Consiliul General al Municipiului Bucuresti
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HOTARARE
privind reorganizarea Centrufui de Cuitursi "Palatele Brancovenesti de la Porlile
Bucurestiului® gi aprobarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de
organizare i funcfionare ale acestuia

Avand In vedere referatul de aprobare al Primarulul General al Municipiului Bucuresti
nr. 7822/22.10.2021 si raportul de specialitate comun al Directiei Managementul Resurselor
Umane nr. 8891/2642/25.08.2021 ¢i al Directiel Culturs, Invagimant, Turism nr.
5206/25.08.2021;

Vazand avizul Comisiel economice, buget, finanfe si credite exteme nr.
72/24.02.2022, avizut Comisiei de’ culturd, culte 5i educatie civicd, relafii internationale i
relatia cu societatea civild nr. 13/20.03.2022 gi avizul Comisiet juridice si de discipling nr.
86/25.02.2022 din cadrul Consiliulul General al Municiplulul Bucuresti; ;

Tn conformitate cu prevederile:

- Legii — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pltit din fonduri publice,
cu modificarile $i completarile ulterioare;

- Ordonantei de Urgent¥ a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publfice locale, precum si siabilirea unor mésuri
financiare, cu modificérile si completirile ulterioare; '

- Hotdrarii Consiliului General al Muncipiului Bucuresti nr. 304/2017, cu modificirile si
completérile ulterioare;

Cu respectarea prevederilor art. 6 alin. (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului or.
118/2006 privind infiinfarea, organizarea i desfdsurarea activitifii agezamintelor culturale,
aprobatd prin Legea nr. 143/2007, cu modificdrile si completérile ulterioare;

Tn temeiut prevederilor art. 129 alin. (2) it. &), lit. d), alin. (3) lit. c), lit. e), alin. (7). lit. d)
din Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare gl art. 6 alin. (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr. 118/2006 privind Tnfiintarea, organizarea si desfisurarea activitdlii agez@mintelor
cuiturale, aprobaté prin Legea nr. 143/2007, cu modificarile $i completirile ultericare;

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art1 Centrul de Culturd "Palatele Brancovenesti de la Porfile Bucurestiului” se
reorganizeazd ca serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti cu personalitate
juridicd, finantat din subventii de la bugetul local al Musfcigiulyl Bucuresti si din venituri
proprii, cu mentinerea numarului total de 51 posturi, diff’

.




Art.2 Se aprobd organigrama, statul de funclit si Regulamentul de organizare si
functionare ale Centrului de Culturfi "Palatele Brancovenesti de 1a Porfile Bucurestiului®,
conform anexelor nr. 1, nr. 2, si nr. 3 care fac parté integranta din prezenta hotarére.

7~ Art3 Art. 2 pet. (27T)$ianexélé nr. 22a si nr. 22b din Hotirdrea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti nr. 305/2013, cu modificirile si completarile ulterioare, precum $i orice
alta dispozitie contrard, isi inceteaza aplicabilitatea.

Art4 Hotérdrea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 304/2017, cu
modificarile gi completarile ulterioare, se modifics dups cum urmeazi:

a) la anexa nr. 4 lit. d) (Lista instituliifor publice de interes local pentru care se
stabilesc salarile de bazd, alte insfituti), nr. ct. 4 (Centrul de Culturd "Palatele
Brancovenesti de la Portile Bucurestiului®) se elimin.

b) anexa nr. 2 se completeazd cu nr. crt. 27 — Centrul de Culturd "Palatele
Bréncovenesti de la Portile Bucurestiului®.

c) filul anexei nr. 3b se completeazd cu sintagma Centrul de Culturs "Palatele
Brancovenesti de la Porlile Bucurestiului”.

Art.5 Direcfile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General al
Municipiului Bucuresti si Centrul de Culturd “Palatele Brincovenesti de la Porlile
Bucurestiului” vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotéréri.

Aceastd hotdrdre a fost adoptati in sedinta ordinard a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti din data de 30.03.2022,

PRESEDINTE DE SEDIMTA SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
Rézvan -~ Mihai Soc Georglana Zamfir

Bucuresti, 30.03.2022
Nr. 161
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE CULTURA ,, PALATELE BRANCOVENESTI DE LA PORTILE
BUCURESTIULUI”

Capitolul 1

Dispozitii generale

Art.1. (1) Centrul de Culturi , Palatele Bréncovenesti de la Porjile Bucurestiului” este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuregti, persoans juridica de drept public,
finantats din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti §i din venituri proprii.

(2) Centrul de Culturi ,,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiulni® este

succesorul Centrului National de Culturs Mogosoaia (infiinfat in subordinea Ministerului
Culturii conform Ordinului Ministrulyi Culturii or. 5 13/05.04.1993), Potrivit H.G. nr.
837/2000 institufia si-a schimbat denumirea in ,Palatele Brancovenegti de la Portile
Bucuregtiului”, In temeiul prevederilor Legii nr. 743/2001, legea bugetului de stat pe anul
2002 - Cap. V art. 25 alin.(1) lit. b) 5i poz. 10 din anexq 6, siale HG nr. 1.235/2003 privind
stabilirea unor mdsuri pentru Junctionarea institufiilor de culturd care se JSinanfeazd din
bugetele locale ( art, 1 alin, (1)), Centrul de Culturi ., Palatele Bréncovenesti de la Portile
Bucuregtiului” a trecut tn finantarea autoritétilor locale ale municipiului Bucuresti (Consiliul
General al Municipiului Bucuregti).
Art.2 (1) Centrul de Culturs ,,Palatele Brincovenesti de la Portile Bucurestiului”, ansamblu
monumental istoric cultural, turistic §i de agrement, este organizat si functioneazi in baza
Ordonantei de Urgenfi a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile §i completirile ulterioare, a prevederilor prezentului Regulament si a
Regulamentului Intern, precum $i a celorlalte acte normative aplicabile in materie.

(2) Centrul de Culturs ,.Palatele Bréncovenesti de la Portile Bucuregtiului” poate
functiona, in conditiile legii, ca institutie gazdi de spectacole §i/sau concerte.

Art.3, Centrul de Culturd , Palatele Brancovenesti de la Portile Bucuregtiului* are sediul
administrativ in Judetul Iifov, sat Mogosoaia, comuna Mogosoaia, str. Valea Parcului, nr.1,
cod de identificare fiscald nr. RO 4283520, prezentind aceste date de identificare in toate
actele oficiale ale institutiei.

Art4. (1) Centrul de Culturs -Palatele Brancovenesti de la Portile Bucuregtiului* respecti
relatiile de autoritate functionald cu compartimentele de specialitate din  structura
organizatorica a Primiriei Municipiului Bucuregti, in conformitate cy obiectul de activitate gi
atributiile specifice acestora, .:.u.-,\- regulamentul de organizare i functionare al
Primiriei Municipivlui Buc et @nB): Ssau in conformitate cu atributiile stabilite prin
dispozitie a Primarului Ge 7~ :




(2) Activitatea Centrului de Culturd ,Palatele Bréncovenesti de la Portile
Bucuregtiului” este coordonati de Directia Culturs, fuviffimant, Turism — din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conform atribufiilor acesteia.

(3) In derularea activitéfilor sale, Centrul de Culturd ,,Palatele Brincovenesti de la
Portile Bucuregtiului” respecti normele, regulamentele §i metodologiile aplicabile
domeniului de activitate.

(4) Activitatea functionald si de specialitate a institutiei se desfigoarsi in baza §i cu

respectarea legislatiei in vigoare.
Art. 5. Centrul de Culturd ,,Palatele Bréncovenesti de la Portile Bucuregtiuiui® realizeazs
venitari proprii din incastile provenite din tarifele de vizitare a ansamblului monumental gia
expozitiilor. Institufia mai poate obine venituri din tarifele percepute pentru serviciile oferite
(din activitati culturale, inchirierea temporard a unor spatii, etc), din donatii §i sponsoriziri de
la persoane fizice sau juridice, dupa caz si altele, din valorificiri de bunuri (de natura
obiectelor de inventar i a mijloacelor fixe), din comisioane provenite din schimburi culturale
$i parteneriate, cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

Capitolul It
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al Centrului de Culturd ,,Palatele Bréncovenesti de la Portile
Bucuregtivlui” const In desfdsurarea de activititi in domeniul cultural, de informare si de
educatie permanents, turistic 5i de agrement, cu rol in asigurarea coeziunii sociale §ia
accesului la informatie. Astfel Centrul de Cultura ,Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucuregtiului” asigurs:

8) comservarea, restaurarea §i punerea in valoare a ansamblului arhitectural de artd-
brancoveneasci, a parcurilor §i gradinilor publice administrate;

b) administrarea, conservarea, restaurarea, cercetarea, evidena, documentarea,
protejarea §i dezvoltarea patrimoniului cultural; punerea lui in valoare in scopul
educ#irii, cunoagterii §i recreerii, prin asigurarea vizitirii de céitre toate categoriile
de public. Imbogitirea patrimoniului institutiei prin achizifii si donatii;

¢) organizarea si funcfionarea bibliotecii proprii;

d) organizarea de tabere de creatie §i expozitii de artsi, permanente i temporare;

€) editarea de materiale publicitare si stiinfifice referitoare la patrimoniul cultural §i
la activititile sale;

f) promovarea de programe de sprijinire a tinerilor valorosi, in debutul si in afirmare
expozitionald, editoriall, dramaticd sau concertistici;

g) colaborarea cu institujiile culturale, muzeale §i de invifimant, romanesti si
europene, in materializarea unor programe expozifionale, de cercetare si
documentare, bazate pe proiecte valoroase,

h) organizarea §i gizduirea de rezidente artistice singur sau in parteneriat cu alte
institutii, organizatii din fara sau strdinitate; acordarea de burse artigtilor rezidenti
din fonduri alocate cu aceasts destinatie, in conditiile legii;

i) acordarea de asistenti stiintifich (prin specialigtii de care dispune institutia sau pe
care fi coopteaza in acest scop) precum §i asistenta logistic. Centrul participa, in
limita bugetului aprobat, la publicarea si popularizarea studiilor rezultate,
intelegnd astfe] s4_4 fribuie la afirmarea pe plan international a valorilor

yfie artisgic in réndul tingretului soolar;




k) realizarea unei bune performante economice, prin prestarea de servicii de cazare gi
alimentatie publici Tn vederea promovirii turismului cultural, organizarea de
conferinte, seminarii, traininguri, team-buldinguri sau diverse alte evenimente;

1) realizarea politicii de marketing cultural si turistic in scopul obtinerii de venituri
propri.

Capitolul I}
Structura organizatorici

Art.7. Structura organizatorica a Centrului de Culturs »Palatele Brincovenesti de la Portile
Bucurestiului”®, fundamentati Ia propunerea directorului general, se elaboreazi de citre
institutie, se analizeaza pentru conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitate
al Primarului General i se aprob4 de citre Consiljul General al Municipiului Bucuresti, la
propunerea Primarului General.

Art.8. Centrul de Culturs , Palatele Bréncovenesti de le Portile Bucurestiului® are urmatoarea
structur organizatorics:

A. Conducerea institutiei, formati din:

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

B. Aparatul de specialitate si funcfional:

- Compartimentul Audit Public Intern;

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

- Compartimentu! Spatii Verzi;

- Compartimentul Spatii Comerciale, Cazare;

- Compartimentul Achizitii Publice, Evidena Patrimoniului,

- Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar;

- Serviciul Expozitii 5i Evenimente Culturale Indoor,

- Biroul Educatie Culturala si Evenimente Culturale Qutdoor ;

Capitolul IV

Atributiile generale ale Centrului de Cultury .. Palatele Brﬁncnvenegti de Ia Portile
Bucurestivlui®

Art9. (1) Pentru realizarea obiectului siu de activitate, Centrul de Culturs »Palatele

Bréncovenesti de la Porile Bucurestiului” are, in activitatea de specialitate, urmétoarele
atributii principale:

a) asigurd conservarea, restaurarea §t punerea in valoare a ansamblului arhit

de art3 brincove Deasedaparcurilor si gradinilor publice;




€) promoveazi valorile artei contemporane sau ale. celei medievale prin expozifii,
publicafii, pliante, cataloage, carti postale, CD, documentare video, etc.;

d) proiecteazi §i realizeazi procesul de expunere in toate variantele sale (expozitii de
bazi, multimedia, temporare, expozitii itinerante etc.);

¢) asiguri ghid pentru indrumarea vizitatorilor;

f) asiguri conservarea si restaurarea in conditii optime a bunurilor culturale aflate tn
patrimoniul s3u;

g) asiguwd, dupid caz, evidenta si clasarea bunurilor culturale precum i
acreditarea/avizarea funcfiondrii compartimentelor functionale;

h) asiguri accesul la fondul de carte al institutiei; -

i) aplicd misuri de securitate a patrimoniului aflat in administrare;

j) desfagoary activititi autofinanfate in domeniul alimentatiei publice gi al prestirilor
de servicii rezidents, horticole, educare, formare, etc.;

k) propune programe anuale pentru activitii ce Benereazd venituri proprii, precum si

pentru cele subventionate de la bugetul local;

1) organizeaza manifestiiri culturale menite atét si péstreze vie istoria medievala, cét i

sé asigure formarea §i edycarea publicului;

m) asigurd contactul permanent cu mediile de informare, cu organizaii
nonguvernamentale, organisme culturale, instituiii de invafimdnt §i cercetare,
muzee si organisme i foruri internationale;

n) organizeazi alte evenimente in legéturd cu obiectul de activitate, in conditiile
legii.

(2) Pentru realizarea obiectului s&u de activitate, Centrul de Culturd , Palatele
Brancovenesti de la Portile Bucurestiului™ are, in activitatea functionald, urmétoarele atribuii
principale:

) Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri §i cheltuieli, iar dup3 aprobarea
acestuia conform legii, asigurd executia Iui prin folosirea eficientd gl eficace a
fondurilor alocate, precum si a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru
realizarea obiectului de activitate;

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

c) intocmeste bilantul financiar-contabil, pe care il prezintd departamentului de
specialitate din aparatul propriu al Primarului General:

d) asiguri raportarea si executia ritmica, trimestrials, a bugetului de venituri gi
cheltuieli;

e) asigurd intocmirea §i raportarea corects a evidentelor financiar-contabile, precum
§i stricta respectare a disciplinei financiare;

f) asiguri respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea 5i
promovarea personalului;

g) asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea §i
valorificarea patrimoniyli ublic aflat tn administrare, precum si utili J

i) asigurd conservfrea g uy Defieibnt a bagei materiale:
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J) incheie, dupd caz, contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea
obtinerii de venituri suplimentare, precum g contracte de asociere pentru
activitifi care prezint¥ interes comun, fn legdturd cu scopul cultural, artistic,
stiintific al institufies, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

k) informeazs compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Goneral cu date opcralive, indicatord specifici de activitate, rapoarte
periodice i prezintd spre aprobare sau avizare diverse documente si documentatii
potrivit reglementérilor legale;

1) desfiisoard i alte activitati, 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 executivii a Centrului de Culturs wPalatele Brancovenegti de la Portile
Bucurestinlui” este asigurati de citre directorul general, directorul pe linie culturals,
directorul pe linie administrativi i contabilul-gef, numiti in conditiile legii, si are
responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament de
Organizare §i Functionare, in scopul indeplinirii obiectului de activitate,

A.1.1. Directorul General

Art.11. (1) Directorul general al Centrutui de Culturd ,,Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” este angajat in conditiile legii, prin contract individual de munca incheiat pe
perioadd nedeterminats, in urma unuj concurs/examen, organizat in conditiile legii;

(2) Directorul general al Centrului de Cultury ., Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului” indeplineste fonctia de ordonator tertiar de credite, are calitatea de angajator
pentru personalul Centrului de Cultura , Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” g
exercitd managementul general al intregii activitati a institufiei.

Art.12. Directorul general reprezinti §i angajeazi institugia in raporturile cu persoane fizice
§i juridice de drept public sau de drept privat, din fard gi din stréinitate, precum si in fata
justitiei.

Art.13, Principalele atributii ale directornlui general

a) elaboreazi si aplicd strategii specifice, in masuri si asigure desfigurarea in
conditii performante a activitifii curente §i de perspectivi a institufiei;
b) asigurs, prin compartimentele de resort din cadrul institutiei, elaborarea

calendarului de evenimente; P

C) asigurd, prin compartimentele de resort din cadrul institutiei, proiectel
programele privind.comsersarea, restaurarea §1 punerez in valoare a ansamb]
arhitectural de prih geascd, a parcurilor §i gradinilor publice;

aldatea g1 Tm Ppimentelor culturale realizate: /a
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€)

f)

coordoneazii §i participd la procesul de elaborare a proiectului bugetului de
venituri §i cheltuieli al institutiei pe care il inainteazs spre avizare directiilor de
specialitate din cadrul Primiria Municipiului Bucuregti;

adopt masuri in vederea tndeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al instituiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri, in
conditiile reglementirilor legale in vigoare;

8) asigur¥ respectarea destinatiilor alocatiilor bugetare aprobate de Consiliul General
al Municipiului Bucuregti;

h)
i)
b))

k)
)

urmdregte §i asigurd buna execufic a bugetului de venituri §i cheltuieli al-
institutiet;

asigurd organizarea §i finerea la zi a contabilitgii $i prezentarea la termen 2 situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului affat in administrare si a executiei bugetare;

se preocupd de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfisurarea
st lirgirea activititii specifice a institutiei;

asigurd §i rispunde de inventarierea patrimoniului institutiei, in conditiile Tegii;
aprebi componenta comisiilor de receptie, inventariere, casare gi declasare;

m) asigurd integritatea bunurilor aflate in proprictatea sau in administrarea institutiei

)
o)
P
q)

1)
s)

t)

u)

ia méisuri pentru asigurarea pazei institufiei, precum §i a apariirii impotriva
incendiilor;

rispunde de organizarea controlului financiar preventiv si a controlujui
intern/managerial;

aprobi programul anual al achizitiilor publice;

reprezintd institutia in raporturile cu terfii;

incheie acte juridice fn numele institugiei;

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

asigurh prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicutui-vizitator,
precum i buna organizare a fieciirul compartiment, acordand atenfie utilizrii
strategiilor de marketing;

fundamenteaz3 §i propune proiectul de organigramd, numérul de posturi, statul de
functii i Regulamentul de organizare i functionare al institutiel, supunandu-le
spre aprobare, conform legislatiei in vigoare;

aproba Regulamentul intern al institutiei;

se sesizeaz# cu privire la disfuncfionalitifile apérute in activitatea institutiei,
solicitind in acest sens note explicative sefilor de compartimente gi servicii;
distribuie spre analizi §i solugionare corespondenta adresati institutiei;

stabileste mésuri organizatorice, administrative san disciplinare privind buna
desfigurare a activititii institutiei;

asigurd consultarea si negocierea cu sindicatele sau cy reprezentatii salariaifor,
conform legii;

aa) are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. fn acest sens:

)] selecteazi, angajeazi §i concediaza personatul salariat, in conditiile
legii; _
(1)  negociazi clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile
1 ? B




(iv)  analizeazi, avizeaz§ sau aprobd, dupd caz, cererile personalului
angajat al institutiei, inclusiv cele referitoare la programarea $i
efectuarea concediului de odihni;

(v)  analizeazi periodic necesarul de personal si stabilegte organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, In condifiile legii;

(vi)  aprobi planul anual privind porfectionaren profesionald a personalului
angajat in institugie;

{vii) dispune efectuarea evaluirilor anuale ale performantelor salariatilor, in
conditiile legii;

(viii)  evalueazs performantele profesionale individuale ale personalului din
subordine directd, aprobd fisa postului §i fisga de evaluare a
petformantelor profesionale individuale ale intregului personal angajat
in instituie;

(ix)  decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munci ale
personalului, urmare evahuirii, precum si alte mésuri legale ce se
mpun;

(x)  coordoneazi activitatea de personal dispundnd de prerogative
disciplinare, avind dreptul de a aplica, ~potrivit legii, sanciuni i
disciplinare salariatilor ori de céte ori constats ca acegtia au siivérsit o :
abatere disciplinari;

(xi) aprobd deplasarea in tari §i strdindtate a personalului angajat in
instituie, in vederea participirii la manifestari culturale de gen
(expozitii, festivaluri, etc.);

(x1i)  réspunde de organizarea activitafii de sinétate §i securitate in muncs;
bb)  ia misuri pentru asigurarea tinerii Registrului informatizat pentru evidenja
analitici a bunurilor culturale;
cc)  initiazd contacte cu institutii de culturd de profil din fard gi striinitate si
stabilegte participarea institutiei cu programe specifice la evenimente culturale in taré
§i in strilinitate, cu avizul Directiei Culturs, Invijfimant, Turism din cadrul Primériei
Municipiului Bucuresti;

dd) efectueazit deplasiiri la manifestirile culturale de gen din tard gi striinitate, in
interesul institutiei, cu aprobarea Primarului General si Ingtiinfarea Directiei Culturs,
Invafimént, Turism din cadrul Primarie Municipiului Bucuresti;

€e)  reprezinti institutia si asigurd cooperarea cu institutii cultural - artistice din
fard si striinstate,

ff}  indeplineste §i alte atribuii privind activitatea curenti a institutiei sau alte
activitati similare de interes public, prevézute de lege sau stabilite prin Hotarar ale
Consiliutui General al Municipiului Bucuregti sau dispozitii ale Primarului General;
gg) in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre
personalul institutiei, precum gi acorduri, avize si instructiuni privind desfisurarea
activititii specifice institutiei;

hh)  supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru  efectuarea
concedjului legal de odihn4 si o Tnainteazi spre tiin{a Directiei Culturs, Invifimant,
Turism din cadrul Primariei Municiptului Bucuresti.

Art.14. In pericada absentai din institutie a directorulu general, atributiile postului sunt @Eﬁﬁﬁ@&*
preluate de unul dintre directorde emnat de ciitre directorul general, de alts persoaph™ s g

3 U de o persoand numiti de Primarul General, in 2




a)

Directorul {cultural);

b) Directorul (administrativ),

c)

Contabitul sef:

d) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturyi, Relatii cu Publicul,

e)

Compartimentul Audit Public Intern.

A.L.2. Directorul pe linie eulturali

Art.16. Principalele atribufii ale directorului pe linie ewlturali

a)
b)

c)

d)
€)

g)
h)
i)

1)

)

coordoneazi proiectele §i programele culturale de valorificare a patrimo'niului
cultural nafional;

coordoneazi elaborarea proiectelor §i programelor culfurale §1 de cercetare a
patrimoniului anual §i de perspectivd, ale celor doua structuri organizatorice din
subordinea sa gi le prezint3 spre aprobare directorului general;

coordoneazi intocmirea programelor de valorificare a patrimoniului mobil, aflat in
administrarea celor doua structuri organizatorice din subordinea sa si intocmegte
pe baza acestora programul anual de activitate in domeniu pe care il supune spre
aprobare directorului general;

urméreste indeplinirea obiectivelor din proiectele de cercetare propuse;
coordoneazii activitatea de organizare i functionare a expozitiilor permanente si
temporare;

réispunde de indeplinirea Programului de publicatii stiintifice §i de popularizare;
coordoneazi si rédspunde de clasarea egalonatii a patrimoniului cultural mobil;
controleazd §i rispunde de realizarea bazei de date informatizate a bibliotecii:
colaboreazii la intocmirea gestiunii informatizate a patrimoniului din incinta
Serviciul Expozitii si Evenimente Culturale Indoor si Biroul Educatie Culturala si
Evenimente Culturale Outdoor;

raspunde de intocmirea figelor analitice ale patrimoniului cultural;

coordoneazi intocmirea rapoartelor de activitate in domeniul cercetdirii §i
valorificrii patrimoniului mobil, aflat in administrarea Serviciului Expozitii si
Evenimente Culturale Indoor si Biroultui Educatie Culturalf si Evenimente
Culturale OQutdoor;

asigurd desfésurarea in bune condifii a manifestirilor stiintifice previzute in
programul anual;

m) controleaz si rispunde de asigurarea conditiilor optime de depozitare §i pistrare a

n)

0)

P

fondului de carte si periodice;

desfiigoardi cercetfiri in vederea imbogijirii patrimoniului si a bazelor de date
privind arta gi civilizatia brancoveneasci;

inainteazi propuneri de achizitii in conformitate cu specificul patrimoniului
cultural administrat;

participd la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institugiei;

q) face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subordine,

In determinares Jussetittsinde venituri i cheltuieli al institutiet:
s Weare i executare a atribufiilor previzute
i §i Functionare pentru compartimentele




$) propune masuri organizatorice, administrative sau disciphinare privind buna
desfisurare a activititii compartimentelor din subordine;

t) asigurd plantficarea si aprobarea concediilor de odihni ale salariatiilor din
subordine;

u) organizeazi §i urmireste modul de aducere la cunostintd a salariafilor din
subordine a miisurilor gi deciziilor luate cu privire la organizarca 5i functionarca
Institutiei;

v) analizeazy, avizeazi sau aprobs, dupi caz, cererile personalului din subordine;

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

x) solicitii note explicative personalului din cadrul compartimentelor subordonate in
cazul apariiei unor disfunctionalitifi;

Y) propune sanctiuni disciplinare si materiale pentru personalul din subordine,
conform legii:

Z) emite, note de serviciu adresate personalului din subordine, avize si instructiuni
privind desfigurarea activitifii specifice compartimentelor din subordine, cu
avizul directorului general;

aa) réspunde in fata directorului general de respectarea normelor legale in domeniul
s#u de activitate;

bb) executs orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in limitele legale, a
domeniului de activitate §i a capacititilor profesionale ale angajatilor.

Art.17, Directorul pe linie culturals conduce, coordoneazi §i rispunde in mod direct de
activitatea urmétoarelor compartimente.

a) Serviciul Expozitit 5i Evenimente Culturale Indoor;
b) Biroul Educatie Culturals §i Evenimente Culturale Outdoor,

A.L3. DirectoLuI pe linle administrativy

———

Art. 18. Principalele atributii ale directorului pe linie administrativi

a) raspunde de buna desfiurare a activitatii tehnico-administrative a institufiei, in
conformitate cu dispozitiile legale:

b) rispunde de intocmirea planului centralizat de aprovizionare cu materialele
necesare bunei desfigurari a activitatii;

¢) verificdi modul de intocmire, desfégurare si punere in aplicare a planului de
aprovizionare al institutjei;

d) rispunde de luarea tuturor misurilor cu privire la reabilitarea patrimoniului
institufiei, ficind propuneri de reparatii curente necesare;

€) propune directorului general, proiecte de investitii si planuri de reparati,

f) raspunde de executarea lucririlor de intrefinere a instalatiilor (electrice, sanitare,
termice), a mijloacelor fixe §1 a obiectelor de inventar din dotarea instituie,
evidenfa bunurilor mobile si imobile prin verificarea permanents a stirii acestora;

.

inventarierea anuali {verfeace
o o

g) rispunde de //
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h) riispunde de monitorizarea stocurilor de materiale pentru a evita crearea de stocuri
faird migcare,

i) rispunde de dotarea si echiparea imobilelor administrate de catre institutie;

J)} rispunde de paza imobilelor aflate in patrimoniul institufiei urm#irind respectarea
reglementirilor privind accesul cetatenilor tn institufie precum si functionarea in
parametrii optimi a serviciului de paza;

k) rispunde de efectuarea curageniei in spatii cu destinaia de: birouri, spatii comune
(s&li conferinge, holuri, expozitii), in grupurile sanitare, curtea interioara, ciile de
acces i pe spafiile verzi aferente, inclusiv deziipezirea,

I} réspunde de buna functionare a centralelor termice de la sediul central;

m) rispunde de buna functionare a autovehiculelor aflate in dotarea mnstitugter;

n) coordoneazi activitatea de Inchiriere a spetiilor aflate in administrare, precum si
activitatea de cazare in cazul organizirii de rezidenge;

0) rispunde de buna functionare si de securizarea refelet §i a echipamentelor
informatice.

p} rispunde de buna functionare a sistemului de supraveghere video,

q) raspunde de amenajarea si intrefinerea spagiilor verzi. a parcurilor si gradinilor
publice afiate in administrarea institutiei:

1) participii la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institugiei;

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

;1) controleazi modul de aplicare si executare a atribufiilor previzute in
Regulamentul de Organizare si Functionare pentru compartimentele din
subordine;

u) propune misuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfigurare a activitaii compartimentelor din subordine;

v) organizeaz# si urmdreste modul de aducere la cunogtings a salariatilor din
subordine a masurilor §i deciziilor luate cu privire la organizarea §i functionarea
institutier;

w) analizeaz¥i, avizeazi sau aprobi, dup caz, cererile personalului din subordine;

X) asigurd planificarea si aprobarea concediilor de odihni ale salariatilor din
subordine;

y) intocmeste fisele de post §i evalueazii performantele profesionale individuale
pentru personalul din subordine;

z) solicitd note explicative gefilor compartimentelor subordonate si persoanelor
direct implicate, in cazul aparitiei unor disfonctionalitagi;

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

bb) emite, note de serviciu adresate personalului din subordine, avize i instructiuni
privind desfisurarea activitifii specifice compartimentelor din subordine:

cc) raspunde in fafa directorului general de respectarea normelor legale in domeniul
séu de activitate;

dd) executd orice alte sarcini trasate de conducerea institufiei, in limitele legale, a
domeniului de activitate §i a capacitititor profesionale ale angajatilor.




¢) Compartimentul Spatii Verzi

A.1.4. Contabilul gef

Art. 20. Principalele atributii ale contabilului sef

a) asigurd si riispunde de conducerea si coordonarea activitatit economico-financiare,
in conformitate cu legislatia in vigoare, stabilind sarcini concrete, indrumand,
controland st urmérind efectuares lor:

b) elaboreazi situatia financiary si contul de executic bugetara trimestrial si anual;

c) asiguré §i rispunde de vetificarea actelor si a inregistedrilor notelor contabile atat
in contabilitate, cét si in executie;

d) organizeazd §i urmireste respectarea normelor privind inventarieres
patrimoniulus;

¢) asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei s
recuperarea pagubelor aduse acestuia;

f) planifici si elaboreazd, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri i
cheltuieli aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente si necesarul
lunar de credite;

g) intocmeste lunar contul de execufie bugetari a lunii precedente, pe care il
transmite la termenele stabilite citre directiile de resort din cadrul P.M.B.;

h) coordoneazi, verifici si avizeazs intocmirea actelor comisiilor de receptie,
Inventariere, casare, declasare §i scoatere din funcfiune, transferare a bunurilor;

1) rispunde de intocmirea §i ftransmiterea in termen a situafiilor solicitate de
compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primatuluj
General; _

J) organizeazi §i rispunde de activitatea de inventariere a bunurilor aparfinind
institufiel, fn conformitate cu prevederile legale 1a termenele stabilite;

k) intocmegte proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupd aprobarea
acestuia, urmireste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limijtele
prevazute la fiecare articol bugetar;

1) avizeaz} incadrarea gestionarilor, organizeaz instrujrea personald sau n colectiv
4 acestora i propune, stunci cind este cazul, predarea sau preluarea de citre alti
salariati a gestiunilor;

m) raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate §i aprobate
potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

n) rispunde de gestionarea eficients a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

0} rispunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

D) repartizeazi pe activititi fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare
deschise;

q) verificd toate documentele contabile care atestd migcarea obiectelor de inventar,
utilaje, mijloace fixe, ete. precum §i ale diverselor sectoare de activitate din
institutie;

r) verifica actele de casi §i banci, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de
efectuarea eficients gi legala a tuturor cheltuiclilor si veniturilor;

s) solicitd compag i '

A
t) rispunde- G AOTEA




u) urméreste operatiunile de plati pani la finalizarea lor gi rtispunde de efectuarea
acestora in termen §i de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale §i legale;

v} urmireste debitele institutiei §i rispunde de Ingtiintarea conducerii privind situatia
acestora,

w) urmiregte derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

x) centralizeaza §i fine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

y) raspunde de respectarca obligatiilor declarative gi de platdi ce derivi din legile cu
caracter fiscal si de viérsarea de ciitre institutie integral si la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligatii;

z) coordoneazii declasarea, disponibilizarea, transmiterea. fiird platd, valorificarea i
clasarea bunurilor aparfinind institutiei, in conditiile legii, precum si derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar,

aa) asigurd evaluarea si reevaluarea mijloacelor fixe;

bb) poate exercita si riispunde de controlyl financiar — preventiv propriu, conform
legii, in urma desemnirii prin decizie de citre directorul general al institufiei, cu
respectarea prevederilor legale de spefs din domeniu; controlul financiar preventiv
propriu al operafivnilor se va exercita pe baza actelor §i/sau documentelor
justificative certificate in privinta realititii, regularitdfii i legalititii, de citre
conducitorii compartimentelor de specialitate emitente;

cc) verificd si monitorizeazi modul de incheiere si derulare al contractelor de achizitie
public;

dd) aprobé Strategia Anuala de Achizifii Publice;

ee) aprobl Programul Anual al Achiziiilor Publice;

ff) asigurid aplicarea legislatiei privind achizitiile publice;

gg) semneazi contractele de achizifie publici;

hh) controleazi modul de aplicare si executare a atribugiilor previzute in
Regulamentul de Organizare si Funcionare pentru compartimentele din
subordine;

1i} propune mésuti organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfigurare a activitatii compartimentelor din subordine;

jj) organizeazd si urmireste modul de aducere la cunogtinti a salariatilor din
subordine a maisurilor §i deciziilor luate cu privire la organizarea i functionarea
institutiei;

kk) analizeazs, avizeazii sau aprobi, dupi caz, cererile personalului din subordine;

1) asigura planificarea si aprobarea concediilor de odihna ale salariatilor din
subordine;

mm) intocmeste figele de post §i evalueazi performantele profesionale individuale
pentru personalul din subordine;

nn) solicitd note explicative personalului din cadrul compartimentelor subordonate in
cazul aparitiei unor disfunclionalitai;

oo)propune sanctiuni disciplinare §i materiale pentru personalul din subordine,
conform legii,

pp)emite, note de serviciu adresate personalutui din subordine, avize §i instructiuni

privind desfigurarea activititii specifice compartimentelor din subordine, cu
avizul directorului generat;

qq) réspundeAfl Tata, e
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a) Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar;
b) Compartimentul Achizitii Publice, Evidenta Patrimoniului,

CAPITOLUL V1
B. Aparatul de specialitate si funetional

B.1. Compartimentul Audit Public Intern

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

a) eclaboreazi norme metodologice proprii privind exercitarea auditului intern in
institutie; '

b) elaboreazd planul de audit intern multianual pe baza identificirii activitstilor
auditabile fn institufie;

¢) efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale institufiei sunt transparente §i sunt conforme
cu normele de legalitate. regularitate, economicitate, eficientd gi eficacitate;

d) informeazi compartimentul de specialitate din cadrul Primériei Municipiului
Bucuregti despre recomanddrile neinsugite de catre conduciitorul instituiei.
precum $1 despre consecinfele neimplementirii acestora;

€) prezinti periodic la compartimentelor - de specialitate din cadrul Prim#riei

Municipivlui Bucuresti, la solicitarea acestora, rapoarte privind constatirile,

concluziile si recomandsrile rezultate din activitatea de audit;

elaboreaz3 raportul anual al activiestii de audit public intern;

raporteaza imediat conducitorului institufiei i structurii de control abilifate

iregularitifile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit

public intern;

h) asigurd examinarea legalitati, regularit#ii §i conformitétii operatiunilor financiar-
contabile, identifici erorile, gestiunile defectuoase §i propune misuri §i solugii
pentru recuperarea pagubelor, supravegheazi regularitatea sistemelor de
fundamentare a deciziei, de planificare, programare, organizare, coordonare,
urmirire §1 control al indeplinirii deciziilor;

i) evalueazi economicitatea, eficacitatea §i eficienta cu care sistemele de conducere
§i execufie existente in cadrul institufiei utilizeazs resursele financiare, umane §i
materiale pentru indeplinirea obiectivelor:

j) identifica slabiciunile sistemelor de conducere si control, precum §i riscurile
asociate unor astfel de sisteme, programe, proiecte sau operafiuni §i propune
misuri pentry eot®CtEreg acestora §i pentru diminuarea riscurilor, dupi caz;

k) exerciti of@ Bpodyji care decurg din aplicarea legislatiei in vigoare

4 intern, precum si a celorlate acte normative in

| o

Art.21. Contabilul gef conduce, coordoneazi si rispunde in mod direct de activitatea
urmitoarele compartimente:;




B.2, Servieiul 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, Registraturs, Relafii
¢u Publicul asigura in principal:

a)

asistenta juridic a institutiei, pe baza mandatului conducerii;

b) intocmirea acfiunilor in justitie, pe care le inainteazs instantelor judecitoresti

d
€)
f)

g)
h)

Y
1))
k)
)

competente, formularea apiririlor, redactarea ciilor de atac i a oriciror alte acte
hecesare solutiondrii definitive a acfiunilor, asigurdnd reprezentarea institutiei in
instanti;

reprezentarea institutiei in fata altor organe de jurisdictic, in fata organelor de
cercetare penald, notatiatelor, a oricirui organ al administratiei de stat, pe bazi de
mandat acordat de conducerea institutiei, pentru actele contencioase si
necontencicase;

consultarea cronologicd a publicirii noilor acte normative si aducerea la
cunostingd ciitre personalul institufiei a actelor normative de interes, a
modificétilor §i completirilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare;
avizarea deciziilor emise de directoru! general;

redactarea de rispunsuri la memoriile §i petifiile transmise institutiei in legiturs
cu respectarea legalititii;

avizarea, din punct de vedere al legalitifii, a tuturor contractelor;

analizarea gi avizarea, din punct de vedere al legalitaii, a proiectelor de contracte
transmise de citre compartimentele de specialitate;

analizarea §i avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a proiectelor de contracte
transmise de citre alte persoane juridice;

elaborarea proiectelor aricéiror acte cu caracter san efect juridic intocmite in
legéturi cu activitatea institufiei;

intocmirea de regulamente, note §i instrucfiuni, precum si orice alte acte cu
caracter normativ, care sunt In legéturs cu atributiile si activitatea institugiei;
stabilirea fmpreuni cu conducerea institutiei a modului de recuperare a debitelor
§i propunerea mésurilor necesare pentru recuperarea acestora;

m) exprimarea punctelor de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea

n)

0)

compartimentelor §i acordarea asistentei de specialitate acestora:

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

tinerea eviden{ei tematice a actelor normative si intocmirea listei cu actele
normative aplicabile;

p) intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate.

(3) Pe linie de Resurse-Umane, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturi,
Relatii cu Publicul, asiguri in principal:

conduceni, a proiectul pentru modificarea
ctii, precum §i a Regulamentului de Organizare




¢} organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §1 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 z1;

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

f) intocmirea i avizarea, din punct de vedere al legalititii, a deciziilor privind
problemele de personal (organizare concursuri, incadriri in muncj, incetarea
contractelor de munca, aplicarea de sancfiuni disciplinare etc.):

g) gestionarea activititilor privind intocmirea tuturor figelor de post si evaluarea
posturilor din statul de functii aprobat, precum si penfru evalrarea
performantelor profesionale individuale ale salariafilor (in colaborare cu gefii
de servicii);

h) fintocmirea planurilor privind promovarea personalului;

1) vizarea anuali a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor; _

j} eliberarea adeverintelor citre salariai, pentru diferite scopuri, conform legii;

k) intocmirea si actualizarea Registrului de evidents al salariatilor. conform
legii;

1) programarea §i urmérirea efectuiirii concediilor de odihni ale salariatilor;

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

n) participarea, impreuni cu serviciile de specialitate, la determinarea gi
elaborarea necesarului de personal pe structurd, functii i meserii, grade i
trepte profestonale, 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 modificérile produse in legislatie
(indexiiri, majoriri, promoviri atunci cand este cazul);

1) calcularea §i stabilirea o cadrul Contractului - individual de munck a
drepturilor salariale gi a celorlalte drepturi previizute de legislatia in vigoare;

§) intocmirea statelor de plata ale drepturilor salariale §i transmiterea lor citre
Compartimentusl  Buget, Contabilitate, Financiar pentru efectuarea
viramentelor privind obligatiile de plati ale institutiei §i ale salariatilor citre
bugetul de stat, bugetele asiguririlor sociale, etc;

t) intocmirea lunar, trimestrial, semestrial si anual, dupi caz, a declaratiilor
privind obligatiile de plats a contribufiilor sociale, a impozitului pe venit gi
evidenta nominald a persoanelor asigurate, a statisticilor privind numsrul
petsonalului §i veniturilor salariale gi asigurd depunerea acestora, la termenele
stabilite, la organele abilitate;

u) tinerea evidenei cronologice a contractelor individuale de munca;

v) intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si /sau
directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General,

(4) Pe linie de Repistratugs, Relatii cu Publicul, Serviciul Juridic, Resurse Umane,

Registraturd, Relatii cu Pyl
/
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m)
n)

0)

P)

informarea publica directd a persoanelor. prin telefon sau prin e-mail;
informarea interna a personatului;

informarea interinstitugional;

punerea la dispoziia tuturor persoanclor interesate a formulateior de cerere
tip a solicitarii;

primirea si inregistrarea cererilor/petitiilor adresate institutiei;

urmirirea solufiondirii §i redactarii in termen legal a rispunsurilor la petitiile
inregistrate;

furnizarea informafiilor utile si indrumarea celor interesati  citre
compartimentele competente,

programarea audientelor la conducerea institutiei $i urmarirea soluionarii
problemelor semnalate;

redirectionarea in termen legal a petitiilor gresit indreptate, citre autoritstile
sau institufiile publice in ale caror atribufii intra rezolvarea problemelor
semnalate in cereri;

distribuirea documentelor conform rezolutiei directorului general, ciitre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de solufionare a
petittlor;

comunicarea réspunsurilor clitre petitionari, respectiv clasarea §i arhivarea
petitiilor;

convocarea angajafilor [a diferite evenimente organizate de ciitre conducere
(sedinte de lucru, instruiri);

intocmirea semestrialdi a raportului privind activitatea de solufionare a
petitiilor din cadrul institutiei conform O.G.nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdfit de solufionare a petitiilor, cu modificirile §i completirile ulterioare;
intocmirea raportului anual de activitate al institufici prin centralizarca de la
fiecare compartiment a datelor necesare;

actualizarea anuald a buletinului informativ care va cuprinde informatiile de
interes public gestionate de institutie,

elaborarea referatului de achizitionare a servicitlor de arhivare a
documentelor.

preluatea de la departamentele din cadrul institutiei. pe bazi de inventar, a
dosarclor in vederea arhivini,

participarca la strategia de digitalizare a institutiei pe directia evidenier,
accesdrii §i wtilizarii documentelor administrative i de serviciu care se aflz in
arhiva sau o tranziteazil, facéind propuneri specifice. inclusiv cu activitiyi ce
au legaturd cu arhivarea electronici,

administrarea aplicatiilor informatice/bazelor de date utilizate ta nivelul
institutie,

asigurarea accesului persoanclor (studentilor) care efectueazi studii si
cercetiiri in folos propriu sau in interes de serviciu, la fondul documentaristic
al institufiei pe baza solicitiirii personale aprobata de directorul general, in
conditiile legii;

elaborarea i revizuirea procedurilor operationale specifice activitiii pe care o
desfasoary;

asigurarea publicitatii si afigarea codului de conduits al personalului la sediul
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z) asigurarea expedierii documentelor prin postd, fax, email §i arhivarea
documentelor pe care le gestioneaz;

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

bb) asigurarea evidentei, gestiumi si conservitii arhivei institutiei si actualizarea

. Nomenclatoruiui Arhivistic;

cc) asigurarea cercethrii in arhiva institufiei §i eliberarea, la cerere, de copii
conforme cu originalul de pe documentele din arhivi;

dd) asigurarea respectiirii normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea In legatur¥f cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostina personalul serviciului in exercitarea functiei;

cc) asigurarea respectiirii legisfatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

(5) e linie de Securitate si Sinitate in Muncs, Serviciul Juridic, Resurse Umane,

Registraturd, Relatii cu Publicul, asiguri in principal:

8) asigurarea condifiilor de securitate §i sinditate in munci {respectiv activitifi de
prevenire §i protectie §i activitifi legate de supravegherea sistematics a stirii de
séndtate a salariatilor);

b) intocmirea, impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutie1, a
proiectului programului de mésuri §i propuneri privind protectia muncii;

¢) instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial g anual,
dupd caz, a muncitorilor §i a celorlalte categorii de salariati din institutie;

d) analizarea cauzelor accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale, urmati
de propunerea, in scris, a masurilor legale de eliminare imediati a acestora;

¢) informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munci produse in unitate;

f) cercetarea cauzelor accidentelor de munci; -

g) stabilirea, potrivit legii, a schimbirii locurilor de muncd, pe baza avizelor
medicale, pentru personalul institutiei;

h) coordonarea activitittii de protecfia muncii, in conformitate cu legislatia in
vigoare; ’

1) identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a
sisternului de munc, respectiv executant, sarcini de muncl, mijloace de
munci/echipamente de munca §i mediul de munci pe locuri de muncd/posturi de
tucru,

J) elaborarea si actualizarea planului de prevenire §i protectie:

k) elaborarea de instructjuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea
reglementarilor de securitate gi sin#itate tn munca, findnd seama de particularit3tile
activitatilor §i ale unit#tii, precum si ale locurilor de muncé;

1) propunerea atribugiilor si raspunderilor in domeniul securitstii si sénatifii in
muncd, ce revin lucritorilor, corespunzitor funciflor exercitate, care se
consemneazi in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

m) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucrétorilor in domeniul securitifii §i sinatatii tn munca;

n) elaborarea pypgte 3
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q) urmiitirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie §i prevenire si

1)

a planului de evacuare;
intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfigurarea acestor
activitigi,

(6) Ee linie de Comunicare, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura, Relatii cu
Publicul asigurs in principal:

a)

b)

2)
h)

n

k)
)

reprezentarea institujiei din punctul de vedere al relatiilor publice in relatia
oficiald cu beneficiarii, partenerii §i sponsorii care contribuie sau vor fi atragi la
realizarea obiectivelor instituiei:

redactarea documentelor pe baza cérora aduce la cunogtiinta autoritatilor publice
rolul, importanta §i oferta Centrului de Culturd “Palatele Brincovenegti de la
Porfile Bucuregtiului ", in realizarea programelor de educafic permanents,
pregitire, perfectionare umani §i profesionals, conform standardelor legislatiei
roménesti i europene;

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

dezvoltarea relajiilor de informare a departamentelor si directilor din cadrul
Primariei Municipiului Bucuregti, precum gi al altor persoane juridice sau fizice
interesate de activitatea institugiei;

conceperea, redactarea 5i derularea, cu acordul conducerii institutiei, de proiecte i
programe — din punctul de vedere al relatiilor publice - ce vizeazii indeplinirea
obiectivelor si sarcinilor pe care le are Centrul de Culturi “Palatele Brancovenesti
de la Portile Bucuregtiului”; -

crearea unui sistem unitar de prezentare §i promovare a imaginii institutiei si a
activitéitilor cu utilizatorii; -

realizarca de materiale publicitare §i documentare privind Centrul de Culturd
*'Palatele Bréncovenesti de la Portile Bucurestiului **;

avizarea, de principiu, a oricarui material publicitar sau creator de imagine (afige,
pliante, invitatii, fluturagi, anunfuri etc.) privind institufta, urmirind marcarea
profesionistd a evenimentelor culturale gi istorice de interes comunitar cuprinse in
programul de activitate al institutiei;

organizarea si promovarea evemmentelor specifice care si contribuie la formarea
unei imagini corecte, real-pozitive a Centrului de Culturs “Palatele Brincovenesti
de la Porfile Bucurestiului ™, urmirind facilitarea comunicarii intre membii
comunititii locale cu diverse personalitdfi sau autoritdti publice, precum si
familiarizarea utilizatorilor cu interiorul si cu personalul de specialitate al
instifutiei;

utilizarea in mod direct, nemijlocit si exclusiv a siteulw1 web si a bazei de date —
din punctul de vedere al relatiilor publice privind: protocolul, mass-media,
prezenfa Centrului de Culturyi “Palatele Brincovenesti de la Portile Bucurestiului™
In mass-media, ga¥ A

culturale, etc.,
actualizarea azede date a institutiei;
postarea in ge-ul si p
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m) colaborarea eficienti cu celelalte compartimente §i servicii ale institutiei §i

implicarea in vederea realizirii 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 sef serviciu §1 are in principal urmétoarele atribugii:

a)

b)

c)

d)

raspunde de executarea lucriirilor de intrefinere a cladirilor aflate n administrarea
institutiel, a instalatiilor (electrice, sanitare, termice), a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar din dotarea institufiei;

emite comenzi ciitre furnizori pe baza referatelor intocmite de sefii de servicii, san
compartimentele de specialitate, si aprobate de conducerea institufiei;

raspunde de verificarea periodicd a starii de uzwd a clédirilor, instalatiilor
sanitare, electrice, termice, de aer condifionat si a mobilierului, propunénd msuri
referitoare la intretinerea i repararea acestora;

asigurd verificarea §i confirmarea facturilor prin care au fost achizifionate bunuri
§i servicis;

prin personal desemnat, receptioneazi, semneaz3 §i raspunde pentru conformitatea
bunurilor achizitionate cu documentele care le insofesc;

urmireste §i receptioneaza lucrérile de reparatii a clidirilor aflate in administrarea
institutiei, a instalafiilor sanitare, electrice si termice;

g) raspunde de aprovizionarea cu materialele necesare desfagurlirii activitatii

h)

i)

institutiei; in acest sens:

(i) intocmeste referatele de necesitate pentru achizifionarea de produse
necesare efectudirii curafeniei, a realizirii in- regie proprie a luctiirilor
de reparatii §i intretinere a imobilelor aflate in administrarea institutiei;

(i)  intocmeste referatele de necesitate pentru achizifionarea unor lucriri de
reparatii a cladirilor s1 instalatiilor sanitare, electrice §l termice;

(iif)  intocmeste referatele de necesitate pentru achizifionarea unor servicii
de pazi §i supraveghere, de mentenanfi pentru sistemele de
supraveghere video, pentru calculatoarele i imprimantele aflate in
dotarea institutiel precum si pentru site-ul mstitutiei;

rispunde de depozitarea §i conservarea echipamentelor, materialelor §i a
produselor de papetirie si birotics, asigurind distribmirea acestora pe
compartimente i servicii;

face propuneri privind asigurarea resurselor materigle 5i rechizitelor necesare
activita{ii tuturor serviciilor si compartimentelor institutiei, pe baza centralizarii
referatelor de necesitate fntocmite de cétre sefii de servicii si aprobate de citre
conducere;

asigurd inregistrarea in figa de magazie,a produselor achizitionate;

verificd sitvatia stocurilor in magazie pentru a evita crearea de stocuri fird
migcare;

sixptie produse;

din magazie pe baza bonurilor de consum sau
|

atylier; i functie de necesitari;

AR DO
0N \3&&(\




o) asigurd dotarea i echiparea imobilelor aflate in adiministrarea instifutiet cu
mijloace de prevenire §i stingere a incendiilor, verificAnd periodic termenul! de
valabilitate a acestora, in concordantii cu prevederile Jegale;

p) inainteaza spre gtiini, anual (sau ori de cate ori este necesar) responsabilului cu
securitatea si sanditatea In munci, verificarile efectuate instalatiilor de prevenire gi
stingere a incendiilor pentru clidirile 1n care i5i desfigoara activitatea angajatii din
cadrul institugiei;

q) asiguri disiribuirea apei potabile pentru personalul institutiei;

r) organizeazd, coordoneazdi si asigurd paza imobilelor aflate in administrarea
institufiei urm¥rind respectarea reglementdrilor privind accesul cetitenilor in
institutie precum si funcfionarea in parametrii optimi a serviciului de pazii si
supraveghere;

5) organizeaz#, coordoneazi i asiguri efectuarea curateniei in birouri, spatii
expozitionale, sali, holuri, grupuri sanitare, curtea interioars, c4i de acces, inclusiv
deziipezirea;

t) asigord buna functionare a centralelor termice de la sediul institu’;lel

u) asiguri mentinerea in stare de functionare a tuturor utilajelor si mijloacelor de
transport din dotare i efectueazi anual inventarul acestora;

v) verifici si confirma consumurile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb i alte
materiale necesare bunei desfisurari a activititii de u'ansport-mecamzare,

w) intocmeste planuri de inspectii tehnice periodice, revizii tehnice §i reparatii la
unititi specializate, pentru toate mijloacele de transport §i utilajele din dotarea
institujiei §t urmireste efectuarca acestora la termen §i in conformitate cu
specificatiile din cartea tehnicé a fiecirui mijloc auto/utilaj in parte;

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

y) ia mésuri Tn ceea ce priveste utilizarea In mod eficient a cnergiei electrice,
consumabilelor, apei, altor materiale si obiecte de inventar prin identificarea si
mnliturarea consumurilor nejustificate;

Z) face propunen privind casarea mijloacelor fixe 5ia ob:ectelor dei mventar,

la.tﬁi.ea&;m&eﬂden;a accesului;

bb) fine ewdenta echipamentelor de, caleal {(unitdti centrale. imprimante, monitoare,
etc.) si monitorizeaza defectiunile intervenite;

cc) asigurd functionarea e-mail-ului §i site-ului institupler, inclusiv valabilitatea
certificatelor de securitate achtzitionate;

dd) admunistreazi sistemul de supraveghere video.

B.4. Compartimentul Spatii Verzi

Art.25. Compartimentul Spatii Verzi este in directa subordonare a Directorului
administrativ gi are in principal urmitoarele atributii:

a) asigurd ev1denta semcnlor de arnenajare $l intretinere a parcurilor/spagiilor verzi,




d)

8)

h)

i)

k)
)

n)
o)

p)

s)

intocmeste §i inainteazs conducerii institutiei raportiirile lunare privind serviciile
executate;

executd interventii pentru [ucréiri specifice de intrefinere §1 conservare a spatiilor
verzi in functie de sezon;

raspunde de modul de utilizare maginilor/utilajelor §i a cantititilor de carburanti
consumate;

participi la receptia cantitativi si calitativi a lucrarilor efectuate in domeniul de
activitate, precursi la recepfia materialului dendro-floricol provenit din productia
proprie sau din achizitii;

riispunde de utilizarea la maxim a capacitiilor (utilaje proprii sau inchiriate, fortd
de munc3, spatii sau suprafetele de lucru, etc) de executarea la timp a lucrarilor,
precum gi de calitatea acestora;

intocmeste propuneri, privind dotarea cu piese de schimb pentru mijloacele
mecanice din dotare, materii prime, materiale;

confirmi foile de parcurs, bonurile de transport pentru mijloacele de franspost
proprii sau finchiriate, precum §i pentru autoutilitarele ce deservesc
compartimentul;

asigurd §i réspunde de respectarea prevederilor legale privind protectia mediutui
inconjurator si obtinerea avizelor de taieri, defriséri si toaletiri arbori:

intocmeste propuneri vizAnd imbunatatirea activititii din domeniul de
responsabilitate;

asigurd conservarea §i gestionarea patrimoniului din administrare;

face propuneri pentru procurarea de utilaje si masini noi specifice lucraritor;

face propuneri pentru achizitionarea de material dendro-floricol §i intocmegte
programul cu necesarul anual de material dendrologic pe sortimente de plante,
inaintandu-1 conducerii;

asiguri evidenta avizelor solicitate i eliberate de la PMB referitoare 1a thierea si
toaletarea/defrigarea arborilor;

asigurdl evidenta arborilor ocrotiti, sau a celor (nou) plantati, precum si a celor
taiati (specii , varsta etc) precum §i a celor plantati in compensare,

asigutd combaterea insectelor daunitoare din zonele de agrement, parcurile,
gradinile publice si spatiile verzi, in baza normelor legale ce reglementeazi
aceasti activitate;

asigurd curdtenia si igienizarea parcurilor $i a spatiilor verzi aflate in
administrarea instituiei;

B.5. Compartimentul Spatii Comerciale, Cazare

Art.26. (1) Compartimentul Spafii Comerciale, Cazare este in directa subordonare a
Directorului administrativ,
(2) Compartimentu? Spaii Comerciale, Cazare asigurd in principal:

a)

b)
c)

d)
e)

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

evidenta i derularea contractelor de inchiriere,

incheterea contractelgr de ocupare temporard a unor spatii aflate in administrarea
. : . . . _ P R
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)

controlul sistematic al spatiilor comerciale i a celor de cazare in vederea
identificdrii problemelor;

informarea conducerii institufiet cu privire la neregulile sesizate;

efectuarea curafeniei in spatiile de cazare,

distributia si utilizarea corectdi a spafiilor comerciale §i a celor rezidentiale;
functionarea instalatiilor, mijloacelor fixe, mobilierului §i obiectelor de inventar ;
incadrarea in normele de consum, reducerea g1 eliminarea consumurilor
nejustificate, mentinerea stocurilor din depozit in limitele stabilite la produsele si
materialele pentru curfienie, spalatorie, etc.;

elaborarea strategiilor de dezvoltare a serviciilor de cazare.

B.6. Compartimentul Achizitii Publice, Evidenta Patrimoniului

Art.27. (1) Compartimentul Achizitii Publice. Evidenta Patrimoniului este in directa
subordonare a Contabilului gef.

(2) Pe linie de achizifii publice, Compartimentul Achizitii Publice. Evidenta

Patrimoniului asigur# in principal:

a)
b)
<)

d

g)
h)

elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitétilor §i
prioritétilor comunicate de celelalte compartimente;

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

estimarea valorii fiecirui contract de achiziiie publici In baza solicitérilor
comunicate de celelalte compartimente gi a studiului de piajd efectuat si
intocmirea notei privind determinarea valorii estimate;

stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie publicH gi
intocmirea de note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

stabilitea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunfurilor de
participare sau data transmiterii invitatiilor de participare gi data limitd pentru
depunerea ofertelor, funciie de complexitatea contractului §i prevederile legale in
materie;

intocmirea gi pastrarea dosarelor de achizitii publice;

intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de
achizitie publicd dacé este cazul;

fntocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinfe minime de
calificare referitoare [a situatia economici si financiari ori la capacitatea tehnica §i
profesionall a operatorilor economici;

intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor criterii de calificare §i
selectie a ofertantilor, precum i cu privire la stabilirea criteriilor de atribuire;
stabilirea cuantumului garantiilor de participare in corelajie cu valoarea estimati a
contractului de achizifie publics, a garantiilor de buna executie, precum §i forma
de constituire a acestora, conform prevederilor legale;

inaintarea de propuneri citre directorul general al institufiei pentru componenta
comisiilor de evaluare a ofertelor;

inaintarea de prupuncn :51 fundamentarea necesititii cooptirii unor experti din
afara mstltu /:....;..-, 1parea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a

contractelo / fici;
m) respects ; \ a conflictului de interese,
n) elaborar¢a onarea activitii{ii de elaborare a documentatiei de

ititic pyblicd sau, in cazul unui concurs de soiuiu a
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)

q)

9]
$)

t)

u)
v)
w)

X)

Y)

z)

documentatiei de concurs, in baza solicitirilor si informatiflor comunicate de
celelalte compartimente;

inaintarea de propuneri in vederea achizifionarii de servicii de consultants pentru
elaborarea documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publici daci este

cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini i a caracteristicilor
tehnice §i functionale solicitate in documentatia do atribuire;

intocrnires §i indeplinirea tuturor formalititilor de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfisurare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitagiilor de participare, rispunsuri la clarificari, solicitare
de clarificiri, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor,
comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notifichirilor de
contestatie, etc.);

primirea, inregistrarea 51 péstrarea ofertelor aferente procedurilor organizate;
intocmirea proceselor verbale de deschidere si evaluare a ofertelor, precum si
Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

operarea in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (www.e-licitatie ro);
participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publick;
comunicarea in relatia cu Consiliul National dé Solutionare a Contestatiilor i
transmiterea, in termenele previizute de lege, a tuturor informatiilor §i matetialelor
solicitate de citre acesta;

incheierea contractelor de achizitie publics cu cgtigitorii procedurilor de atribuire
organizate de catre institufic §i transmiterea acestor contracte pentru urmirire in
derulare, compartimentelor de specialitate;

fundamentarea i elaborarea procedurilor interne de lucru in domeniul achizitiilor
publice, in special a celor exceptate de la prevederile Legii nr 98/2016 privind
achizifiile publice, cu modific#rile §i completarile ulterioare:

indeplinirea tuturor formalithtilor de raportare §i de transmitere, conform
prevederilor legale, citre Agentia Naionala pentru Achiziii Publice;

aa) gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publics organizate
bb) activitatea Compartimentului achizifii publice, evidenta patrimontului este

sprijinitd de celelalte servicii/compartimente ale institutiei in functie de specificul
§i complexitatea obiectului achizitiei.

(3) Pe linie de evidenta patrimoniului, Compartimentul Achizitii Publice, Evidenta
Patrimoniului asigurd in principal:

a)

b)
c)

evidenfa si pastrarea documentelor §i planurilor imobilelor din patrimoniu cu
responsabilititi privind modificrile de spatiu pentru anumite locatii;

identificarea si evidenta imobilelor aflate in patrimoniul mstitutier;

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

cunoasterea si aplicarea actelor de referingi in domeniul evidentei patrimoniului
institufies; ,
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f)

2
h)

intocmirea §i comunicarea, la solicitarea departamentului abilitat din cadrul
Primariei Municipivlui Bucuregti, a inventarului bunurilor aflate in administrarca
institutiei;

actualizarea inventarului bunurilor aparfindnd institufiei, conform evidenfelor
acesteia,

colaborarea si efectuarea schimbului de informatii cu compartimentele omoloage
din cadrul aparatului de specialitate al Primarulut General, dar si cu alte institutii
administrative centrale/locale in vederea actualizirii datelor si colectirii de
informatii privind situafia juridics a imobilelor aflate in administrarea/patrimoniul
institufiei sau a Primariei Municipiului Bucuregti, cit si cu privire la evolujia
proprietitii astfel incat fn orice moment si se dispuni de date reale asupra
patrimoniului,

intocmirea, verificarea si completarea documentatiilor de cadastrare si intabulare a
imobilelor care exist sau urmeaz4 sé intre in patrimoniul/administrarea institutier;

B.7. Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar

Art.28, Compartimentul Buget, Contabilitate, Financiar este in directa subordonare a
Contabilului gef §i are in principal urmitoarele atributii:

a)
b)

g
h)

)
k)
D

urmireste executarea integrall si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;
Intocmegte toate documentele si efectueazd toate inregistririle contabile in
conformitate cu prevederile legislative §i cu indicatiile metodologice ale directiilor
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, urmaregte recuperarea
sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

centralizeazi propunerile privind dotarea cu echipamente intocmite de
compartimentele institufici §i alcdtuieste planul de investifii, rispunzind de
realizarea lui;
verifics legalitatea §i exactitatea documentelor de decontare §i a datelor din
documentele de evidentd gestionard;

intocmeste §i transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de directiile
de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarutui General, de conducerea
institutiei, de Administratia Financiar3, de Institutul National de Statistics, precum
si de alte autorititi;

asigurit inregistrarea cronologicd si sistematici in contabilitate a documentelor
financiar-contabile, in functie de natura lor,

rispunde de evidenfa corecid a rezultatelor activitiii economico-financiare;

ia mésurile necesare in vederea prevenirii deturnérilor de fonduri, degradarilor san
sustragerii de bunuri materiale sau bénesti;

rispunde de intocmirea corectd §i in termen a documentelor cu privire la
depunerile si plitile in numerar, controlénd respectarea plafonului de cas# aprobat,
rispunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a
documentelor insofitoare;

asigurii controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazi efectuarea
de cheltuieli sau din care derivi, direct sav indirect, angajamentele de plati;

nic asupra operafiilor efectuate de casieric §i asigud




m) rispunde de asigurarea fondurilor necesare desfisuriri in bune conditii a
activitafilor institutiei, in limita creditelor bugetare aprobate;

n) rispunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizirii obiectivelor de
investifii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuregti;

0) rispunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatatui
de specialitate al Primarului General, a listei de investitii detaliate;

p) urmireste circulatia documentelor financiar-contabile §i ia mésuri de imbunititire
a acesteia,

q) asigurd clasarea §i pstrarea in ordine si in conditii de sigurantii a documentelor 5t
actelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor
partiale sau totale;

1) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in
vigoare, prin delegare primité din partea conducerii, atunci cind este cazul;

s) prezinth conducerii institufiei, spre aprobare, bilanful contabil si raportul
explicativ;

t} participé la analiza rezultatelor economice gi financiare pe baza datelor din bilant,

u) rispunde de realizarea misurilor §i sarcinilor aferente domeniului contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in
drept;

V) intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria
Statului, solicitind in prealabil avizul compartimentelor de resort din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti;

w) asigurd evidenta obiectelor de inventar. a mijloacelor fixe i migcarea acestora;

x) intocmegte documentatia necesard §i urmireste procedurile legale de declasare,
disponibilizare, transmitere far4 plati, valorificare §i clasare a bunurilor
apartindnd institutie;

y) indeplineste atributii de depozitare i evidents a bunurilor apartindnd institutiei;

z) efectueazi viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei §i ale salariafilor
ctre bugetul de stat, bugetele asiguririlor sociale, fonduri speciale, ete.;

ae) elaboreazli i rispunde de transmiterea in termenud precizat a situatiilor
economice-financiare solicitate de directiile din cadrul aparatulwm de specialitate al
Primarului General.

B.8. Serviciul Expozitii si Evenimente Culturale Indoor

Art.29. Serviciul Expozilit si Evenimente Culturale Indoor este in directa subordonare a
Directorului pe linie cultural §i are in principal urmatoarele atnbufii:

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

b) organizeazi si rispunde de ghidajul publicului in spatiile expozitionale, inclusiv
de vizitele de protocol,

¢) asigurd conservarea, restaurarea i prezentarea expozitionald a bunurilor culturale
si a patrimoniului cultural imobil al institutiei,

d) asigurd clabgreremesadarului de evenimente §i il supune aprobirii conducerii;

izeg esfabic\expozifionale §i culturale conform calendarului de
N erea institufiei;




g) desfisoari programe educationale cu specific cultural-artistic pentru atragerea
publicului de vérstd gcolard In activitdfile Serviciului Expozitii si Evenimente
Culturale Indoor, in particular, si ale institutie1 in general;

h) elaboreazd documentele de evidentd stiinfificA a patrimoniului cultural-artistic
detinut, conform legislatiei in vigoare;

i) propune conducerii institufiei folosirea celor mai eficients metode de conservare si
restaurare a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa, potrivit normelor in
vigoare;

j) asigurii expunerea pentru public a patrimoniului cultural mobil §i imobil, aflat in
colectiile sale, in expozitii permanente sau temporare, organizate in tard §i
striinitate;

k) organizeazi manifestiri culturale nafionale §i internationale, cu profil expozitional
gi stiintific, conferinte, privind aria sa de interes, singur sau in colaborare cu alte
institutii;

) propune conducerii instituties programe de stimulare a creafiei populare
traditionale si de revitalizare a vechi traditii artizanale prin orgamzarea tirgurilor
de megteri gi valorificarea produselor acestora in cadrul institutiei, in conditiile
legii,

m) colaboreazi cu organizaii neguvernamentale cu profil cultural, organisme
culturale, institutii de invitimant §i cercetare, organisme §i foruri internationale cu
profil cultural, alte institutii de profil din fard i strdindtate, pentru ducerea la
indeplinire a obiectivelor i atributiilor compartimentului stabilite prin prezentul
regulament;

n) panoteazi si organizeazi pregétirea spatiilor expozitionale,

0) asiguri ambalarea si dezambalarea obiectelor din cadrul structurii expozitionale,
in caz de transport;

p) pregiteste obiectele pentru expunere potrivit normelor de cercetare stiintifica;

q) asigurh trasmiterea ciitre Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturd, Relafii
ct Publicul, a tuturor informatiilor necesare in vederea incheierii de parteneriate
care pot contribui la popularizarea serviciilor oferite populatiei, la organizarea §i
marcarea evenimentelor culturale, civice, istorice, de interes comunitar, etc.

B.9. Biroul Educatie Culturali si Evenimente Culturale Qutdoor

Art.30. Biroul Educatic Culturali si Evenimente Culturale Outdoor este in directa
subordonare a Directorului pe linie culturali si are in principal urmitoarele atribuiii:

a) planifici si realizeazi programe educationale pentru copii §i adulfi in domeniile:
literaturs, artéi plastici, muzicd, cinematografie, teatru, etc.,

b) realizeazs programul spectacolelor culturale de tip muzical, teatral, cinematografic
al institutiet;

¢) stabileste caracteristicile generale, confinutul spectacolului, planul de organizare i
necesarul de resurse, in functie de cerinfele, preferinfele i caracteristicile
publicului fintd i potentialul artistic existent, finind cont de caracteristicile

spectacolelor;
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f) se ocupi de imbogitirea fondului de carte, prin achizifii, donatii sau sponsoriziri,
in conditiile legii si cu aprobarea conducerii institutiei;

g) elaboreazi pentru fondul de carte documentele de inventar, numeroteaz4, inscrie
$i coteazd fiecare titlu; elaboreazii figele primare de catalog conform clasificafiilor
‘legale;

h) pugne fondul de carte la dispozifia specialigtilor gi a publicului interosat;

i) asigurd trasmiterea céitre Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturs, Relatii
cu Publicul, a tuturor informatiilor necesare in vederea incheierii de parteneriate
care pot contribui la popularizarea serviciilor oferite populafiei, la’ organizarea §i
Imarcarea evenimentelor oultural-artistice, etc;

J) gestioneazi spatiul cu suveniruri al institufiei.

Capitolul VII

Patrimoniul Centrului de Culturi

=Palatele Brincovenesti de Ia Portile Bucuregtiului”,

Art31. (1) Patrimoniul Centrului de Culturi ,Palatele Brincovenesti de la Portile
Bucurestiului” este format din drepturile si obligatiile asupra bunurilor aflate in proprietate
publici sau privatd a statului gi/sau municipinlui Bucuresti, pe care le administreazy, in
conditiile legii, sau asupra bunurilor definute de institutie, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

(2) Asigurarea finan{drii institutiei din bugetul local al municipiului Bucuresti i
schimbarea ordonatorului principal de credite incepand cu anul 2002, conform prevederilor
Legii nr.743/2001 si HG nr.1235/2003 nu a fost insotitd de transferul patrimoniului. Centrul
de Culturd ,Palatele Brancovenesti de la Portile Bucuregtiului” are in administrare, in
conditiile legii, un patrimoniu format din bunuri mobile §i imobile aflate in proprietatea
publick a statului.

(3) Patrimoniul Centrului de Culturi “Palatele Brincovenesti de la Portile
Bucurestiului®, care potrivit Hotirdrii Guvernulyi nr. 1705/2006 intri in componenta
domeniului public al statului §i se afli tn administrarea Ministerului Culturii, cuprinde
urmitoarele bunuri:

a) Ansamblul Curtii Domnegti de la Mogogoaia;
b) Palatul;

c) Cuhnia,

d) Ghetdria,

¢} Casa Bibescu Martha (Pavilion C);

) Casa de oaspeti (Pavilion B);

&) Pavilion administrativ "4",

h) Cavou Bibescu;

i) Imobil de locuit (Pavilion D);

J) Imobil de locuit (Pavilion E);

k) Gradina Curtea de onoare;

D) Parcul;
m) Livada;
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(4) Centrul de Culturd ,Palatele Brincovenesti de la Porfile Bucurestiului” are in
administrare bunuri culturale mobile constituite in colectii clasate ca fiind de importan{i
nafionald, alte colecfii precumn §i alte categorii de bunuri culturale; documente, fotografii,
cligee, plange, clirti, harii, artd plastici (picturs, sculptursl, grafich), arta decorativi-mobilier,
etc. Institufia fine evidenta acestora, le claseazi, conservi, restaureaza si asigurd conform
prevederilor legale.

(5) Bunurile culturale mobile §i imobile sunt inscrise in inventarele institutiei,
conform legislafiei in vigoare, pe baza chrora se [ine evidenfa generald a intregului
patrimoniu de ciifre structurile organizatorice cu atribuii in acest sens.

(6) Centrul de Culturi . Palatele Brincovenesti de la Poriile Bucuregtiului” degine in
patrimoniul administrativ bunuri mobile - mijloace fixe gi obiecte de inventar care fac parte
din domeniul privat al Municipiului Bucuresti;

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

(8) Patrimoniul poate fi imbun#tatit §i completat prin achizitii, donatii si preluares, in
custodie sau transfer, de bunuri materiale i culturale provenite din partea unor istitutii
publice centrale sau locale, a unor persoane juridice de drept privat sau persoane fizice din
tara sau din striinatate, potrivit legii.

(9) Centrul de Culturd ,Palatele Brincovenesti de la Potfile Bucuregtiului® tine
distinct evidenta contabils a patrimoninhui public gi privat dat in administrarea sa.

(10) Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuvale a patrimoniului mobil g
imobil §i a transmiterii acestuia ciitre compartimentele de resort din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti.

Capitolul VIL
Buget, relatii financiare

Art32. (1) Centrul de Culturd . Palatele Brincovenesti de la Portile Bucuregtivlui” este un
serviciu public finantat de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe
care le realizeazd din incasarea tarifelor pentru vizitarea de citre public a ansamblului
monumental §i a expozitiilor permanente si temporare. Institutia mai poate obtine venituri din
tarifele percepute pentru serviciile oferite, inchirierea temporard a unor spatii, etc, din donatii
§i sponsorizliri de la persoane fizice sau juridice, din valorificiri de bunuri (de natura
obiectelor de inventar §i a mijloacelor fixe), din schimburi culturale gi parteneriate, cu
respectarea dispozitiilor legale.

(2) Bugetul de venituri i cheltuieli al Centrului de Culturd ,Palatele Brincovenesti
de la Portile Bucurestiului” se aprobi in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Angajarea, ordonanjarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea
contractelor se asigurd de cétre directorul general, in calitatea sa de ordonator terfiar de
credite,

(4) Centrul de Culturd ,FPalatele Brincovenesti de la Portile Bucurestiului™ poate
primi finan{iiri pentru programe culturale de interes local, national §i mnternagional, donafii §i
sponsoriziri, in conditiile respectirii prevederilor legale in vigoare.




Capitolul IX
Dispozitii finalc

Art.33, (1) Centrul de Culturd ,Palatele Bréncovenegti de la Portile Bucuregtiuiui® utilizeaza
sigla proprie.

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

(3) Litigiile de orice fel in care este implicat Centrul de Cultur wPalatele
Brancovenesti de la Portile Bucurestiului” sunt de compententa instanfelor judec#toresti,
potrivit legii, in cazul in care nu putut fi solufionate pe cale amiabila,

(4) Prezentul regulament are caracter public.

(5) Regulamentul de organizare §i functionare se aduce la cunostinga personalului
institutiei prin  grija  gefilor de compartimente §i poate presupune, dup# caz,
modificarea/completarea fiselor de post.

(6) Prezentul regulament intrf in vigoare la data publicirii Hotirdrii Consiliului
General al Municipiului Bucuresti prin care a fost aprobat.
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