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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL

CENTRULUI DE CULTURA „ PALATELE BRANCOVENE$TI DE LA PORTILE
BUCURE$TIULUI”

Capitolul I
Dispozitii generale

(

Art.1. (1) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Porjile Bucure$tiului” este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucure;ti, persoana juddica de drept public,
finanTata din subvenjii de la bugetul local al Municipiului Bucure§ti ;i din venituri proprii.

(2) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene;ti de la Po4ile Bucure$tiului” este
succesorul Centrului National de Cultura Mogo§oaia (infiin jat in subordinea Ministerului
Culturii conform Ordinului Ministrului Culturii nr. 513/05.04.1993). Potrivit H.G. nr.
837/2000 institu}ia §i-a schimbat denumirea in „Palatele Brancovene$ti de la Porjile
Bucure$tiului”. In temeiul prevederilor Legii nr. 743/200 /, legea bugetului de stat pe anul
2002 - Cap. V art. 25 ahn.(1) lit. b) §i poz. 10 din anexa 6, $ ale H.G. nr. 1.235/2003 pri\'ind
stabilirea tImor mdsuri pentru funcjionarea institu+iitor de cuttura care se $nanjeazd din
bugetete locate ( art. 1 ahn. (1)), Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$i de la Porjile
Bucure$tiului” a trecut in finanjarea autoritalilor locale ale municipiului Bucure§ti (Consiliul
General al Municipiului Bucure§ti).
Art.2 (1) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$i de la Po4ile Bucure$tiului”, ansamblu
monumental istoric cultural, turistic $i de agrement, este organizat ;i funcjioneaza Tn baza
Ordonan jei de Urgen}a a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile §i completarile ulterioare, a prevederilor prezentului Regulament ;i a
Regulamentului Intern, precum $i a celorlalte acte normative aplicabile Tn materie.

(2) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$i de la Po4ile Bucure$tiului” poate
funcjiona, in condiliile legii, ca institutie gazda de spectacole ;i/sau concene.
Art.3. Centrul de Cultura „Palatele Brancovene9ti de la Po4ile Bucure;tiului’' are sediul
administrativ in Judejul Ilfov, sat Mogo;oaia, comuna Mogo$oaia, str. Valea Parcului, m.1,
cod de identificare fiscala nr. RO 4283520, prezentand aceste date de identificare Tn toate
actele oficiale ale institujiei.
Art.4. (1) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$i de la Porjile Bucure$tiului“ respecta
relajiile de autoritate funcjionala cu compartimentele de specialitate din structura
organizatorica a Primariei Municipiului Bucure$ti, in conformitate cu obiectul de activitate ;i

regulamentul de organizare $i funcjionare al
in conformitate cu atribuliile stabilite pan
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(2) Activitatea Centrului de Cultura ,Palatele Brancovene$i de la PordIe
Bucure$tiului” este coordonata de Direcjia Cultura, inva}amant, Turism – din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conform atribuliilor acesteia.

(3) in derularea activitalilor sale, Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$i de la
Porjile Bucure$tiului” respecta normele, regulamentele ;i metodologiile aplicabile
domeniului de activitate

(4) Activitatea funcTionala ;i de specialitate a institu+iei se desH$oara Tn baza ;i eu
respectarea legislajiei Tn vigoare.
Art. 5. Centrul de Cultura „Palatele Brancovene;ti de la Porjile Bucure$tiului” realizeaza
venituri proprii din incasarile provenite din tarifele de vizitare a ansamblului monumental ;i a
expoziliilor. Institu jia mai poate ob jine venituri din tarifele percepute pentru serviciile ofedte
(din activitati culturale, inchirierea temporara a unor spadi, etc), din dorIajii ;i sponsorizari de
la persoane fizice sau juridice, dupa caz $i altele, din valorificari de bunuri (de natura
obiectelor de inventar $i a mijloacelor fixe), din comisioane provenite din schimburi culturale
;i parteneriate, cu respectarea dispoziliilor legale in matede.

1‘ Capitolul ll
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al Centrului de Cultura „Palatele Brancovene$i de la Porjile
Bucure$tiului” consta in desH$urarea de activitaTi in domeniul cultural, de informare $i de
educajie permanent& turistic $i de agrement, cu roI Tn asigurarea coeziunii sociale ;i a
accesului la informajie. Astfel Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Porjile
Bucure$tiului” asigura:

a) conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a ansamblului arhitectural de arta
brancoveneasca, a parcurilor §i gradinilor publice administrate;

b) administrarea, conservarea, restaurarea, cercetarea, evidenja, documentarea,
protejarea $i dezvoltarea patrimoniului cultural; punerea lui in valoare in scopul
educarii, cunoa;terii ;i recreerii, prin asigurarea vizitarii de catre toate categoriile
de public. imbogalirea patrimoniului institutiei prin achizitii $i donatii;

c) organizarea si funcjionarea bibliotecii propdi;
d) organizarea de tabere de creajie §i expozitii de art& permanente $i temporare;
e) editarea de materiale publicitare §i §tiinjince referitoare la patrimoniul cultural §i

la activitaTile sale;
f) promovarea de programe de sprijinire a tinerilor valoro§i, in debutul §i in afirmare

expozitionala, editoriala, dramatica sau concertistica;
g) colaborarea cu institu}iile culturale, muzeale ;i de inva}amant, romane;ti §i

europene, in materializarea unor programe expozijionale, de cercetare ;i
documentare, bazate pe proiecte valoroase;

h) organizarea ;i gazduirea de rezidenje artistice singur sau Tn parteneHat cu alte
institujii, organizadi din !ara sau strainatate; acordarea de burse arti$tilor reziden ii
din fonduri alocate cu aceasta destinaTie, in condiliile legii;

i) acordarea de asistenta §tiinjifica (prin speciali§tii de care dispune institu da sau pe
care ii coopteaza Tn acest scop) precum ;i asistenja logistica. Centrul participa, in
limita bugetului aprobat, la publicarea $i populadzarea studiilor rezultate,

pe plan internajional a valorilor

(

intelegand astfel sa_ a
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k)

1)

realizarea unei bune performan je economice, pan prestarea de servicii de cazare §i
alimenta jie publica Tn vederea promovarii turismului cultural, organizarea de
conferin Te, seminarii, traininguri, team-buldinguri sau diverse alte evenimente;
realizarea politicii de marketing cultural §i turistic in scopul oblinerii de venituri
proprll

Capitolul III
Structura organizatorici

Art.7. Structura organizatorica a Centrului de Cultura „Palatele Brancovene;ti de la Porjile
Bucure$tiului”, fundamentata la propunerea directorului general, se elaboreaza de catre
instituTie, se analizeaza pentru conformitate de direcjiile de resort din aparatul de specialitate
al Primarului General ;i se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure;ti, la
propunerea Primarului General.
Art.8. Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la PorTile Bucure$tiului“ are urmatoarea
structura organizatorica:

( A. Conducerea institujiei, formata din:

A.1. Conducerea executiva :- Director General;
- Director (administrativ);
- Director (cultural);
- Contabil §ef.

B. Aparatul de specialitate $i funcTional:

- Compartimentul Audit Public Intern;
- Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Relajii cu Publicul;
- Serviciul Administrativ, Aprovizionare;
- Compartimentul Spa Iii Verzi;
- Compartimentul Spa Iii Comerciale, Cazare;
- Compartimentul Achizi Iii Publice, EvidenTa Patdmoniului;
- Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar;
- Serviciul Expozi Iii §i Evenimente Culturale Indoor;
- Biroul Educa jie Culturala §i Evenimente Culturale Outdoor ;

(

Capitolul IV

Atribufiile generale ale Centrului de Culturi „Palatele Brancovene$ti de la Portile
Bucure$tiului”

Art.9. (1) Pentru realizarea obiectului siu de activitate, Centrul de Cultura „Palatele
Brancovene$i de la Porjile Bucure$tiului” are, in activitatea de specialitate, urmatoarele
atribulii principale:

a) asigura conservarea, restaurarea ;i punerea in valoare a ansamblului arhitectuB
lor publice;
educativ-fo
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c) promoveaza valorile artei contemporane sau ale celei medievale pan expozi Iii,
publica Hi, pliante, cataloage, carTi postale, CD, documentare video, etc.;

d) proiecteaza $i realizeaza procesul de expunere in toate variantele sale (expozijii de
baa, multimedia, temporare, expozijii itinerante etc.);

e) asigura ghid pentru indrumarea vizitatorilor;
f) asigura conservarea §i restaurarea Tn condi Iii optime a bunurilor culturale aflate Tn

patrimoniul siu;
g) asigura, dupa caz, evidenja $i clasarea bunurilor culturale precum $i

acreditarea/avizarea funcjionarii compartimentelor funcjionale;
h) asigura accesul la fondul de carte al instituliei;
i) aplica masuri de secudtate a patrimoniului aflat in administrare;
j) desfa§oara activitali autofinan late in domeniul alimentajiei publice §i al prestirilor

de servicii reziden}a, horticole, educare, formare, etc.;
k) propune programe anuale pentru activitali ce genereaza venituri proprii, precum §i
pentru cele subvenjionate de la bugetul local;
1) organizeaza manifestari culturale menite atat sa pastreze vie istoria medieval& cat ;i
sa asigure formarea $i educarea publicului;
m) asigura contactul permanent cu mediile de informare, cu organizaIii

nonguvernamentale, organisme culturale, instituiii de inva@mint ;i cercetare,
muzee si organisme ;i foruri internajionale;

n) organizeaza alte evenimente in legatura cu obiectul de activitate, in condiliile
legii

(

(2) Pentru realizarea obiectului siu de activitate, Centrul de Cultura „Palatele
Brancovene;ti de la Por(ile Bucure$tiului” are, in activitatea func}ionala, urmatoarele atdbulii
principale:

a) intocme$te proiectul bugetului anual de venituri ;i cheltuieli, iar dupa aprobarea
acestuia conform legii, asigura execuTia lui prin folosirea eficienta $i eficace a
fondurilor alocate, precum $i a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru
realizarea obiectului de activitate;
face propuneri pentru lucrari de investi Oi, reparajii curente, dotari specifice, pe
care le include in bugetul de venituri $i cheltuieli propus, iar dupi aprobarea
acestuia, asigura condiliile necesare pentru punerea lor in funcjiune la termenele
stabilite, sau, dupa caz, pentru realizarea achiziliilor respective, potrivit obiectului
de activitate;
intocme$te bilan(ul financiar-contabil, pe care il prezinta departamentului de
specialitate din aparatul propriu al Primanrlui General;
asigura raportarea $i execu jia ritmica, trimestdala, a bugetului de venituri ;i
cheltuieli;
asigura intocmirea ;i raportarea corecta a evidenjelor financiar-contabile, precum
;i stdcta respectare a disciplinei financiare;
asigura respectarea dispoziliilor legale privind angajarea, salarizarea $i
promovarea personalului;
asigura, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea $i

aflat in administrare, precum $i

b)

C)

d)

e)

f)

g)

h)
1)

a spajiilor anate in adminisMd-F+ A
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i) incheie, dupa caz, contracte de inchiriere pentru spatiile dejinute, in vederea
oblinerii de venituri suplimentare, precum $i contracte de asociere pentru
activitay care prezinta interes comun, in legatura cu scopul cultural, artistic,
$tiinjific al institujiei, cu respectarea prevederilor legale Tn domeniu;
informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte
periodice $i prezinta spre aprobare sau avizare diverse documente $i documentaIii
potrivit reglementarilor legale;
desn$oara $i alte activitali, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative
ale Consiliului General al Municipiului Bucure;ti sau ale Pdmarului General.

k)

1)

Capitolul V

Atributiile conducerii executive

( A. Conducerea institutiei

A.1. Conducerea executivi

Art.10. Conducerea executiva a Centrului de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Porjile
Bucure$tiului” este asigurata de catre directorul general, directorul pe linie culturala,
directorul pe linie administrativa $i contabilul-$ef, numi Ii in condiliile legii, $i are
responsabilitatea de a duce la indeplinire atribuliile stabilite prin prezentul Regulament de
Organizare $i Funcjionare, in scopul indeplinirii obiectului de activitate.

A.1.1. Directorul General

Art.11. (1) Directorul general al Centrului de Cultura „Palatele Brancovene;ti de la Porjile
Bucure;tiului” este angajat Tn condiTiile legii, pnn contract individual de munca Tncheiat pe
perioada nedeterminata, in urma unui concurs/examen, organizat Tn condiliile legii;

(2) Directorul general al Centrului de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Porjile
Bucure$tiului“ Tndepline;te funcjia de ordonator terjiar de credite, are calitatea de angajator
pentnr personalul Centrului de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Po4ile Bucure$tiului” ;i
exercita managementul general al Tntregii activitali a institujiei.
Art.12. Directorul general reprezinta ;i angajeaza instituTia in raporturile cu persoane fizice
;i juridice de drept public sau de drept pdvat, din jara ;i din strainatate, precum $i in faTa
Justlller

(

Art. 13. Principalele atribufii ale directorului general

a) elaboreaza ;i aplica strategii specifice, in masura sa asigure desH$urarea Tn

condilii performante a activitaOi curente ;i de perspectiva a institujiei;



e) coordoneaza $i participa la procesul de elaborare a proiectului bugetului de
venituri ;i cheltuieli al institujiei pe care il inainteaza spre avizare direcjiilor de
specialitate din cadrul Primaria Municipiului Bucure$ti;

f) adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri $i
cheltuieli a1 instituTiei, pentru dezvoltarea $i diversificarea surselor de venituri, in
condiliile reglementarilor legale in vigoare;

g) asiguri respectarea destinajiilor alocajiilor bugetare aprobate de Consiliul General
al Municipiului Bucure§ti;
h) urmare;te ;i asigura buna execujie a bugetului de venituri $i cheltuieli al

rnstrtullel ;
1)

i)

asigura organizarea ;i !inerea Ia zi a contabilitaiii ;i prezentarea la termen a situa}iilor
financiare asupra situajiei patrimoniului aflat Tn administrare ;i a execuliei bugetare;
se preocupa de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desH$urarea
;i largirea activitalii specifice a institujiei;

k) asigura $i raspunde de inventaderea patdmoniului institujiei, in condiliile legii;
1) aproba componen ja comisiilor de recepjie, inventariere, casare ;i declasare;
m) asigura integdtatea bunurilor afTlate in proprietatea sau Tn administrarea institujiei;
n) ia masuri pentru asigurarea pazei institu}iei, precum $i a apararii Tmpotdva

incendiilor;
o) raspunde de

t)

legii

organizarea controlului financiar preventiv $i a controlului
intern/managerial;

p) aproba programul anual al achizi}iilor publice;
q) reprezinta institujia Tn raporturile cu terjii;
r) incheie acte juridice in numele institujiei;
s) nume$te, prin decizie, componenja comisiilor interne de specialitate, conform

cerinjelor legislajiei in vigoare (recepjie/evaluare/achizilii/restaurare de bunuri
culturale, de inventariere, de casare, etc.);
asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului-vizitator,
precum $i buna organizare a fiecarui compartiment, acordand atenjie utilizarii
strategiilor de marketing;

u) fundamenteaza $i propune proiectul de organigrama, numarul de posturi, statul de
funcjii ;i Regulamentul de organizare $i funcjionare al institujiei, supunandu-le
spre aprobare, conform legislajiei Tn vigoare;

v) aproba Regulamentul intern al institujiei;
w) se sesizeaza cu privire la disfuncjionalitalile aparute Tn activitatea institujiei,

solicitand in acest sens note explicative $efilor de compartimente ;i sewicii;
x) distribuie spre analiza $i solulionare corespondenja adresata institujiei;
y) stabile;te masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna

desH;urare a activitalii institujiei;
z) asigura consultarea $i negocierea cu sindicatele sau cu reprezentadi salariajilor,

conform legii;
aa) are calitatea de angajator pentru personalul institujiei. in acest sens:

(i) selecteaza, angajeaza $i concediaza personalul salariat, in condiliile

de munca, in condiliile

nurnlrea temporar.

/1 /
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analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului
angajat al institujiei, inclusiv cele referitoare la programarea $i
efectuarea concediului de odihna;
analizeaza periodic necesarul de personal ;i stabile;te organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in condiliile legii;
aproba planul anual privind perfecjionarea profesionala a personalului
angajat Tn institu jie;
dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in
condiliile legii;

(viii) evalueaza performanjele profesionale individuale ale personalului din
subordine directa, aproba fi;a postului ;i fi;a de evaluare a
performanjelor profesionale individuale ale Tntregului personal angajat
in institu jie;
decide, in condiliile legii, modificarea raporturilor de munca ale
personalului, urmare evaluarii, precum $i alte masuri legale ce se
lmpurl;
coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative
disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sancjiuni
disciplinare salariajilor ori de cate ori constata ca ace;tia au savar;it o
abatere disciplinara;
aproba deplasarea Tn jara ;i strainatate a personalului angajat Tn
institujie, in vederea participarii la manifestari culturale de gen
(expozitii, festivaluri, etc.);

(xii) raspunde de organizarea activita(ii de sanatate ;i securitate Tn munca;
bb) ia masuri pentru asigurarea !inerii Registrului informatizat pentru evidenja
analitica a bunurilor culturale;
cc) inijiaza contacte cu institu Iii de cultura de profil din !ara ;i strainatate ;i
stabile$te participarea institujiei cu programe specifice la evenimente culturale Tn !aM
;i in strainatate, cu avizul Direcjiei Cultura, Invalamant, Turism din cadrul Primariei
Municipiului Bucure§ti;
dd) efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din jara ;i strainatate, in
interesul instituTiei, cu aprobarea Phmarului General $i in;tiinTarea Direcjiei Cultura,
Invalamant, Turism din cadrul Primadei Municipiului Bucure;ti;
ee) reprezinta institujia ;i asigura cooperarea cu institujii cultural - artistice din
jara ;i strainatate.
ff) indepline;te ;i alte atribu Oi privind activitatea curenta a institujiei sau alte
activitaTi similare de interes public, prevazute de lege sau stabilite pnn Hotarari ale
Consiliului General al IVlunicipiului Bucure;ti sau dispozilii ale Primarului General;
gg) in exercitarea atribuliilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre
personalul institujiei, precum $i acorduri, avize $i instrucjiuni privind desH$urarea
activitaIii specifice institujiei;
hh) supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea
concediului legal de odihna $i o inainteaza spre §tiinji Direcjiei Cultura, Invalamant,
Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti.

(iv)

(V)

(vi)

(VU)

(ix)

'f (X)

(xi)

(
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a)

b)
C)

d)
e)

Directorul (cultural);
Directorul (administrativ);
Contabilul sef;
Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Relajii cu Publicul;
Compartimentul Audit Public Intern.

A.1.2. Directorul pe linie culturali

Art.16. Principalele atributii ale directorului pe linie culturali

a) coordoneaza proiectele ;i programele culturale de valorificare a patrimoniului
cultural najional;

b) coordoneaza elaborarea proiectelor $i programelor culturale §i de cercetare a
patrimoniului anual ;i de perspectiva, ale celor doua structuri organizatorice din
subordinea sa 9i le prezinta spre aprobare directorului general;

c) coordoneaza intocmirea programelor de valorificare a patrimoniului mobil, aflat in
administrarea celor doua structuri organizatorice din subordinea sa $i intocme$e
pe baza acestora programul anual de activitate in domeniu pe care il supune spre
aprobare directorului general;

d) urmare$te indeplinirea obiectivelor din proiectele de cercetare propuse;
e) coordoneaza activitatea de organizare $i funcjionare a expoziliilor permanente ;i

temporare;
f) raspunde de indeplinirea Programului de publicajii $tiinjince $i de popularizare;
g) coordoneaza $i raspunde de clasarea e$alonata a patrimoniului cultural mobil;
h) controleaza ;i raspunde de realizarea bazei de date informatizate a bibliotecii;
i) colaboreaza la intocmirea gestiunii informatizate a patrimoniului din incinta

Serviciul Expozi Iii si Evenimente Culturale Indoor si Biroul Educajie Culturala si
Evenimente Culturale Outdoor;

j) raspunde de Tntocmirea fi$elor analitice ale patrimoniului cultural;
k) coordoneaza intocmirea rapoartelor de activitate Tn domeniul cercetarii $i

valorificarii patrimoniului mobil, af:lat in administrarea Sewiciului Expozi Ui si
Evenimente Culturale Indoor si Biroului Educa}ie Culturala si Evenimente
Culturale Outdoor:

1) asigura desH$urarea in bune condilii a manifestarilor ;tiinjifice prevazute Tn
programul anual;

m) controleaza $i raspunde de asigurarea condiliilor optime de depozitare $i pastrare a
fondului de carte ;i periodice;

n) desH$oara cercetari in vederea Tmbogalirii patrimoniului ;i a bazelor de date
privind arta $i civilizajia brancoveneasca;

o) inainteaza propuneri de achizilii in conformitate cu specificul patrimoniului
cultural administrat;

p) participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri $i cheltuieli al institujiei;
q) face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subordine,

1 institujiei;
a atribuliilor

(

cheltuieli :
executare
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s) propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desH$urare a activitaIii compartimentelor din subordine;

t) asigura planificarea si aprobarea concediilor de odihna ale salaria$ilor din
subordine;

u) organizeaza $i urmare;te modul de aducere la cuno$tinla a salariajilor din
subordine a masurilor $i deciziilor luate cu privire la organizarea $i funcjionarea
rnstrtujrel ;

v) analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului din subordine;
w) Tntocme$te fi$ele de post ;i evalueaza performan Tele profesionale individuale

pentru personalul din subordine;
x) solicita note explicative personalului din cadrul compartimentelor subordonate Tn

cazul aparijiei unor disfuncjionalitati;
y) propune sancliuni disciplinare $i materiale pentru personalul din subordine,

conform legii;
z) emite, note de serviciu adresate personalului din subordine, avize ;i instrucjiuni

privind desH;urarea activita(ii specifice compartimentelor din subordine, cu
avizul directorului general;

aa) raspunde Tn faja directorului general de respectarea normelor legale in domeniul
siu de activitate;

bb) executa orice alte sarcini trasate de conducerea institu}iei, in limitele legale, a
domeniului de activitate §i a capacitatilor profesionale ale angajajilor.

(

Art.17. Directorul pe linie culturali conduce, coordoneaza §i raspunde Tn mod direct de
activitatea urmatoarelor compartimente:

a) Serviciul Expozi gi ;i Evenimente Culturale Indoor;
b) Biroul Educa He Culturala §i Evenimente Culturale Outdoor.

A.1.3. Directorul pe lillie administrativi

Art. 18. Principalele atribufii ale directorului pe linie administrativi

(

a)

b)

C)

d)

e)

f)

raspunde de buna desH$urare a activitadi tetmico-administrative a instituliei, in
conformitate cu dispoziliile legale;
raspunde de intocmirea planului centralizat de aprovizionare cu materialele
necesare bunei desH$urari a activitaTii;
verifica modul de Tntocmire, desH$urare $i punere Tn aplicare a planului de
aprovizionare al institujiei;
raspunde de luarea tuturor masurilor cu privire la reabilitarea patrimoniului
institujiei, Hcand propuneri de reparaIii curente necesare;
propune directorului general, proiecte de investi Iii ;i planuri de reparaIii;
raspunde de executarea lucrarilor de intrejinere a instalajiilor (electdce, sanitare,
termice), a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar din dotarea institujiei,
eviden}a bunurilor mobile §i imobile prin verificarea permanenta a starii acestora;
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h) raspunde de monitorizarea stocurilor de materiale pentru a evita crearea de stocuri
nra mi;care;

i) raspunde de dotarea $i echiparea imobilelor administrate de catre institutie;
j) raspunde de paza imobilelor aflate in patrimoniul institu}iei urmarind respectarea

reglementarilor privind accesul cetalenilor Tn institujie precum si func}ionarea in
parametdi optimi a serviciului de paza;

k) raspunde de efectuarea curajeniei Tn spa iii cu destinajia de: birouri, spaiii comune
(sali conferinje, holuri, expozi Iii), in grupurile sanitare, curtea interioara, caile de
acces $i pe spajiile verzi aferente, inclusiv dezapezirea;

1) raspunde de buna funcjionare a centralelor termice de la sediul central;
m) raspunde de buna func}ionare a autovehiculelor aflate in dotarea institujiei;
n) coordoneaza activitatea de inchiriere a spajiilor aflate in administrare, precum si

activitatea de cazare in cazul organizarii de rezidenje;
o) raspunde de buna funcjionare §i de securizarea rejelei §i a echipamentelor

informatice:
p) raspunde de buna f’uncjionare a sistemului de supraveghere video;
q) raspunde de amenQjarea §i Tntrejinerea spa}iilor verzi. a parcurilor si gradini]or

publice aflate in adlninistrarea institu lid;
r) participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri ;i cheltuieli al institujiei;
s) face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subordine,

in determinarea bugetului de venituri $i cheltuieli al institujiei;
t) controleaza modul de apIicare ;i executare a atribuliilor prevazute Tn

Regulamentul de Organizare si Funcjionare pentru compartimentele din
subordine;

u) propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desH$urare a activitalii eompartimentelor din subordine;

v) organizeaza $i urmare$te modul de aducere la cuno$tinla a salariajilor din
subordine a masurilor $i deciziilor luate cu privire la organizarea ;i funcjionarea
institujiei ;

w) analizeazi, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului din subordine;
x) asigura planificarea si aprobarea concediilor de odihna ale salaria}ilor din

subordine;
y) intocme;te fi$ele de post ;i evalueaza performanjele profesionale individuale

pentru personalul din subordine;
z) solicita note explicative $efilor compartimentelor subordonate ;i persoanelor

direct implicate, in cazul aparijiei unor disfunc(ionalitaIi;
aa) propune sancjiuni disciplinare $i materiale pentru personalul din subordine,

conform legii;
bb) emite, note de serviciu adresate personalului din subordine, avize $i instrucjiuni

privind desH$urarea activita Iii specifice compartimentelor din subordine;
cc) raspunde Tn faja directorului general de respectarea normelor legale in domeniul

siu de activitate;
dd) executa orice alte sarcini trasate de conducerea institujiei, in limitele legale, a

domeniului de activitate §i a capacitalilor profesionale ale angajajilor.

Art. 1
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c) Compartimentul Spajii Verzi

A.1.4. ContabiluI §ef

Art. 20. Principalele atribufii ale contabilului §ef

a) asigura $i raspunde de conducerea ;i coordonarea activitalii economico-financiare,
in conformitate cu legisla(ia in vigoare, stabilind sarcini concrete, indrumand,
controland ;i urmarind efectuarea lor;

b) elaboreaza situajia financiara ;i contul de execu Tie bugetara trimestrial $i anual;
c) asigura ;i raspunde de verificarea actelor $i a inregistrarilor notelor contabile atat

in contabilitate, cat ;i in execujie;
d) organizeaza ;i urmare;te respectarea

patrimoniului ;
e) asigura aplicarea masurilor privind integdtatea patrimoniului institujiei ;i

recuperarea pagubelor aduse acestuia;
f) planifica ;i elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri ;i

cheltuieli aprobat, monitorizarea execujiei bugetare a lunii precedente si necesarul
lunar de credite:

g) intocme$te lunar contul de execu jie bugetara a lunii precedente, pe care il
transmite la termenele stabilite catre direcjiile de resort din cadrul P.M.B.;

h) coordoneaza, vedfica $i avizeaza Tntocmirea actelor comisiilor de recepjie,
inventariere, casare, declasare ;i scoatere din funcjiune, transferare a bunurilor;

i) raspunde de intocmirea ;i transmiterea in termen a situajiilor solicitate de
compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al PHmarului
General:

j) organizeaza ;i raspunde de activitatea de inventadere a bunurilor aparjinand
institujiei, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

k) intocme$te proiectul bugetului anual de venituri ;i cheltuieli $i, dupa aprobarea
acestuia, urmare$te executarea lui prin Tncadrarea cheltuielilor in limitele
prevazute la fiecare articol bugetar;

1) avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv
a acestora ;i propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alli
salariaii a gestiunilor;

m) raspunde de plata cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare repartizate §i aprobate
pothvit dispoziliilor legale Tn vigoare;

n) raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozijia institujiei;
o) raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislajiei in vigoare;
p) repartizeaza pe activitali fondurile aprobate pnn bugetul $i creditele bugetare

deschise;

q) verifica toate documentele contabile care atesta mi$carea obiectelor de inventar,
utilaje, mijloace fixe, etc. precum $i ale diverselor sectoare de activitate din
rnstrtujr e;

r) verified actele de casa ;i banca, deconturile, situajiile inventaHerilor, raspunde de
a tuturor cheltuielilor $i veniturilor;

s) solicita comp@ t®Ntitutiei documentele $i informatiile necesare pentru

normelor privind rnventanerea

t) ;i raportarea angajamentelor bugetare ;i legale
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u) urmare;te operajiunile de plaTi pang la finalizarea lor $i raspunde de efectuarea
acestora Tn termen ;i de Tncadrarea Tn prevederile bugetare, contractuale $i legale;

v) urmare$te debitele institujiei ;i raspunde de in$tiinjarea conduceHI privind situajia
acestora;

w) urmare;te derularea investiliilor din punct de vedere financiar;
x) centralizeazi $i One evidenTa execujiei bugetelor proiectelor culturale;
y) raspunde de respectarea obligajiilor declarative ;i de plata ce deriva din legile cu

caracter fiscal ;i de varsarea de catre institu ge integral ;i la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligajii;

z) coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea Hra plata, valorificarea ;i
clasarea bunurilor apar}inand institujiei, in condiliile legii, precum ;i derularea
operaliunilor cu caracter economico-financiar;

aa) asigura evaluarea ;i reevaluarea mijloacelor fixe;
bb) poate exercita §i raspunde de controlul financiar – preventiv propriu, conform

legii, in urma desemnarii prin decizie de catre directorul general al institu}iei, cu
respectarea prevederilor legale de spe@ din domeniu; controlul financiar preventiv
propriu al opera{iunilor se va exercita pe baza actelor §i/sau documentelor
justificative certificate in pdvin}a realitalii, mgularitaIii §i legalitaIii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

cc) verifica si monitorizeaza modul de incheiere §i derulare al contractelor de achizijie
publica;

dd) aproba Strategia Anuala de Achizi Iii Publice;
ee) aproba Programul Anual al Achiziliilor Publice;
ff) asigura aplicarea legislajiei privind achiziliile publice;
gg) semneaza contractele de achiziTie publica;
hh) controleaza modul de aplicare ;i executare a atribuliilor prevazute Tn

Regulamentul de Organizare si Funcjionare pentru compartimentele din

(

subordine;
ii) propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna

desm$urare a activitaTii compartimentelor din subordine;
jj) organizeaza ;i urmare;te modul de aducere la cuno$tinla a salariajilor din

subordine a masurilor $i deciziilor luate cu privire la organizarea $i funcjionarea
rnstrtu}leI ;

kk) analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului din subordine;
11) asigura planificarea si aprobarea concediilor de odihna ale salariajilor din

subordine;
mm) intocme$te fi$ele de post ;i evalueaza performanjele profesionale individuale

pentru personalul din subordine;
nn) solicita note explicative personalului din cadrul compartimentelor subordonate in

cazul aparijiei unor disfuncjionalita Ii;
oo) propune sancjiuni disciplinare ;i materiale pentru personalul din subordine,

conform legii;
pp) emite, note de serviciu adresate personalului din subordine, avize $i instrucjiuni

privind desH$urarea activita Oi specifice compartimentelor din subordine, cu

(

de respectarea normelor legale in domeniul

conducerea institutiei. in limitele
:ilor profesionale ale angajajilor.
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Art.21. Contabilul ;ef conduce, coordoneaza §i raspunde in mod direct de activitatea
urmatoarele compartimente:

a) Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar;
b) Compartimentul Achizi Iii Publice, Evidenja Patrimoniului.

CAPITOLUL Vl

B. Aparatul de speciaHtate §i funcfional

B.1. Compartimentul Audit Public Intern

Art.22. Compartimentul Audit Public Intern este Tn directa subordonare a directorului
general §i are in principal urmatoarele atribu Iii:

a) elaboreaza norme metodologice proprii privind exercitarea auditului intern in
lnstrtu lle;

b) elaboreaza planul de audit intern multianual pe baza identificarii activitalilor
auditabile Tn institu}ie;

c) efectueaza activitali de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar ;i control ale institujiei sunt transparente $i sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienla $i eficacitate;

d) informeaza compartimentul de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucure§ti despre recomandarile neinsu;ite de catre conducatorul institujiei,
precum ;i despre consecinjele neimplementarii acestora;

e) prezinta periodic la compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Bucure9ti, la solicitarea acestora, rapoarte privind constatarile,
concluziile ;i recomandarile rezultate din activitatea de audit;

f) elaboreazi raportul anual al activitalii de audit public intern;
g) raporteaza imediat conducatorului institu}iei §i structurii de control abilitate

iregularitalile sau posibilele prejudicii identificate Tn realizarea misiunilor de audit
public intern;

h) asigura examinarea legalita Iii, regularitaIii §i conformitaIii operajiunilor financiar-
contabile, identifica erorile, gestiunile defectuoase ;i propune masuri $i solu Iii
pentru recuperarea pagubelor; supravegheaza regularitatea sistemelor de
fundamentare a deciziei, de planificare, programare, organizare, coordonare,
urmarire §i control al Tndeplinirii deciziilor;
evalueaza economicitatea, eficacitatea §i eficien}a cu care sistemele de conducere
§i execu(ie existente in cadrul institu}iei utilizeaza resursele financiare, umane §i
materiale pentru indeplinirea obiectivelor;
identifica slabiciunile sistemelor de conducere §i control, precum §i riscurile
asociate unor astfel de sisteme, programe, proiecte sau opera}iuni §i propune

§i pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;
care decurg din aplicarea legislajiei in vigoare
intern, precum §i a celorlate acte normative in

i)

i)

(

k)
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B.2. Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturi, Relafii cu Publicul

Art.23. (1) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturi, Rela Hi cu Publicul este in
directa subordonare a directorului general fiind condus de un §ef serviciu.

(2) Pe linie de Contencios, Sewiciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Rela Iii
cu Publicul asigura in principal:

a)

b)
asistenjajuridica a institujiei, pe baza mandatului conduceHi;
intocmirea acjiunilor in justijie, pe care le Tnainteaza instanjelor judecatore$i
competente, formularea apararilor, redactarea cailor de atac ;i a odcaror alte acte
necesare solulionarii definitive a ac}iunilor, asigurand reprezentarea institujiei Tn
instan Ii;

c) reprezentarea institutiei Tn faja altor organe de judsdic jie, in faja organelor de
cercetare penala, notariatelor, a oHcarui organ al administrajiei de stat, pe bad de
mandat acordat de conducerea instituTiei, pentru actele contencioase $i
necontencroase:

d) consultarea cronologici a publicarii noilor acte normative ;i aducerea la
elmo$tinla catre personalul institujiei a actelor normative de interes, a
modificarilor ;i completarilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare;

e) avizarea deciziilor emise de directorul general;
f) redactarea de raspunsuri la memoriile $i petijiile transmise institutiei in legatura

cu respectarea legalitaIii;
g) avizarea, din punct de vedere al legalitaTii, a tuturor contractelor;
h) analizarea $i avizarea, din punct de vedere al legalitalii, a proiectelor de contracte

transmise de catre compartimentele de specialitate;
i) analizarea ;i avizarea, din punct de vedere al legalitalii, a proiectelor de contracte

transmise de catre alte persoane juridice;
j) elaborarea proiectelor oricaror acte cu caracter sau efect juridic Tntocmite Tn

legatura cu activitatea institujiei;
k) Tntocmirea de regulamente, note ;i instrucjiuni, precum $i orice alte acte cu

caracter normativ, care sunt in legatura cu atribuliile ;i activitatea institujiei;
1) stabilirea Tmpreuna cu conducerea institu}iei a modului de recuperare a debitelor

;i propunerea masurilor necesare pentru recuperarea acestora;
m) exprimarea punctelor de vedere pdvind interpretarea actelor normative la cererea

compartimentelor $i acordarea asistenjei de specialitate acestora;
n) formularea punctelor de vedere cu privire la proiectele de acte normative

prezentate de alte institu Iii spre consultare care privesc activitatea de profil a
institutiei:

o) !inerea evidenjei tematice a actelor normative ;i Tntocmirea listei cu actele
normative aplicabile;

p) Tntocmirea diferitelor situa Iii solicitate de organele de control abilitate.

(3) Pe linie de Resurse-Umane, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura,
Rela Iii cu Publicul, asigura Tn principal:

a)

b)

m„:Ti:
conducerii, a proiectul pentru modificarea

precum $i a Regulamentului de Organizare
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c) organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante ;i pentru
promovare, in conformitate cu legisla Tia in vigoare $i asigurarea
secretariatului comisiilor de exarninare, nominalizate de conducerea institutiei
pan decizie;

d) completarea dosarelor de personal, la zi;
e) incheierea, avizarea ;i gestionarea contractelor individuale de munca ale

personalului angajat (recrutarea, incadrarea personalului, avansarea, etc);
f) intocmirea ;i avizarea, din punct de vedere al legalitaIii, a deciziilor privind

problemele de personal (organizare concursuri, Tncadrari in munca, incetarea
contractelor de munca, aplicarea de sancjiuni disciplinare etc.);

g) gestionarea activita}ilor privind Tntocmirea tuturor fi$elor de post $i evaluarea
posturilor din statul de func Oi aprobat, precum ;i pentru evaluarea
performanjelor profesionale individuale ale salariajilor (in colaborare cu $efii
de servicii);

h) intocmirea planurilor privind promovarea personalului;
i) vizarea anuala a legitimajiilor de serviciu ale salariajilor;
j) eliberarea adeverinjelor catre salariaji, pentru diferite scopuri, conform legii;
k) Tntocmirea $i actualizarea Registrului de evidenTa al salariajilor, conform

legii9

1) programarea $i urmarirea efectuarii concediilor de odihna ale salariajilor;
m) Tntocmirea de regulamente, note $i instrucjiuni, precum $i orice alte acte cu

caracter normativ, care sunt in legatura cu legislajia muncii;
n) participarea, impreuna cu serviciile de specialitate, la determinarea $i

elaborarea necesarului de personal pe structura. func Oi ;i meserii, grade ;i
trepte profesionale, in limita creditelor aprobate;

o) asigurarea accesului la informa}iile de interes public, conform legii;
p) fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului;
q) Tntocmirea schemelor de incadrare, cu modificarile produse Tn legislajie

(index hi, major hi, promovari atunci cand este cazul);
r) calcularea $i stabilirea in cadrul Contractului individual de munca a

drepturilor salariale $i a celorlalte drepturi prevazute de legislajia Tn vigoare;
s) intocmirea statelor de plata ale drepturilor salariale ;i transmiterea lor catre

Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar pentru efectuarea
viramentelor privind obligajiile de plata ale instituTiei ;i ale salariajilor catre
bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, etc;
Tntocmirea lunar, trimestrial, semestrial $i anual, dupa caz, a declarajiilor
privind obligajiile de plata a contribuliilor sociale, a impozitului pe venit ;i
evidenTa nominala a persoanelor asigurate, a statisticilor privind num&ul
personalului ;i veniturilor salariale $i asigura depunerea acestora, la termenele
stabilite, la organele abilitate;

t)

u) !inerea eviden jei cronologice a contractelor individuale de munca;
v) Tntocmirea diferitelor situa(ii solicitate de organele de control abilitate §i /sau

direc}iile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General.

(4) Pe linie de Registratura, Relajii cu Publicul, Sewiciul Juridic, Resurse Umane,

>ublic conform disp



c) informarea publica directa a persoanelor, prin telefon sau prin e-mail;
d) informarea interna a personalului;
e) informarea interinstitujionala;
f) punerea la dispozi jia tuturor persoanelor interesate a formularelor de cerere

tip a solicitarii;
g) primirea si imegistrarea cererilor/peti}iilor adresate institujiei;
h) urmarirea solulionarii ;i redactarii Tn termen legal a raspunsurilor la petijiile

Tnregistrate;
furnizarea informajiilor utile
compartimentele competente;
programarea audienjelor la conducerea institujiei ;i urmarirea solulionarii
problemelor semnalate;

1)

i)

k) redirecjionarea in termen legal a petijiilor gre;it indreptate, catre autoritaOle
sau instituliile publice Tn ale caror atribulii intra rezolvarea problemelor
semnalate in cereri;
distribuirea documentelor conform rezolujiei directorului general, catre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de solulionare a

1)

peTiTilor;

m) comunicarea raspunsurilor catre petijionari, respectiv clasarea ;i arhivarea
petijiilor;

n) convocarea angajajilor la diferite evenimente organizate de catre conducere
(9edinje de lucru, instruiri);

o) intocmirea semestriala a raportului privind activitatea de solulionare a
petijiilor din cadrul institujiei conform O.G.nr. 27/2002 privind reglementarea
activita+ii de solulionare a petijiilor, cu modificarile ;i completarile ulterioare;

p) intocmirea raportului anual de activitate al institujiei pan centralizarea de la
fiecare compartiment a datelor necesare;

q) actualizarea anuala a buletinului informativ care va cuprinde informaliile de
interes public gestionate de instituTie;
elaborarea referatului de achizitionare a
documentelor:

r)

s) preluarea de la departanrentele din cadrul institujici. pe baza de inventar, a
dosarelor in vederea arhivarii :
participarea la strategia de digitalizare a institujiei pe direcjia evidenjei,
accesarii si utilizarii documentelor administrative si de serviciu care se and in

arhiva sau o tranziteaza. facand propuneri specifice. inclusiv cu activitaTi ce

t)

au legatura cu arlrivarea electronica;
u) adnrinistrarea aplicajiilor infonnatice/bazelor de date utilizate la nivelul

lnstltutlel =

v) asigurarea accesului persoanelor (studenjilor) care efectueaza studii $i
cercetari in folos propriu sau Tn interes de serviciu, la fondul documentaristic
al institujiei pe baza solicitarii personale aprobata de directorul general, in
condiliile legii;

w) elaborarea $i revizuirea procedurilor operajionale specifice activitaiii pe care o
desm$oara;

x) asigurarea publicita Hi ;i afi§area codului de conduita al personalului la sediul

$1 Tndrumarea celor lnteresajr catre

serviciilor de arhivare a

rnstrtu}rel a raF
lor de

oartelor cu privire la activitatea de
informajii publice; bt RAf



z) asigurarea expedierii documentelor pnn posH, fax, email §i arhivarea
documentelor pe care le gestioneaza;

aa) asigurarea inregistrarii in registre speciale a hotararilor de consiliu general,
precum $i a dispoziliilor de primar comunicate institujiei;

bb) asigurarea evidenTei, gestiunii ;i conservarii arhivei institujiei $i actualizarea
Nomenclatorului Arhivistic;

cc) asigurarea cercetadi Tn arhiva institujiei $i eliberarea, la cerere, de copii
conforme cu originalul de pe documentele din arhiva;

dd) asigurarea respectarii normelor legale privind secretul de serviciu $i
confidenjialitatea in legatura cu faptele, informa(iile sau documentele de care
ia cuno$tinja personalul sewiciului Tn exercitarea funcjiei;

ee) asigurarea respectarii legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

(5) Pe linie de Securitate si sanatate Tn Munca, Sewiciul Juridic, Resurse Umane,
Registraturi, Rela Iii cu Publicul, asigura in principal:

< a) asigurarea condiliilor de securitate $i sanatate in munca (respectiv activitali de
prevenire ;i protec jie ;i activitali legate de supravegherea sistematica a starii de
sanatate a salariajilor);

b) intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institujiei, a
proiectului programului de masuri $i propuneri privind protecjia muncii;

c) instruirea in domeniul protecjiei muncii la angajare, lunar, trimestrial ;i anual,
dupa caz, a muncitorilor ;i a celorlalte categorii de salariaji din institu Oe;

d) analizarea cauzelor accidentelor de munca ;i a Tmbolnivirilor profesionale, urmata
de propunerea, in scris, a masurilor legale de eliminare imediata a acestora;

e) informarea conducerii institujiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;
f) cercetarea cauzelor accidentelor de munca;
g) stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munch pe baza avizelor

medicale, pentru personalul institu+iei;
h) coordonarea activitat Ui de protec jia mundi, in conformitate cu legislajia in

vlgoare;
i) identificarea pericolelor $i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a

sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munch mijloace de
munca/echipamente de munca ;i mediul de munca pe locuri de munca/posturi de
lucru9

j) elaborarea 9i actualizarea planului de pmvenire $i protecjie;
k) elaborarea de instrucjiuni proprii pentru completarea $i/sau aplicarea

reglementarilor de securitate ;i sanatate Tn munch !inand seama de particularitalile
activitililor ;i ale unitalii, precum ;i ale locurilor de munca;

I) propunerea atribuliilor ;i raspunderilor in domeniul securitaIii ;i sanataIii in
munch ce revin lucratorilor, corespunzator funciiilor exercitate, care se
consemneaza Tn fi;a postului, cu aprobarea angajatorului;

m) intocmirea unui necesar de documentajii cu caracter tehnic de informare $i
domeniul securitalii $i sanatalii in munca;

la nivelul unita Iii;
necesita examene medicale suplimentare;

prevazute de legisla ba specifica, pentru care

n)
0)
P)

q)



q) urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protecjie ;i prevenire $i
a planului de evacuare;

r) intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desR;urarea acestor
acti vitali.

(6) Pe linie de Comunicare, Sewiciul Juddic, Resurse Umane, Registratura, RelaIii cu
Publicul asigura Tn principal :

a)

b)

reprezentarea institu}iei din punctul de vedere al relajiilor publice Tn relajia
oficiala cu beneficiarii, partenerii ;i sponsorii care contribuie sau vor fi atra;i la
realizarea obiectivelor institu}iei;
redactarea documentelor pe baza carora aduce la cuno;tiin}a autoritalilor publice
rolul, importanja ;i oferta Centrului de Cultura “Palatele Brancovene;ti de la
Porjile Bucure$tiului ”, in realizarea programelor de educaOe permanent&
pregatire, perfecjionare umana $i profesionala, conform standardelor legislajiei
romane$ti ;i europene;
incheierea, pe baza informajiilor §i a propuneHlor transmise de catre
compartimentele cu profil cultural din cadrul institujiei, de parteneriate cu
persoanele juridice care pot contribui la popularizarea sewiciilor oferite
populajiei, la organizarea $i marcarea evenimentelor culturale, civice, istorice, de
rnteres comunrtar, etc.;
dezvoltarea relajiilor de informare a departamentelor §i direcliilor din cadrul
Primariei Municipiului Bucure§ti, precum §i al altor persoane juddice sau fizice
interesate de activitatea instituTiei;
conceperea, redactarea ;i derularea, cu acordul conducerii institujiei, de proiecte ;i
programe – din punctul de vedere al relaTiilor publice – ce vizeaza indeplinirea
obiectivelor $i sarcinilor pe care Ie are Centrul de Cultura “Palatele Brancovene;ti
de la Por}ile Bucure$tiului”;
crearea unui sistem unitar de prezentare ;i promovare a imaginii institujiei ;i a
activitalilor cu utilizatorii;
realizarea de materiale publicitare $i documentare privind Centrul de Cultura
“Palatele Brancovene$i de la Porjile Bucure$tiului ”;
avizarea, de principiu, a oricarui material publicitar sau creator de imagine (afi;e,
pliante, invitajii, flutura$i, anunjuri etc.) privind instituTia, urmarind marcarea
profesionista a evenimentelor culturale ;i istorice de interes comunitar cuprinse in
programul de activitate al institujiei;
organizarea si promovarea evenimentelor specifice care sa contdbuie la formarea
unei imagini corecte, real-pozitive a Centrului de Cultura “Palatele Brancovene;ti
de la Porjile Bucure;tiului ”, urmarind facilitarea comunicarii Tntre membrii
comunitaIii locale cu diverse personalitali sau autoritali publice, precum $i
familiarizarea utilizatorilor cu interiorul ;i cu personalul de specialitate al
lnstltujrel ;

utilizarea in mod direct, nemijlocit si exclusiv a siteului web ;i a bazei de date –
din punctul de vedere al relajiilor publice privind: protocolul, mass-media,

Centrului de Cultura “Palatele Brancovene$ti de la Porjile Bucure$tiului”
fizice $i juridice), sponsorii, evenimentele

C)

d)

e)

f)

g)

h)

1)

i)

prezenta

k)
1)

date a institutiei;
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m) colaborarea encienta cu celelalte compartimente $i servicii ale instituTiei ;i
implicarea Tn vederea realizarii unei permanente ;i eficiente comunicari dintre
acestea.

B.3. Serviciul Administrativ, Aprovizionare

Art.24. Serviciul Administrativ, Aprovizionare este in directa subordonare a directorului
administrativ, este condus de un §ef serviciu §i are in principal urmatoarele atribu Iii:

a)

b)

C)

raspunde de executarea lucrarilor de intre}inere a cladirilor aflate in administrarea
institu}iei, a instalajiilor (electrice, sanitare, termice), a mijloacelor fixe §i a
obiectelor de inventar din dotarea institujiei;
emite comenzi catre furnizori pe baza referatelor Tntocmite de $efii de servicii, sau
compartimentele de specialitate, $i aprobate de conducerea institujiei;
rasptmde de verificarea periodica a starii de uzura a cladirilor, instalajiilor
sanitare, electrice, termice, de aer condilionat ;i a mobilierului, propunand masuri
referitoare la intretinerea $i repararea acestora;
asigura verificarea ;i confirmarea facturilor prin care au fost achizijionate bunuri
$1 servlcll;

prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza $i raspunde pentru conformitatea
bunurilor achizijionate cu documentele care le insojesc;
urmare;te ;i recepjioneaza lucrarile de reparatii a cladirilor aflate in administrarea
institu}iei, a instalajiilor sanitare, electrice si termice;
raspunde de aprovizionarea cu materialele necesare desfa$urarii activita Hi
instituTiei; in acest sens:

(i) Tntocme§te referatele de necesitate pentru achizijionarea de produse
necesare efectuarii curajeniei, a realizarii Tn regie proprie a lucrarilor
de repara Iii §i intrejinere a imobilelor aflate Tn administrarea institujiei;
Tntocme§te referatele de necesitate pentru achizijionarea unor lucrari de
repara Iii a cladirilor §i instala}iilor sanitare, electdce §i termice;
intocme§te referatele de necesitate pentru achizi}ionarea unor servicii
de paza §i supraveghere, de mentenan@ pentru sistemele de
supraveghere video, pentru calculatoarele §i imprimantele aflate Tn
dotarea institujiei precum §i pentru site-ul institujiei;

raspunde de depozitarea ;i conservarea echipamentelor, materialelor $i a
produselor de papetarie §i birotica, asigurand distdbuirea acestora pe
compartrmente $1 servlclr;
face propuneri pdvind asigurarea resurselor materiale ;i rechizitelor necesare
activitalii tuturor serviciilor ;i compartimentelor institujiei, pe baza centralizarii
referatelor de necesitate Intocmite de catre $efii de servicii ;i aprobate de catre
conducere;
asigura Tnregistrarea Tn fi§a de magazie a produselor achizi}ionate;
verifica situajia stocudlor in magazie pentru a evita crearea de stocuri Hra

d)

e)

f)

g)

(ii)

(111)

h)

1)

i)
k)

1)

m) pe baza bonudlor de consum sau

n)



o) asigura dotarea ;i echiparea imobilelor aflate in administrarea institutiei cu
mijloace de prevenire $i stingere a incendiilor, verificand periodic termenul de
valabilitate a acestora, in concordan Ia cu prevederile legale;

p) inainteaza spre §tiin R, anual (sau ori de cate ori este necesar) responsabilului cu
securitatea si sanatatea in munca, verificarile efectuate instala}iilor de prevenire §i
stingere a incendiilor pentru cladirile in care T§i desH§oara activitatea angajadi din
cadrul institujiei;

q) asigura distribuirea apei potabile pentru personalul institu}iei;
r) organizeaza, coordoneaza ;i asigura paza imobilelor aflate Tn administrarea

institu}iei urmarind respectarea reglementarilor privind accesul cetajenilor in
institujie precum si nmcjionarea in parametrii optimi a serviciului de paza §i
supraveghere;

s) organizeaza, coordoneaza ;i asigura efectuarea curajeniei Tn birouri, spaIii
expozitionale, sali, holuri, grupuri sanitare, curtea interioara, cai de acces, inclusiv
dezapezirea;

t) asigura buna funcjionare a centralelor termice de la sediul institujiei;
u) asigura menjinerea Tn stare de funcjionare a tuturor utilajelor $i mijloacelor de

transport din dotare $i efectueaza anual inventarul acestora;
v) verifica $i confirma consumurile de carburan Ii, lubrifian Ii, piese de schimb ;i alte

materiale necesare bunei desR$urari a activitaIii de transport-mecanizare;
w) Tntocme$e planuri de inspec Iii tehnice periodice, revizii tehnice ;i reparaTii la

unita$ specializate, pentru toate mijloacele de transport ;i utilajele din dotarea
institu}iei ;i urmare$te efectuarea acestora la termen ;i in conformitate cu
specificajiile din cartea tehnica a fiecarui mijloc auto/utilaj in parte;

x) asigura verificarea foilor de parcurs: intocmire, semnare $i aprobare, precum $i
verificarea ;i analiza FAZ-urilor : intocmire, semnare ;i aprobare;

y) ia masuri Tn ceea ce prive§te utilizarea Tn mod eficient a energiei electrice,
consulnabilelor, apei, altor materiale §i obiecte de inventar prin identincarea si
inlaturarea consumurilor nejustificate;

z) face propuneri privind casarea mijloacelor fixe ;i a obiectelor de inventar;
aa) asigura securizarea reTelei §i a calculatoarelor aflate in rejea. accesul restricjionat

la re Tea §i jine evidenja accesului;
bb) jine evidenja echipamentelor de calcul (unitali centrale, impnmante, monitoare,

etc.) §i monitorizeaza defectiunile intervenite;
cc) asigura funcjionarea e-mail-ului §i site-ului instituliei. inclusiv valabilitatea

certificatelor de securitate achizitionate;
dd) administreazi sistelnul de supraveghere video.

(

B.4. Compartimentul Spafii Verzi

Art.25. Compartimentul Spa Iii Verzi este in directa subordonare a Directorului
administrativ §i are in principal urmatoarele atribu Oi:

a) asigura evidenja sewiciilor de amenajare $i Tntrejinere a parcurilor/spajiilor verzi,
de catre terIi ;

b) aduce laXWWWgNrele anuale de amenajare, reamenajare ;i Tntrejinere a
verzi si a locurilor de joaca , astfel cum au fost

C) materialului dendrologic ;i floricol;
m btRAL



d) intocme$te ;i Tnainteaza conducerii institujiei raportarile lunare pdvind sewiciile
executate:

e) executa intervenjii pentru lucrari specifice de Tntre}inere §i conservare a spajiilor
verzi in functie de sezon;

f) raspunde de modul de utilizare ma§inilor/utilajelor §i a cantitalilor de carburanji
consurnate:

g) participa la recep ba cantitativa §i calitativa a lucrarilor efectuate Tn domeniul de
activitate, precum §i la recep Ha materialului dendro-floricol provenit din produc ga
proprie sau din achizi Iii;

h) raspunde de utilizarea la maxim a capacitalilor (utilaje proprii sau Tnchiriate, forji
de munca, spaTii sau suprafejele de lucru, etc) de executarea la timp a lucrarilor,
precum $i de calitatea acestora;

i) Tntocme;te propuneri, privind dotarea cu piese de schimb pentru mijloacele
mecanice din dotare, materii prime, materiale;

j) confirma foile de parcurs, bonurile de transport pentru mijloacele de transport
proprii sau inchiriate, precum ;i pentru autoutilitarele ce desewesc
compartimentul;

k) asigura $i raspunde de respectarea prevederilor legale privind protec jia mediului
inconjurator $i oblinerea avizelor de taieri, defri;ari ;i toaletari arbori;

1) intocme;te propuneri vizand Tmbunatajirea activitalii din domeniul
responsabilitate;

m) asigura conservarea $i gestionarea patrimoniului din administrare;
n) face propuneri pentru procurarea de utilaje $i ma;ini noi specifice lucrarilor;
o) face propuneri pentru achizijionarea de material dendro-floricol $i Tntocme;te

programul cu necesarul anual de material dendrologic pe sortimente de plante,
inaintandu-1 conducerii:

p) asigura eviden ja avizelor solicitate $i eliberate de la PMB referitoare la taierea $i
toaletarea/defri$area arborilor;

q) asigura evidenja arborilor ocroti Ti, sau a celor (nou) plantati, precum si a celor
taiaD (specii , varsta etc) precum $i a celor plantaji in compensare;

r) asigura combaterea insectelor daunatoare din zonele de agrement, parcurile,
gradinile publice ;i spajiile verzi, in baza normelor legale ce reglementeaza
aceasta activitate;

s) asigura cura}enia si igienizarea parcurilor §i a
administrarea institujiei ;

de

spatiilor verzl aflate In

B.5. Compartimentul Spa Iii Comerciale, Cazare

Art.26. (1) Compartimentul Spa Iii Comerciale, Cazare este in directa subordonare a
Directorului administrativ

(2) Compartimentul Spa Iii Comerciale, Cazare asigura Tn principal :

a)

b)
C)

d)
e)

incheierea contractelor de inchiriere pentru imobilele (spa;ii comerciale) aflate in
administrarea instituTiei. in conformitate cu legislaTid in vigoare:
eviden Ia $i derularea contractelor dc inchiriere;

temporara a unor spa Iii anate in administrarea
contracte:

spajiile conlerciale inchiriatc;
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f)

g)

h)
1)

i)
k)

1)

controlul sistematic al spa}iilor comerciale §i a celor de cazare in vederea
identificarii problemelor;
informarea conducerii institu}iei cu pdvire la neregulile sesizate;
efectuarea curajeniei Tn spajiile de cazare;
distribujia §i utilizarea corecta a spajiilor comerciale §i a celor rezidenjiale;
funcjionarea instalajiilor, mijloacelor fixe, mobilierului §i obiectelor de inventar ;
incadrarea in normele de consum. reducerea si eliminarea consumurilor
nejustificate, menjinerea stocurilor din depozit in limitele stabilite la produsele §i
materialele pentru cura}enie, spalatorie, etc.;
elaborarea strategiilor de dezvoltare a serviciilor de cazare.

B.6. Compartimentul Achizifii Publice, Evidenfa Patrimoniului

Art.27. (1) Compartimentul Achizi di Publice, Eviden}a Patrimoniului este Tn directa
subordonare a Contabilului ;ef.

(2) Pe linie de achizi Iii publice, Compartimentul Achizilii Publice, Eviden}a
Patrimoniului asigura Tn principal :(

a)

b)

C)

d)

e)

elaborarea programului anual al achiziliilor publice, pe baza necesitalilor ;i
prioritalilor comunicate de celelalte compartimente;
utilizarea vocabularului comun al achiziliilor publice – CPV pentru clasificarea
statistica a produselor, serviciilor ;i lucrarilor;
estimarea valorii fiecarui contract de achizijie publica in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente $i a studiului de piala efectuat ;i
intocmirea notei pdvind determinarea valorii estimate;
stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizijie publica $i
Tntocmirea de note justificative pdvind alegerea procedurii de atribuire;
stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publican a anunjurilor de
participare sau data transmiterii invitajiilor de participare $i data limita pentru
depunerea ofertelor, funcjie de complexitatea contractului $i prevederile legale in
materre;
Tntocmirea $i pastrarea dosarelor de achizi Iii publice;
intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de
achizijie publica daca este cazul;
intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerin je minime de
calificare referitoare la situajia economica $i financiara ori la capacitatea tehnica ;i
profesionala a operatorilor economici;
intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor criterii de calincare §i
selec jie a ofertantilor, precum §i cu privire la stabilirea criteriilor de atribuire;
stabilirea cuantumului garanjiilor de participare Tn corelajie eu valoarea estimata a
contractului de achizi jie public& a garantiilor de buna execu jie, precum ;i forma
de constituire a acestora, conform prevederilor legale;
inaintarea de propuneri catre directorul general al instituTiei pentru componen}a
comisiilor de evaluare a ofertelor;
inaintarea de propuneri ;i fundamentarea necesitalii cooptarii unor expe4i din

in cadrul comisiilor de atribuire a

f)
g)

h)

1)

i)

k)

1)

m)
n)

a conflictului de interese;
activitalii de elaborare a documentajiei de

sau, in cazul unui concurs de sol,u Ii.i,a,.
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documentajiei de concurs, in baza solicitarilor $i informajiilor comunicate de
celelalte compartimente;

o) inaintarea de propuneri in vederea achizijionarii de sewicii de consultan}a pentru
elaborarea documentajiei de atribuire a contractului de achizi+ie publica daca este
cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini ;i a caracteristicilor
tehnice $i funcjionale solicitate Tn document@ia de atribuire;

p) Tntocmirea ;i Tndeplinirea tuturor formalitaTilor de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

q) comunicarea cu operatorii economici Tn toate fazele de desH$urare a proceduHI de
atribuire (transmiterea invitajiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare
de clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor,
comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de
contesta jie, etc.);

r) primirea, imegistrarea ;i pastrarea ofertelor aferente procedurilor organizate;
s) intocmirea proceselor verbale de deschidere §i evaluare a ofertelor, precum ;i

Tntocmirea raponului procedurii de atribuire;
t) operarea in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (www.e-licitatie.ro);
u) participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;
v) respectarea termenelor legale pentru Tncheierea contractului de achizijie public&
w) comunicarea in relatia cu Consiliul Najional de Solulionare a ContestaTiilor $i

transmiterea, in termenele prevazute de lege, a tuturor informajiilor $i matedalelor
solicitate de catre acesta;

x) incheierea contractelor de achizijie publica cu ca$tigatorii procedurilor de atdbuire
organizate de catre institu Ue $i transmiterea acestor contracte pentru urmarire in
derulare, compartimentelor de specialitate;

y) fundamentarea §i elaborarea procedurilor interne de lucru in domeniul achizi}iilor
publice, in special a celor exceptate de la prevederile Legii nr 98/2016 privind
achiziliile publice, cu modificarile §i completarile ultedoare;

z) indeplinirea tuturor formalitalilor de raportare $i de transmitere, conform
prevederilor legale, catre Agentia Najionala pentru Achizilii Publice;

aa) gestionarea informajiilor cu privire la procedurile de achizi de publica organizate.
bb) activitatea Compartimentului achizilii publice, evidenta patrimoniului este

sprijinita de celelalte servicii/compartimente ale institujiei in func Tie de specificul
§i complexitatea obiectului achizi}iei.q

(3) Pe linie de eviden}a patrimoniului, Compartimentul Achizilii Publice, Eviden}a
Patrimoniului asigura Tn principal :

a)

b)
C)

d)

evidenja si pastrarea documentelor §i planurilor imobilelor din patrimoniu cu
responsabilitali privind modificarile de spaliu pentru anumite locajii;
identificarea si eviden}a imobilelor aflate in patrimoniul institu}iei;
colaborarea cu personalul din cadrul Compartimentului buget, contabilitate,
financiar, in vederea inventarierii periodice a imobilelor/bunurilor aflate in
patrimoniul institu}iei;
cunoasterea si aplicarea actelor de referin@ in domeniul evidenjei patdmoniului

reginrul tehnic. juridic $i economic al
$i conrpletarea bazelor de date delinute



f)

g)

h)

intocmirea §i comunicarea, la solicitarea departamentului abilitat din cadrul
Primadei Municipiului Bucure9ti, a inventarului bunurilor aflate Tn administrarea
rnstrtutr eli
actualizarea inventarului bunurilor aparjinand institu}iei, conform evidenjelor
acestera;

colaborarea §i efectuarea schimbului de informajii cu compartimentele omoloage
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, dar si cu alte institujii
administrative centrale/locale in vederea actualizarii datelor 9i colectarii de
informajii privind situa jia juridica a imobilelor aflate in administrarea/patrimoniul
institujiei sau a Pdmariei Municipiului Bucure§ti, cat §i cu privire la evolujia
proprietalii astfel incat Tn orice moment sa se dispuna de date reale asupra
patdmoniului;
intocmirea, verificarea $i completarea documenta{iilor de cadastrare §i intabulare a
imobilelor care exista sau urmeaza sa intre in patrimoniul/administrarea institujiei;

i)

( B.7. Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar

Art.28. Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar este in directa subordonare a
Contabilului §ef §i are in principal urmatoarele atribu Iii :

a)

b)
urmare$te executarea integrala $i intocmai a bugetului aprobat al institujiei;
intocme$te toate documentele $i efectueaza toate imegistrarile contabile in
conformitate cu prevederile legislative ;i cu indicajiile metodologice ale direcjiilor
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti, urmare$te recuperarea
sumelor debitoare ;i achitarea sumelor creditoare;
centralizeaza propunerile privind dotarea cu echipamente intocmite de
compartimentele institujiei $i alcatuie ge planul de investi Iii, raspunzand de
realizarea lui;
verifica legalitatea $i exactitatea documentelor de decontare 9i a datelor din
documentele de evidenla gestionara;
intocme$e ;i transmite orice situaTie economico-financiara solicitata de direcjiile
de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de conducerea
institujiei, de Administrajia Financiara, de Institutul Najional de Statistica, precum
si de alte autorita Ii;
asigura Tnregistrarea cronologica ;i sistematica Tn contabilitate a documentelor
financiar-contabile, in funcjie de natura lor;
raspunde de evidenja corecta a rezultatelor activitaOi economico-financiare;
ia masurile necesare Tn vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau bane;ti;
raspunde de Tntocmirea corecta ;i in termen a documentelor cu privire la
depunerile ;i pla Tile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;
raspunde de primirea Ia Hmp a extraselor de cont, verificarea acestora ;i a
documentelor Tnsojitoare;

asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea
de cheltuieli sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plaTi;

asupra operajiilor efectuate de casierie $i asigura
lichidarea obligajiilor de plata, luand masurile

legale, atunci cand este cazul;

C)

d)

e)

f)

g)
h)

1)

i)

k)

1)
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m) raspunde de asigurarea fondurilor necesare desH$urarii in bune condi Iii a
activitalilor institujiei, in limita creditelor bugetare aprobate;

n) raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de
investi(ii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucure;ti;

o) raspunde de transmiterea spre avizare la direcjiile de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General, a listei de investi Iii detaliate;

p) urmare$te circulajia documentelor financiar-contabile ;i ia masuri de imbunatalire
a acestera;

q) asigura clasarea $i pastrarea in ordine $i in condi Iii de siguranla a documentelor $i
actelorjustincative ale operajiilor contabile ;i evidenja pierderii sau distrugerii lor
parjiale sau totale;

r) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispoziliilor legale in
vigoare, prin delegare primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;

s) prezinti conducerii institujiei, spre aprobare, bilanjul contabil si raportul
explicativ;

t) participa la analiza rezultatelor economice ;i financiare pe baza datelor din bilan!;
u) raspunde de realizarea masurilor $i sarcinilor aferente domeniului contabil,

stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in
drept

v) intocme$te documentaga necesara deschiderii finanlarii investiliilor la Trezoreria
Statului, solicitand in prealabil avizul compartimentelor de resort din cadrul
Primariei Municipiului Bucure§ti;

w) asigura evidenja obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe $i mi9carea acestora;
x) intocme;te documentajia necesara ;i urmare;te procedurile legale de declasare,

disponibilizare, transmitere Hra plata, valorificare ;i clasare a bunurilor
aparTinand instituTiei;

y) indepline$te atdbulii de depozitare $i evidenTa a bunurilor aparjinand institujiei;
z) efectueaza viramentele privind obligajiile de plata ale institujiei ;i ale salariajilor

catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc.;
aa) elaboreaza ;i raspunde de transmiterea in termenul precizat a situaTiilor

economice-financiare solicitate de direcjiile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General.

(
B.8. Serviciul Expozi Hi si Evenimente Culturale Indoor

Art.29. Serviciul Expozi Iii si Evenimente Culturale Indoor este in directa subordonare a
Directorului pe linie culturala §i are in principal urmatoarele atribu Iii:

a)

b)

C)

d)
e)

f)

asigura funcjionarea, in condiliile legii, in spaTii special amenajate, a unor structuri
expozitionale;
organizeaza ;i raspunde de ghidajul publicului Tn spatiile expozijionale, inclusiv
de vizitele de protocol;
asigura conservarea, restaurarea $i prezentarea expozijionala a bunurilor culturale
si a patrimoniului cultural imobil a1 instituTiei;

de evenimente §i Tl supune aprobarii conducedi;
;i culturale conform calendarului de

rnstr tull el ;

car Oral al instituTiei;

asigura el.
organ
evenlm

asigurg/pub]
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g) desH$oara programe educajionale cu specific cultural-artistic pentru atragerea
publicului de varsta ;colara in activitalile Serviciului Expozi}ii si Evenimente
Culturale Indoor, in particular, $i ale institujiei in general;

h) elaboreaza documentele de eviden@ $tiinlifica a patrimoniului cultural-artistic
de dnut, conform legislajiei Tn vigoare;

i) propune conducedi institujiei folosirea celor mai eficiente metode de conseware ;i
restaurare a patdmoniului cultural aflat Tn administrarea sa, potrivit normelor Tn
vlgoare;

j) asigura expunerea pentru public a patrimoniului cultural mobil ;i imobil, af:lat in
colecjiile sale, in expozi Iii permanente sau temporare, organizate Tn jaM ;i
strainatate:

k) organizeaza manifestari culturale najionale ;i internajionale, cu profil expozijional
;i stiinjific, conferinle, privind aria sa de interes, singur sau in colaborare cu alte
rnstrtuTrr ;

1) propune conducerii institutiei programe de stimulare a creajiei populare
tradilionale $i de revitalizare a vechi tradilii artizanale prin organizarea targurilor
de me;teri $i valorificarea produselor acestora in cadrul institujiei, in condiliile
legii9

m) colaboreaza cu organizajii neguvernamentale cu profil cultural, organisme
culturale, institujii de invalamant $i cercetare, organisme $i foruri internajionale cu
profil cultural, alte instituIii de pronl din jara ;i strainatate, pentru ducerea la
indeplinire a obiectivelor $i atribuliilor compartimentuIui stabilite prin prezentul
regulament;

n) panoteaza si organizeaza pregatirea spatiilor expozijionale;
o) asigura ambalarea $i dezambalarea obiectelor din cadrul structurii expozijionale,

in caz de transport;
p) pregate;te obiectele pentru expunere potrivit normelor de cercetare $tiinjifica;
q) asigura trasmiterea catre Sewiciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Rela Iii

cu Publicul, a tuturor informajiilor necesare in vederea Tncheierii de parteneriate
care pot contribui la popularizarea sewiciilor oferite popula}iei, la organizarea $i
marcarea evenimentelor culturale, civice, istorice, de interes comunitar, etc.

B.9. Biroul Educafie Culturali si Evenimente Culturale Outdoor
(

Art.30. Biroul Educajie Culturala si Evenimente Culturale Outdoor este Tn directa
subordonare a Directorului pe linie culturala §i are in principal urmatoarele atribu Ui:

a)

b)

C)

planifica §i realizeaza programe educa}ionale pentru copii §i adul Ii in domeniile:
literatura, arta plastica. muzica, cinematografie, teatru, etc.;
realizeaza programul spectacolelor culturale de tip muzical, teatral, cinematografic
al institujiei;
stabile;te caracteristicile generale, conjinutul spectacolului, planul de organizare ;i
necesarul de resurse, in funcjie de cerinjele, preferinjele $i caracteristicile
publicului jinta ;i potenjialul artistic existent, jinand cont de caracteristicile
spectacolelor;

legii, in spajii special amenajate, a unei structurid)

e) de carte documentara sau, dupa caz, arhiva
fonoteca eac principala activitate

*)/



f)

g)

h)
1)

se ocupa de Tmbogalirea fondului de carte, pan achizi+ii, dorIajii sau sponsorizari,
in condi}iile legii si eu aprobarea conducerii institu}iei;
elaboreaza pentru fondul de carte documentele de inventar, numeroteaza, inscrie
;i coteaza fiecare titlu; elaboreaza fi$ele primare de catalog conform clasificajiilor
legale;
pune fondul de carte la dispoziTia speciali$tilor ;i a publicului interesat;
asigura trasmiterea catre Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Rela Iii
cu Publicul, a tuturor informa}iilor necesare in vederea incheierii de parteneriate
care pot contribui la popularizarea serviciilor oferite popula}iei, la organizarea $i
marcarea evenimentelor cultural-artistice, etc;
gestioneaza spatiul cu suvenirud al institu}iei.i)

Capitolul VII

Patrimoniul Centrului de Culturi
„Palatele Brancovene$ti de la Portile Bucure$tiului”.(

Art.31. (1) Patrimoniul Centrului de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Porjile
Bucure$tiului“ este format din drepturile $i obligajiile asupra bunurilor aflate in proprietate
publica sau privata a statului $i/sau municipiului Bucure$ti, pe care le administreaza, in
condiliile legii, sau asupra bunurilor dejinute de institujie, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

(2) Asigurarea finanlarii institu+iei din bugetul local al municipiului Bucure$ti ;i
schimbarea ordonatorului principal de credite incepand cu anul 2002, conform prevederilor
Legii nr.743/2001 ;i HG nr.1235/2003 nu a fost Tnsolita de transferul patrimoniului. Centrul
de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Porjile Bucure;tiului” are in administrare, in
condiliile legii, un patrimoniu format din bunuri mobile §i imobile aflate Tn proprietatea
publica a statului.

(3) Patrimoniul Centrului de Cultura “Palatele Brancovene9ti de la Po4ile
Bucure$tiului”, care potdvit Hotararii Guvernului nr. 1705/2006 intra in componenja
domeniului public al statului $i se ana in administrarea Ministerului Culturii, cuprinde
urmatoarele bunuri :

(

a)
b)

C)

d)

e)

f)
gJ

h)
i)
i>

k)
1)

m)
n)

Ansamblul Curjii Domne§ti de la Mogo$oaia;
Palatul ;
Cuhnia :
Ghejdria ;
Casa Bibescu Martha (Pavilion C) ;
Casa de oaspe Ii (Pavilion B);
Pavilion administrati\, " A" ;
Ca\,ou Bibescu:
Imobil de locuit (Pavilion D) ;
Imobil de locuit (Pavilion E);
Grddina Curtea de orloare =
Parcul
Lh,ada

Lap

$carB



(4) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Porjile Bucure$tiului” are in
administrare bunud culturale mobile constituite in colectii clasate ca mind de importanTa
najionala, alte colecjii precum §i alte categorii de bunuri culturale: documente, fotografii,
cli;ee, plan§e, carji, harji, arta plastica (pictura, sculptura, grafica), arta decorativa-mobilier,
etc. Institujia jine eviden ja acestora, Ie claseaza, consewa, restaureaza ;i asigura conform
prevederilor legale.

(5) Bunudle culturale mobile §i imobile sunt Tnscrise in inventarele institujiei,
conform legislajiei in vigoare, pe baza carora se Vine eviden la generala a intregului
patrimoniu de catre structurile organizatorice cu atribu Iii in acest sens.

(6) Centrul de Cultura .,Palatele Brancovene$ti de la Porjile Bucure$tiului“ de jine in
patrimoniul administrativ bunuri mobile - mijloace axe ;i obiecte de inventar care fac parte
din domeniul privat al Municipiului Bucure;ti;

(7) Patrimoniul institu}iei este format din totalitatea mijloacelor banesti, mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar asa cum sunt reflectate Tn evidentele financiar contabile.

(8) Patrimoniul poate fi Tmbunata lit §i completat prin achizi Iii, dona Iii ;i preluarea, in
custodie sau transfer, de bunuri materiale §i culturale provenite din partea unor institu Ui
publice centrale sau locale, a unor persoane juridice de drept privat sau persoane fizice din
jara sau din strainatate, potrivit legii.

(9) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene;ti de la Porjile Bucure;tiului” One

distinct eviden ja contabila a patrimoniului public $i privat dat in administrarea sa.
(10) Institujiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil ;i

imobil $i a transmiterii acestuia catre compartimentele de resort din cadrul Primariei
Municipiului Bucure§ti.

(

Capitolul VIII
Buget, relatii financiare

Art.32. (1) Centrul de Cultura .,Palatele Brancovene$ti de la Porjile Bucure$tiului” este un
serviciu public finan jat de la bugetul local al Municipiului Bucure;ti ;i din venituri proprii pe
care le realizeaza din incasarea tarifelor pentru vizitarea de catre public a ansamblului
monumental ;i a expoziliilor permanente $i temporare. Institu jia mai poate obline venituri din
tadfele percepute pentru serviciile oferite, Tnchirierea temporara a unor spajii, etc, din dorIajii
$i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valoHficari de bunuri (de natura
obiectelor de inventar $i a mijloacelor fixe), din schimburi culturale $i parteneriate, cu
respectarea dispoziliilor legale.

(2) Bugetul de venituri ;i cheltuieli al Centrului de Cultura „Palatele Brancovene;ti
de la Porjile Bucure$tiului” se aproba in conformitate cu prevededle legale Tn vigoare.

(3) Angajarea. ordonanjarea ;i lichidarea cheltuielilor, precum ;i incheierea
contractelor se asigura de catre directorul general, in calitatea sa de ordonator te4iar de
credite

(4) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene$ti de la Por}ile Bucure$tiului’' poate
primi finanlari pentru programe culturale de interes local, najional ;i internajional, dorIajii ;i
sponsorizari, in condiliile respectarii prevederilor legale Tn vigoare.

(
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Capitolul IX
Dispozifii finale

Art.33. (1) Centrul de Cultura „Palatele Brancovene;ti de la Por;ile Bucure$tiului“ utilizeaza
sigla proprie.

(2) Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in
vigoare ;i se va modifica ;i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau
cu reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.

(3) Litigiile de orice feI in care este implicat Centrul de Cultura „Palatele
Brancovene$ti de la Porlile Bucure9tiului” sunt de compenten ja instanjelor judecatore$ti,
potrivit legii, in cazul Tn care nu putut fi solulionate pe cale amiabila.

(4) Prezentul regulament are caracter public.
(5) Regulamentul de organizare ;i funcjionare se aduce la cuno$tinla personalului

institujiei prin grija $efilor de compartimente $i poate presupune, dupa caz,
modificarea/completarea fi$elor de post.

(6) Prezentul regulament intra in vigoare la data publicarii Hotaradi Consiliului
General al Municipiului Bucure§ti prin care a fost aprobat.f
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