh2HPd~iri~tJfa.lJdr;·· , 

Raspunde de evidenta coredtif~re~JW~te'j~r activitatii economico-tlnanciare; 
la masurile necesare In vederea prev~~jrii deturnarilor de fond uri, degradarilor sau 
sustragerii de bunuri materiale sau bane~ti; 
Raspunde de intocmirea corecta ~i In termen a documentelor cu privire la depunerile 
~i platile In numerar, control and respectarea plafonului de casa aprobat; 

Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora ~i a 

documentelor lnsolitoare; 


Asigura controlul asupra tuturor docum~,ntelor prin care se autorizeaza efectuarea de 

cheltuieli sau din care deriva, dire~t;,.$:~YiX*direct, angajamentele de plati; 

Exercita controlul zilnic asupra'opeir.a:tiilor efectuate de casierie ~i asigura incasarea 

la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru 

stabilirea raspunderilor legale, atunci dnd este cazul; 

Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, 

desf'~urarii In bune conditii a activitatilor institutiei; 


;:' li'i/ik1 i;1A;':ft~{;!1' 
, r'~ '!:.•'~~:.~~;;!"~ 

. (J j 



/~-,,:.. ~::::;,~~,,:-: '--", ­

","'; '~;:'>:i~:~> 
l.t/~."':;;:,':;:, 

j, -c.' ~,~". i, '.:,:,:'; ";,:, f. 1'-':." '~, 

Raspunde de asigurarea In lizarii ob:ieC1lve·lo·r'i de ;~:;, 
investilii aprobate de Consiliul eneral al Municipiului B re~ti; \. {: "j(.;;,~':i 
Raspunde de'transmiterea sprc vizare la directiile de resort din cadrul/;"~ral~~ui:d~7 
specialitate al Primarului Gen ral (Directia Generala Dezvoltare ~i Inve~rlfrr­
Directia Cultura, Invalamant, T rism - Serviciul Cultura PMB, Directia Bug~t) a 
listei de investitii detaliate; 
Urmare~te circulatia documente or financiar-contabile ~i ia masuri de 'imbuniHiitire a 
acesteia; .' .'\ / ';,~ . r 
Asigura c1asarea ~i pastrarea 'in, dl:~iJi~':~I: in'conditii de siguranta a documentelor ~i 
actelor justificative ale operaliil r~contabile ~i evidenta pierderii sau' ii lor 
partiale sau totale; CONFORM CU 
Poate exercita controlul financi r preventiv conform dispozitiilor leg Okf$:>JlN'ALUL 
prin delegare primita din partea onducerii, atunci dmd este cazul; 
Prezinta conducerii institutiei s re aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, 

raportul explicativ; 

Participa Ja analiza rezultatelor onomice ~i financiare pe baza datelor din bilant; 

Raspunde de reaJizarea masuril r ~i sareinilor aferente domeniului contabil, stabilite 

ca urmare a eontroalelor financi f7ge;stionare efeetuate de organele In drept; 

intocme~te docume~tatiairtetes r~:descl1iderii finantarii investiti ilor la Trezoreria 

Statului, solieitand in prealabiI avi'zul Oirectiei Generale Dezvoltare ~i Investitii -­

Directia Cultura, Invatamant, T rism·...:. Serviciul Cultura - PMB; 

Indepline~te orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din 

aetele normative in vigoare, in d meniul financiar-contabil; 

Asigura e'viderita obiectelor de i ventar, a mij loacelor fixe ~i mi~carea acestora; 

jntocme~te documentalia neee ara ~i, urmare~te procedurile legale de ,declasare, 

disponibilizare, transmitere rar plata, valorificare ~i c1asare a bunurilor apartinand 

institutiei ; " :!J;,:,;; . J ' 


Indepline~te atributiitde dep>ozit rej,i:;~~rgenta bunuri apartinand instituliei; 

'" 1-. , .... ::.1 I.,,?-U 

)ntocme~te stateIe de plata a d eptP,iiotsalariale ~i efectueaza viramentele privind 
obligatiile de plata ale ,instituti i ~i ale salariatilor catre bugetul de stat, buget.ele 
asigurarilor sociale, fonduri spe iale, etc.; 
intocme~te, dupa caz, luna, trime'strial, semestri~1 ~i anuaI situalii privind 
asigurarile sociale de stat, asi urarile sociale de sanatate, declaratii privind plata 
ajutorului de ~omaj, dari de sea aprivind ealcularea, retinerea ~i virarea impozitelor 
pe salarii, statistici privind nu arui personalului ~i veniturile salariale, declaratii $i 
adeverinte privind impozitul ret mit ~i varsat pentru persoane fizice (colaboratori); 
Asigura depunexe~ ;'~cest?ra, la termenele stabilite, la organele abilitatf' 
(Administratia Financi#ra,C;NPS;; C;A,~,MB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc,); 
intocme~te FiseJe Fischle '~r:'r::<ij,h.rr\2';'!in eonformitate cu prevederile legale ~i Ie 
sustine In fala organelor abilit~t ;;. ",:;"'-' 

Efectueaza platile ce deriva di contractele intocmite in baza Codului Civil sau a 
Legii nr. 811996, privind drept rile de autor ~i drepturile conexe, eu modificarile ~i 
completarile ulterioare, confo clauzelor contractuale ~i tinand evidenta tuturor 
platilor; 
Intocme~te declaratiile ~i adev rintele pentru personalul platit In baza eontractelor 
ineheiate conform Codului Civi sau a Legii nr.811996, pentru anul anterior; 
Elaboreaza ~i raspunde de tran mite.rea:,~h termenul precizat a situatiilor economiee­
financiare solicitate de directiil din\~paxitur'de specialitate al Primarului General; 
Asigura arh'ivarea documente 6li,~r~gite de activitatea functionala ~i1sau de 
specialitate a institutiei, confor normelor legale apJicabile. 
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CONFORM CU 
ORIGINALUL ~. 

. Capitolul 
A 

........ 
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....... ~ ~:,J{:Cr~,':,;<;:' /
'V,,':-'\-~ 

Patrimoniul Centrului de Cultura "Palatele Bn1ncovene~ti de la Portile ri~~ur tiu1u;~~~~ 
, L~~ /""~"<' -, "~~__~_~ii g}1 

. Ar:!:34. Patrimo~iul Cen~lui. de. C~ltura "Palatele. Brancovene~ti\'\~{:y~t;(pa?t§~ 

Bucur~~tl~IUl este ~or:nat dm ru:e~t~nl~ ~l obhgalnle asupra bununlor afiate in prop)1~\~~ga 

sau pnvata a statuluql/sau munlclplUlUl Bucure~ti, pe care Ie administreaza, in condiliileJegli, sau 

asupra bunurilor delinute de institulie, in conformitate cu prevederile legale in vigoare. 


Asigurarea finanlarii instituliei din bugetullocal al municipiului Bucure~ti ~i schimbarea 
- ordonatorului principal de credite incepand cu anu12002, conform prevederilor Legii nr.743/2001 ~i 

HG nr.123512003 nu a fost insolita de transferul patrimoniului. Centrul de Cultura "Palatele 
Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului", are in administrare, in condiliile legii, un patrimoniu 
format din bunuri mobile si imobile afiate in proprietatea publica a statuluLTransferul patrimoniului 
a fost solicitat autoritalilor centrale conform actelor normative aprobate la nivelul CGMB. 

Patrimoniul Centrului de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului", (care 
potrivit Hotararii Guvemului nr. 1705/2006 intra in componenla domeniului public al statului ~i se 
afia in administrarea Ministerului Culturii ~i Cultelor, actual Ministerul Culturii ~i Patrimoniului 
National), cuprinde urmatoarele bunuri : 

Ansamblul Curtii Domnesti de la Mogosoaia; Palatul (care gazduie~te Muzeul Traditiei 
Aulice- donatia Liana ~i Dan Nasta), Cuhnia, Ghetarie; Casa Bibescu Martha Pavilion C; Casa de 
oaspeli Pavilion B; Pavilion administrativ "A 11,' Cavou Bibescu; Imobil de locuit Pavilion D; Imobil 
de locuit Pavilion E; Gradiria CUrtea de onoare ; Parcul,; Livada; Lacul, Insulele ". 

Centrul de Cultura"Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului" are in 

administrare bunuri culturale mobile constituite in colfctii 'clasate ca fiind de importanla nalionala, 

alte coleclii precum si alte categorii de bunwi culturale: docbmente, fotografii, clisee, planse, carti, 

harti, arta plastica (pictura, sculptura, grafica), arta decorativa-mobilier, etc. Institutia tine evidenla 

acestora, Ie claseaza, conserva, restaure~a ~i asigura conform prevederilor legale aplicabile. 


Bunurile culturale mobile si imoQile sunt inscrise in inventarele centrului, conform 

legislatiei in vigoare, pe baza carora se tine evidenta general a a intregului patrimoniu de catre 

structurile organizatorice cu atributii in acest sens. 


Centrul de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului" deline in 

patrimoniul administrativ bunuri mobile - mijloace fixe ~i obiecte de inventar care fac parte din 

domeniul privat al Municipiului Bucure~ti; 


Patrimoniul institutiei este format din totalitatea mijloacelor banesti, mijloacelor fixe si 

obiectelor de inventar asa cum sunt refiectate in evidentele financiar contabile. 


Patrimoniul poate fi imbunatatit si completat prin achizitii, donatii si preluarea, in 
custodie sau transfer, de bunuri materiale si culturale provenite din partea unor institutii publice 
centrale sau locale, a unor persoane juridice de drept privat sau persoane fizice din tara sau din_ 
strainatate, potrivit legii. 

Centrul de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului" line distinct 
evidenta contabila a patrimoniului public ~i privat dat in administrarea sa. 

Instituliei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil ~i" imobil ~i a 

transmiterii acestuia catre Direclia Generala Dezvoltare ~i Investitii - Direclia Cultura, Invatamant, 

Turism Serviciul Cultura - PMB spre luare la cuno~tinla ~i introducere in baza de date a direcliei 

~i realizarea inventarului municipiului Bucure~ti. 
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CONFORM CU 
Capitolul IX ...ORIGINALUL 

Buget, reIMiifin~n,ciare 
.' .• 1 •••• ;1.;,;. t <; • I 

·:·f~:t'~(Z_~ -;." ;~ '. 

Art.35. 'Centrul de Cultura "Palatelt1,':B,~~nGovene~ti de la Portile Bucure~tiului" este 0 


institutie publica de cultura finantata de la bugetlil"16cal al Municipiului Bucure~ti ~i din venituri 

proprii pe care Ie realizeaza din: incasarea tarifelor pentru vizitarea de catre public a ansamblului 

monumental ~i a expozitiilor permanente ~i temporare. Institutia mal poate obtine venituri din 

tarifele percepute pentru servieiile oferite (din aetivitati eulturale, inehirierea temporara a unor 

spatii, etc), din donatii ~i sponsorizari de la persoane fizice sau juridiee, dupa eaz ~i altele, din 

valorificari de bunuri (de natura obiectelQr de ,jn¥~ntar ~i a mijloaeelor fixe), din comisioane 

provenite din participari la festivaluri, schimbur'!c~ltu'rale ~i parteneriate cu alte institutii de gen, ell 

respeetarea dispozitiilor legale de speta. 


Bugetul de venituri ~i cheltuieIi, al Centrului de Cultura "Palatele Braneovenqti de la 

Portile Bueure~tiului" se aprobain d)r1fornhtatecu\::ite;vederile legale in vigoare. 


Angajarea, ordonantarea ~i Iichidare~ e~~ltuielilor, preeum ~i incheierea eontractelor se 

asigura de catre directorul general-manager, 'in cafitatea sa de ordonator tertiar de credite. 


Centrul de Cultura "Palatele Brancovene~ti de la Portile Bucure~tiului" poate primi 

finantari pentru programe culturale de interes local, national ~i international, donatii ~i sponsorizari, 

In conditiile respecUirii prevederilor legale In vigoare. 


D~~~:f;~Ui,n::e i1E~7;;~~'~'~:';;i 
Art.36. Parte din activitatile Centrului',d(UC:ultura ,.Palatele Brancove ti\de lai,Portile!:;';::} 

B~cu:e~tiului" p~t fi asigu(ate cu se~vicii extern'aliZ&~ei:nn conditiile legii, cu aprobarea 6~~8!e~~f~\~~~~/ 
prmclpal de credlte. , ~:;;?' 
. Centrul de Cultura "Palatele Brancovene~ti de fa Portile Bucure~tiului" 'i~i poate 'intocmi 
proceduri interne proprii de organizare ~i functionare ale Cqnsiliului de Administratie ~i Consiliului 
Stiintific, cu consultarea Directiei Generale Dezvoltare ~i Inyestitii - Direq:ia Cultura, Invatamant, 
Turism - Serviciul Cultura - PMB t i ' ... 

Centrul de Cultura "Palatele BrarlCq~tHfe$tiide la Portile Bucure~tiului" utilizeaza sigla 
proprie: 

Anual, directorul genera\,-manager intocme~tc raportul de activitatc, cu consultalea 
Consiliului de Administratie ~i aconsiliu!il.i: StHntific, pe careH transmlte directiilor de specialitate 
din cadrul Primariei MunicipiuIJiB'G\6ruh!~'ti;.. ;L·~,,": 'il\,F::<' 

Prezentul regulament se completeaz~- '.:c~I':iprevederile legislative specifice, aplicabile 
domeniului de activitate al institutiei. . .' 

Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale In vigoare ~i se 
va modifica ~i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabiJe sau cu reglementarile 
legislative apiirute ulterior aprobarii acestuia. 

! 
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