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ANEXANR. ... 2% Q.. LAH.C.GMB.NR. .. 908 /..o %3, ...
CENTRUL DE CULTURA " PALATELE BRANCOVENESTI DE LA PORTILE BUCURESTIULUI "
STAT DE FUNCTII
Anexa la L284/2010 in arei i
Nr. crt. Compartiment Functia Nivel studii Gradltr.eapta CIa;a de* Nr. posturi remuneratia manage?ualz? (l:c::zlcat:f gs::l;lr:?/te
profesionala | salarizare *) ' salariulde bazs
1 2 3 4 5 6
—— CONDUCEREA INSTITUTIEI
2 MANAGER ( DIRECTOR GENERAL ) 5 I 76 1 ANEXA IV/ cap. Ill, lit a)
2 DIRECTOR S 1] 75 1 ANEXA IV/ cap. lll, lit a)
CONTABIL- SEF S I 74 1 ANEXA IV/ cap. llI, lit a)
\COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, RESURSE UMANE, SANATATEA SI SECURITATEA MUNCII
\ 4 CONSILIER JURIDIC S IA 48 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-l, pct.b)
5 ECONOMIST s | 38 1 ANEXA |, cap. II, lit. C-I, pct.b)
6 REFERENT DE SPECIALITATE S I 38 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
7 REFERENT DE SPECIALITATE S 1 33 1 ANEXA 1, cap. Il lit. C-I, pct.b)
SERVICIUL ADMINISTRATIV
8 = SEF SERVICIU S 1] 75 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.a)
9 REFERENT DE SPECIALITATE S 1l 38 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
10 \ REFERENT M IA 22 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
11 | MERCEOLOG M | 18 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
12 TEHNICIAN M I 18 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
13 SOFER | 15 1 ANEXA |, cap. Il lit. D, pct.b)
14 SOFER | 15 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
15 MUNCITOR CALIFICAT O | 15 1 ANEXA |, cap. Il lit. D, pct.b)
f 16 MUNCITOR CALIFICAT (= Il 12 1 ANEXA |, cap. Il lit. D, pct.b)
17 MUNCITOR CALIFICAT %ﬂ Il 12 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
-l—18 MUNCITOR CALIFICAT L= Il 12 1 ANEXA |, cap. Il lit. D, pct.b)
19 MUNCITOR CALIFICAT R4 R ® I 12 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
20 MUNCITOR CALIFICAT /A & =9 Il 12 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
21 MUNCITOR CALIFICAT  [[T 2 %% X -2—2 i 10 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
22 MUNCITOR CALIFICAT |10 5 Sroe——s i I 10 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
’ 23 MUNCITOR CALIFICAT __ \7, 22 @/~ L m 10 1 ANEXA |, cap. II, lit. D, pct.b)
24 SEF FORMATIE PAZA TN 15 1 ANEXA |, cap. Il lit. D, pct.b)
25 PAZNIC S NS 12 1 ANEXA |, cap. II, lit. D, pct.b)
26 PAZNIC N~ 12 1 ANEXA |, cap. II, lit. D, pct.b)
27 PORTAR b 12 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
X .
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SERVICIUL EXPOZITII SI DOCUMENTARE
28 SEF SERVICIU S ] 73 1 ANEXA IV/ cap. Ill, lit a)
29 MUZEOGRAF S IA 58 1 ANEXA 1V/ cap. Il lit b)
30 ’ MUZEOGRAF S I 53 1 ANEXA IV/ cap. Ill, lit b)
31 MUZEOGRAF S Il 48 1 ANEXA IV/ cap. Ill, lit b)
32 CONSERVATOR M I 30 1 ANEXA IV/ cap. Ill, lit b)
33 GESTIONAR CUSTODE M | 30 1 ANEXA 1V/ cap. Ill, lit b)
34 MUNCITOR CALIFICAT [ 12 1 ANEXA 1V/ cap. Ill, lit b)
35 MUNCITOR CALIFICAT I 12 1 ANEXA IV/ cap. IIl, lit b)
36 MAGAZINER M,G 13 1 ANEXA 1V/ cap. Il lit b)
37 PORTAR 12 1 ANEXA 1V/ cap. Ill, lit b)
38 INGRIJITOR 12 1 ANEXA IV/ cap. IIl, lit b)
SERVICIUL EDUCATIE MUZEALA SI EVENIMENTE
39 SEF SERVICIU S Il 75 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-l, pct.a)
40 REFERENT DE SPECIALITATE S [ 48 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
41 REFERENT M IA 22 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
42 GESTIONAR CUSTODE M I 30 1 ANEXA 1V/ cap. IIl, lit b)
—43, MUNCITOR CALIFICAT I 15 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
44 MUNCITOR CALIFICAT Il 12 1 ANEXA |, cap. Il lit. D, pct.b)
45 MUNCITOR CALIFICAT i 10 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
46 MUNCITOR CALIFICAT v 8 1 ANEXA |, cap. Il, lit. D, pct.b)
COMPARTIMENTUL BUGET-CONTABILITATE-FINANCIAR
47 ECONOMIST S | 38 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
48 ECONOMIST S I 33 1 ANEXA |, cap. Il lit. C-I, pct.b)
ECONOMIST S I 33 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-I, pct.b)
49 , CONTABIL M IA 22 1 ANEXA |, cap. Il lit. C-l, pct.b)
51 / REFERENT DE SPECIALITATE S Il 33 1 ANEXA |, cap. Il, lit. C-l, pct.b)
/ TOTAL 51
Din care posturi de conducere ol
NOTA: -*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la oare sg ad u upa caz, 5 grad
transelor de vechime in munca, in conditiile legii.
- Anexele la Legea nr.284/2010 utilizate Tn prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cupri
- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul\Sk um si al celor
aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul | "Cheltuieli de personal", subdiviziu cy salariile"
- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitatile institutiei, rm legislatiei in vigoa
- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatus mecanic, electrician, etc.) si se st#
institutie.




- Repartizarea pe structura compartimentelor, conform organigramei si numérului de posturi aprobat se face cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
- Transformarile/mutarile/permutérile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

- In cazul in care organigrama (structura organizatoricd) $i numarul de posturi aprobate prin Hotérarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se
modifica, statul de functii se va aproba anual prin Dispozitie a Primarului General.




ANEXA NR. Z%b LA H.C.G.M.B. NR. 395— / &/g

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE CULTURA ,, PALATELE BRANCOVENESTI DE LA PORTILE
BUCURESTIULUI”

Capitolul | CONFORM
DispoziF;ii generale Cu ORIG'NALUL

Art.1. (1) Centrul de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” este institutie publica
de cultura de interes local al Municipiului Bucuresti, persoana juridica de drept public, finantata din subventii
de la bugetul local al Municipiului Bucuresti i din venituri proprii.

(2) Centrul de Cultura ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” este succesorul Centrului
National de Cultura Mogosoaia (infiintat in subordinea Ministerului Culturii conform ~ Ordinului Ministrului
Culturii nr.513/05.04.1993). Conform Hot&rarii Guvernului nr.837/2000, institutia si-a schimbat denumirea in
“Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului”. in conformitate cu prevederile Legii P ot
bugetului de stat pe anul 2002 (Cap. V art. 25 lit. b §i poz.9 din anexa nr.5) si al prevedgtitoriH 3
privind stabilirea unor masuri pentru functionarea institutiilor de cultura care se finantdp;ﬁé din\bugstéle\locale
(art. 1 alin. 1), Centrul de Cultur4 ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului”(din MBbtdg gt &
in finantarea autoritatilor locale ale municipiului Bucuresti. \Z ASSTERIA B

t
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Art.2 (1) Centrul de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucure&i‘&@i" este g asi
functioneaza in baza prezentului regulament si a legislatiei speciale aplicabile Tn legaturaxecusebiecjul de
activitate. )

(2) Centrul de Culturd ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului”, ansamblu monumental
istoric cultural, turistic si de agrement, face parte din categoria agezamintelor culturale astfel cum sunt definite
prin  Ordonanta de Urgentd nr. 118/2006 privnd infiintarea, organizarea si desfagurarea activitatii
asezamintelor culturale, aprobata prin Legea nr. 143/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Centrul de Culturd , Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” poate functiona, in
conditiile legii, ca institutie gazda de spectacole si/sau concerte.

Art.3. Centrul de Culturd ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” are sediul administrativ
in Judetul llfov, sat Mogosoaia, comuna Mogosoaia, str. Valea Parcului, nr.1, cont IBAN
RO73TREZ4225010XXX000219, deschis la Trezoreria Buftea, cod de identificare fiscala nr. RO 4283520,
prezentand aceste date de identificare Tn toate actele oficiale ale institutiei.

Art.4. (1) Centrul de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” respecta relatiile de
autoritate functionala cu compartimentele de specialitate din structura organizatorica a Primariei Municipiului
Bucuresti, in conformitate cu obiectul de activitate i atributiile specifice acestora, stabilite prin regulamentul
de organizare si functionare al PMB si/sau in conformitate cu atributiile stabilite prin dispozitia Primarului
General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea institutiei Centrul de Cultura . Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului® este
coordonatd de Directia Generald Dezvoltare si Investiti — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB,
compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acestuia.

(3) In derularea activitatilor sale Centrul de Cultura , Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” respecta normele, regulamentele si metodologiile elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate
a administratiei publice centrale competenta in elaborarea i aplicarea strategiei si a politicilor in domeniu
culturii

(4) Activitatea functionala si de specialitate a institutiei se desfasoara n baza si cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Art. 5. Centrul de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului® realizeaza venituri
proprii din incasarile provenite din tarifele de vizitare a ansamblului monumental si a expozitilor muzeale.
Institutia mai poate obtine venituri din tarifele percepute pentru serviciile oferite (din activitati culturale,
inchirierea temporara a unor spatii, etc), din donatii i sponsorizéri de la persoane fizice sau juridice, dupa caz
si altele, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din comisioane
provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, cu
respectarea dispozitiilor legale de speta.
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Capitolul Il
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al institutiei Centrul de Culturd , Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” constd in desfasurarea de activitati in domeniul cultural, de informare si de educatie
permanenta, turistic si de agrement, cu rol in asigurarea coeziunii sociale si a accesului la informatie. Astfel
Centrul de Culturd |, Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” asigura:

- Constituirea stiintifica, administrarea, conservarea, restaurarea, patrimoniului cultural; cercetarea,
evidenta, documentarea, protejarea si dezvoltarea acestuia: punerea lui in valoare Tn scopul educarii,
cunoasterii si recreerii, prin asigurarea vizitarii de catre toate categoriile de public. Tmbogétirea patrimoniului
institutiei prin atragerea de achzitii si donatii.

- Organizarea functionarii bibliotecii proprii

- Organizarea de tabere de creatie si expozitii de arta permanente si temporare.

- Editarea de materiale publicitare si stiintifice referitoare la patrimoniul cultural si activitatile sale.

- Promovarea de programe de sprijinire a tinerilor valorosi, in debutul si in afirmare expozitionala,
editoriala, dramatica sau concertistica.

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

- Organizarea si gézduirea de rezidente artistice singura sau in parteneriat cu alte institutii, organizatii
din taréd sau strainatate; acordarea de burse artistilor rezidenti din fonduri alocate cu aceasta destinatie, n
conditiile legii.

- Acordarea de asistenta stiintifica (prin specialistii de care dispune institutia sau pe care ii coopteaza
in acest scop) precum si asistenta logistica. Centrul participa, in limita bugetului aprobat, la publicarea si
popularizarea studiilor rezultate, intelegand astfel sa contribuie la afirmarea pe plan international a valorilor
civilizatiei si artei romanesti.

- Desfagurarea de programe de educatie artistica in randul tineretului scolar.

- Realizarea unei bune performante economice, prin prestarea de servicii de alimentatie publica si
cazare in vederea promovarii turismului cultural, organizarea de conferinte, seminarii, traininguri, team-
buldinguri sau diverse alte evenimente si prin prestarea de servicii horticole.

- Conceperea si realizarea politicii de marketing cultural si turistic in scopul autofinantarii

CONFORM
Capitolul Il CU QRIGINALUL

Structura organizatorica L 5 ‘. [ /L M

la Portile

Art.7. Structura organizatoricd a Centrului de Culturd | Palatele Bf
Bucurestiului®, fundamentaté la propunerea managerului (director general), se laboree 9? cal
se avizeaza pentru conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitafe gg@(‘i'ﬁﬁ'érﬁmf?
aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Prim

gl Genéfal. N ,-:/
Art.8. Centrul de Culturd , Palatele Brancovenesti de la Portile B Ee§tlgl{l|5{i:\i‘- re urmatoarea
structura organizatorica: ———

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva:

Manager (Director general)

Director

Contabil Sef

Sef Serviciu Administrativ

Sef Serviciu Expozitii si Documentare

Sef Serviciu Educatie Muzeald si Evenimente.

B. Organisme colegiale deliberative si consult
activitatea sa:

Consiliul de Administratie

Consiliul Stiintific

ative care asistd Managerul (director general) in




C. APARATUL DE SPECIALITATE $I APARATUL FUNCTIONAL

Compartimentul Achizitii Publice, Resurse Umane, Sanatatea si Securitatea Muncii
Serviciul Administrativ

Serviciul Expozitii si Documentare
Serviciul Educatie Muzeala si Evenimente
Compartimentul Buget-Contabilitate-Financiar CONFORM

CU ORIGINALUL

Capitolul IV
Atributiile generale ale Centrului de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portlle
Bucurestiului”

Art.9. In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si person
Cultura , Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” au urmatoarele compete
In activitatea de specialitate:

= pgiSTENTA V—PN‘W
= Stabileste programele si proiectele culturale si educativ-formative. \ L g RIDICA

= Promoveaza valorile artei contemporane sau ale celei medievale - prk exp E\tu"
pliante, cataloage, carti postale, CD, documentare video. S

= Proiecteaza si realizeaza procesul de expunere n toate variantele sale (expozitii de baza,
multimedia, temporare, expozitii itinerante etc.)

= Asigura ghid pentru indrumarea vizitatorilor.
= Asiguré conservarea-restaurarea in conditii optime a bunurilor culturale aflate in patrimoniul

ublicatii,

sau.

= Asigurd, dupa caz, evidenta si clasarea bunurilor culturale precum si acreditarea/avizarea
functionarii compartimentelor functionale.

= Asigura accesul la fondul de carte al institutiei;
= Aplica masuri de securitate a ptrimoniului aflat in administrare.

= Desfasoara activitati autofinatate in domeniul alimentatiei publice si al prestarilor de servicii-
rezidenta, horticole, educare-formare, etc

= Propune programe anuale minime pentru activitatile autofinatate, precum si pentru cele
subventionate de la bugetul local si/sau al statului.

- Organizeaza manifestari culturale menite atat sé pastreze vie istoria medievala cat si sa
asigure formarea si educarea publicului;

= Asigurd contactul permanent cu mediile de informare, cu organlzatn nonguvernamentale,
organisme culturale, institutii de invatamant si cercetare, muzee si organisme si foruri internationale;

= Organizeaza alte evenimente in legatura cu obiectul de activitate, in conditiile legii.

In activitatea functionala:

- Asigura, Tn conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public Tncredintat i utilizarea eficienta a acestuia;

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

= Face propuneri pentru lucréari de investitii, dotéri specifice, reparatii capitale si curente pe care
le include in bugetul de venituri si cheltuieli; asigura conditile necesare pentru realizarea lor la termenele
stabilite conform legii;

= Intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd- departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., subventia ramas& neconsumata la finele anului varsandu-se la buget dupa caz,

= Asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si mtretmerea imobilelor din dotare pentru
desfasurarea activitatii de baza; \




= incheie, dupa caz, contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de
venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitati care prezintd interes comun, in
legatura cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, cu
informarea Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

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

= Desfasoara si alte activitati, previzute de lege sau stabilite prin acte administrative ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General.

= Intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiard, CNPAS, CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului si Schimbdrilor Climatice etc.).

CONFORM
Capitolul V CU ORIGINALUL

Atributiile si competentele conducerii executive,
ale Organismelor colegiale deliberative si consultative

A. Conducerea executiva
Art.10. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire to
respectarea tuturor prevederilor legale n vigoare.
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Art.11. Consiliul de Administratie este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului
(director general) al institutiei, avand urmatoarea componenta:

- Manager (director general) — presedintele Consiliului de Administratie:
- Directorul ;

Contabilul sef;

Sefii serviciilor din cadrul institutiei

Reprezentant al Compartimentului Achizitii Publice, Resurse Umane, Sanatatea Si
Securitatea Muncii;

- Reprezentant al P.M.B.;
- In functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institutiei;
- Reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.

- Secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului de Administratie.
Presedintele Consiliului de Administratie stabileste datele de sedinta si asigura pregatirea proiectelor
de hotarari, organizarea si derularea sedintelor.

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:

Consiliul de Administratie

Art.12. Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:

= dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale si activitatilor prevazute in programul anual;

= dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si cele
de perspectiva asumate de institutie;

= dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari
specifice gi aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatilor specifice etc.;

= dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curent;

- dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiei;

= dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si structura functiilor
utilizate de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

= stabileste acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii, in
limita bugetului aprobat (sporuri in afara salariului de azé etc.); )
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& propune modalitatea de stabilire a preturilor si a tarifelor pentru serviciile oferite de institutie,
pe care o transmite Directia Generald Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB pentru
a fi materializata in proiect de Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

= dezbate, dupa caz, componenta si functionarea comisiilor interne de specialitate ;

E dezbate documentatia necesara obtinerii, dupa caz, a acreditarii/avizarii functionarii unor
compartimente functionale ale institutiei, in vederea inaintarii spre aprobarea organelor competente, conform
prevederilor legale in vigoare;

= dezbate acordarea de rezidente ;
= dezbate planul de expozitii permanente si temporare;

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

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

Art. 14. Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeaza in hotarari si/sau procese -verbale
de sedinta continand propuneri si concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vn/geqr@u(,

Art. 15. Consiliul de Administratie este obligat sa invite reprezentantii sindica }(;)uo‘sau repr Z
salariatilor din institutie s& participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme in sfﬁr% de lﬁ
sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statu de obgqgvat@n\g
de opinie, dar fara drept de vot. “Uh\ pICA

Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri ( in functie de ordlneé de zi),
observator cu drept de opinie, dar f4rs drept de vot. AN

Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoneﬂro erga
managerului (director general). Membrii Consiliului de Administratie se convoaca in mod obligatoriu de catre
managerul (director general) al mstltu;lel prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului
consiliului de administratie), cu minim 24 ore inainte de data desfasurarii sedintei.

Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.

Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului de Administratie se consemneaza intr-un proces
verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

/(/(

Art. 16. Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.

Consiliul Stiintific

Art.17. Consiliu Stiintific este un organism colegial cu rol consultativ in domeniul cercetarii stiintifice,
organizarii sau structurarii serviciilor i activitatilor culturale, constituit, dupa caz, prin decizie a managerulu
(director general).

Art.18. Consiliul Stiintific are in component& un numar de maxim 5 membri, aprobat in conditiile legi,
constituit din personalitati culturale din institutie i din afara acesteia:

Art.19. Principalele atributii ale Consiliului Stiintific sunt:
- dezbaterea proiectelor cultural-educative, a activitatilor culturale din domeniul de activitate
specific;
- dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii nationale,
promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitatii si talentului pe principiul Ilbertatn de
creatie, al primordialitatii valorii;

- dezbaterea altor probleme din activitatea de specialitate ce se impun a fi rezolvate;

- dezbate, dupa caz, programul de cercetare stiintificd muzeografica;

- exercita controlul stiintific asupra activitatilor muzeale;

- asigura valorificarea muzeografica a patrimoniului,

- avizeaza tematica si continutul stiintific al tuturor manifestérilor specifice activitatii muzeale;

- avizeaza propunerile de teme, directii de cercetare, programe;

- analizeaza si avizeazd masurile de perfectionare si specializare a personalului de
specialitate;

- organizarea de sesiuni stiintifice cu caracter intern sau mai larg, cu participare din exterior

- dezbate si propune spre aprobarea Consiliului de Administratie componenta si functionarea
unor comisii interne pe probleme de specialitate (de evaluare, achlzme restaurare, clasare bunuri
culturale) ;




- analiza de proiecte de hotarari elaborate la nivelul institutiei, pe care le Tnainteaza, dupa
avizare, Consiliului de administratie, pentru analiza si aprobare;

Art.20. Lucrarile Consiliului 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 votul majoritatii simple

Consiliul $tiintific se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului (director
general ) sau la cererea expresa a unor creatori, etc.

Art.21. Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita.

CONFORM
Capitolul VI CU ORIGINALUL

Competentele, atributiile si responsabilitatile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale ale Centrului de Cultura ,,Palatele
Brancovenesti de la Portile Bucurestiului”

intocmite conform prevederllor legale 1n vigoare si se ‘modifics corespunzator ac ler normat’(t, aparute
ulterior. Figele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al saIanatHc( AL

Atributiile specificate in figele de post se pot completa cu alte atributii dls;{hsel;ncrqd m’;ateu
ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. K < JURD ([—,T ,

Principalele atributii ale managerului (director general), directorului si contabiluluisef
Art.23. MANAGERUL (DIRECTOR GENERAL)

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

Managerul (director general) asigura conducerea institutiei, coordonand derularea programelor
asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin planul de management si raspunde de executarea
obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice, tehnice
si financiare convenite.

Managerul (director general) 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 o
conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin dispozitiile
legale coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator tertiar de credite. In
acest sens, raspunde de:

e angajarea si utilizarea creditelor bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate,

pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiei si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

e urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii pentru cresterea
nivelului acestora;

e angajarea, lichidarea i ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor posibil de Tncasat;

e integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ;

* organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

e organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii publice;

e organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

e organizarea $i tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

e elaborarea gi fundamentarea impreuna cu directorul si contabilul sef a proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei pe care 1l inainteaza spre avnzare directiilor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General;

e angajarea de cheltuieli, incheierea de contracte si intreprinderea altor operatiuni financiar-contabile
impreuna cu directorul si contabilul sef, avand Tn vedere incadrarea in limitele prevazute in
articolele bugetare ale bugetylui propyiu aprobat;




- reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

- incheie acte juridice Tn numele si pentru institutie, in limitele de competenta stabilite prin contractul
de management;

- numeste, prin decizie, componenta Consiliului de Administratie si Consiliului Stiintific, in
conformitate cu prevederile legale;

- numeste, prin decizie, componenta comisiilor interne de specialitate, conform cerintelor legislatiei in
vigoare (receptie/evaluare/achizitii/restaurare de bunuri culturale, de inventariere, de casare, etc)

- in cadrul Consiliului de Administratie, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a
problemelor semnalate de membrii Consiliului;

- asigura configurarea priectelor desfasurate, in acord cu prevederile contractului de management,

- asigurd prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului-vizitator, precum si buna
organizare a fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;

- fundamenteaz& si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei in
vigoare;

- aproba Regulamentul intern al institutiei;

- se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens
note explicative sefilor de compartimente si servicii, prin intermediul consilierului juridic imputernicit in acest
sens;

- distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;
- stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a

activitatii institutiei;
e iy | matn o | CONFORM
- are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens: CU ORI
- selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii; B G'NA',-,UL

- negociaz clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii; (/C[/(/
- dispune incadrarea, detasarea, delegarea, numirea temporara a personaluluiingtitutigi, in conditiile

legii; NPt
- incheie contracte individuale de munca pe duratd determinata,
potrivit Codului civil si contracte privind dreptul de autor si drepturile cone

depaseasca cu mai mult de un an durata contractului de management;

- analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului an
referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;

- analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;

, \tfacte incheiate
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inclusiv cele

- aproba planul anual privind perfectionarea profesionalé a personalului angajat in institutie;
- dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

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

- decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului, urmare evaluarii,
precum si alte masuri legale ce se impun;

- coordoneazs activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara;

- aprob& deplasarea in tard si straindtate a personalului angajat n institutie, precum si a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari culturale
de gen (expozitii, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport,
Turism — PMB ;

- raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform
prevederilor legale in vigoare, ~

- raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;
- raspunde de organizarea activitatii de sénatate si securitate in munca;

; e
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- aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum si documentatia referitoare la
activitatea de achizitii publice;

- dispune si raspunde de intocmirea documentatiei necesare obtinerii, dupa caz, a avizelor de
functionare, a acreditarii/reacreditarii periodice a sectiei muzeale etc conform prevederilor legale in vigoare

- dispune si raspunde de demararea procedurilor care se impun pentru incheierea contractelor de
asigurare partiala sau integrala pentru bunurile mobile sau imobile, dupa caz

- ia masuri, dupa caz, pentru asigurarea tinerii Registrului informatizat pentru evidenta analitica a
bunurilor culturale;

- initiaza contacte cu alte institutii de cultura de profil din tara si strainatate si stabileste participarea
institutiei cu programe culturale specifice la evenimente culturale in tara si in strain&tate, cu avizul cu avizul
Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

- efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tara si strainatate, in interesul institutiei,
cu aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultur,
Sport, Turism — PMB;

- reprezinta institutia si asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si strainatate
precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare si
Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB si cu aprobarea ordonatorului principal de credite .

- indeplineste si alte atributii privind activitatea curentd a institutiei sau alte activitdti similare de
interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese citre personalul institutiei, precum
si acorduri, avize i lnstructlunl privind desfasurarea activitatii specifice institutiei.

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

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si o
inainteaza spre stiinta Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB.

In perioada absentarii din institutie a managerului (director general), atributiile postului sunt preluate
de directorul institutiei, de altd persoana desemnata de managerul (director general), in exercitiu sau de o
persoana numita de Primarul General, in conditiile legii, dupa caz.

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

Managerul (director general) conduce si coordoneaza urmatoarele compartimente si persoane:

- Director

- Contabil Sef

- Compartimentul Achizitii Publice, Resurse Umane, Sanatatea si Securitatea Myncii CONFORM

- Serviciul Administrativ. CuU @RJGJNALL}L

Art.24. DIRECTOR

- coordoneaza pronectele sn programele culturale de valorlflcare a patrlmonlu &

perspectiva, ale celor doua structuri organizatorice din subordinea s J§|
managerului (director general);

& o) URIDIGE
- coordoneaza intocmirea programelor de valorificare a patrimoniului m »Il a\ﬂat |n aggmlstrarea celor
doua structuri organizatorice din subordinea sa si intocmeste pe baza acestora p pi anual de activitate
in domeniu pe care il supune spre avizare managerului (director general) si spre aprobare Consiliului de
administratie;

- coordoneaza proiectele de cercetare inter-institutionale si inter-disciplinare;
urmareste indeplinirea obiectivelor din proiectele de cercetare propuse;
coordoneaza activitatea de organizare si functionarea expozitiilor permanente si temporare;
raspunde de indeplinirea Programului de publicatii stiintifice si de'popularizare
coordoneaza si raspunde de clasarea esalonata a patrimoniului cultural mobil;
controleaza si raspunde de realizarea bazei de date informatizate a bibliotecii;

Lo ‘_hprezmta spre aprobare




- colaboreaza la intocmirea gestiunii informatizate a patrimoniului din incinta Serviciului Expozitii si
Documentare si Serviciului Educatie Muzeala si Evenimente;

- raspunde de intocmirea figelor analitice ale patrimoniului muzeal

- coordoneaza intocmirea rapoartelor de activitate in domeniul cercetarii si valorificarii patrimoniului
mobil, aflat in administrarea Serviciului Expozitii si Documentare si Serviciului Educatie Muzeala si
Evenimente;

- asigura desfasurarea in bune conditii a manifestarilor stiintifice prevazute in programul anual al
Muzeului;

- controleaza si raspunde de asigurarea conditiilor optime de depozitare si pastrare a fondului de carte
si periodice

- desfagoara cercetéri in vederea imbogatirii patrimoniului si a bazelor de date privind arta si civilizatia
brancoveneascd; inainteaza propuneri de achizitii muzeale in conformitate cu specificul patrimoniului cultural
administrat;

- efectueaza cercetarea fundamentala si aplicatd, pe baza programelor anuale si de perspectiva, a
patrimoniului cultural aflat in colectiile sale, in alte colectii de profil din tara si strainatate sau_pe teren, in
vederea elaborarii de studii, achizitionarii de bunuri culturale pentru completarea colectiilor pfoprii ;

! p p tilor pfop GBNFORM

Art.25. CONTABIL SEF

Contabilul sef are in subordine Compartimentul Buget - Contabilitate — Financiar
- Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare, in conformitate
cu legislatia in vigoare, stabilind sarcini concrete, indrumand, controland si urmarind efectuareaJoF
- Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual; /
- Asigura si raspunde de verificarea actelor si a mreglstrérllor notelor contabile gaét in contabilit

'I'/(//

cat si in executie; € DIRECTA

- Poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in condjt uemagﬁ‘ﬁ
desemnarii prin decizie de catre managerul (director general) al institutiei; \ IR

- Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

- Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperaréa agubelor
aduse acestuia;

- Planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite pe care il inainteaza Directiei
Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

- Intocmeste lunar contul de executle bugetara a lunii precedente, pe care il transmite la termenele
stabilite catre directile de resort din P.M. B. (Directiei Buget si Directiei Generale Dezvoltare si Investitii —
Directia Culturg, Sport, Turism — PMB);

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

- Raspunde de fntocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de compartlmentele de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Dlrectlel Buget si Directiei Generale
Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB);

- Organizeaza si raspunde impreuna cu managerul (director general) de activitatea de inventariere a
bunurilor apartinand institutiei, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

- Intocmeste pronectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupa aprobarea acestuia, urmareste
executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;

- Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti salariati a gestiunilor;

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

- Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

- Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

- Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

- Verifica toate documentele contabile care atesta miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace
fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

- Verifica actele de casa si banca, deconturile, S|tuatule mventaner..or raspunde de efectuarea
eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

- Solicita compartimentelor institutiei documentele si mformatule necesare pentru exercitarea
atributiilor sale; .




- Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea institutiei;

- Urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si réspunde de efectuarea acestora in termen
si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

- Urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

- Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

- Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directie
Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

- Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal si
de varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

- Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transferul fara plata, valorificarea si casarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar;

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

Principalele atributii ale celorlalte structuri functionale ale Centrului de Cultura ,,Palatele
Brancovenesti de la Portile Bucurestiului”

Art. 26. Compartimentul Achizitii Publice, Resurse Umane, Sanatatea si Sec urit@@"p@RM
Pe linie de achizitii publice: CU ORIGINALUL

Compartimentul Achizitii Publice, Resurse Umane, Sanatatea si Securitatea Muncii are drept coiectiv
achizitionarea, in conditiile legii, a tuturor bunurilor si materialelor necesare desfasurarii intregii activitati a
institutiei.

Personalul Compartimentului Achizitii Publice, Resurse Umane, Sanatatea si Secuntatea Muncii
raspunde de: @

- Elaborarea programului anual de achizitii, impreuna cu managerul (dnrect": ® >
Serviciului Administrativ, pe baza necesitatilor si pnorltatllor comunicate de celelalte co partlmente\ r\ ectiv

a analizelor si evaluarilor efectuate de Compartimentul Buget-Contabilitate- Fmahclan Tel Ted la
consumurile si cheltuielile din anii anteriori pe care il transmite spre monitorizare 85 Dires iLE/

achizitiilor publice — CPV.

- Estimarea valorii fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiului de piata efectuat si intocmirea notei privind determinarea valorii estimate;

- Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publicd si intocmirea de note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

- Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau data
transmiterii invitatilor de participare si data limitd pentru depunerea ofertelor, functie de complexitatea
contractului si prevederile legale in materie;

- Intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;

- Intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica daca este
cazul; :

- Intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la
situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionald a operatorilor economici;

- Propunerea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de
achizitie publica, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale.

- Inaintarea de propuneri catre managerul (director general) 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 si transmiterea catre Directia Generald Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport,
Turism — PMB a solicitarii de desemnare a unui reprezentant care sa facé parte din Comisia de evaluare a
ofertelor;

- Inaintarea de propuneri si fundamentarea neceS|tatl| cooptarn unor experti din afara institutiel si
participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a kcontr,actelor de ach\lzme publica;

- Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
l ~
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- Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activititi de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, in baza
solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

- Tnaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultantda pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publicd daca este cazul, cu referire indeosebi la

elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de
atribuire;

- Intocmirea si findeplinirea tuturor formalitétilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legale;

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

- Primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

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

- Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie public;

- Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea, in termenele
prevazute de lege, a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre acesta;

- Incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
bunuri, servicii si lucrari gi transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

- Indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si le transmite, conform prevederilor legale, cétre
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

- Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate:
- Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate . CONFORM

CU ORIGINALUL
Pe linie de Resurse Umane , raspunde de:

- Elaborarea si gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor fiselor de post, precum si
pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor in colaborare cu conducatorii acestora
(director, contabil sef, sefi de servicii) pe care le supune spre aprobare managerului ( director general),
conform prevederilor legale in vigoare;

n CAPIUI TN
- Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante/ temgorar vacan;
promovare, in conformitate cu legislatia Tn vigoare si asigurarea secretariatuluj gbmisiil

. Si pentru
&r} c@xaminage
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie; S ORES BN
- Gestionarea, completarea si actualizarea dosarelor de personal; J‘Q"Tz"wfuj - L 4/
- Gestionarea contractelor de munca si a actelor aditionale si prelucr ea datelof irrédi
evidenta a salariatilor in format electronic;

- Demararea formalitétilor care se impun pentru pensionarea, in conditiile legii, a personalulu
angajat;

- Intocmirea dosarelor de pensionare si urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de
incetare a raporturilor de munca;

- Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

- Urmarirea modificarii vechimii in munca a salariatilor;

- Stabilirea, in cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale si celorlalte
drepturi prevazute de legislatia in vigoare;

- Identificarea locurilor de muncé si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform
legii, Tn vederea acordarii sporurilor;

- Intocmirea unui program anual de pregitire si perfectionare profesionala a personalului
angajat, pe baza propunerilor conducatorilor acestora (director, contabil sef, sefi de serviciu), pe care il
inainteaza spre aprobare managerului (director general), in vederea dezvoltarii performantelor profesionale
ale personalului;

= Vizarea semestrialad a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;
- Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;.
- Programarea i urmarirea copcediilor de odihna ale salariatilor;




- Elaborarea si redactarea proiectului regulamentului de organizare si functionare al institutiel
in colaborare cu celelalte compartimente functionale;

- Stabilirea necesarului de personal pe structurd, functii si meserii, grade, trepte profesionale
si/sau categorii, impreuna cu serviciile de specialitate in limita numarului de personal si a creditelor aprobate,

- Elaborarea proiectelor statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama si numarul de
posturi aprobate;

- Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari,
promovari, etc);

- Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;

- Redactarea deciziilor emise de managerul (director general) al institutiei pentru relatiile de
munca din institutie;

- Evidenta si arhivarea deciziilor managerului (director general) al institutiei, dispozitiilor
Primarului General si hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la institutie;

- Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General;

- Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;

- Intocmirea statelor de plata a drepturilor salariale;

- Intocmirea, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual a situatiilor privind asigurarile
sociale de stat, asigurarile sociale de s&néatate, declaratiilor privind plata ajutorului de somaj, dari de seama
privind calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statisticilor privind numarul personalului sl
veniturile salariale, declaratiilor si adeverintelor privind impozitul retinut si varsat pentru persoane fizice
(colaboratori); :

- Asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiard, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);

- Intocmirea declaratiilor fiscale in conformitate cu prevederile legale;

- Intocmirea declaratiilor si adeverintelor pentru personalul platit in baza contractelor incheiate
conform Codului Civil sau a Legii nr.8/1996, pentru anul anterior;

- Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei;

Pe linie de securitate si sdnatate in munca, raspunde de:

- Asigurarea conditiilor de securitate i sénatate in munca (respectiv activitati de prevenire
si activitati legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);

- Intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului de

muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din institutie;

- Analizarea cauzelor accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale
masurilor legale de eliminare imediata a acestora;

- Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de muncé produse in unita

- Cercetarea cauzelor accidentelor de muncg; \e

- Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza aviz
personalului institutiei;

- Coordoneaz3 activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munc&, mijloace de muncé/echipamente de munca si mediul de munca pe
locuri de muncé/posturi de lucru;

- Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate s
sanatate in munc, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de
munca,

- Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii n munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

- Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca; PRt

- Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii; RN

- Evidenta posturilor de lucru care necesitéd examene medicale suplimentare;




- Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

- Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

- Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

in Regulamentul Intern al Centrului de Cultura .Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” se
consemneaza activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si
mijloacele adecvate, iar in fisa postului se consemneaza activitatile de prevenire si protectie pe care salariatul

din acest domeniu de activitate sau cel desemnat, are capacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvate sa
le efectueze.

Art. 27. Serviciul Administrativ

- Evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat si analizeaza J
in baza referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;

- Raspunde de coordonarea activitatii personalului din subordine;

- Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli
banesti;

- Verifica concordanta lucrarilor de intretinere si reparatii executate cu cele cuprinse in devizele de
lucrari si situatiile de plata ale executantilor si informeaza conducerea institutiei;

- Dispune si verifica realizarea in conditiile legii a activitatii de transport auto si /de\\fiﬁﬁiimg '
conservare a patrimoniului; /> -

- Dispune si verificad intocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizatiilgg de femgtio
institutiei si raspunde obtinerea autorizatiilor respective; = ASISTENTA TEIY

- Inainteazad spre aprobare managerului (director general) propuneri pri&\q ‘ii"'é'll'rr)fehaj
reparatiile capitale si curente ce se impun, urmareste si raspunde de aprobarea si exec 1 Proi
tehnice aferente, executarea si receptia lucrarilor in conformitate cu proiectele tehnice s\lcu/devizele
aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare si in colaborare cu Compartimentul Buget-Contabilitate-Financiar:

- Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General;

- Urmareste ca toate materialele necesare productiei proiectelor s& fie luate in evidentd si
gestionate conform prevederilor legale aplicabile si se asigura ca pe acestea este aplicata pozitia de inventar
din Registrul numerelor de inventar.

- Executa lucrarile de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, lacatuserie, tamplarie, etc.) care nu
necesita interventia unor antreprize specializate;

- Organizeaza si asigura efectuarea curéteniei in spatiile detinute, precum si intretinerea cladirii si
a spatiilor exterioare din vecinatatea acesteia;

- Intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curatenie, alte cheltuieli
administrative n baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat si a
planului anual de achizitii;

- Efectueaza manipulari de mobilier, in functie de necesitati;
- Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;

- Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea si
exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;

- Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotare;

- Intocmeste documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei, la solicitarea
Compartimentului Achizitii Publice, Resurse Umane, Sanatatea si Securitatea Muncii;

- Gestionarea sumelor de bani si a documentelor de platd incredintate pentru efectuarea
operatiunilor de aprovizionare;

- Intocmirea formelor legale, conform dispozitiilor- n \}igqare, pentru predarea la magazie a
bunurilor si materialelor achizitionate. ;




= Reprg_zinté Cfentrul de Cultura ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului® — din punctul
de quere al relatiilor publice in relatia oficiald cu beneficiarii, partenerii si sponsorii care contribuie sau vor fi
atrasi la realizarea obiectivelor institutiei;

- Dezvolté relatii de informare a departamentelor si directiilor din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, precum si a altor persoane juridice sau fizice interesate de activitatea institutiei,

- Redacteaza documente pe baza carora sensibilizeaza autoritatile publice privind rolul, importanta
si oferta Centrului de Cultura ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului ", in realizarea programelor
de educatie permanentd, pregatire, perfectionare umana si profesionald, in asigurarea accesului liber,
conform standardelor legislatiei romanesti si europene, la culturd, la informatia de ultima ora din domeniile
abordate;

- Incheie parteneriate sau intelegeri cu persoanele juridice care pot sa contribuie la popularizarea
serviciilor oferite membrilor comunitatii bucurestene si a institutiei, organizarea si marcarea evenimentelor
culturale, civice, istorice de interes comunitar, furnizarea de informatii de interes public comunitar;

- Dezvolts relati de informare a departamentelor si directiilor din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, precum si a altor persoane juridice sau fizice interesate de activitatea institutiei;

- Concepe, redacteaza si, dupa avizarea si aprobarea conducerii institutiei, deruleaza proiecte si
programe — din punctul de vedere al relatiilor publice — ce vizeaza indeplinirea obiectivelor si sarcinilor pe
care le are Centrul de Cultura ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului”;

- Contribuie esential la imaginea internd si externa a institutiei prin crearea unui sistem unitar de

" prezentare si promovare a imaginii institutiei si a activitatilor cu utilizatorii;

- Realizeazd materiale publicitare si documentare privind Centrul de Cultura ,Palatele
Brancovenesti de la Portile Bucurestiului . Avizeaza, de principiu, orice material publicitar sau creator de
imagine (afise, pliante, invitatii, fluturasi, anunturi etc.) privind institutia, urmarind marcarea profesionista a
evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar cuprinse in programul de activitate al institutiei;

- Organizeaza si promoveaza evenimente specifice care sa contribuie la formarea unei imagini
corecte, real-pozitive a Centrului de Cultura ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului *, urmarind
facilitarea comunicarii intre membrii comunitatii locale cu diverse personalitati sau autoritati publi 4 '
familiarizarea utilizatorilor cu interiorul i cu personalul de specialitate al institutiei; D

- Furnizeaza date pentru actualizarea situl web si a bazei de date — din punct gde gg{;!'é\
relatiilor publice — privind: protocolul, mass-media, prezenta Centrului de Cultura ,Palatele Brar cou 1)

la Portile Bucurestiului " in mass-media, colaboratori (persoane fizice si juridice); sponsorii $.a.\&

- Colaboreaza eficient cu celelalte compartimente ale institutiei si se implica in vede
unei permanente si eficiente comunicari dintre acestea.

- Face propuneri privind imbunététirea generala a activitatii.

Art. 28. Serviciul Expozitii si Documentare CONFORM

- asigura functionarea, Tn conditiile legii, in spatii special amenajate, a unei s .nymorﬁl@m&EUL
Muzeul Traditiei Aulice care gazduieste donatia Liana gi Dan Nasta precum si expozitii temporare organizate
de institutie.

- organizeaza i raspunde de ghidajul publicului Tn expozitiile muzeului, inclusiv de vizitele de
protocol;

- asigura conservarea, restaurarea si prezentarea expozitionalda a bunurilor culturale si a
patrimoniului cultural imobil al institutiei;

- organizeaza manifestari expozitionale si culturale conform planului de proiecte culturale aprobat de
conducerea institutiei;

- desfasoara activitati de cercetare si publicare a patrimoniului instutiei si al artei brancovenesti si
postbrancovenesti;

- Tnainteaza Consiliului Stiintific propuneri pentru planurile anuale si de perspectivé ale serviciului,

- desfasoara programe educationale cu specific cultural-artistic pentru atragerea publicului de varsta
scolara in activitatile Serviciul Expozitii si Documentare in particular si ale institutiei in general;

- elaboreaza documentele de evidentd stiintifica a patrimoniului artistic detinut, conform legislatiei in
vigoare;

- propune folosirea celor mai eficiente metode de conservare si restaurare a patrimoniului cultural
aflat in administrarea sa, potrivit normelor in vigoare; -

- asigura expunerea pentru public patrimoniului cultural mobil si imobil, aflat in colectiile sale, n
expozitii permanente sau tempora organizgte in tard si strainatate; |

13§




1 or.ggnizegzé manjfestéri culturale nationale si internationale, cu profil expozitional si stiintific
conferinte, privind aria sa de interes, singur sau in colaborare cu alte institutii;
- propune programe de stimulare a creatiei populare traditionale si de revitalizare a vechi traditii

artizdanale prin organizarea targurilor de mesteri si valorificarea produselor acestora in cadrul institutiei, in
conditiile legii; :

e cglatzo[ea;é cu mediile de informare, cu organizatii neguvernamentale, organisme culturale,
msEn"tuEu de invatdmant si cercetare, organisme si foruri internationale, alte institutii de profil din tara si
strainatate, pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor si atributiilor stabilite prin prezentul regulament;

o -_.panote_azé si organizeaza pregatirea spatiilor expozitionale pentru expozitiile temporare din Muzeu
si din spatiile destinate expozitiilor temporare: Cuhnia, Foisor, Beci si Ghetarie,

- asigura ambalarea si dezambalarea obiectelor muzeale in caz de transport, pregateste obiectele
pentru expunere potrivit normelor de cercetare stiintifica;

- urmareste si controleaz intretinerea curateniei in spatiile destinate expoziiilor. CONFORM

Art. 29. Serviciul Educatie Muzeala si Evenimente CU ORIG! NALUL

- planifica si realizeaza programe educationale pentru copii si adulti in domeniile: literatura, arta
plastica, muzica, cinematografie;

- realizeaza programul spectacolelor culturale de tip muzical, teatral,cinematografic al

institutiei;

- stabileste caracteristicile generale, continutul spectacolului, planul de organizare si necesarul
de resurse, in functie de cerintele beneficiarilor, preferintele si caracteristicile publiculu‘i,;t_gq‘\,—f tiajul
artistic existent, tinand cont de caracteristicile spectacolelor. J&

- asigura functionarea, in conditiile legii, in spatii special amenajate, /;'a;aneLl,ﬁ_j;ngt
biblioteca. & o

- asigura gestionarea fondul existent de carte documentara sau, dupa caz arhiva.do
a institutiei (fototeca, filmoteca, fonoteca etc.) - principala activitate a bibliotecii organizate,; .

- se ocupéa de imbogatirea fondului de carte, prin achizitie sau acceptare dexdonatil)'pé’care le
supune aviz&rii Consiliului Stiintific $i managerului (director general); S

- elaboreaza pentru fondul de carte documentele de inventar, numeroteaza, inscrie gi coteaza
fiecare titlu; elaboreaza fisele primare de catalog conform clasificatiilor legale;

- pune fondul de carte la dispozitia specialistilor i a publicului interesat.

Art. 30. Compartimentul Buget -Contabilitate —Financiar

Atributiile Compartimentului Buget-Contabilitate-Financiar sunt:

- Réaspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si delegérile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

- Urméreste executarea integrald si Intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

- Intocmeste toate documentele si efectueazd toate inregistrérile contabile n conformitate cu
prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului
Bucuresti, urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

- Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul de investitii, raspunzand de realizarea ui;

- Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta
gestionara;

- Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Financiara, de
Institutul National de Statistica etc.;

- Asigur4 Tnregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in
functie de natura lor;

- Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitétii economico-financiare;

- la masurile necesare in vederea prevenirii déturnérilor de- fonduri, degradarilor sau sustragerii de
bunuri materiale sau banesti; / \
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~_ CONFORM
5CU OR’G'NAL

- Raspunde de intocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la dep
numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

- Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor insotitoare,

= Asig_uré qontrolul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau
din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

- Exercitad controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea.la imp a

creantelor, lichidarea obligatiilor de platé, luand masurile necesare pentru stabilirea ra spunderiionegale,
atunci cand este cazul; 78 £

- Ra&spunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare ap’(éb “" Asurarii ing),
bune conditii a activitatilor institutiei; \ ahin” = é 74
)]

- Ré&spunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor dé' probpate de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti; 0M

= Raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului d&specialitate al
Primarului General (Directia Generald Dezvoltare si Investiti — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB
Directia Buget) a listei de investitii detaliate;

- Urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de imbunatatire a acesteia;

- Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative
ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

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

- Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmétoarele situatii: bilantul contabil, raportul explicativ;
- Participa la analiza rezultatelor economice $i financiare pe baza datelor din bilant;

- Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

- ntocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului, solicitand in
prealabil avizul Directiei Generale Dezvoltare i Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

- TIndeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare, in domeniul financiar-contabil;

- Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe gi migcarea acestora;

- Tntocmeste documentatia necesara si urmareste procedurile legale de declasare, disponibilizare,
transmitere fara plata, valorificare si clasare a bunurilor apartinand institutiei;

- Indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartinand institutiei;

- Efectueaza viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat,
bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc.;

- Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in baza Codului Civil sau a Legii nr. 8/1996,
privind drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completérile ulterioare, conform clauzelor
contractuale si tinand evidenta tuturor platilor;

- Elaboreazi si raspunde de transmiterea Tn termenul precizat a situatiilor economice-financiare
solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General,

- Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sau de specialitate a institutiel,
conform normelor legale aplicabile.

Capitolul VII
Patrimoniul Centrului de Cultura ,Palatele Brancovenesti
de la Portile Bucurestiului”

Art.31. Patrimoniul Centrului de Culturd ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” este
format din drepturile si obligatiile asupra bunurilor aflate in proprietate publica sau privata a statului si/sau
municipiului Bucuresti, pe care le administreaza, in conditiile legii, sau asupra bunurilor detinute de institutie,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare. LR B

Asigurarea finantarii institutiei din bugetul local al municipiului Bucuresti si schimbarea ordonatorului
principal de credite incepand cu anul 2002, conform prevederilor Legii nr.743/2001 si HG nr.1235/2003 nu a







