
PUNCTUL NR. 23

privind aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii
si regulamentului de organizare si functionare

ale Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic

Având În vedere Expunerea de motive a Primarului General si
Raportul comun al Directiei Managementul Resurselor Umane si Directiei
Cultura;

Vazând raportul Comisiei Învatamânt cultura culte si avizul
Comisiei Juridice si de Disciplina din cadrul Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;

În temeiul prevederilor art.36 alin.(2) lit.a) si d), alin.(3) lit.b),
alin.(6) lit.a) pct.1 si 4 si art. 45 alin. 1 din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicata.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARAsTE:

Art.1- Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este
serviciu public de cultura organizat ca institutie publica de cultura de
interes local, cu personalitate juridica, finantata din bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii.

Art.2- Se aproba organigrama, cu un numar total de 36 posturi,
statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale
Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic, conform anexelor
1,2 si 3

Art. 3- Anexele 1,2 si 3 fac parte integranta din prezenta hotarâre.
Art.4- La data intrarii În vigoare a prezentei hotarâri se abroga

Hotarârea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 137/2006.
Art.5- Directia Managementul Resurselor Umane, Directia Cultura si

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic vor duce la
Îndeplinire prevederile prezentei hotarâri.

Presedinte de sedinta

SECRETAR GENERAL

Toma Tudor
BUCURESTI
Nr .
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ANEXA nr.2 la HC~.v1B nr. _
STAT DE FUNCTII Al ADMINISTRATIEI MONUMENTElOR SI PATRIMONIULUI TURISTIC

NR COMPARTIMENTUL NIVELGRAD/TREAPTANUMAR ANEXA LA

"R
FUNCTIASTUDIIPROFESIONALAPOSTUROG 1012007 iN BAZA CAREIA SE STABILESTE

DE EXECUTIE

DE CONDUCERE SALARIUL DE BAZA

1
inginer directorSsoecialist IA 1 ANEXA NR.v/1 ;ANEXA VI/1

2
economist contabil sefSsoecialist IA 1 ANEXA NR.v/1 ;ANEXA VI/1

total
2

BIROU RESURSE UMANE- SALARIZARE PREVENIRE SI PROTECTIE3
referent sef birouMIA 1 ANEXA NR.II;ANEXA VI/1

4
contabil MIA 1 ANEXA NR. V/1

S
referent MI 1 ANEXA NR. V/2

6

referent MIA 1 ANEXA NR. II

total
4

COMPARTIMENT JURIDIC CONTENCIOS 7
consilier juridic SIA 1 ANEXA NR.II

total
1

SERVICIU MONUMENTE 8
referent sef serviciu SI 1 ANEXA NR.IV/2;ANEXA VI/1

9
referent SIII(deb) 1 ANEXA NR.V/1':J

10
referent MIA 1 ANEXA NR.IV/2

11
redactor MI 1 ANEXA NR.IV/2

12
tehnician MI 1 ANEXA NR.v/1

total
S

BIROU PATRIMONIU TURISTIC 13
referent sef birou SI 1 ANEXA NR.IV/2;ANEXA VI/1

14
referent SIIfTdeb) 1 ANEXA NR.IV/2

1S
redactor MII 1 ANEXA NR.IV/2

total
3

SERVICIU PARTENERIAT CULTURAL SI CULTE16
inspector de specialitate sef serviciuSIA 1 ANEXA NR.v/1 ;ANEXA VI/1

17
inainer Ssoecialist IA 1 ANEXA NR.V/1

18
arhitect SIA 1 ANEXA NR.IV/2

19
referent SI 1 ANEXA NR.IV/2

20
referent MIA 1 ANEXA NR.IV/2

21
referent MI 1 ANEXA NR.IV/2

total
6

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV 22
administrator MI 1 ANEXA NR.v/2

23
ingrijitor I1 ANEXA NR.v/2

24
Iportar I1 ANEXA NR.V/2



25 sofer 1 ANEXA NRV/2

total
4

SERVICIU ACHIZITII 26
inQiner sef serviciuSsoecialist IA 1 ANEXA NR.VJ1 ;ANEXA VI/1

27
inginer Sspecialist IA 1 ANEXA NRV/1

28
inQiner SI 1 ANEXA NR.VJ1

29
tehnician MII 1 ANEXA NR.V/1

30
referent MIA 1 ANEXA NR.VJ2

31
inspector de specialitate SI 1 ANEXA NR.I1

total
6

SERVICIU FINANCIAR-CONTABILITATE 32
economist sef serviciuSspecialist IA 1 ANEXA NR.V/1 ;ANEXA VI/1

33
referent SIII 1 ANEXA NR.V/1

34
referent M) 1 ANEXA NR.VJ1

35
economist Sspecialist IA 1 ANEXA NR.V/1

36
magaziner M,GII 1 ANEXA NRV/2

total
5

TOTAL
36

NOTA Nivelul salariilor de baza si al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare functie este stabilit pe baza prevederilor legale, privind sistemul de

stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite si a normelor de evaluare a

performantelor profesionale individualb si se modifica conform actelor normative aparute ulterior aprobarii statului de functii.

Functiile de conducere pot fi salarizate la nivelul gradelor/treptelor profesionale maxime, respectiv l sau IA, dupa caz.

Salariile de merit se stabilesc o data pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor legale in vigoare.

Pentru conducatorul institutiei, acordarea salariului de merit si a celorlalte drepturi de natura salariala se aproba de Primarul General.

Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calificare(ex.:croitor, tamplar,

tapiter, lacatus mecanic, electrician, costumiera, peruchier, manuitor montator decor, conducator auto, etc) ~tructura acestor functii urmand a fi stabilita de catre
Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic.

Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii precum si al celorlalte drepturi

salariale aferente se incadreaza in sumele alocate prin bugetul institutiei, la "Titlull-Cheltuieli de personal", subdiviziunea "cheltuieli cu salariile".

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor conform organigramei si numarului de posturi aprobat, respectand normele de constituire aprobate

(birou-minim 3 posturi din care un post de conducere; serviciu- minim 5 posturi din care un post de conducere), precum si aprobarea anuala a statului de functii,

in cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de personal aprobat prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica

se vor face prin dispozitia Primarului General.

Transformari1e de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.



Anexa DT. 3 la H.C.G.M.B. nr .

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al

Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic

Capitolul I
Dispozitii {!enerale

Art. 1 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este un serviciu
public de cultura organizat ca institutie publica de cultura de interes local
cu personalitate juridica, finantata din bugetul local al Municipiului Bucuresti si din
venituri proprii.

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic a fost înfiintata prin
Hotarâre a nr.85/08.04.1999 a Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art. 2 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic are sediul în
Bucuresti, Piata Alexandru Lahovary nr.7, sector 1, cod 010464, cont bancar
R088TREZ7015010XXX000305, Trezorerie Sector 1, cod fisca111782204.

Art. 3 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este finantata de
la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din veniturile proprii pe care le
realizeaza din încasarile provenite din prestari de servicii, chirii, manifestari culturale,
concursuri artistice, publicatii, prestatii editoriale, studii, proiecte, valorificari de
produse din activitati proprii sau anexe, vânzare D.E.P.O. si altele. Pretul de
vânzare/închiriere va acoperi cel putin costurile de realizare/întretinere. Pentru
realizarea obiectului de activitate, institutia colaboreaza cu institutii ale administratiei
centrale si locale, persoane juridice si fizice de la care poate primi donatii,
sponsorizari, finantarea partiala sau integrala a proiectelor culturale.

Art. 4 Activitatea de specialitate a institutiei, de asigurare a unor servicii
culturale si turistice, este coordonata metodologic si functional de catre Directia
Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, iar în alte domenii (economic,
resurse umane, relatii exteme, audit, etc.) de directiile de resort din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului General.
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Capitolul II
Obiectul de activitate

Art.5 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic are obiectul de
activitate stabilit prin H.C.G.M.B nr.85/08.04.l999 potrivit careia administreaza
monumentele de for public proprietate a Municipiului Bucuresti, organizeaza
activitatile tehnico-economice privind conservarea, restaurarea, protectia si punerea
în valoare a monumente lor de for public ale municipiului Bucuresti si a
monumentelor istorice care nu se afla în proprietatea municipiului Bucuresti dar fata
de care Consiliul General al Municipiului Bucuresti a aprobat programe de finantare,
în conditiile legii, sustine si dezvolta activitati pentru valorificarea si diversificarea
ofertei turistice locale, în special al celui de turism cultural.

CAPITOLUL III

Structura or2anizatorica

Art.6 Structura organizatorica a Administratiei Monumentelor si Patrimoniului
Turistic, concretizata în organigrama, se întocmeste de catre institutie cu consultarea
directiilor de resort din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului General si se
aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti.

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic are urmatoarea structura
organizatorica:

A. Conducerea institutiei:.
1. Conducerea executiva
• director;
• contabil sef.
2. Organul de conducere deliberativa:
• Consiliu Administrativ.

B. Aparatul de specialitate este format din:
• Serviciu Monumente,
• Birou Patrimoniu Turistic,
• Serviciu parteneriat cultural si culte.

C. Aparatul functional este format din:
• Birou Resurse Umane - Salarizare, Prevenire si protectie,
• Compartiment juridic contencios,
• Compartiment Administrativ,
• Serviciu Achizitii,
• Serviciu financiar-contabilitate.
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CAPITOLUL IV

Atributiile !!enerale ale Institutiei

Art.7. În vederea realizarii obiectului de activitate, Administratia
Monumentelor si Patrimoniului Turistic are urmatoarele competente si atributii:

A. În activitatea de specialitate:
• Administreaza monumentele de for public care se afla în proprietatea

Municipiului Bucuresti prin efectul Legii nr.213/1998 sau care s-au aflat în
proprietate municipala înainte de intrarea în vigoare a acesteia.

• Are deplina autonomie în stabilirea si realizarea programelor proprii, în consens
cu politicile culturale ale autoritatilor locale si, dupa caz ale autoritatilor centrale,
programe concepute si aprobate pentru a raspunde nevoilor comunitatii;

• Sustine initiativa publica si încurajeaza initiativa privata în vederea diversificarii
si dezvoltarii ofertei turistice culturale municipale prin promovarea pe plan
national si international a valorii artistice autohtone si universale din domeniu;

• Proiectul cultural este ansamblul de actiuni artisti ce, tehnice si logistice
concretizate în productia artistica, a carui perioada de realizare nu depaseste, de
regula, durata exercitiului financiar;

• Programul este structura managerial-artistica, cuprinzând un numar de proiecte, a
carui desfasurare excedeaza, de regula, durata unui exercitiu financiar si prin care
se raspunde cerintelor societatii;

• Programul minimal este partea proiectului managerial al conducatorului institutiei
care reprezinta un numar de programe realizat în intervalul de timp si în conditiile
stabilite în contractul de management, dupa caz;

• Organizeaza activitatea tehnico-economica legata de conservarea, protejarea,
restaurarea si punerea în valoare a monumente lor de for public si a monumente lor
istorice, proprietate publica, de pe teritoriul Municipiului Bucuresti;

• Coordoneaza, urmareste, supravegheaza si acorda asistenta tehnica pentru
realizarea investitii lor de interes local în scopul dezvoltarii zestrei monumentelor
de for public din Municipiul Bucuresti si pentru reabilitarea acesteia;

• Organizeaza activitati pentru inventarierea principalelor resurse turistice din
Municipiul Bucuresti, întocmeste registrul patrimoniului turistic local, urmareste
dinamica activitatii turistice din Municipiul Bucuresti, astfel încât agentii
economici sa aiba acces la resursele turistice cu respectarea normelor de punere în
valoare a acestora si sustine programele de promovare a turismului cultural.

B. În activitatea functionala:.
• Asigura, în conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si

valorificarea patrimoniului public aflat în administrare;
• Întocmeste si înainteaza spre aprobarea Consiliului General al Municipiului

Bucuresti propuneri pentru bugetul anual al institutiei, iar dupa aprobarea acestuia,
asigura executia acestuia conform destinatiilor stabilite, prin folosirea eficienta a
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fondurilor alocate de la bugetul local al Municipiului Bucuresti sau a cel.or
provenite din venituri extrabugetare;

• Asigura, potrivit prevederilor legale, buna administrare a imobilelor în care se
desfasoara activitati specifice si conforme cu obiectul de activitate al institutiei ;

• Dupa caz, poate încheia contracte de închiriere pentru spatiile detinute, precum si
asocieri de activitati public-private, în vederea obtinerii de venituri proprii
suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitati legate de profilul
institutiei, cu avizul Directiei Cultura si cu respectarea prevederilor legale în
domeniu;

• Face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii curente pe
care le include în bugetul de venituri si cheltuieli; asigura conditiile necesare
pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;

• Întocmeste bilantul contabil pe care îl prezinta departamentului de specialitate din
cadrul P.M.B., subventia ramasa neconsumata la finele anului varsându-se la
buget dupa caz;

• Informeaza compartimentele de specialitate ale P.M.B. cu date operative, despre
indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezinta spre aprobare sau
avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor legale ;

• Desfasoara si alte activitati în conformitate cu strategiile de dezvoltare asumate de
P.M.B. si C.G.M.B.

• Colaboreaza cu Ministerul Culturii si Cultelor în vederea derularii în parteneriat a
unor programe si proiecte în legatura cu obiectul de activitate al institutiei;

• Întocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei î~ vigoare si
asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate
(Administratia Financiara, CNPAS, CASMB, CASA OPSNAJ, ANOFM, etc.).

CAPITOLUL V

Atributiile si competentele conducerii executive
si ale organelor de conducere deliberative ale Institutiei.

1.Conducerea executiva
Art. 8. Conducerea executiva, respectiv: directorul si contabilul sef, are

obligatia de a aduce la îndeplinire toate atributiile institutiei prevazute la art.7 cu
respectarea tuturor prevederilor legale în vigoare.

2.0r2anele de conducere deliberative

Consiliul Administrativ:
Art.9. Componenta Consiliului Administrativ se stabileste prin decizia

directorului institutiei.
Art. 10. Consiliul Administrativ este un organ de conducere deliberativ, numit

prin decizia directorului institutiei, având urmatoarea componenta:
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- membrii conducerii executive;
- consilierul juridic;
- reprezentant Directia Cultura - Primaria Municipiului Bucuresti;
- în functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul
institutiei;
- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz;

În functie de subiectele discutate, poate include în componenta sa si specialisti
din domeniile puse în discutie si în functie de agenda stabilita pot fi invitati
conducatori de compartimente si consilieri municipali ai CGMB.

Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
~ Analizeaza si propune masuri de îmbunatatire a activitatii specifice pentru

îndeplinirea proiectelor cu/turale asumate;
~ Analizeaza si dezbate proiectul si respectiv executia bugetului institutiei în

raport cu prioritatile de moment si cele de perspectiva ale obiectului de
activitate al institutiei;

~ Dezbate procedurile legate de derularea unor investitii, necesitatea unor dotari
specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii, etc.;

~ Dezbate problemele organizatorice din activitatea curenta;
~ Propune structura organizatorica, statul de functii, alte probleme legate de

activitatea de resurse umane;
~ Analizeaza si dezbate orice situatie legata de activitatea specifica si functionala

institutiei;
~ Stabileste acordarea unor drepturi salariale personalului încadrat (salariu de

merit, prime, sporului pentru conditii grele de munca, potrivit prevederilor
legale în vigoare, alte sporuri);

~ Dezbate probleme legate de stabilirea nivelului veniturilor proprii obtinute în
corelatie cu obiectul de activitate al institutiei;

Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza în propuneri, care se
adopta cu respectarea legislatiei în vigoare, în prezenta a cel putin doua treimi din
membri, cu votul majoritatii simple si se consemneaza într-un registru special.

Concluziile sunt consemnate într-un proces verbal de sedinta.
Consiliul Administrativ se întruneste trimestrial sau ori de câte ori este nevoie la

propunerea si sub coordonarea Directorului. Membrii Consiliului Administrativ se
convoaca la initiativa Directorului institutiei, prin intermediul secretarei, cu minimum
24 de ore înainte de data desrasurarii sedintei.

Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.
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CAPITOLUL VI

Competentele, atributiile si responsabilitatile conducerii, serviciilor,
compartimentelor si birourilor din cadrul Administratiei Monumentelor si

Patrimoniului Turistic

Art. 11. Atributiile fiecarui post se detaliaza în fisele de post întocmite conform
Anexei nr.3 la H.G. nr.125/1999 si se modifica corespunzator actelor normative
aparute ulterior.

Principalele atributii ale Directorului A.M.P.T. sunt:

~ Directorul, numit în conditiile legii, este managerul general al institutiei,
care asigura conducerea curenta a activitatii acesteia si aduce la îndeplinire
programele culturale stabilite;
~ Dezvolta relatii permanente de informare a Primarului General,
departamentelor sau directiilor Primariei Municipiului Bucuresti, precum si a
altor persoane juridice sau fizice interesate;
~ Raspunde de protejarea si valorificarea patrimoniului institutiei, asigurând
pastrarea integritatii acestuia;
~ Îndeplineste functia de ordonator tertiar de credite si reprezinta institutia în
relatiile cu tertii;
~ Coordoneaza derularea programelor asumate de institutie în domeniile
specifice activitatii;
~ Coordoneaza întreaga activitate a personalului de executie si de conducere
încadrat în institutie si raspunde în mod nemijlocit de activitatea sefilor de
compartimente;
~ Se preocupa permanent de atragerea unor noi surse de venituri extrabugetare
pentru desfasurarea si largirea activitatii specifice a institutiei;
~ Aproba proiectul de buget al institutiei pe care îl înainteaza spre avizare
directiilor de resort din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului General;
~ Raspunde de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor în limita
creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit sarcinilor institutiei pe care o
conduce;
~ Initiaza, avizeaza si aproba, dupa caz, masuri privind organizarea activitatii
curente a institutiei în scopul bunei derulari a obligatiilor, sarcinilor si
programelor specifice asumate;
~ Se preocupa permanent de dezvoltarea si diversificarea ofertei de turism
cultural al Municipiului Bucuresti;
~ Aproba, în limitele bugetului institutiei, devizele de cheltuieli pentru
proiectele culturale angajate anual;
~ Initiaza si dezvolta noi modalitati de colaborare cu institutiile de
subordonare locala si centrala, precum si cu institutii internationale de profil;
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statul de functii si
institutiei, conform

~ Aproba organigrama, numarul de personal,
Regulamentul de organizare si functionare al
reglementarilor legale;
~ Aproba Regulamentul intern al institutiei ;
~ Stabileste obiectivele generale în cadrul programului anual si proiectele
culturale pe termen lung si scurt;
~ Informeaza autoritatile locale si guvernamentale, dupa caz, cu privire la
desfasurarea activitatii institutiei, precum si cu privire la derularea unor
programe culturale;
~ Informeaza compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti si
comisiile de specialitate ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu
privire la masurile initiate pentru buna desfasurare a activitatii institutiei,
precum si pentru dezvoltarea si diversificarea permanenta a ofertei culturale
locale;
~ Aproba deplasarea în tara si strainatate a personalului angajat al institutiei,
precum si a colaboratorilor externi implicati în proiecte proprii institutiei, în
vederea participarii la manifestari culturale de gen, cu avizul Directiei Cultura;
~ Deplasarea directorului la manifestarile culturale de gen din tara si
strainatate, în interesul institutiei, ca si concediul de odihna se aproba de catre
Directia Cultura;
~ Stabileste delegarile de atributii pe trepte ierarhice si compartimente în
cadrul institutiei, pe baza structurii organizatori ce, a Regulamentului intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare;
~ Aproba programul de perfectionare profesionala a salariatilor;
~ Aproba încadrarea si eliberarea din functie a personalului institutiei;
~ Asigura si aproba detasarea, delegarea, transferul în interesul serviciului,
trecerea temporara în alta functie, pentru personalul institutiei, în conditiile
legii;
~ Stabileste acordarea drepturilor materiale ale angajatilor în conditiile legii;
~ Aproba programarea concediilor de odihna anuale, pe compartimente sau
individual;
~ Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de
conducere din subordine directa, aproba fisa postului si fisa de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale întregului personal angajat în
institutie;
~ Propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare pentru buna
desfasurare a activitatii institutiei;
~ Analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat în
institutie cu privire la drepturile si obligatiile exprese ale acestuia;
~ Se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute în activitatea institutiei
si solicita, în acest sens, note explicative sefilor de compartimente si
persoanelor direct implicate;
~ În exercitarea atributiilor sale, emite note de serviciu adresate personalului
institutiei, decizii, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice
institutiei;
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~ Raspunde de asigurarea conditiilor necesare pentru desfasurarea activitatii
de audit public intern la nivelul institutiei;
~ Raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv în
institutie si a controlului intern, conform prevederilor legale în vigoare;
~ Raspunde de organizarea activitatii privind paza si protectia obiectivelor;
~ Raspunde de organizarea activitatii privind sanatatea si securitatea muncii,
conform prevederilor legale în vigoare;
~ Îndeplineste, în conditiile legii, si alte atributii de serviciu privind activitatea
curenta a institutiei care este reglementata prin hotarâri ale Consiliului General
al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General;
~ Încurajeaza dezvoltarea performantelor personalului prin asigurarea unei
perspective de dezvoltare si a unei atitudini de încredere, oferirea de sprijin
pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv si propune participarea
personalului angajat al institutiei la cursuri de pregatire profesionala;
~ Concepe si pune în practica obiective, politici, strategii si sisteme coerente
în domeniul resurselor umane, având în vedere articularea obiectivului strategic
al domeniului resurselor umane cu activitatea principala a institutiei;
~ Coordoneaza activitatea de personal dispunând de prerogative disciplinare si
având dreptul de a le stabili si aplica în mod exclusiv, cu respectarea
prevederilor Codului muncii;
~ Angajeaza cheltuieli, încheie contracte si întreprinde alte operatiuni
financiar-contabile împreuna cu contabilul sef, având în vedere încadrarea în
limitele prevazute în articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat;
~ Urmareste modul în care se realizeaza proiectele culturale propuse, precum
si modul de executie al bugetului institutiei;
~ Distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;
~ Asigura, prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului,
precum si buna organizare a fiecarui compartiment, acordând atentie utilizarii
strategiilor de marketing;
~ Asigura informarea membrilor Consiliului Administrativ asupra desfasurarii
activitatii institutiei, a principalelor probleme rezolvate si a masurilor adoptate;
~ Îndeplineste si alte atributii ce se stabilesc prin fisa postului, sau care decurg
din aplicarea normelor legale în vigoare.
~ Evaluarea performantelor profesionale ale directorului va fi facuta anual, în
conditiile legii, de directorul executiv al Directiei Cultura, directorul executiv
al Directiei Managementul Resurselor Umane si Primarul General sau
Viceprimarul, dupa caz;
~ În perioada absentarii din institutie sau când postul este vacant, atributiile de
director sunt preluate de o persoana desemnata de directorul institutiei sau de
Primarul General, dupa caz;
~ Coordoneaza activitatea Biroului Resurse Umane, Salarizare, Prevenire si
Protectie, Compartimentului Juridic Contencios, Serviciului Monumente,
Biroului Patrimoniu Turistic, Serviciului Parteneriat cultural si culte si
Serviciului Achizitii.,
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Atributiile Contabilului sef sunt:

~ Se subordoneaza directorului institutiei;
~ Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico­

financiare, stabilind sarcini concrete, îndrumând, controlând si urmarind
efectuarea lor;

~ Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si
anual;

~ Asigura verificarea actelor si a înregistrarilor notelor contabile, atât în
contabilitate cât si în executie;

~ Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea
patrimoniului;

~ Planifica si elaboreaza, în conformitate cu prevederile bugetului institutiei
aprobat si monitorizarea executiei bugetare ale lunii precedente, necesarul
lunar de credite;

~ Întocmeste lunar contul de executie bugetara, pe care îl transmite în primele 5
zile ale lunii directiilor de specialitate din P.M.B.(Directia Buget si Directia
Cultura);

~ Coordoneaza, verifica si vizeaza întocmirea actelor comisiilor de receptie,
inventariere, casare si declasare, transferare a bunurilor;

~ Organizeaza si raspunde de inventarierea bunurilor apartinând institutiei, în
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

~ Întocmeste anual proiectul bugetului institutiei si, dupa aprobarea acestuia,
urmareste executarea lui prin încadrarea cheltuielilor în limitele prevazute la
fiecare articol bugetar;

~ Avizeaza încadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau în
colectiva acestora si propune, atunci când este cazul, predarea sau preluarea de
catre alti salariati a gestiunilor;

~ Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
~ Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare

deschise;
~ Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei în vigoare;
~ Verifica toate documentele contabile care atesta miscarea obiectelor de

inventar, mijloace fixe, etc.;
~ Verifica actele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde

de efectuarea eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;
~ Contabilul sef solicita compartimentelor institutiei documentele si informatiile

necesare pentru exercitarea atributiilor sale;
~ Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si

legale privind activitatea institutiei;
~ Raspunde de respectarea obligatiilor de plata ce deriva din legile cu caracter

fiscal si de varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligatii;

~ Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;
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-} Urmareste operatiunile de plati pâna la finalizarea lor si raspunde de efectuarea
acestora în termen, de încadrarea platilor în prevederile bugetare, contractuale
si legale;

-} Coordoneaza Serviciul Financiar - Contabilitate si Compartimentul
Administrativ.

Art.12. - Atributiile pe compartimente de specialitate si functionale prevazute
în organigrama se stabilesc prin prezentul regulament în conformitate cu structura
organizatorica aprobata.

Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate si functionale se face cu
respectarea tuturor actelor normative în vigoare.

1.Biroul Resurse Umane - Salarizare, Prevenire si Protectie

Îndeplineste atributii pe linia administrarii personalului, organizare, salarizare,
asigurând recrutarea si angajarea personalului, stabilirea drepturilor de personal, de
pensionare, definirea drepturilor de salarizare, elaborarea Regulamentului de
Organizare si Functionare, gestionarea fiselor posturilor, statul de functii, schema de
încadrare, elaborarea proiectului Regulamentului intern;

• Încheierea si gestionarea contractelor individuale de munca ale personalului
angajat si ale colaboratorilor institutiei (recrutarea, încadrarea personalului,
avansarea);

• Elaborarea procedurilor necesare întocmirii tuturor fiselor de post si evaluarii
posturilor din statul de functii aprobat, precum si pentru evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

• Fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;
• Pe baza propunerilor sefilor de compartimente, întocmeste un program anual

de perfectionare profesionala pe care îl înainteaza spre aprobare directorului;
• Elaborarea schemelor de încadrare ( indexari, majorari, promovari, atunci când

este cazul);
• Elaborarea statelor de functii anuale, în conformitate cu organigrama si

numarul de posturi aprobat;
• Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru

promovare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate
de conducerea institutiei prin decizie;

• Completarea dosarelor de personal, la zi;
• Asigurarea gestionarii carnetelor de munca ale salariatilor;
• Întocmirea dosarelor de pensionare si urmarirea finalizarii acestora pnn

emiterea deciziilor;
• Raspunde si întocmeste diferitele situatii solicitate de organele de control

abilitate;
• Eliberarea de adeverinte salariatilor;
• Întocmirea si actualizarea Registrului de evidenta al salariatilor;
• Programarea si urmarirea concedii lor de odihna ale salariatilor;
• Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului

Intern;
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• Participa la determinarea si elaborarea necesarului de personal pe functii, grade
si trepte profesionale, în limita numarului de personal si a creditelor aprobate;

• Stabileste drepturile salariale si celelalte drepturi prevazute de legislatia în
vigoare: salariul de baza, indemnizatia de conducere, salariul de merit, alte
sporun;

• Întocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza viramentele
privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat,
bugetele asigurarilor sociale, etc.;

• Întocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile
sociale de stat, asigurarile sociale de sanatate,dari de seama privind calcularea,
retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul
personalului si veniturile salariale; asigura depunerea acestora, la termenele
stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS, CASMB,
CASA OPSNAJ, ANOFM, etc.)

• Întocmeste fisele fiscale nr.I si nr.2, în conformitate cu prevederile legale;
• Pune în plata contractele întocmite în baza Legii nr.8/I996, cu respectarea

prevederilor legale în vigoare;
• Asigura respectarea prevederilor Legii nr.319/2006 si HG nr.1425/2006;
• Personalul de specialitate încadrat în acest compartiment are responsabilitati

privind asigurarea conditiilor de securitate si sanatate în munca (respectiv
activitati de prevenire si protectie si activitati legate de supravegherea starii de
sanatate a salariatilor);

• Urmareste modul în care se aplica si se respecta reglementarile legale privind
securitatea si sanatatea în munca;

• Verifica realizarea procesului de instruire în domeniul protectiei muncii la
angajare, lunar, trimestrial si anual, dupa caz, a salariatilor din institutie;

• Analizeaza factorii de risc, de accidentare si îmbolnavire profesionala existenti
la locurile de munca;

• Analizeaza propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munca si
a îmbolnaviri lor profesionale;

• Informeaza inspectoratele de munca asupra situatiei activitatii de protectia
muncii în propria institutie;

• Asigura evaluarea riscurilor de accidentare si îmbolnavire profesionala la
locurile de munca si propune masurile de prevenire corespunzatoare;

• Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, în
scopul prevenirii accidentelor de munca si a îmbolnavirilor profesionale;

• Asigura instruirea si informarea personalului în probleme de protectia muncii
prin formele de instructaj si prin cursurile de perfectionare;

• Colaboreaza cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei
îmbolnavirilor profesionale, pentru efectuarea de controale comune;

• Colaboreaza cu serviciul medical si cu salariatii la fundamentarea programului
de masuri;

• Tine evidenta posturilor care necesita examene medicale suplimentare;
• În Regulamentul intern vor fi consemnate activitatile de prevenire si protectie

pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar în
fisa postului din acest compartiment se vor consemna activitatile de prevenire
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si protectie pe care salariatul din acest compartiment are capacitatea, timpul
necesar si mijloacele adecvate sa le efectueze, având în principal atributii
privind securitatea si sanatatea în munca si cel mult atributii complementare;

• Participa la elaborarea si redactarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al institutiei, precum si a modificarilor acestuia.

Compartimentul juridic contencios:

• În exercitarea atributiilor sale, consilierul juridic acorda asistenta juridica
institutiei, pe baza mandatului conducerii, în fata tuturor instantelor
judecatoresti, organelor de urmarire penala, precum si în raporturile acesteia
cu autoritatile si institutiile publice, precum si cu orice persoana juridica sau
fizica, româna sau straina;

• Participa la realizarea actiunilor de observare si control, asupra actiunilor
care pot da nastere la încalcari ale legislatiei dreptului de autor si a
drepturilor conexe si constata, în conditiile legii, încalcarile acesteia;

• Reprezinta institutia în actiunile civile, penale, în fata instantelor de fond, a
altor organe de jurisdictie, în fata organelor de cercetare penala, a oricarui
organ al administratiei de stat, pe baza de mandat acordat de conducerea
institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

• Consulta cronologic publicarea noilor acte normative si asigura aducerea la
cunostinta catre personalul institutiei a actelor normative de interes, a
modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor normative aflate în
VIgoare;

• Avizeaza deciziile emise de directorul institutiei;
• Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii, deciziile privind

problemele de personal( organizare concursuri, încadrari în munca, încetarea
contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);

• Analizeaza si propune spre avizare din punct de vedere al legalitatii,
organigrama, regulamentul de organizare si functionare;

• Elaboreaza, la cererea conducerii institutiei, proiectele de contracte: de
munca, de drept de proprietate intelectuala, de achizitie publica, de prestari
servicii, de fumizare de produse, etc.

• Analizeaza si avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, proiectele de
contracte transmise de catre alte persoane juridice;

• Urmareste durata contractelor de drept de autor semnalând factorilor de
decizie expirarea termenelor de valabilitate ale acestora în timp util;

• Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor si acorda asistenta de specialitate acestora;

• Tine evidenta cronologica a tuturor contractelor întocmite de institutie în
Registrul special de evidenta contracte;

• Tine evidenta cronologica a tuturor actelor vizate juridic;
• Raspunde de aplicarea legalitatii în toate domeniile de activitate ale

institutiei;
• Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;
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2. Serviciul Monumente are urmatoarele atributii:,

Monitorizeaza permanent starea monumente lor de for public aflate
în administrare;
Întocmeste si actualizeaza fisele monumentelor;
Desfasoara activitatea de cercetare si documentare referitoare la
monumentele de for public si la punerea acestora în valoare;
Înregistreaza pe suport magnetic starea fizica a monumentelor de
for public si modificarile ce apar ca urmare a factorilor externi;
Întocmeste referate de constatare a starii monumentelor si propune
initierea de masuri de interventie si protectie;
Întocmeste referate de fundamentare a interventiilor ce se impun
pentru întretinerea si reabilitarea monumentelor de for public aflate
în administrarea institutiei;
Întocmeste lucrari analitice si sintetice conform atributiilor:

• clasificarea monumentelor pe ani de realizare/amplasare,
nationalitate a personajului, materiale, caracteristici constructive,
stare de conservare;

• interventii în arii constitutive care contin monumente de for, ,
public(parcuri, piete.)

• istoricul zonei(parc, piata, strada, etc.) în vederea documentarii,
amplasarii, reamplasarii monumente lor sau stabilirii unor trasee
turistice;

• liste cu date importante (în functie de obiectivele institutiei) din
istoria orasului, dezvoltarea sa urbanistica si administrativa;

Realizeaza etapele initiale de tehnoredactare a unor materiale de
promovare a institutiei sau a potentialului turistic al Capitalei;
Întocmeste baza de date cu spatiile fara monumente;
Înainteaza directiei institutiei propuneri pentru achizitionarea de
materiale documentare pentru biblioteca institutiei în legatura cu
obiectul de activitate al serviciului;
Prelucreaza si editeaza materialul fotografic referitor la
monumentele de for public din administrare;
Elaboreaza propuneri pentru proiecte culturale care au ca obiect
activitati (la intervale corespunzatoare) de conservare, restaurare si
punere în valoare a monumentelor;
Întocmeste semestrial rapoarte sintetice privind finalizarea
proiectelor culturale initiate;
Întocmeste baze de date cu monumentele de for public care nu se
afla în administrarea institutiei;
Culege materiale (documente si fotografii) despre monumente de
for public dezafectate sau distruse;
Întocmeste lucrari de documentare privind parcurile, gradinile si
pietele orasului, zone de interes cultural;
Colaboreaza cu serviciile de specialitate din Primaria Municipiului
Bucuresti si primariile de sector, cu institutii având atributii
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complementare din subordinea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti sau a Ministerului Culturii si Cultelor;
Raspunde la propunerile si sesizarile cetatenilor si institutiilor
privind monumentele de for public;
Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;
Rezolva în termen legal corespondenta primita de institutie în
legatura cu atributiile serviciului sau cea repartizata de conducerea
institutiei;
Îndeplineste si alte sarcini stabilite de conducatorul institutiei.

3. Biroul Patrimoniu Turistic:

• Organizeaza activitatea de promovare a imaginii Municipiului Bucuresti de
localitate turistica si în special pentru dezvoltarea turismului cultural;

• Întocmeste materiale si organizeaza evenimente culturale în vederea afirmarii
identitatii Bucurestilor (expozitii, simpozioane, comunicari);

• Initiaza studii de identificare a tipologiei esantioanelor de turisti si întocmeste
documentari în acest scop;

• Organizeaza activitatile tehnico-economice privind inventarierea principalelor
resurse turistice din Bucuresti;

• Întocmeste si administreaza registrul local al patrimoniului turistic;
• Propune si achizitioneaza materiale documentare pentru constituirea si

dezvoltarea fondului documentar din cadrul bibliotecii institutiei în legatura cu
activitatea biroului;

• Propune masuri pentru modernizarea si dezvoltarea produsului turistic local
prin activitati de promovare a imaginii obiectivelor turistice, a caselor
memoriale, a traseelor turistice culturale si a obiectivelor de interes cultural
(cladiri-monument, monumente istorice, lacasuri de cult, etc.) în scopul
diversificarii ofertei locale de turism;

• Elaboreaza si promoveaza produse turistice cu caracter cultural pentru
promovarea imaginii Municipiului Bucuresti de oras al turismului cultural;

• Propune programe de restaurare, conservare si valorificare prin turism a
resurselor turistice de pe raza Municipiului Bucuresti;

• Dezvolta si întretine relatii de informare si colaboreaza cu alte institutii din
domeniul turismului si culturii ale Administratiei Locale (alte institutii din
subordinea Consiliului General al Municipiului Bucuresti), ale Administratiei
Centrale (Ministerul Culturii si Cultelor, Autoritatea Nationala pentru Turism)
si ale Societatii Civile, operatori din turism, mass-media etc.;

• Dezvolta si întretine relatii de informare si colaborare cu institutii
internationale similare, elaborând programe necesare pentru integrarea
europeana pe linie de turism (Federatia Oficiilor de Turism din Orasele
Europene);

• Desfasoara orice activitate menita sa vina în sprijinul dezvoltarii si promovarii
turismului cultural;

• Îndeplineste si alte sarcini repartizate de directorul sau consiliul de
administratie al institutiei;
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• Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei.

4. Serviciul parteneriat cultural si culte:

• Îndeplineste atributiile prevazute de lege în domeniul protejarii
patrimoniului cultural al Bucurestiului;

În sensul prezentului regulament se definesc urmatoarele:
Patrimoniul cultural este alcatuit din bunuri cu valoare deosebita, istorica,
documentara, artistica;
Bunuri cu semnificatie artistica sunt: opere de arta plastica, sculptura, desen,
gravura, fotografie, opere de arta decorativa, obiecte de cult, etc.
• Desfasoara activitati de documentare si arhivare a bunurilor descrise

anterior;
• Constituie evidenta bunurilor atât din punct de vedere analitic, prin fisa

standard, cât si din punct de vedere sinoptic, prin banca de date, care
contine si arhiva imagistica;

• Cerceteaza, se documenteaza, protejeaza si dezvolta patrimoniul cultural;
• Strânge date si informatii cu privire la patrimoniul cultural;
• Încheie cu persoanele fizice sau juridice, dupa caz, pentru analize de

laborator, acte de predare-primire pentru bunurile culturale definite anterior;
• Asigura achizitionarea si instalarea de sisteme de iluminat arhitectural a

monumentelor;
• Initiaza, fundamenteaza si propune spre sustinere programe privind

masurile de protejare, conservare si punere în valoare a bunurilor, din
patrimoniul cultural al Capitalei, urmarind angajarea în acest sens atât a
resurselor bugetare locale, a fondurilor extrabugetare atrase, cât si a
fondurilor de la organismele si programele internationale;

• Analizeaza dinamica vietii culturale locale pe baza rezultatelor proiectelor
si programelor sustinute de municipalitate în acest domeniu;

• Propune masuri fundamentate privind dezvoltarea ofertei culturale din
Municipiul Bucuresti, sustinerea si asigurarea conditiilor necesare
desfasurarii proiectelor culturale organizate de Primaria Municipiului
Bucuresti si institutiile publice de cultura în parteneriat cu organizatii
neguvernamentale;

• Analizeaza proiectele si programele culturale propuse spre sustinere si se
pronunta asupra fezabilitatii si oportunitatii lor;

• Pune la dispozitia persoanelor fizice si juridice interesate informatiile de
interes public, în conditiile legii, privind domeniul sau de referinta si
asigura asistenta acestora în vederea sustinerii si derularii proiectelor si
programelor culturale în parteneriat cu autoritatile si institutiile municipale;

• Elaboreaza studii, proiecte si cercetari documentare sau tematice pentru
realizarea de produse multimedia, baze de date, produse editoriale;

• Organizeaza prezentari, expozitii, simpozioane si alte manifestari culturale;
• Initiaza si sprijina, în conditiile legii, actiuni de revitalizare a patrimoniului

cultural al Bucurestiului;
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• Stabileste si mentine relatii de colaborare cu Ministerul Culturii si Cultelor,
institutiile descentralizate ale administratiei centrale la nivelul Municipiului
Bucuresti, directiile de specialitate din cadrul primariilor de sector, în
vederea corelarii programelor si initiativelor în domeniu ale municipalitatii
cu prioritatile, directiile si programele elaborate la nivel national;

• Solicita si primeste, în conditiile legii, de la autoritati ale administratiei
publice, de la institutii publice cu activitate în acest domeniu, date si
documente necesare pentru exercitarea atributiilor ce îi revin;

• Colaboreaza cu autoritatile administratiei publice si cu institutiile
specializate pentru protejarea si punerea în valoare a bunurilor din
patrimoniul cultural si aplica, în acest sens, prevederile legale în domeniu;

• Îmbogateste, diversifica si protejeaza permanent patrimoniul cultural;
• Stabileste colaborari si parteneriate nationale si internationale;
• Desfasoara activitati de conservare, documentare si restaurare, planificare si

cercetare, conform legislatiei în vigoare;
• Dezvolta relatii de informare si colaborare cu reprezentantii cultelor

religioase recunoscute si cu autoritatile municipale;
• Initiaza si actualizeaza evidenta Iacasurilor de cult existente în Bucuresti;
• Tine evidenta lucrarilor de restaurare si conservare a lacasuri lor de cult

realizate si finantate din bugetul institutiei în urma hotarâri lor emise de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

• Cerceteaza tematica privind patrimoniul cultural (biblioteca de specialitate,
arhiva audio-video, etc.);

• Pune în valoare patrimoniul cultural aflat în administrarea sa prin:
organizarea de expozitii permanente si temporare în tara si strainatate;
organizarea de servicii de documentare deschise pentru public prin folosirea
informatiei despre patrimoniul cultural detinut si despre institutie, potrivit
legislatiei în vigoare; editarea de publicatii stiintifice si de popularizare;
elaborarea de programe si proiecte culturale proprii;

• Stabileste masuri tehnice, economice, organizatori ce pentru aducerea la
îndeplinire a programelor culturale, de a caror realizare raspunde;

• Mentine contactul permanent cu mediile de informare, cu organizatii
nonguvernamentale, organisme culturale, institutii de învatamânt si
cercetare, muzee, organisme si foruri internationale.

5. Compartimentul administrativ

• Raspunde de utilizarea eficienta a imobilului si instalatiilor aflate în
administrarea Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic;

• Executa lucrarile de întretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, tâmplarie,
etc.) care nu necesita interventia unor antreprize specializate dispuse de
conducerea institutiei;

• Organizeaza si asigura activitatea de curatenie în spatiile detinute;
• Intervine operativ în cazul unor avarii/ calamitati;
• Raspunde de respectarea legislatiei în vigoare cu privire la paza

obiectivelor;
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• Estimeaza necesarul de materiale pentru curatenie si întretinere si îl supune
spre aprobare conducerii;

• Urmareste starea fizica a mijloacelor fixe aflate în patrimoniul
Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic, propune repararea
sau casarea lor conform legislatiei în vigoare;

• Se ocupa de achizitia directa a materialelor consumabile;
• Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;
• Întocmeste fisele de parcurs pentru masina din dotarea institutiei;
• Raspunde de buna functionare a autoturismului din dotare;
• Întocmeste documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale

institutiei;
• Executa orice atributii care fac parte din obiectul de activitate al institutiei,

la solicitarea directorului institutiei.,

6. Serviciul Achizitii:,

.:. Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente si a analizelor si evaluarilor
efectuate de serviciul financiar-contabilitate cu referire la consumurile si
cheltuielile din anii anteriori;

.:. Transmite, dupa aprobarea bugetului institutiei, planul final al achizitii lor
publice, catre Directia Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

.:. Raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si
lucrarilor, a vocabularului comun al achizitii10r publice - CPV;

.:. Estimeaza valoarea, fara TVA în lei sau euro, a fiecarui contract de achizitie
publica în baza solicitarilor comunicate de celelalte compartimente si a
studiului de piata efectuat si întocmeste nota privind determinarea valorii
estimate;

.:. Raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de
achizitie publica si întocmeste note justificative privind alegerea procedurii de
atribuire;

.:. Stabileste perioadele care trebuie asigurate între data transmiterii spre
publicare a anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de
participare si data limita pentru depunerea ofertelor în functie de complexitatea
contractului;

.:. Întocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de
achizitie publica daca este cazul;

.:. Propune cuantumul garantiilor de participare în corelatie cu valoarea estimata a
contractului de achizitie publica si conform prevederilor legale, precum si
forma de constituire a acestora;

.:. Întocmeste nota informativa privind procedura aplicata si o supune spre avizare
consilierului juridic si directorului institutiei;

.:. Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

.:. Raspunde de întocmirea si îndeplinirea tuturor formalitatilor de
publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, în conformitate cu
prevederile legale;
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.:. Raspunde si asigura transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a
ofertei catre operatorii economici;

.:. Raspunde si asigura primirea, înregistrarea si pastrarea ofertelor pentru
procedurile organizate;

.:. Raspunde si asigura comunicarea cu operatorii economici în toate fazele de
desfasurare a procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare,
raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal
de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificarilor de contestatie);

.:. Asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si
transmiterea în termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si
materialelor solicitate de catre acesta;

.:. Asigura întocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

.:. Raspunde de respectarea termenelor legale pentru încheierea contractului de
achizitie publica;

.:. Urmareste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de
achizitie publica în conditiile prevazute de lege;

.:. Asigura încheierea contractelor de achizitie publica cu câstigatorii procedurilor
de achizitie organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor
pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

.:. Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate;

.:. Raspunde de îndeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmitere a
acestora conform prevederilor legale catre Autoritatea Nationala pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

.:. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate al compartimentului;

.:. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei.

7. Serviciu Financiar, Contabilitate

Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, în
conformitate cu dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea
conducerii institutiei.,

• Întocmeste lunar propunerile de necesar de alocatii, desprinse din
programul de venituri si cheltuieli aprobat anual, pe care le înainteaza
directiilor de specialitate - Directia Buget si Directia Cultura - din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti;

• Întocmeste si supune spre aprobare Consiliului Administrativ proiectul
anual al bugetului institutiei, situatiile financiare, structura cheltuielilor si
stocuri lor de valori materiale si propune masuri pentru utilizarea eficienta a
fondurilor;

• Înainteaza directiilor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti proiectul anual al bugetului institutiei în vederea supunerii
acestuia spre aprobare Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
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• Asigura respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele
bugetare aprobate;

• Verifica sistematic proiectele de operatiuni ce fac obiectul controlului
financiar-preventiv, din punct de vedere al legalitatii si regularitatii, precum
si încadrarii în limitele angajamentelor bugetare stabilite conform legii;

• Întocmeste toate documentele si efectueaza toate înregistrarile contabile în
conformitate cu prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale
directiei de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti;

• Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente întocmit de
compartimentele institutiei si alcatuieste planul de investitii, urmarind
realizarea lor;

• Asigura evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico- financiare;
• Ia masurile necesare în vederea prevenirii deturnarilor de fonduri,

degradarilor sau sustragerii de bunuri materiale sau banesti;
• Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a

documentelor însotitoare;
• Raspunde de asigurarea creditelor necesare în vederea realizarii obiectivelor

de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
• Asigura clasarea si pastrarea în ordine si în conditii de siguranta a

documentelor si actelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta
pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

• Participa la analiza si selectia ofertelor de achizitii publice, conform
prevederilor legale;

• Asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si mIscarea
acestora;

• Întocmeste si urmareste casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
• Valorifica mijloacele fixe sau obiectele de inventar scoase din gestiune a

institutiei, conform legislatiei în vigoare;
• Analizeaza circuitul documentelor si face propuneri de îmbunatatire a

acestora;
• Întocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la

Trezoreria Statului;
• Verifica deschiderea si repartizarea de credite bugetare, modificarea

repartizarii pe trimestre si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a creditelor
aprobate;

• Verifica efectuarea de plati din fonduri publice, precum si efectuarea de
încasari în numerar;

• Asigura efectuarea corecta si la timp a înregistrarilor contabile privind
mijloacele fixe, mijloacele banesti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori
si creditori si alte decontari, investitiile, cheltuielile bugetare si veniturile;

• Întocmeste lunar executia bugetara si o înainteaza directiilor si serviciilor de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

• Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce îi revin în domeniul
financiar, stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate
de organele în drept;
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• Efectueaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari
privind veniturile si cheltuielile pe baza carora întocmeste proiectul de
buget anual, defalcat pe trimestre;

• Asigura plata la termen a sumelor ce constituie obligatia unitatii fata de
bugetul de stat si local, asigurari sociale, fondurile speciale si alte obligatii
fata de terti;

• Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si asigura
încasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luând
masurile necesare pentru stabilirea raspunderi lor atunci când e cazul;

• Îndeplineste orice alte atributii specifice domeniului de activitate;
• Raspunde de organizarea si functionarea în bune conditii a contabilitatii

valorilor patrimoniale;
• Întocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sinteti ce si analitice;
• Întocmeste trimestrial si anual bilantul contabil si coordoneaza întocmirea

raportului explicativ la acestea;
• Efectueaza calculele de fundamentare privind veniturile si cheltuielile pe

baza carora întocmeste proiectul de buget anual defalcat pe trimestre;
• Asigura si raspunde de efectuarea corecta a calculului privind drepturile

banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii si a obligatiilor fata de
bugetul de stat si local, asigurarile sociale si alte fonduri speciale;

• Prezinta spre aprobare conducerii institutiei bilantul contabil si raportul
explicativ;

• Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;

Capitolul VII
Personalul Administratiei Monumentelor,

si Patrimoniului Turistic

Art.13 Functionarea institutiei este asigurata prin activitatea personalului
angajat cu contract individual de munca (pe perioada determinata sau nedeterminata,
dupa caz, conform legii) si prin activitatea personalului angajat prin contracte
încheiate în baza Codului Civil.

Pentru realizarea de opere de arta, lucrari de restaurare a monumentelor de for
public, conservare, curatare se poate utiliza personal remunerat în baza unor contracte
încheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe.

Ocuparea posturilor se face prin concurs, cu respectarea reglementarilor în
VIgoare;

Conditiile de munca, salarizare, concediu de odihna si alte drepturi ale
persoanei angajate sunt prevazute în contractul individual/colectiv de munca si în
Regulamentul Intern;

Art.14 Stabilirea functiilor utilizate si al salariului de baza al personalului
contractual din institutie se face în baza prevederilor legale în vigoare privind
sistemul de acordare a salariilor de baza în sistemul bugetar, precum si a rezultatului
evaluarii performantelor profesionale individuale.

Functiile utilizate de aceasta institutie si salariile de baza corespunzatoare sunt
cele cuprinse in statul de functii aprobat, fiind diferentiate pentru compartimentele de
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specialitate, compartimentele de contabilitate, financiar, aprovizionare si pentru
personalul din activitatea de secretariat-administrativ, gospodarire, întretinere ­
reparatii si pentru compartimentele resurse umane, prevenire si protectie, juridic
contencios si achizitii publice.

Locul de munca, programul de activitate si obligatiile de serviciu ale
personalului Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic se stabilesc de
catre director, la propunerile sefilor de servicii si de birouri si se consemneaza în fisa
postului si Regulamentul Intern.

În afara obligatiilor de serviciu consemnate în fisa postului, în vederea bunei
desfasurari a activitatii institutiei, angajatilor li se pot stabili si alte sarcini, pe cale
ierarhica.

Sanctionarea disciplinara a personalului din subordine precum si litigiile de
munca se solutioneaza în conditiile actelor normative în vigoare.

Litigiile de orice fel ale institutiei sunt de competenta organelor judecatoresti
potrivit legii, în cazul în care nu pot fi solutionate pe cale amiabila.

Capitolul VIIII
Patrimoniul Administratiei Monumentelor.

si Patrimoniului Turistic

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic îsi desfasoara activitatea
în spatii proprietate publica a Municipiului Bucuresti, atribuite în administrare prin
acte ale autoritatii administratiei publice locale.

Monumentele de for public sunt bunuri imobile si fac parte din domeniul public
al Municipiului Bucuresti, conform Legii nr. 213/1998 si Legii nr. 120/2006, iar
bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte
din domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

Institutiei îi revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si
imobil.

Capitolul IX
Buget, relatii financiare

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este o institutie publica
de cultura finantata de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri
proprii pe care le realizeaza din încasarile provenite din prestari de servicii, chirii,
manifestari culturale, concursuri artistice, publicatii, prestatii editoriale, studii,
proiecte, valorificari de produse din activitati proprii sau anexe, vânzare D.E.P.O. si
altele.

Bugetul institutiei se aproba în conformitate cu prevederile legale în vigoare.
Angajarea cheltuielilor, încheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar­

contabile se asigura de catre ordonatorul de credite.
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Capitolul X
Dispozitii finale

Art.15 ADMINISTRATIA MONUMENTELOR SI PATRIMONIULUI
TURISTIC poate recurge la extemalizarea, în conditiile legii, a unor servicii
(medicina muncii, protectia muncii, paza, PSI, etc.).

Art.16 ADMINISTRATIA MONUMENTELOR SI PATRIMONIULUI
TURISTIC are sigla proprie, prezentata în Anexa la prezentul regulament.

Art.I? Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative
specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutiei, respectiv Legea
nr.422/200I privind protejarea monumentelor istorice cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr.I20/2006 -Legea monumentelor de for public.

Prezentul regulament a fost întocmit conform cu prevederile legale în vigoare
si cu H.C.G.M.B nr.115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI
CADRU de organizare si functionare al institutiilor publice de cultura aflate sub
autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucuresti si se va modifica si
completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale în vigoare sau cu reglementarile
legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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Primaria Municipiului Bucuresti

EXPUNERE DE MOTIVE

privind aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii si regulamentului
de organizare si functionare

ale Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic

Potrivit prevederilor art.36 alin.(2) Iit.a) si d), alin.(3) lit.b) si art. 44 din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001 republicata, Consiliul General al Municipiului
Bucuresti aproba, la propunerea primarului, În conditiile legii organizarea si statul de functii
ale institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic, serviciu public de cultura,
organizat ca institutie publica de cultura de interes local, cu personalitate juridica; finantata
din bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii, a Înaintat propunerile sale
pentru aprobarea unei noi structuri organizatorice În cadrul unui numar de 36 posturi din
care 8 de conducere, (fata de 25 posturi, din care 6 de conducere, aprobate prin HCGMB
137/2006) respectiv organigrama, numarul de posturi, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare.

Având În vedere cele de mai sus, supunem spre dezbatere si aprobare Consiliului
General al Municipiului Bucuresti alaturatul proiect de hotarâre privind aprobarea
organigramei, numarului de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si
functionare ale Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic.

PRIMAR GENERAL
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
Directia Managementul Resurselor Umane

RAPORT

privind aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii si regulamentului
de organizare si functionare

ale Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic

Potrivit prevederilor art.36 alin.(2) lit.a) si d) si alin.(3) lit.b) din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001 republicata, Consiliul General al Municipiului
Bucuresti aproba, la propunerea primarului, în conditiile legii, organizarea si statul de
functii ale institutiilor si serviciilor publice de interes local;

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic, este un serviciu
public de cultura, organizat ca institutie publica de cultura de interes local, cu
personalitate juridica, finantata din bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri
proprii. Institutia a fost înfiintata prin H.C.G.M.B. nr.85/1999 si functioneaza în prezent în
baza structurii organizatorice aprobate prin HCGMB 137/2006, cu un numar de 25 posturi
din care 6 de conducere.

Tinând cont de modificarile legislative din ultima perioada referitoare la
organizarea activitatii de achizitii publice (HG nr.901/2005 si HG nr.925/2006), sanatate si
securitate în munca (Legea nr.319/2006 si HG nr.1425/2006 ), introducerea unor noi
functii pentru unitatile bugetare (OG nr.10/2007), prin adresa 2040/21.11.2007.
înreQistrata la Directia ManaQementul Resurselor Umane cu nr.9263/23.11.2007 ,
Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic a înaintat propunerile sale pentru
aprobarea unei noi structuri organizatorice în cadrul unui numar de 36 posturi, respectiv
aprobarea organigramei, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare.
Astfel,

Structura organizatorica (organigrama), corespunzatoare propunerii institutiei
este prezentata În Anexa nr.1, cuprinzând un numar total de 36 posturi, din care
personal de conducere 8 posturi;

Statul de functii, corespunzator numarului total de posturi prevazut În
organigrama, cât si functiile folosite În institutie este prezentat în Anexa 2 la proiectul de
hotarâre.

Acesta a fost întocmit cu respectarea prevederilor legale privind sistemul de
stabilire a salariilor de baza în sectorul bugetar.

La întocmirea statului de functii, institutia are în vedere încadrarea În sumele
prevazute în bugetul aprobat, la capitolul "cheltuieli cu salariile" din cadrul Titlului I ­
"Cheltuieli de personal" .



PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
Directia Managementul Resurselor Umane

Descrierea obiectului de activitate, corespunzator structurii organizatorice propuse
prin organigrama, se prezinta detaliat În regulamentul de organizare si functionare al
institutiei, prezentat În Anexa nr.3 la proiectul de hotarâre.

Fata de cele de mai sus se prezinta alaturat proiectul de hotarâre privind
aprobarea Organigramei, numarului de posturi, statului de functii si regulamentului de
organizare si functionare ale Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic.
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