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Anexa nr. 2
La H.C.G.M.B. nr.

STAT DE FUNCTIl CENTRUL DE CULTURA " PALATELE BRANCOVENESTI DE LA PORTILE BUCURESTIULUI "

Nr. crt. | Compartiment Functia | Nivel studi Grad/h;eapta Nr. _ Anexa la L1 §3/2017 in baza .careia
profesionala posturi se stabileste renumeratia
1 2 3 4 5 6 |
CONDUCEREA INSTIT UTIEI
1 DIRECTOR GENERAL S Il 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit a)
2 DIRECTOR S Il 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit a)
3 DIRECTOR S ! 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit a)
4 CONTABIL- SEF S ] 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit a)
SERVICIUL JURIDIC, RESURSE UMANE, REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL
5 SEF SERVICIU S ] 1 Anexa Vlli cap 2 lit A pct 4, lit a)
6 CONSILIER JURIDIC S 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
7 CONSILIER JURIDIC S 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
8 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
9 REFERENT DE SPECIALITATE S [ 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
10 REFERENT M 1A 1 Anexa VIII cap 2 lit A pct 4, lit b)
11 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
12 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
i AUDITOR S 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
14 AUDITOR S 1A 1 Anexa Vill cap 2 lit A pct 4, lit b)
BIROU ACHIZITII PUBLICE, EVIDENTA SI GESTIUNEA PATRIMONIULUI
15 SEF BIROU S ] 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit a)
16 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VI cap 2 lit A pct 4, lit b)
17 EXPERT S | 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
18 EXPERT S 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
19 REFERENT M 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
20 REFERENT M 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
SERVICIUL ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE
21 SEF SERVICIU S 1] 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit a) - AL‘MD"
22 REFERENT DE SPECIALITATE S 1] 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
23 : REFERENT M IA 1 Anexa VIl cap 2 lit A pt 4, lit b)
24 [Ten SOFER M,G | 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
251 L MUNCITOR CALIFICAT M,G [ 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
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26 MUNCITOR CALIFICAT M,G | 1 Anexa VIl cap 2 lit A pet 4, lit ..,
27 MUNCITOR CALIFICAT M,G [ 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
28 MUNCITOR CALIFICAT M,G | 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
29 MUNCITOR CALIFICAT M,G 1] 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, it b)
30 REFERENT M 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
31 MUNCITOR CALIFICAT M,G | 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
32 MUNCITOR CALIFICAT M.G 1 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
COMPARTIMENT ORGANIZARE PROIECTE CULTURALE INDOOR
33 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
34 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
35 REFERENT DE SPECIALITATE S I 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
36 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pet 4, lit b)
37 REFERENT DE SPECIALITATE S ] 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
COMPARTIMENT SPATINEXPOZITIONALE
38 MUNCITOR CALIFICAT M,G | 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
39 REFERENT M IA 1 Anexa VIl cap 2 lit A pet 4, lit b)
40 INGRIJITOR M,G 1 Anexa Vi cap 2 it A pct 4, lit b)
41 REFERENT M 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
CO CULTURALE OUTDOOR
42 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
43 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
44 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
45 REFERENT 1A 1 Anexa Vil cap 2 lit A pct 4, lit b)
COMPARTIMENT §ﬁATlI EOMERCIALE REZIDENTA
46 REFERENT DE SPECIALITATE 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
47 MUNCITOR CALIFICAT M,G [ 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
48 MUNCITOR CALIFICAT M,G | 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
COMPARTIMENT BUGET, CONTABILITATE, FINANGIAR
49 CONSILIER S I 1 Anexa VIIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
50 CONSILIER S 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
51 REFERENT DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIl cap 2 lit A pct 4, lit b)
TOTAL 51
Din care posturi de conducere 7




NOTA:

- Nivelul salariilor de baza corespunzator funcjilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat
de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul
institutiei la Titlul | “Cheltuieli de personal”, subdiviziunea “Cheltuieli cu salariile”.

- Anexele la Legea nr. 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordant cu atributjile cuprinse in
fisele de post.

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

- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. electrician ,
lacatus mecanic, etc.) si se stabileste de citre institutie.

- Transformérile de posturi i permutérile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare

Tn cazul in care Organigrama si numarul de posturi nu se modifica, Statul de functii se actualizeaza prin dispozitie a
Primarului General

DIRECTOR GENERAL ,,%-gn‘;;\
&

Marian Geani DINU




Anexanr3la HC.GMB.nr. ....oovvvvviei,

REGULAMENT
DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE CULTURA ,, PALATELE BRANCOVENESTI DE LA PORTILE
BUCURESTIULUY”

Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1. (1) Centrul de Culturi ,,Palatele Bréancovenesti de la Portile Bucurestiului” este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti, persoana juridici de drept public,
finantata din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii.

(2) Centrul de Culturd ,,Palatele Brancovenesti de la Porfile Bucurestiului” este

succesorul Centrului National de Culturd Mogosoaia (infiintat in subordinea Ministerului
Culturii conform Ordinului Ministrului Culturii nr. 513/05.04.1993). Potrivit H.G. nr.
837/2000 institutia si-a schimbat denumirea in »Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului”. In temeiul prevederilor Legii nr. 743/2001, legea bugetului de stat pe anul
2002 - Cap. V art. 25 alin.(1) lit. b) si poz. 10 din anexa 6, si ale H.G. nr. 1.235/2003 privind
stabilirea unor mdsuri pentru functionarea institufiilor de culturd care se finanteazd din
bugetele locale ( art. 1 alin. (1)), Centrul de Culturi ..Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” a trecut in finantarea autoritatilor locale ale municipiului Bucuresti (Consiliul
General al Municipiului Bucuresti).
Art.2 (1) Centrul de Culturs ,,Palatele Bréncovenesti de la Portile Bucurestiului”, ansamblu
monumental istoric cultural, turistic si de agrement, este organizat si functioneazi in baza
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile §i completirile ulterioare, a prevederilor prezentului Regulament si a
Regulamentului Intern, precum si a celorlalte acte normative aplicabile in materie.

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

Art.3. Centrul de Culturd , Palatele Bréncovenesti de la Portile Bucurestiului” are sediul
administrativ in Judetul Ilfov, comuna Mogosoaia, str. Valea Parcului, nr.1, cod de
identificare fiscald nr. 4283520, prezenténd aceste date de identificare in toate actele oficiale
ale institutiei.

Artd. (1) Centrul de Cultura , Palatele Brancovenesti de la Portile Bucuregstiului” respecta
relaiile de autoritate functionald cu compartimentele de specialitate din structura
organizatoricd a Primariei Municipiului Bucupésti, th conformitate cu obiectul de activitate si
atributiile specifice acestora, ilite prin/ regulamentul de organizare si functionare al
Primériei Municipiului

dispozitie a Primaruluj

(PMB) sifsau in conformitate cu atributiile stabilite prin
ungig’\_pr ute de’lege.
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(2) Activitatea Centrului de Culturd ,Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” este coordonatd de Directia Culturs, Invatamant, Turism — din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conform atributiilor acesteia.

(3) In derularea activitétilor sale, Centrul de Culturd ,,Palatele Bréncovenesti de la
Portile Bucurestiului” respectdi normele, regulamentele §i metodologiile aplicabile
domeniului de activitate.

(4) Activitatea functionald si de specialitate a institutiei se desfigoard in baza si cu

respectarea legislatiei in vigoare.
Art. 5. Centrul de Culturi ,,Palatele Bréancovenesti de la Portile Bucurestiului” realizeazi
venituri proprii din incasarile provenite din tarifele de vizitare a ansamblului monumental §i a
expozitiilor. Institutia mai poate obtine venituri din tarifele percepute pentru serviciile oferite
(din activitati culturale, inchirierea temporara a unor spatii, etc), din donatii si sponsoriziri de
la persoane fizice sau juridice, dupa caz si altele, din valorificdri de bunuri (de natura
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din comisioane provenite din schimburi culturale
s1 parteneriate, din vanzarea de carte (album, brosura, etc.) si a obiectelor de artizanat in
cadrul punctelor de desfacere, cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al Centrului de Culturi ,,Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” constd in desfasurarea de activititi in domeniul cultural, de informare si de
educafie permanentd, turistic si de agrement, cu rol in asigurarea coeziunii sociale si a
accesului la informatie. Astfel Centrul de Cultura , Palatele Bréncovenesti de la Portile
Bucurestiului” asiguri:

a) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a ansamblului arhitectural de arta

brincoveneascd, a parcurilor si gradinilor publice administrate;

b) administrarea, conservarea, restaurarea, cercetarea, evidenta, documentarea,
protejarea si dezvoltarea patrimoniului cultural; punerea lui in valoare in scopul
educdrii, cunoasterii §i recreerii, prin asigurarea vizitirii de citre toate categoriile
de public. imbogéﬁrea patrimoniului institutiei prin achizitii si donatii,

¢) organizarea si functionarea bibliotecii proprii;

d) organizarea si functionarea unor puncte de desfacere in scopul vanzirii de carte
(album, brosura, etc.) si a obiectelor de artizanat;

€) organizarea de tabere de creatie si expozitii de artd, permanente §i temporare;

f) editarea de materiale publicitare si stiintifice referitoare la patrimoniul cultural si
la activititile sale;

g) promovarea de programe de sprijinire a tinerilor valorosi, in debutul si in afirmare
expozitionald, editoriald, dramatici sau concertistici;

h) colaborarea cu institutiile culturale, muzeale si de invatimant, romanesti si
europene, in materializarea unor programe expozitionale, de cercetare si
documentare, bazate pe proiecte valoroase;

1) organizarea si gazduirea de rezidente artistice singur sau in parteneriat cu alte
institutii, organizatii din {ara sau strainatate; acordarea de burse artistilor rezidenti
din fonduri algcate-cu aceagti destinatie, in conditiile legii;

. é;;asis‘i‘enfe‘i stiintificd (prin specialistii de care dispune institutia sau pe
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intelegind astfel si contribuie la afirmarea pe plan international a valorilor
civilizatiei si artei roméanesti;

k) desfasurarea de programe de educatie artistica in randul tineretului scolar;

1) realizarea unei bune performante economice, prin prestarea de servicii de cazare si
alimentatie publicid in vederea promovirii turismului cultural, organizarea de
conferinte, seminarii, traininguri, team-buldinguri sau diverse alte evenimente;

m) realizarea politicii de marketing cultural si turistic in scopul obtinerii de venituri
proprii;

n) colaborarea inter-institutionald in cadrul unor activititi de protocol care
antreneazd activitatea specifici institutiei.

Capitolul 111
Structura organizatorici

Art.7. Structura organizatorica a Centrului de Cultura ,,Palatele Bréancovenesti de la Portile
Bucurestiului”, fundamentatd la propunerea directorului general, se elaboreaza de citre
institutie, se analizeazi pentru conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitate
al Primarului General si se aprobi de citre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la
propunerea Primarului General.

Art.8. Centrul de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” are urmitoarea
structurd organizatorici:

A. Conducerea institutiei, formata din;

A.1. Conducerea executivi :- Director General;
- Director (administrativ);
- Director (cultural);
- Contabil Sef.

B. Aparatul de specialitate si functional:

- Compartimentul Audit Public Intern;

- Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Relatii cu Publicul;
- Serviciul Administrativ, Aprovizionare;

- Compartimentul Spatii Comerciale, Rezidents;

- Biroul Achizitii Publice, Evidenta si Gestiunea Patrimoniului;

- Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar;

- Compartimentul Organizare Proiecte Culturale Outdoor;

- Compartimentul Organizare Proiecte Culturale Indoor;

- Compartimentul Spatii Expozitionale.

Capitolul IV

Atributiile generale ale Centrului de Culturi ,,Palatele Brincovenesti de la Portile

Bucutestiului”

Au de activitate, Centrul de Culturd ,,Palatele

. Vn activitatea de specialitate, urmétoarele
‘ 5 %
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a)

b)
c)

d)

€)
f)

2
h)
i)
j)

asigurd conservarea, restaurarea si punerea in valoare a ansamblului arhitectural
de arta brincoveneasci, a parcurilor si gradinilor publice;

stabileste programele si proiectele culturale si educativ-formative;

promoveaza valorile artei contemporane sau ale celei medievale prin expozitii,
publicatii, pliante, cataloage, carti postale, CD, documentare video, etc.;
proiecteazi si realizeaza procesul de expunere in toate variantele sale (expozitii de
baza, multimedia, temporare, expozitii itinerante etc.);

asigurd ghid pentru indrumarea vizitatorilor;

asigurd conservarea §i restaurarea in conditii optime a bunurilor culturale aflate in
patrimoniul siu;

asigurd, dupd caz, evidenta si clasarea bunurilor culturale precum si
acreditarea/avizarea functiondrii compartimentelor functionale;

asigurd accesul la fondul de carte al institutiei;

aplica mésuri de securitate a patrimoniului aflat in administrare;

desfasoara activititi autofinantate in domeniul alimentatiei publice si al prestirilor
de servicii rezident, horticole, educare, formare, etc, in conditiile legii;

k) propune programe anuale pentru activititi ce genereazi venituri proprii, precum si
pentru cele subventionate de la bugetul local;

1) organizeaza manifestari culturale menite atat si pastreze vie istoria medievald, cét si
sd asigure formarea si educarea publicului;

m) asigurd contactul permanent cu mediile de informare, cu organizatii
nonguvernamentale, organisme culturale, institutii de invatimant si cercetare, muzee
si organisme si foruri internationale;

n) organizeaza alte evenimente in legitura cu obiectul de activitate, in conditiile legii.

(2) Pentru realizarea obiectului siu de activitate, Centrul de Culturd ,Palatele
Bréancovenesti de la Portile Bucurestiului” are, in activitatea functionald, urmatoarele atributii

principale:

a)

b)

intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar dupa aprobarea
acestuia conform legii, asigura execufia lui prin folosirea eficients si eficace a
fondurilor alocate, precum si a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru
realizarea obiectului de activitate;

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

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

asigurd raportarea §i execufia ritmica, trimestriala, a bugetului de venituri si
cheltuieli;

asigurd Intocmirea §i raportarea corecta a evidentelor financiar-contabile, precum
si stricta respectare a disciplinei financiare;

asigurd respectarea d gale privind angajarea, salarizarea si
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h) asigurd buna administrare si gospodrire a spatiilor aflate in administrare;

i) asigurd conservarea si utilizarea eficients a bazei materiale;

j) incheie, dupd caz, contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea
obtinerii de venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru
activitdfi care prezinta interes comun, in legiturd cu scopul cultural, artistic,
stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

k) informeazd 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 si documentatii
potrivit reglementirilor legale;

1) desfasoara si alte activitii, previzute de lege sau stabilite prin acte administrative
ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General.

Capitolul V

Atributiile conducerii executive

A. Conducerea institutiei
A.l. Conducerea executivi

Art.10. Conducerea executivd a Centrului de Culturi ,,Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” este asigurata de citre directorul general, directorul pe linie culturala,
directorul pe linie administrativdi si contabilul-sef, numiti in conditiile legii, si are
responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament de
Organizare si Functionare, in scopul indeplinirii obiectului de activitate.

A.1.1. Directorul General

Art.11. (1) Directorul general al Centrului de Cultura ,,Palatele Bréncovenesti de la Portile
Bucurestiului” este angajat in conditiile legii, prin contract individual de munci incheiat pe
perioadd nedeterminati, in urma unui concurs/examen, organizat in conditiile legii;

(2) Directorul general al Centrului de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” indeplineste functia de ordonator tertiar de credite, are calitatea de angajator
pentru personalul Centrului de Culturi ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” si
exercitd managementul general al intregii activitati a institutiei.

Art.12. Directorul general reprezinti si angajeaza institutia in raporturile cu persoane fizice
si juridice de drept public sau de drept privat, din tard si din striinitate, precum si in fata
justitiei.

Art.13. Principalele atributii ale directorului general

a) elaboreazd si aplicd strategii specifice, In masura si asigure desfasurarea in

conditii perfo a activitgtincurente si de perspectiva a institutiei;
de rgsort din cadrul institutiei, elaborarea
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c) asigurd, prin compartimentele de resort din cadrul institutiei, proiectele si
programele privind conservarea, restaurarea si punerea in valoare a ansamblului
arhitectural de artd brancoveneasca, a parcurilor si gradinilor publice;

d) aproba planul cultural anual (proiecte si programe culturale) si de cercetare a
patrimoniului anual si de perspectivi;

e) urmdreste calitatea si impactul evenimentelor culturale realizate;

f) coordoneazi si participd la procesul de elaborare a proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei pe care il inainteazi spre avizare directiilor de
specialitate din cadrul Priméaria Municipiului Bucuresti;

g) adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri, in
conditiile reglementrilor legale in vigoare;

h) asigura respectarea destinatiilor alocatiilor bugetare aprobate de Consiliul General

al Municipiului Bucuresti; urmareste si asigurd buna executie a bugetului de venituri

si cheltuieli al institutiei;

i) asigurd organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor

financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

J) se preocupd de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfasurarea si

largirea activitatii specifice a institutiei;

k) asigura si raspunde de inventarierea patrimoniului institutiei, in conditiile legii;

1) asigurd integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei;

m) ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei, precum §i a apararii impotriva

incendiilor;

n) raspunde de organizarea controlului financiar preventiv si a controlului
intern/managerial;

0) aprobd programul anual al achizitiilor publice si strategia anuali de achizitii
publice ;

p) asigurd prin personalul din subordine, urmirirea si derularea contractelor de
achizitie publica;

q) asigurd prin personalul din subordine, aplicarea legislatiei in domeniul achizifiilor
publice

r) reprezintd institufia in raporturile cu tertii;

s) incheie acte juridice in numele institutiei;

t) numeste, prin decizie, componenta comisiilor interne de specialitate, conform
cerinfelor legislatiei in vigoare (receptie/evaluare/negociere/restaurare de bunuri
culturale, inventariere, casare, declasare, cercetare disciplinar, etc.);

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

v) fundamenteazi si propune proiectul de organigram, numirul de posturi, statul de
functii i Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunéndu-le
spre aprobare, conform legislatiei in vigoare;

w) aprobd Regulamentul intern al institutiei;

X) se sesizeazd cu privire la disfunctionalititile aparute in activitatea institutiei,
solicitédnd in acest sens note explicative gefilor de compartimente si servicii;

y) distribuie spre analiza si solutjonare corespondenta adresata institutiei;

z) stabileste masuri izatofice, ladministrative sau disciplinare privind buna
desfisurarg a&i\f}tj

aa) asigura ¢brisu
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bb) are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

@) selecteazd, angajeaza si concediazi personalul salariat, in conditiile
legii;

(i)  negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile
legii;

(i)  dispune fincadrarea, detasarea, delegarea, numirea temporard a
personalului institutiei, in conditiile legii;

(iv)  analizeazi, avizeazi sau aproba, dupd caz, cererile personalului
angajat al institutiei, inclusiv cele referitoare la programarea si
efectuarea concediului de odihni;

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

(vi)  aprobad planul anual privind perfectionarea profesionali a personalului
angajat in institutie;

(vii)  dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in
conditiile legii;

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

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

(x) coordoneazd activitatea de personal dispunind de prerogative
disciplinare, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor ori de céte ori constati ca acestia au savarsit o
abatere disciplinari;

(xi)  aprobd deplasarea in tard si striinitate a personalului angajat in
institufie, in vederea participarii la manifestari culturale de gen
(expozitii, festivaluri, etc.);

(xii)  raspunde de organizarea activitatii de santate si securitate in munci;
cc) la mésuri pentru asigurarea finerii Registrului informatizat pentru evidenta
analitica a bunurilor culturale;

dd)  propune spre aprobare Consiliului General al Municipiului Bucuresti prin
directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General al Municipiului
Bucuresti, tarifele pentru serviciile prestate de institutie, in conditiile legii.

ee) inifiazd contacte cu institutii de culturd de profil din tard si striinitate si
stabilegte participarea institutiei cu programe specifice la evenimente culturale in tard
si in striindtate, cu avizul Directiei Culturs, Invitimant, Turism din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti;

ff) efectueazd deplasari la manifestarile culturale de gen din tard si striinatate, in
interesul instituiei, cu aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Cultura,
Invatamént, Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

gg)  reprezintd institutia si asigurd cooperarea cu institutii cultural - artistice din
tard si strainatate.

hh)  indeplinegfe-si-alte
i simj r@\dé\inier;s.
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ii)

in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese citre

personalul institutiei, precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea
activitatii specifice institutiei;

i

supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea

concediului legal de odihna si o inainteazi spre stiinga Directiei Cultura, Invatimant,
Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.
Art.14. In perioada absentdrii din institutie a directorului general, atributiile postului sunt

preluate de

unul dintre directori, desemnat de citre directorul general, de altd persoani

desemnatd de catre directorul general, sau de o persoand numitd de Primarul General, in
conditiile legii, dupi caz.
Art.15. Directorul general conduce si coordoneazi urmitoarele compartimente si persoane:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Directorul (cultural);

Directorul (administrativ);

Contabilul sef;

Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturd, Relatii cu Publicul;
Compartimentul Audit Public Intern;

Biroul Achizitii Publice, Evidenta si Gestiunea Patrimoniului.

A.1.2. Directorul pe linie culturali

Art.16. Principalele atributii ale directorului pe linie culturali

a)
b)

c)

coordoneazi proiectele si programele culturale de valorificare a patrimoniului
cultural national;

coordoneazi elaborarea planului cultural anual (proiecte si programe culturale) si
de cercetare a patrimoniului anual si de perspectivd, ale celor trei structuri
organizatorice din subordinea sa si le prezinti spre aprobare directorului general;
coordoneaza intocmirea programelor de valorificare a patrimoniului mobil, aflat in
administrarea celor trei structuri organizatorice din subordinea sa si Intocmeste pe
baza acestora programul anual de activitate in domeniu pe care il supune spre
aprobare directorului general;

urmdreste indeplinirea obiectivelor din proiectele de cercetare propuse;
coordoneazd activitatea de organizare si functionare a expozitiilor permanente si
temporare;

raspunde de indeplinirea Programului de publicatii stiintifice si de popularizare;
coordoneazi si raspunde de clasarea esalonati a patrimoniului cultural mobil;
controleaza si raspunde de realizarea bazei de date informatizate a bibliotecii:
colaboreazi la intocmirea gestiunii informatizate a patrimoniului cultural.
raspunde de intocmirea fiselor analitice ale patrimoniului cultural;

coordoneazd intocmirea rapoartelor de activitate in domeniul cercetirii si
valorificérii patrimoniului cultural mobil.

asigura desfagurarea in bune conditii a manifestirilor stiinfifice prevazute in
programul anual;

controleazi si raspunde de asigurarea conditiilor optime de depozitare si pastrare a
fondului de carte si periodice;

desfdsoara cercetiri i




q)
r)

5)
t)

face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subordine,
in determinarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

controleazi modul de aplicare si executare a atributiilor previazute in
Regulamentul de Organizare si Functionare pentru compartimentele din
subordine;

propune mdsuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfagurare a activitatii compartimentelor din subordine;

asigurd planificarea si aprobarea concediilor de odihni ale salariatiilor din
subordine;

organizeaza §i urmireste modul de aducere la cunostinta salariatilor din subordine
a masurilor si deciziilor luate cu privire la organizarea si functionarea institutiei;
analizeazd, avizeazi sau aproba, dupi caz, cererile personalului din subordine;
intocmeste figele de post si evalueaza performantele profesionale individuale
pentru personalul din subordine;

solicitd note explicative personalului din cadrul compartimentelor subordonate in
cazul aparitiei unor disfunctionalitati;

propune sancfiuni disciplinare §i materiale pentru personalul din subordine,
conform legii;

emite note de serviciu adresate personalului din subordine, avize si instructiuni
privind desfisurarea activitdtii specifice compartimentelor din subordine, cu
avizul directorului general;

aa) raspunde in fata directorului general de respectarea normelor legale in domeniul

sdu de activitate;

bb) executd orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in limitele legale, a

domeniului de activitate si a capacitatilor profesionale ale angajatilor.

Art.17. Directorul pe linie culturald conduce, coordoneazi si rdspunde in mod direct de
activitatea urmatoarelor compartimente:

a)
b)

c)

Compartiment Organizare Proiecte Culturale Outdoor;
Compartimentul Organizare Proiecte Culturale Indoor;
Compartimentul Spatii Expozitionale.

A.1.3. Directorul pe linie administrativi

Art. 18. Principalele atributii ale directorului

¢ linie administrativa

asigurd buna desfasurare a activitatii tehnico-administrative a institutiei, in
conformitate cu dispozitiile legale;

asigurd prin compartimentele din subordine intocmirea planului centralizat de
aprovizionare cu materialele necesare bunei desfisurari a activititii;

verificd modul de intocmire, desfisurare si punere in aplicare a planului de
aprovizionare al institutiei;
asigurd luarea ty masurilor éu privire la reabilitarea patrimoniului instituiei,
facand propyrEsi 84 répargiii curénte pecesare;

propune dj Qgfonett rat, proiacty de investitii si planuri de reparatii;

A . /
)"f ; '@iéf’r \‘. 7*.&" \ /
, gv /i
e / /




g)

h)
i)
i)

k)

zZ)

asigurd executarea lucrarilor de reparatii si intretinere a instalatiilor (electrice,
sanitare, termice), a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotarea
institutiei,

asigurd efectuarea receptiilor cantitative si calitative a lucririlor, serviciilor sia
materialelor achizitionate, in sfera sa de competents;

asigurd monitorizarea stocurilor de materiale pentru a evita crearea de stocuri fird
migcare;

asigurd dotarea si echiparea imobilelor administrate de catre institutie;

asigurd paza imobilelor aflate in patrimoniul institutiei urmirind respectarea
reglementérilor privind accesul cetitenilor in institutie precum si functionarea in
parametrii optimi a serviciului de pazi;

asigurd efectuarea curateniei in spatii cu destinatia de: birouri, spatii comune (sili
conferinte, holuri, expozitii), in grupurile sanitare, curtea interioara, ciile de acces
si pe spatiile verzi aferente, inclusiv dezipezirea;

asigurd buna functionare a centralelor termice de la sediul institutiei;

asigurd buna functionare a autovehiculelor aflate in dotarea institutiei;
coordoneaza activitatea de inchiriere a spatiilor aflate in administrare, precum si
activitatea de cazare in cazul organizirii de rezidente;

asigurd buna functionare §i securizarea retelei si a echipamentelor informatice:
asigurd buna functionare a sistemului de supraveghere video;

asigurd amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor si gradinilor publice
aflate in administrarea institutiei;

participd la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;
face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subordine,
In determinarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

controleazd modul de aplicare si executare a atributiilor prevazute in
Regulamentul de Organizare si Functionare pentru compartimentele din
subordine;

propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfésurare a activitatii compartimentelor din subordine;

organizeaza $i urméreste modul de aducere la cunostinta salariatilor din subordine
a masurilor si deciziilor luate cu privire la organizarea si functionarea institutiei;
analizeazi, avizeaza sau aprobi, dupi caz, cererile personalului din subordine;
asigurd planificarea si aprobarea concediilor de odihni ale salariatilor din
subordine;

intocmeste fisele de post §i evalueazi performantele profesionale individuale
pentru personalul din subordine;

solicitd note explicative sefilor compartimentelor subordonate si persoanelor
direct implicate, in cazul aparitiei unor disfunctionalitai;

aa) propune sanctiuni disciplinare $i materiale pentru personalul din subordine,

conform legii;

bb) emite, note de serviciu adresate personalului din subordine, avize si instructiuni

privind desfisurarea activitdtii specifice compartimentelor din subordine, cu
avizul directorului general;

cc) raspunde in fata directorului general de respectarea normelor legale in domeniul

dd) executd orice alt

sau de activitate; - (
asate de gonflucerea institutiei, in limitele legale, a

cdpaditatilor/profesionale ale angajatilor.
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Art.19. Directorul pe linie administrativd conduce, coordoneazi si rispunde in mod direct de
activitatea urmétoarelor compartimente:

a)
b)

Serviciul Administrativ, Aprovizionare;
Compartimentul Spatii Comerciale, Rezidenta.

A.1.4. Contabilul sef

Art. 20. Principalele atributii ale contabilului sef

a)
b)
<)
d)

g)
h)

i)
k)

D)

asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare,
in conformitate cu legislatia in vigoare, stabilind sarcini concrete, indrumand,
controland si urmarind efectuarea lor;

elaboreazi situatia financiara si contul de executie bugetard trimestrial si anual,
asigurd si rispunde de verificarea actelor si a inregistririlor notelor contabile atat
in contabilitate, cat i in executie;

organizeazd i urmdreste respectareca normelor privind inventarierea
patrimoniului;

asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si
recuperarea pagubelor aduse acestuia;

planifica si elaboreazi, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente si necesarul
lunar de credite;

intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il
transmite la termenele stabilite catre directiile de resort din cadrul P.M.B.;
coordoneaza, verificd si avizeazi intocmirea actelor comisiilor de receptie,
inventariere, casare, declasare si scoatere din functiune, transferare a bunurilor;
raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de
compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General;

organizeazd si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor aparfinand
institutiei, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli i, dupa aprobarea
acestuia, urmireste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele
prevazute la fiecare articol bugetar;

avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeazi instruirea personali sau in colectiv
a acestora si propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de citre alti
salariati a gestiunilor;

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

raspunde de gestionarea eficientd 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;

verificd toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar,
utilaje, mijloace fixe, etc. pyecumy si ale diverselor sectoare de activitate din
institutie;
verifica ac
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s) solicitd compartimentelor institutiei documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

t) raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
privind activitatea institutiei;

u) urmareste operaiunile de plati pana la finalizarea lor i raspunde de efectuarea
acestora in termen §i de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

v) urmdreste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia
acestora,

w) urmareste derularea investiiilor din punct de vedere financiar;

X) centralizeazi si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

y) raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu
caracter fiscal si de virsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligatii;

z) coordoneazi declasarea, disponibilizarea, transmiterea fira plats, valorificarea si
casarea bunurilor apartindnd institutiei, in conditiile legii, precum si derularea
operafiunilor cu caracter economico-financiar;

aa) asigurd evaluarea si reevaluarea mijloacelor fixe;

bb) poate exercita si raspunde de controlul financiar — preventiv propriu, conform
legii, in urma desemnérii prin decizie de citre directorul general al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale de speta din domeniu; controlul financiar preventiv
propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau documentelor
justificative certificate in privinfa realititii, regularitatii si legalitatii, de catre
conducitorii compartimentelor de specialitate emitente;

cc) avizeaza strategia anuald de achizitii publice;

dd) avizeaza programul anual al achizitiilor publice;

ee) semneazi contractele de achizitie publica;

ff) controleazi modul de aplicare si executare a atributiilor previazute 1in
Regulamentul de Organizare si Functionare pentru compartimentele din
subordine;

gg)propune mdsuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfasurare a activitatii compartimentelor din subordine:

hh) organizeaz si urmireste modul de aducere la cunostinta salariatilor din subordine
a masurilor si deciziilor luate cu privire la organizarea si functionarea institutiei;

ii) analizeazi, avizeaza sau aprobd, dupa caz, cererile personalului din subordine;

j)) asigura planificarea si aprobarea concediilor de odihni ale salariatilor din
subordine;

kk) intocmeste fisele de post si evalueaza performantele profesionale individuale
pentru personalul din subordine;

1) solicita note explicative personalului din cadrul compartimentelor subordonate in
cazul aparitiei unor disfunctionalititi;

mm) propune sancfiuni disciplinare si materiale pentru personalul din subordine,
conform legii;

nn) emite, note de serviciu adresate persenalului din subordine, avize si instructiuni
privind desfasurarea activitdfii sp ¢e compartimentelor din subordine, cu
avizul directorulujgenegali .
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pp) executa orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in limitele legale, a
domeniului de activitate si a capacititilor profesionale ale angajatilor.

Art.21. Contabilul sef conduce, coordoneazi si raspunde in mod direct de activitatea
urmitoarele compartimente:

a) Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar;

CAPITOLUL VI

B. Aparatul de specialitate si functional

B.1. Compartimentul Audit Public Intern

Art.22. Compartimentul Audit Public Intern este in directa subordonare a directorului
general si are in principal urmatoarele atributii:

a) elaboreazi norme metodologice proprii privind exercitarea auditului public intern
in institutie;

b) elaboreaza planul de audit public intern multianual pe baza identificarii
activititilor auditabile in institutie;

c) efectueazi activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) informeaza compartimentul de specialitate din cadrul Primiriei Municipiului
Bucuresti despre recomanddrile neinsusite de citre conducitorul institutiei,
precum si despre consecintele neimplementirii acestora;

) prezintd periodic la compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti, la solicitarea acestora, rapoarte privind constatirile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitatea de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern;

g) raporteaza imediat conducitorului institutiei si structurii de control abilitate
iregularitétile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern;

h) asigurd examinarea legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor financiar-
contabile, identificd erorile, gestiunile defectuoase si propune misuri si solutii
pentru recuperarea pagubelor; supravegheazi regularitatea sistemelor de
fundamentare a deciziei, de planificare, programare, organizare, coordonare,
urmdrire §i control al indeplinirii deciziilor;

i) evalueazd economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere
si executie existente in cadrul institutiei utilizeaza resursele financiare, umane si
materiale pentru indeplinirea obiectivelor;

j) identificd sldbiciunile sistemel e conducere §i control, precum si riscurile
asociate unor astfel de sistefie, programe, proiecte sau operatiuni i propune
masuri pentru corectarea aceftora sj pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

k) exercita ggi ~atributii care/ decurg din aplicarea legislatiei in vigoare
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B.2. Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturi, Relatii cu Publicul

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

(2) Pe linie de Contencios, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Relatii
cu Publicul asigurd in principal:

a) asistenta juridica a institutiei, pe baza mandatului conducerii;

b) intocmirea actiunilor in justitie, pe care le inainteazi instantelor judecitoresti
competente, formularea aparirilor, redactarea ciilor de atac si a oricdror alte acte
necesare solutiondrii definitive a actiunilor, asigurand reprezentarea institutiei in
instant3;

¢) reprezentarea institutiei in fafa altor organe de jurisdictie, in fata organelor de
cercetare penald, notariatelor, a oricirui organ al administratiei de stat, pe bazi de
mandat acordat de conducerea institutiei, pentru actele contencioase si
necontencioase;

d) consultarea cronologici a publicarii noilor acte normative si aducerea la
cunostinid catre personalul institutiei a actelor normative de interes, a
modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare;

e) avizarea deciziilor emise de directorul general;

f) redactarea de raspunsuri la memoriile si petitiile transmise institutiei in legatura
cu respectarea legalitatii;

g) avizarea, din punct de vedere al legalititii, a tuturor contractelor;

h) analizarea si avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a proiectelor de contracte
transmise de cétre compartimentele de specialitate;

1) analizarea si avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a proiectelor de contracte
transmise de cétre alte persoane juridice;

j) elaborarea proiectelor oriciror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in
legdtura cu activitatea institutiei;

k) intocmirea de regulamente, note si instructiuni, precum si orice alte acte cu
caracter normativ, care sunt in legétura cu atributiile i activitatea institutiei;

1) stabilirea impreuni cu conducerea institutiei a modului de recuperare a debitelor
si propunerea masurilor necesare pentru recuperarea acestora;

m) exprimarea punctelor de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor si acordarea asistentei de specialitate acestora;

n) formularea punctelor de vedere cu privire la proiectele de acte normative
prezentate de alte institutii spre consultare care privesc activitatea de profil a
institutiei;

0) intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate;

p) desfdsoard si alte activititi reglementate de actele normative din domeniu si care
au legatura cu obiectul de activitate al insﬁtugie'.

(3) Pe linie de Resur:
Relatii cu Publicul, asigura in pfi

iciul Juridic, Resurse Umane, Registratur3,
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a) intocmirea, la solicitarea conducerii, a proiectul pentru modificarea
Organigramei, Statului de functii, precum si a Regulamentului de Organizare
si Functionare;

b) elaborarea proiectului statelor de functii, in conformitate cu organigrama si
numdrul de posturi aprobat;

¢) organizarea de concursuri/examene pentru ocuparea posturilor vacante si
pentru promovare, in conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea
secretariatului comisiilor de examinare, nominalizate de conducerea institutiei
prin decizie;

d) completarea dosarelor de personal, la zi;

) incheierea, avizarea §i gestionarea contractelor individuale de munci ale
personalului angajat (recrutarea, incadrarea personalului, etc);

f) intocmirea §i avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a deciziilor privind
problemele de personal (organizare concursuri/examene, incadrari in muncd,
incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare etc.);

g) gestionarea activitatilor privind intocmirea tuturor fiselor de post si evaluarea
posturilor din statul de functii aprobat, precum si pentru evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii
de servicii);

h) intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

1) vizarea anuala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

j) eliberarea adeverintelor ctre salariati, pentru diferite scopuri, conform legii;

k) intocmirea si actualizarea Registrului de evidenti al salariatilor, conform
legii;

1) programarea §i urmarirea efectuirii concediilor de odihni ale salariatilor;

m) intocmirea de regulamente, note si instructiuni, precum si orice alte acte cu
caracter normativ, care sunt in legatura cu legislatia muncii;

n) participarea, impreund cu serviciile de specialitate, la determinarea si
elaborarea necesarului de personal pe structurd, functii si meserii, grade si
trepte profesionale, in limita creditelor aprobate;

0) asigurarea accesului la informatiile de interes public, conform legii;

p) fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului;

q) intocmirea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie
(indexdri, majorari, promovari atunci cand este cazul);

r) calcularea si stabilirea in cadrul Contractului individual de muncid a
drepturilor salariale si a celorlalte drepturi previzute de legislatia in vigoare;

s) intocmirea statelor de platd ale drepturilor salariale si transmiterea lor citre
Compartimentul ~ Buget, Contabilitate, Financiar pentru efectuarea
viramentelor privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor cétre
bugetul de stat, bugetele asiguririlor sociale, etc;

t) intocmirea lunar, trimestrial, semestrial si anual, dupd caz, a declaratiilor
privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asigurate, a statisticilor privind numérul
personalului si veniturilor salariale si asigura depunerea acestora, la termenele
stabilite, la organele abilitate;

u) tinerea evidentei cronologice a<owtractelor individuale de munca;

v) intocmirea gi Clorsituatii solicitate de organele de control abilitate si /sau

it Ciﬂi\&l\ﬂ aparatului de specialitate al Primarului General;

c”twftz'l/; reglerhentate de actele normative din domeniu si
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(4) Pe linie de Registraturd, Relatii cu Publicul, Serviciul Juridic, Resurse Umane,

Registraturd, Relatii cu Publicul, asigura in principal:

a)
b)

<)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

)

desfasurarea activitatii de registraturi;

accesul la informatiile de interes public conform dispozitiilor legale in
materie;

informarea publica directd a persoanelor, prin telefon sau prin e-mail;
informarea intern3 a personalului;

informarea interinstituionals;

punerea la dispozitia tuturor persoanelor interesate a formularelor de cerere
tip a solicitirii;

primirea si inregistrarea cererilor/petitiilor adresate institutiei;

urmdrirea solutiondrii §i redactirii in termen legal a rispunsurilor la petitiile
inregistrate;

furnizarea informatiilor utile si indrumarea celor interesati  catre
compartimentele competente;

programarea audientelor la conducerea institutiei §i urmirirea solutionarii
problemelor semnalate;

redirectionarea in termen legal a petitiilor gresit indreptate, cétre autorititile
sau institutiile publice in ale cdror atributii intra rezolvarea problemelor
semnalate in cereri;

distribuirea documentelor conform rezolutiei directorului general, citre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de solutionare a
petitilor;

comunicarea raspunsurilor citre petifionari, respectiv clasarea si arhivarea
petitiilor;

convocarea angajatilor la diferite evenimente organizate de catre conducere
(sedinte de lucru, instruiri);

intocmirea semestriald a raportului privind activitatea de solutionare a
petitiilor din cadrul institufiei conform prevederilor legale in materie;
intocmirea raportului anual de activitate al institutiei prin centralizarea de la
fiecare compartiment a datelor necesare;

actualizarea anuala a buletinului informativ care va cuprinde informatiile de
interes public gestionate de institutie;

elaborarea referatului de achizitionare a serviciilor de arhivare a
documentelor;

preluarea de la departamentele din cadrul institutiei, pe bazi de inventar, a
dosarelor in vederea arhivarii;

participarea la strategia de digitalizare a institutiei pe directia evidentei,
accesarii si utilizarii documentelor administrative si de serviciu care se afld in
arhiva sau o tranziteaza, facand propuneri specifice. inclusiv cu activitdti ce
au legatura cu arhivarea electronica;
administrarea aplicatiilor informatice/baze
institutiei;,

asigurarea accesului persoar

de date utilizate la nivelul

) care efectueazd studii si
iciyeTa fondul documentaristic
al institutiei pe baza obata de directorul general, in
conditiile legii; F AL M




w) elaborarea si revizuirea procedurilor operationale specifice activitatii pe care o
desfasoari;

X) asigurarea publicititii si afisarea codului de conduiti al personalului la sediul
institutiei;

y) transmiterea conducerii institutiei a rapoartelor cu privire la activitatea de
solutionare a petitiilor si a solicitarilor de informatii publice;

z) asigurarea expedierii documentelor prin posti, fax, email si arhivarea
documentelor pe care le gestioneazi;

aa) asigurarea inregistrarii in registre speciale a hotirarilor de consiliu general,
precum si a dispozitiilor de primar comunicate institutiei;

bb) asigurarea evidentei, gestiunii si conservarii arhivei institutiei si actualizarea
Nomenclatorului Arhivistic;

cc) asigurarea cercetdrii in arhiva institutiei si eliberarea, la cerere, de copii
conforme cu originalul de pe documentele din arhivi;

dd) asigurarea respectirii normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta personalul serviciului in exercitarea functiei;

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

ff) desfasoara si alte activitdti reglementate de actele normative din domeniu si
care au legaturd cu obiectul de activitate al institutiei.

(5) Pe linie de Securitate si Sanatate in Munci, Serviciul Juridic, Resurse Umane,
Registraturd, Relatii cu Publicul, asigurd in principal:

a)

b)
c)
d)
€)

f)
g)

h)
i)

k)

k)

D

asigurarea conditiilor de securitate si sanatate in munci (respectiv activitati de

prevenire §i protectie si activitati legate de supravegherea sistematica a starii de

sandtate a salariatilor);

intocmirea, fmpreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a

proiectului programului de mésuri si propuneri privind protectia muncii;

instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial si anual,

dupa caz, a muncitorilor §i a celorlalte categorii de salariati din institutie;

analizarea cauzelor accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale, urmati

de propunerea, in scris, a masurilor legale de eliminare imediati a acestora;

informarea conducerii institufiei asupra accidentelor de munci produse in unitate;

cercetarea cauzelor accidentelor de munci;

stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor

medicale, pentru personalul institutiei;

coordonarea activitattii de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in

vigoare;

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a

sistemului de muncd, respectiv executant, sarcini de munci, mijloace de

munca/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de

lucru;

elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

claborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea

reglementarilor de securitate gi sanatate in munci, tindnd seama de particularitatile

activitafilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munci;

propunerez 81 . Si rasp nderilor in domeniul securitdfii si sanatatii in
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m) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitétii si sanatatii in munca;

n) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

0) evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

p) evidenfa meseriilor i a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care
este necesard autorizarea exercitarii lor;

q) urmdrirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie §i prevenire si
a planului de evacuare;

1) intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor
activitati;

s) desfagoard si alte activitati reglementate de actele normative din domeniu si care
au legaturi cu obiectul de activitate al institutiei.

(6) Pe linie de Comunicare, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturd, Relatii cu
Publicul asigura in principal:

a) reprezentarea institutiei din punctul de vedere al relatiilor publice in relatia
oficiald cu beneficiarii, partenerii si sponsorii care contribuie sau vor fi atrasi la
realizarea obiectivelor institutiei;

b) redactarea documentelor pe baza cdrora aduce la cunostiinta autoritatilor publice
rolul, importanta si oferta Centrului de Culturd “Palatele Brancovenesti de la
Porfile Bucurestiului ”, in realizarea programelor de educatie permanents,
pregétire, perfectionare umana si profesionald, conform standardelor legislatiei
romanesti si europene;

¢) incheierea, pe baza informatiilor si a propunerilor transmise de citre
compartimentele cu profil cultural din cadrul institutiei, de parteneriate cu
persoanele juridice care pot contribui la popularizarea serviciilor oferite
populatiei, la organizarea si marcarea evenimentelor culturale, civice, istorice, de
interes comunitar, etc.;

d) dezvoltarea relatiilor de informare a departamentelor si directiilor din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti, precum si al altor persoane juridice sau fizice
interesate de activitatea institutiei;

€) conceperea, redactarea si derularea, cu acordul conducerii institutiei, de proiecte si
programe — din punctul de vedere al relatiilor publice — ce vizeazi indeplinirea
obiectivelor si sarcinilor pe care le are Centrul de Culturi “Palatele Brancovenesti
de la Portile Bucurestiului”;

f) crearea unui sistem unitar de prezentare §i promovare a imaginii institutiei si a
activitétilor cu utilizatorii;

g) realizarea de materiale publicitare si documentare privind Centrul de Culturd
“Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului ”

h) avizarea, de principiu, a oricarui material publicitar sau creator de imagine (afige,
pliante, invitatii, fluturagi, anunturi etc.) privind institutia, urmarind marcarea
profesionistd a evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar cuprinse in
programul de activitate al institutiei;

i) organizarea si promovarea evenimentelor specifice care si contribuie la formarea
unei imagini corecte, real-pozitive a Qenttului de Culturd “Palatele Brancovenesti
de la Portile Bucurestiului ”, urmirind | facilitarea comunicirii intre membrii
comunitatii locale dwe@e- \rs(vnah afi sap- autoritdti publice, precum si
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J) utilizarea in mod direct, nemijlocit si exclusiv a siteului web si a bazei de date —
din punctul de vedere al relatiilor publice privind: protocolul, mass-media,
prezenta Centrului de Cultura “Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului”
in mass-media, colaboratorii (persoane fizice si juridice), sponsorii, evenimentele
culturale, etc.;

k) actualizarea siteului web si a bazei de date a institutiei;

1) postarea in mod exclusiv, pe site-ul si pagina de facebook a institutiei, a
materialelor de promovare a evenimentelor culturale;

m) colaborarea eficientd cu celelalte compartimente si servicii ale institutiei si
implicarea in vederea realizirii unei permanente si eficiente comunicéri dintre
acestea.

n) desfisoara si alte activitati reglementate de actele normative din domeniu si care
au legaturi cu obiectul de activitate al institutiei.

B.3. Serviciul Administrativ, Aprovizionare

Art.24. Serviciul Administrativ, Aprovizionare este in directa subordonare a directorului
administrativ, este condus de un sef serviciu si are in principal urmatoarele atributii:

a) raspunde de executarea lucririlor de intretinere a cladirilor aflate in administrarea
institutiei, a instalatiilor (electrice, sanitare, termice), a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar din dotarea institutiei;

b) emite comenzi catre furnizori pe baza referatelor intocmite de sefii de servicii, sau
compartimentele de specialitate, si aprobate de conducerea institutiei;

¢) raspunde de verificarea periodicd a stirii de uzurd a cladirilor, instalatiilor
sanitare, electrice, termice, de aer conditionat si a mobilierului, propunind masuri
referitoare la intretinerea si repararea acestora;

d) asigura verificarea si confirmarea facturilor prin care au fost achizitionate bunuri
si servicii;

) prin personal desemnat, receptioneazi, semneazi si raspunde pentru conformitatea
bunurilor achizitionate cu documentele care le insotesc;

f) urmaéreste si receptioneaza lucririle de reparatii a cladirilor aflate in administrarea
institutiei, a instalatiilor sanitare, electrice si termice;

g) raspunde de aprovizionarea cu materialele necesare desfasurarii activititii
institutiei; in acest sens:

(i) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea de produse
necesare efectudrii curateniei, a realizirii in regie proprie a lucririlor
de reparatii si intretinere a imobilelor aflate in administrarea institutiei;

(i)  intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea unor lucrari de
reparatii a cladirilor si instalatiilor sanitare, electrice si termice;

(i)  intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea unor servicii
de pazd si supraveghere, de mentenanti pentru sistemele de
supraveghere video, pentru calculatoarele si imprimantele aflate in
dotarea institutiei precum si pentru site-ul institutiei;

h) raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si a

produselor de papetirie si bifotica, asigurdnd distribuirea acestora pe

compartimente $i servicii; [




P

q)
1)

y)

z)

referatelor de necesitate intocmite de citre sefii de servicii si aprobate de citre
conducere;

asigura inregistrarea in fisa de magazie a produselor achizitionate;

verificd situatia stocurilor in magazie pentru a evita crearea de stocuri fird
miscare;

efectueaza note intrare- receptie produse;

asigurd scoaterea produselor din magazie pe baza bonurilor de consum sau
bonurilor de transfer;

efectueazi manipulari de mobilier, in functie de necesititi;

asigurd dotarea si echiparea imobilelor aflate in administrarea institutiei cu
mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, verificind periodic termenul de
valabilitate a acestora, in concordanti cu prevederile legale;

inainteaza spre stiintd, anual (sau ori de cate ori este necesar) responsabilului cu
securitatea si sandtatea in munca, verificarile efectuate instalatiilor de prevenire si
stingere a incendiilor pentru cladirile in care 1si desfisoara activitatea angajatii din
cadrul institutiei;

asigurd distribuirea apei potabile pentru personalul institutiei;

organizeazd, coordoneazi si asiguri paza imobilelor aflate in administrarea
institutiei urmdrind respectarea reglementdrilor privind accesul cetitenilor in
institutie precum si functionarea in parametrii optimi a serviciului de pazi si
supraveghere;

organizeazd, coordoneazi §i asigurd efectuarea curateniei in birouri, sali, holuri,
grupuri sanitare, curtea interioara, cai de acces, inclusiv dezipezirea;

asigura buna functionare a centralelor termice de la sediul institutiei;

asigurd menfinerea in stare de functionare a tuturor utilajelor si mijloacelor de
transport din dotare §i efectueazi anual inventarul acestora;

verificd si confirma consumurile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb si alte
materiale necesare bunei desfiisurari a activititii de transport-mecanizare;
intocmeste planuri de inspectii tehnice periodice, revizii tehnice si reparatii la
unitdti specializate, pentru toate mijloacele de transport si utilajele din dotarea
institutiei §i urmireste efectuarea acestora la termen si in conformitate cu
specificatiile din cartea tehnica a fiecirui mijloc auto/utilaj in parte;

asigurd verificarea foilor de parcurs: intocmire, semnare si aprobare, precum si
verificarea si analiza FAZ-urilor : intocmire, semnare si aprobare;

ia masuri in ceea ce priveste utilizarea in mod eficient a energiei electrice,
termice, consumabilelor, apei, altor materiale si obiecte de inventar prin
identificarea si inlaturarea consumurilor nejustificate:

face propuneri privind casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

aa) asigura securizarea retelei si a calculatoarelor aflate in retea, accesul restrictionat
la retea si tine evidenta accesului;

bb) tine evidenta echipamentelor de calcul (unititi centrale, imprimante, monitoare,
etc.) si monitorizeaza defectiunile intervenite;

cc) asigurd functionarea e-mail-ului si/siée-ului institutiei, inclusiv valabilitatea




B.4. Compartimentul Spatii Comerciale, Rezident3

Art.25. (1) Compartimentul Spatii Comerciale, Rezidentd este in directa subordonare a
Directorului administrativ.
(2) Compartimentul Spatii Comerciale, Rezidenta asiguri in principal:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

)

m)

incheierea contractelor de inchiriere pentru imobilele (spatii comerciale) aflate in
administrarea institutiei. in conformitate cu legislatia in vigoare;

evidenta si derularea contractelor de inchiriere;

incheierea contractelor de ocupare temporara a unor spatii aflate in administrarea
institutiei, evidenta si derularea acestor contracte, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

verificarea modului in care sunt folosite spatiile comerciale inchiriate;
optimizarea permanentd a serviciilor de cazare (rezidentd) oferite, astfel incat si
fie respectate standardele calitative asumate, in conditiile legii;

controlul sistematic al spatiilor comerciale si a celor de cazare (rezidenti) in
vederea identificarii problemelor;

informarea conducerii institutiei cu privire la neregulile sesizate;

efectuarea curateniei in spatiile de cazare (rezidents);

distributia si utilizarea corecti a spatiilor comerciale si a celor de rezidenti;
functionarea instalatiilor, mijloacelor fixe, mobilierului si obiectelor de inventar
din cadrul spatiilor comerciale si a celor de rezident;

incadrarea in normele de consum, reducerea si eliminarea consumurilor
nejustificate, mentinerea stocurilor din depozit in limitele stabilite la produsele si
materialele pentru curtenie, spalatorie, etc.;

elaborarea strategiilor de dezvoltare a serviciilor de cazare (rezidenti);

desfasoara si alte activitafi reglementate de actele normative din domeniu si care
au legaturd cu obiectul de activitate al institutiei.

B.6. Biroul Achizitii Publice, Evidenta si Gestiunea Patrimoniului

Art.26. (1) Biroul Achizitii Publice, Evidenta si Gestiunea Patrimoniului este in directa
subordonare a directorul general.

(2) Pe linie de achizitii publice, Biroul Achizitii Publice, Evidenta si Gestiunea
Patrimoniului asigur in principal:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

elaborarea programului anual al achizifiilor publice, pe baza necesititilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente;

utilizarea vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV pentru clasificarea
statisticd a produselor, serviciilor si lucririlor;

stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si
intocmirea de note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de
participare sau data transmiterii invitatiilor 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 fundamentsreé cu privire la accelerarea procedurii de
achizitie publica daci este cazul; |
intocmirea de note justifreative cu priyire la impunerea unor cerinfe minime de

calificare referij#fa

/~
/@5
<




h) intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor criterii de calificare si
selectie a ofertantilor, precum si cu privire la stabilirea criteriilor de atribuire;

i) stabilirea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a
contractului de achizitie publica, a garantiilor de buna executie, precum si forma
de constituire a acestora, conform prevederilor legale;

j) inaintarea de propuneri catre directorul general al institufiei pentru componenta
comisiilor de evaluare a ofertelor;

k) inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitatii cooptirii unor experti din
afara institutiei §i participarea acestora in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor;

1) respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

m) elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activititii 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;

n) finaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanti pentru
elaborarea documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publici daci este
cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor
tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;

0) intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

p) comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfisurare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, rdspunsuri la clarificari, solicitare
de clarificdri, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor,
comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificirilor privind
contestatiilor, etc.);

q) primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor aferente procedurilor organizate;

r) Intocmirea proceselor verbale de deschidere si evaluare a ofertelor, precum si
intocmirea raportului procedurii de atribuire;

s) operarea in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (www.e-licitatie.ro);

t) participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

u) respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

v) comunicarea in relatia cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si
transmiterea, in termenele previzute de lege, a tuturor informatiilor si materialelor
solicitate de citre acesta;

w) fundamentarea si elaborarea procedurilor interne de lucru in domeniul achizitiilor
publice, in special a celor exceptate de la prevederile Legii nr 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

x) indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si de transmitere, conform
prevederilor legale, cétre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;

y) gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publici organizate;

z) desfdsoard si alte activitati reglementate de actele normative din domeniu si care
au legaturd cu obiectul de activitate al institutiei.

(3) Pe linie de evidenta si gestiunea patrimoniului, Biroul Achizitii Publice, Evidenta
si Gestiunea Patrimoniului asigura in principal:

a) identificarea si evidenta imobilelor aflate in patrimoniul institutiei;

b) evidenta §i péstrarea documentelor si’ plapurilor imobilelor din patrimoniu cu
responsabilitéti privin arile dg spatiu pentru gnumite locatii;




e) distribuirea bunurilor achizitionate pentru activitatea institutiei, controlul
integritatii acestora;

f) colaborarea cu personalul din cadrul Compartimentului buget, contabilitate,
financiar, in vederea inventarierii periodice a imobilelor/bunurilor aflate in
patrimoniul institutiei;

g) pastrarea si arhivarea actelor care atestd regimul tehnic, juridic si economic al
imobilelor aflate in patrimoniul institutiei si completarea bazelor de date detinute
de institutie cu documente arhivate electronic;

h) intocmirea §i comunicarea, la solicitarea departamentului abilitat din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti, a inventarului bunurilor aflate in administrarea
institutiei,

1) actualizarea inventarului bunurilor apartinind institutiei, conform evidentelor
acesteia;

J) colaborarea si efectuarea schimbului de informatii cu compartimentele omoloage
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, dar si cu alte institutii
administrative centrale/locale in vederea actualizirii datelor si colectirii de
informatii privind situatia juridica a imobilelor aflate in administrarea/patrimoniul
institutiei, cat si cu privire la evolutia proprietatii astfel incat in orice moment si
se dispund de date reale asupra patrimoniului;

k) intocmirea, verificarea si completarea documentatiilor de cadastrare s intabulare a
imobilelor care exista sau urmeaza si intre in patrimoniul/administrarea institutiei;

1) cunoasterea si aplicarea actelor de referinti in domeniul evidentei patrimoniului
institutiei;

m) urmdrirea casdrii sau declasdrii bunurilor in baza avizelor si acordurile
reglementate de lege;

n) coordonarea activititii gestiunilor;

0) evidenta tehnico-operativa a gestiunilor, in vederea declansarii inventarelor, in
timpul anului, presum si la finele anului, dupi caz;

p) Inregistrirea in evidenta tehnico-operativd a rezultatelor inventarierii, casirii si
declasarii bunurilor;

q) evidenta tehnico-operativa prin sistem informatic pentru bunurile primite prin
sponsorizdri, donatii, etc.

1) controlul operativ curent asupra modului de administrare a bunurilor materiale;

s) intocmirea si fnaintarea spre avizare a documentelor legale privind scoaterea din
functiune, disponibilizarea, declasarea si casarea bunurilor materiale aflate in
gestiunea institutiei, in conformitate cu prevederile legale in materie;

t) gestioneazi punctele de desfacere ale institutiei in scopul vanzarii de carte (album,
brosurd, etc.), a obiectelor de artizanat, etc;

u) desfisoard si alte activitati reglementate de actele normative din domeniu si care
au legaturd cu obiectul de activitate al institutiei.

B.6. Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar

Art.27. Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar este in directa subordonare a
Contabilului sef si are in principal urmétoa}/r le atributii:

integrald §i intbcmai a bugetului aprobat al institutiei;
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g
h)

i)
k)

D

m)

n)

p)

q)

s)

t)
u)

de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, urméreste recuperarea
sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

centralizeazd propunerile privind dotarea cu echipamente fintocmite de
compartimentele institutiei §i alcatuieste planul de investitii, raspunzind de
realizarea lui;

verificd legalitatea §i exactitatea documentelor de decontare si a datelor din
documentele de evident3 gestionari;

intocmeste §i transmite orice situatie economico-financiara solicitata de directiile
de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de conducerea
institutiei, de Administratia Financiard, de Institutul National de Statistica, precum
si de alte autoritéfi;

asigurd inregistrarea cronologici si sistematici in contabilitate a documentelor
financiar-contabile, in functie de natura lor;

raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activititii economico-financiare;

ia mésurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banesti;

raspunde de intocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la
depunerile si platile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;
raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a
documentelor insotitoare;

asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea
de cheltuieli sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;
exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigurd
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, ludnd masurile
necesare pentru stabilirea rdspunderilor legale, atunci cand este cazul;

raspunde de asigurarea fondurilor necesare desfisuririi in bune conditii a
activitatilor institutiei, in limita creditelor bugetare aprobate;

raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizirii obiectivelor de
investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General, a listei de investitii detaliate;

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

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

poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in
vigoare, prin delegare primita din partea conducerii, atunci cind este cazul;
prezintd conducerii institutiei, spre aprobare, bilanful contabil si raportul
explicativ;

participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;
raspunde de realizarea mdsurilor §i sarcinilor aferente domeniului contabil,
stabilite ca urmare a controalelor nciar-gestionare efectuate de organele in
drept; '
intocmeste docu
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X)

y)
2)

intocmeste documentatia necesard si urmireste procedurile legale de declasare,
disponibilizare, transmitere fara plata, valorificare si clasare a bunurilor
apartinénd institutiei;

indeplineste atributii de depozitare §i evidenta a bunurilor apartinand institutiei;
efectueazi viramentele privind obligatiile de platd ale institutiei si ale salariatilor
cétre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc.;

aa) elaboreazd si rispunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor

economice-financiare solicitate de directiile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General;

bb) desfisoara si alte activititi reglementate de actele normative din domeniu si care

au legatura cu obiectul de activitate al institutiei.

B.7. Compartimentul Organizare Proiecte Culturale Indoor

Art.28. Compartimentul Organizare Proiecte Culturale Indoor este in directa subordonare a
Directorului pe linie culturald si are in principal urmitoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
€)

H
g)

h)

i)
k)

D

organizeazd manifestiri expozitionale si culturale conform calendarului de
evenimente aprobat de conducerea institufiei;

asigurd functionarea, in conditiile legii, in spatii special amenajate, a unor structuri
expozitionale;

organizeazi si raspunde de ghidajul publicului in spatiile expozitionale, inclusiv
de vizitele de protocol;

asigurd conservarea, restaurarea §i prezentarea expozitionald a bunurilor culturale
si a patrimoniului cultural al institutiei;

asigurd elaborarea calendarului de evenimente si il supune aprobarii conducerii;
asigurd publicarea patrimoniului cultural al institutiei;

desfagoard programe educationale cu specific cultural-artistic pentru atragerea
publicului de vérstd scolara in activitatile Compartimentului Organizare Proiecte
Culturale Indoor, in particular, si ale institutiei in general;

elaboreazi documentele de evidentd stiintifici a patrimoniului cultural-artistic
detinut, conform legislatiei in vigoare;

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

asigurd expunerea pentru public a patrimoniului cultural mobil, aflat in colectiile
sale, In expozitii permanente sau temporare, organizate in {ari si striinitate;
organizeazi manifestari culturale nationale si internationale, cu profil expozitional
si stiintific, conferinte, privind aria sa de interes, singur sau in colaborare cu alte
institutii;

propune conducerii institutiei programe de stimulare a creafiei populare
traditionale i de revitalizare a vechii traditii artizanale prin organizarea targurilor
de mesteri i valorificarea produselor acestora in cadrul institutiei, in conditiile
legii; .,

colaboreazd cu @nﬁaﬂij “Teguvern lentale cu profil cultural, organisme
culturale, instigftii ’5} m&m%t \, cercetare, orggmnisme si foruri internationale cu
profil culturalj alt 1nsy1tp§n il din ";Zré;m strdindtate, pentru ducerea la
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1)

panoteaza si organizeazi pregitirea spatiilor expozitionale in cadrul proiectelor
culturale organizate;

asigurd ambalarea i dezambalarea obiectelor din cadrul structurii expozitionale,
in caz de transport;

pregéte:;:te obiectele pentru expunere potrivit normelor de cercetare stiintifica;
asigura trasmiterea catre Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Relatii
cu Publicul, a tuturor informatiilor necesare in vederea incheierii de parteneriate
care pot contribui la popularizarea serviciilor oferite populatiei, la organizarea si
marcarea evenimentelor culturale, civice, istorice, de interes comunitar, etc;
desfisoara si alte activitati reglementate de actele normative din domeniu si care
au legatura cu obiectul de activitate al institutiei.

B.8. Compartimentul Spatii Expozitionale

Art.29. Compartlmentul Spatii Expozitionale este in directa subordonare a Directorului pe
linie cultural si are in principal urmitoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

g)
h)
i)
i)
k)

D

asigura suravegherea spatiilor expozitionale permanente si/sau temporare;

asigurd armarea si dezarmarea sistemului de securitate din incinta Palatului
Brancovenesc;

asigurd urmdrirea camerelor de supravegherea video (supravegherea monitoarelor
amplasate la Receptia Palatului) din incinta Palatului Brancovenesc;

asigurd gestiunea biletelor de vizitare a Palatului Brancovenesc, a cartilor,
pliantelor si vederilor (materiale pub11c1tare publicatii), si incasarea contravalorii
acestora, a taxei foto si ghidaj si predarea acestora la Compartimentul Buget,
Contabilitate, Financiar;

raspunde de integritatea bunurilor culturale mobile si/sau obiectelor de arta aflate
in expunere permanenti si/sau temporars;

asigurd parcurgerea spatiilor expozitionale permanente si/sau temporare pentru
verificarea stérii materiale a bunurilor culturale mobile si/sau a obiectelor de arti
expuse permanent gi/sau temporar, a instalatiilor PSI, de incilzire si iluminat;
asigurd manipularea bunurilor culturale mobile si/sau a obiectelor de arti din
cadrul spatiilor expozitionale;

asigurd ambalarea si dezambalarea bunurilor culturale mobile si/sau a operelor de
artd in cadrul expozitiilor permanente si/sau temporare;

asigura panotarea si depanotarea expozitiilor permanente si/sau temporare;

asigurd operatiunile tehnice necesare organizirii expozitiilor temporare si/sau
permanente, precum si a altor tipuri de evenimente culturale (recitaluri, concerte,
ateliere pentru copii/adulti, etc.) ;

asigurd curdfenia generald, precum si intretinerea zilnici a acesteia in cadrul
spatiilor expozitionale permanente si/sau temporare si a celor sanitare;

asigurd colectarea si depozitarea reziduurilor in spatiile special amenajate;

m) desfasoard si alte activitati reglementate de actele normative din domeniu si care

B.9. Compartimentul Organj7a

Art.30. Compartimentul Or;
Directorului pe linie cultura

au legaturd cu obiectul de activitate al instithtiei.
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a) organizeazd proiecte culturale conform calendarului de evenimente aprobat de
conducerea institutiei;

b) realizeazd programul spectacolelor culturale de tip muzical, teatral,
cinematografic, etc. al institutiei;

c) stabileste caracteristicile generale, continutul spectacolului, planul de organizare si
necesarul de resurse, in functie de cerinfele, preferintele si caracteristicile
publicului fintd si potentialul artistic existent, tinind cont de caracteristicile
spectacolelor;

d) asigurd functionarea, in conditiile legii, in spatii special amenajate, a unei structuri
de tip biblioteca;

e) asigurd gestionarea fondului existent de carte documentari sau, dupi caz, arhiva
documentar a institutiei (fototeca, filmoteca, fonoteci etc.) - principala activitate
a bibliotecii organizate;

) se ocupd de imbogatirea fondului de carte, prin achizitii, donatii sau sponsoriziri,
in conditiile legii si cu aprobarea conducerii institutiei;

g) elaboreaza pentru fondul de carte documentele de inventar, numeroteaz, inscrie
si coteazi fiecare titlu; elaboreazi figele primare de catalog conform clasificatiilor
legale;

h) pune fondul de carte la dispozitia specialistilor si a publicului interesat;

i) planifica si realizeazd programe educationale pentru copii si adulti in domeniile:
literaturd, arta plasticd, muzica, cinematografie, teatru, etc.;

j) asigurd trasmiterea cétre Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturd, Relatii
cu Publicul, a tuturor informatiilor necesare in vederea incheierii de parteneriate
care pot contribui la popularizarea serviciilor oferite populatiei, la organizarea si
marcarea evenimentelor cultural-artistice, etc;

k) desfasoard si alte activitati reglementate de actele normative din domeniu si care
au legaturd cu obiectul de activitate al institutiei

Capitolul VII
Patrimoniul Centrului de Culturi

»Palatele Brincovenesti de la Portile Bucurestiului”,

Art31. (1) Patrimoniul Centrului de Culturd ,Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” este format din drepturile i obligatiile asupra bunurilor aflate in proprietate
publicd sau privatd a statului si/sau municipiului Bucuresti, pe care le administreazi, in
conditiile legii, sau asupra bunurilor detinute de institutie, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

(2) Centrul de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” are in
administrare, in conditiile legii, un patrimoniu format din bunuri mobile si imobile aflate in
proprietatea publici a statului.

(3) Patrimoniul Centrului de Culturd “Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului”, care potrivit Hotararii Guvernului nr. 1705/2006 intrd in componenta
domeniului public al statului §i se afli in administrarea Ministerului Culturii, cuprinde
urmaétoarele bunuri:

b) Palatul;
¢) Cuhnia;
d) Ghetaria;




P Casa de oaspeti (Pavilion B);

g) Pavilion administrativ "A";

h) Cavou Bibescu;

i) Imobil de locuit (Pavilion D),

J) Imobil de locuit (Pavilion E);

k) Grddina Curtea de onoare;

l) Parcul;

m) Livada;,

n) Lapidariumul.

(4) Centrul de Cultura ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” are in
administrare bunuri culturale mobile constituite in colectii clasate ca fiind de importanta
nationald, alte colectii precum si alte categorii de bunuri culturale: documente, fotografii,
cligee, planse, carti, harti, artd plastica (pictura, sculpturs, grafic), artd decorativa-mobilier,
etc. Institutia fine evidenta acestora, le claseazd, conservi, restaureazi si asigurd conform
prevederilor legale.

(5) Bunurile culturale mobile si imobile sunt inscrise in inventarele institutiei,
conform legislatiei in vigoare, pe baza cirora se fine evidenta generald a intregului
patrimoniu de cétre structurile functionale cu atributii in acest sens.

(6) Centrul de Culturd ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” detine in
patrimoniul administrativ bunuri mobile - mijloace fixe si obiecte de inventar care fac parte
din domeniul privat al Municipiului Bucuresti;

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

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

(9) Centrul de Culturda ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” tine
distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat dat in administrarea sa.

(10) Institutiei i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si
imobil §i a transmiterii acestuia citre compartimentele de resort din cadrul Primiriei
Municipiului Bucuresti.

Capitolul VIII
Buget, relatii financiare

Art.32. (1) Centrul de Cultura ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” este un
serviciu public finantat de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe
care le realizeazi din Incasarea tarifelor de vizitare a ansamblului monumental si a
expozitiilor. Institutia mai poate obtine venituri din tarifele percepute pentru serviciile oferite |
(din activitati culturale, inchirierea temporara a unor spatii, etc), din donatii si sponsorizari de
la persoane fizice sau juridice, dupi caz si altele, din valorificiri de bunuri (de natura
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din comisioane provenite din schimburi culturale
si parteneriate, din vanzarea de carte (album, brosur3, etc.) si a obiectelor de artizanat in
cadrul punctelor de desfacere, cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

(2) Bugetul de venituri_gi cheltuieli al/Gentrului de Culturi ,,Palatele Brancovenesti

(3) Angajare , lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea
contractelor se asigu atre, di calitatea sa de ordonator tertiar de
credite. L AL My,
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(4) Centrul de Cultura ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” poate
primi finan{dri pentru programe culturale de interes local, national si internagional, donatii si
sponsorizari, in conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art.33. (1) Centrul de Culturd ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” utilizeaza
sigla proprie.

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

(3) Litigiile de orice fel in care este implicat Centrul de Culturd Palatele
Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” sunt de compententa instantelor judecitoresti,
potrivit legii, in cazul in care nu putut fi solutionate pe cale amiabila.

(4) Prezentul regulament are caracter public.

(5) Regulamentul de organizare si functionare se aduce la cunostinta personalului
institutiei prin grija sefilor de compartimente i poate presupune, dupid caz,
modificarea/completarea figelor de post.

(6) Prezentul regulament intrd in vigoare la data publicarii Hotirarii Consiliului
General al Municipiului Bucuresti prin care a fost aprobat.
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