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Aceasta hotarare a fost adoptaté in gedinta ........... a Co
al Munlcipaulul Bucuresti dindatade ..............
PRE$EDINTE DE $ED|NTA SECRETAR ¢
' o AL MUNICIPIULUI
: TUDOR

\ PUNCTUL NR. 31

- UUNblLlUL. \J::.Ntwnnrmww "5 e e e
HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Ft
Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic, ¢
organigramei aprobate prin Hotarérea CGMB nr. 1

Avéand in vedere expunerea de motive a Primarului Gener.
Bucuregti si raportul de specialitate al Directiei Manageme
Umane; .

Vazand raportul Comisiei inva{amant, culturd, culte,
economice, buget, finante si avizul Comisiei juridice si de disc
Consiliului General al Municipiului Bucuregti:

in aplicarea prevederilor art. 3 alin. (22) si art. 6 din Hotara
174/2010 privind reducerea numdrului total de posturi si apr;
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului Gene:
permanent de Iucru al CGMB sl a servicu!orlinstltutulor publice

pnvmd finantele publice locale, precum si pentru stabilirg
financiare;

Tn temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. ( 3) lit. b

(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
modificarile si completarile ulterioare;

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCU
- HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare $i
Administratiei Monumentelor i Patrimoniului  Turistic,
orgamgramel aprobate prin art. 3 alin. (22) din Hotararea CGM
prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta hotari

Art. 2 Hotdrarea C.G.M.B. nr. 353/2007, precum $i ¢
contrara prezentei hotarari igi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Pn

si Administratia Monumentelor §i Patrimoniului Turistic vor dud
prevederile prezentel hotarari.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARI|
' al

Administratiei Monumentelor i Patrimonlului Turisic

Capitolul |
Dispozitii qencrale

Art.1  Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este un
organizat ca institufie public8 de culturd de interes local, persoand juridica .
subventli de la bugetu! local al Municipiului Bucuregti i din venituri proprii.

Administratia Monumentelor $i Patrimoniului Turistic este Infiintata prin 1|
a Consiliulul General al Municipiului Bucuresti.

Art.2 Activitatea Administratiei Monumentelor i Patrimoniului Turistic
respectarea legis'atiei In vigoare §i a prezentului regulament.

Art.3 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic are sediul ac:
Alexandru Lahovary, nr.7, sector 1, cont IBAN ROBBTREZ7015010XXX000M
Trezoreria Seclor 1, cod de identificare fiscala nr. 11782204, prezentdnd aceste:
actele oﬁctale ale nnsntutnen
' Art.4 Administratia Monumgnteior gt Patfimoniutui Turistic respects rel:
cu compartimentele de specialitate din structura organizatoricd a Primaric
conformitate cu obiectul de activitate §i atributile specilice ale acestora, s

organizare $i functionare al PMB sifsau in conformitate cu atributiile acordat.:

General, In limitele prevazute de lege.

In exercitarea atributiilor sale, Administratia Monumentelor gi Patrimonit.
regulamentele §i metodologiile elaborate de Ministerul Culturii $i Patrimoniui
administratiei publice centrale competents In elaborarea i aplicarea strategiei §i |

- Art. & Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic realizeaza v«
tarife de vizitare ale monumentelor de for public, din prestari de servicii,
valorificari de produse de promovare a monumentelor de for public §i a identitét
de vanzare/Inchiriere va acoperi cel putin costurile de realizarefintretinere i
Pentru realizarea abiectului de activitate institutia colaboreziz3 cu institutii ale au
persoane juridice §i fizice de la care poate primi donatii, sponsorizdri, finanta
proiactelor culturale, cu respectarea dispozitiilor legale de spetd. Institutia m
valorificdri de bunuri (de natura mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar), In co:

Capitolul 1l
Obiectul de aclivitate

Art.6 Obiectul principal de activitate al institutiei este: stabilit pan H.C.G.M|i
céreia administreazd monumentele de for public proprietate publicd a Municiy.
activitdlile tehnico-economice privind conservarea, restaurarea, protejarea, verifi):
§i punerea Tn valoare a monumentelor de for public ale municipiului Bucurest
care nu se afli In proprietatea municipiului Bucuregti, dar fatd de care Con:
Bucuregti a aprobat programe de finantare, In condiiile legii. Poate sprijini finari|.
restaurare §i punere in valoare a bunurilor mobile de patrimoniu §i a bunurilor
de cult ale cultelor recunoscute din Romania, aflate In unitatea teritorial-a:
Bucuregti, pe baza pragramelor de finantare aprobate de satre Consiliul Gener:
in conditiile legii. Realizeaza, sustine si dezvoltd manifestari culturale pentru rey)

e e nternational precum si pentru valorificarea_gi diversificarea ofertei turistice cul

Intocmirea gi administrarea registrului local al patrimoniului turistic al Municipiuiu

Anexa

-
-

-

wiviois pablic de culturd
trept puldic, finantatd din

otidrares o0 85/08,04.1999

e destdsoard in baza si cu
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4, oad 010464, deschis la
date de ilenuficare in toate

e de aurontate iunctionald
Municgpduin Buturegth, in
hilite prin regulamentul de
pria dispozibile Primarului

ui Taristic respecti normele,
it National, ca autorifate a
Aiicilar in aomeniul cutturii,
nitun propri din Incasédri de
v omanifestan culturale, din
turitice: a Capitalei. Pretul
va ti stabiit conform legii.
inistratici centrale si locale,
Ba parsalé sau integrald a
il poate obting venituri din
ditiile legi.

B3 8506 04,1999, potrivit
viui Bucurosti, organizeaza
ared, evidenta, Intretinerea
4i 8 monumentelor istorice
hl Gereral al Municipiului
S lucrarite de: conservare,
obile apanmand lacasurilor
fininisrativa a municipiului
il Mumicipnatui Bucuresti |
azentared capitalzi pe plan
urale locale. Réspunde de
Bucuresi.
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e e L BBrViCIU Conservaré si- Monitorizaré Moniimente.de. For Public. .

» Programul este structura managerial-artistica, cuprinzand un numir de proj|;

_ CAPITOLUL 1
Structura organizatoricd

Art.7 Structura organizatorica a Administratiei Monumentelor gi Patrimonit
organigram3, fundamentata la propunerea managerului, se elaboreaza de cétre ir)
conformitate de directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primaruf
catre Consiliul General al Municipiulul Bucurests la propunera2a Primarului Genera

Art.8 Administratia Monumentelor $i Patrimoniului Turistic are urmatoare;

A.Conducerea institutiei:
Conducerea axecutiva

« Manager
Contabhil sef
Sef Birou Resurse Umane, Salarizare, Sanétate si Securitate In Muncd
Sef Serviciu Conservare §i Monitorizare Monuments de For Public
Sef Serviciu Cooperare §i Organizare Evenimente Culturale
Sef Birou Turism
Sef Serviciu Achizitii
Sef Birou Financiar-Contabilitate

e ¢ 5 & ¢ &

B.Organisme colegiale deliberative s! consuitative, care asista managerul in
« Consiliu Administrativ

C. Aparatul de specialitate sl aparatui functional:

¢ Serviciu Cooperare gi Organizare Evenimente Culturale

Birou Turism

Birou Resurse Umane, Salarizare, Séndtate gi Seouritate in Munca
Compartiment Juridic

Compartiment Administrativ

Serviciu Achizitii .

Birou Financiar-Contabilitate. .

.  ® & & & 9

Relatiile de colaborare §i subordonare existente Intre structurile organizatoric::
de la punctul A se stabilesc prin organigrama.

CAPITOLUL IV
iile generale ale Institutisi

An.9 In vederea realizirii obiectului de activitate, conducerea gi
Monumaentelor $i Patrimoniului Turigtic au urmétoarele atribulii:

a.In activitatea de specialitate:

i Twristic . concretizatd in
sttufie. 50 avizeazd pentru
u {3aneral i 39 aprobd de

1 sructurd organizatoricd:

activitatea sa:

e 1a punctl C i functiile

personalui Administratiei

» Administreaza monumentele de for public care se afia In proprietatea Municijjunui Busuresti prin efectul

Legii nr.120/2006 sau care s-au aflat in proprietats municipald inainte de intre
»  Are deplind autonomie In stabilirea $i realizarea programelor proprii, in conse.
autoritatilor locale si, dupa caz ale autoritalilor centrale, cu prevederile bug
concepute §i aprabate pentru a raspunde nevailor comunitatii;
v Sustine initiativa publicsd §i incurajeazd inifiativa privald in vederea diversi
culturale municipale prin promovarea pe plan national si international a valorik
* Proiectul cultural este ansamblul de actiuni artistice, tehnice si logistice
artisticd, a carui perioada de realizare nu depaseste, de regula, durata exerciti:

excedeaz3, de regulsl,.durata unui exercitiv financiar §i prin care se réspunde «
* Programul minimal este partea proiectului managerial al conducatorului ine.
numdar de programe realizat in intervalul de timp §i In conditile stabilite tn Cl
dupd caz;
* Qrganizeaza activitatea tehnico-economica legatd de conservarea, protejare:)

& in vigoaie 3 acesteia.
£ cu polticilz culturale ale
ate aprobate, programe

cind g1 dezvoldii ofertei
artisbce 3i turistice;
sanceetizale iy productia
i fnanciar,

wtg, a chca desfagurare
-nmelm sucietdt,

tuliei care represintd un
nfractul de management,

restaularea, intritinerea

permanents, eviden{a si punerea In valoare a monumentelor de for public, jroprietate publics, de pe

teritoriul Municipiului Bucuresti
* Organizeazd concursuri de solutii pentru realizarea de noi manumente de for 4
zestrei monumentelor de for pubhc din Municiplu! Bucuresti;

2

ublic in scopul desvoltdri
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» Organizeaz3 activitali pentru inventarierea principalelor resurse turistice |din Muracipiul Bucuregti, -
: urmireste dinamica activitatii turistice din Municipiul Bucuresti, astfel tncar figentii cconomici 8 aiba
comeesieeoae - geceScla resursele turistice cu respectarea normelor de punere .Tn wvale. lie v acestora §i sustine
programele de promovare a turismului cultural,
= Monumentele de for public aflate Tn administrarea institutiei sunt bunuri imorie lucrdn o and plastica,
artd monumentald, constructii sau amenajiiri peutilitare:, avand caracter de [atw, comamoratv §i de
semnal, amplasate In spatii publice, intr-0 Zona de protectie, pe terenuri din d-praenid pubiic sau privat al
unitatii administrativ-teritoriale a municipiutui Bucuresti;
s  Monumentele istorice sunt bunuri imobile, constructii i terenuri situate (e torfionul Bucuregtiului,
semnificative. pentru istoria, cultura §i civilizalia locald, nationala si universala

b. In activitatea functionala:

= Asigura, In conformitate cu prevederile legii, pasharea, integritatea, |r¢tejares 5 valorificarea
atrimoniului public aflat in administrare,
= Intocmagte propuneri pentru bugetul anual al institutiei, iar, dupd aprobares [acastuia it condivile legil,
asigurd exectitia acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice sau & ot provenite din venituri
extrabugetare, dupé caz;
e Face propuneri pentru lucrdri de investitii, dotdri specifice, reparatii pe caif: le mclude in bugetul de
venituri gi cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor Ia termeniie: stabilite conform legii;
» Asigurd, potrivit prevederilor legale, buna administrare a imobilelor in cade s¢ deslagoard activitdli
: specifice gi conforme cu abiectul de activitate al institufie ;
» Dupi caz, poate incheia contracte de Inchiriere pentru spatiile detinute tn adininistraie, se poate asocia
pentru realizarea de activitd{i public-private, precum §i poate Incheia coniacta de asociers pentru
activithti legate de profilul institutiei, cu respectarea prevederilor legale In dc|weniu, in vederea obtinerii
.z G@VRniturisuplimentare; . o Lo . ep
‘Intocmiaste” bilartul " éSntabi ‘pa~care’ T prézintd “deperiamentsior ‘de spedfalitane uin cadrul-PMIBuien
subventia rimasa neconsumata la finele anului virsandu-se la buget dupa ca}.
» |nformeazd compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al f*nimarului General cu date
operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice gi prezinta -jpre aprobure sau avizare
diverse documente $i documentatii potrivit reglementarilor legale ;
s Desfagoard §i alte activitdli, previzute de lege sau stabilite prin acte ad|ninistraive ale Consiliului
General al Municipiviui Bucuresti sau ale Primarului General;
» Colaboreaz#é cu Ministerul Culturii §i Patrimoniul National In vederea derliri in padeneriat a unor
Fvograme §i proiecte in legatura cu oblectul de activitate al institutiei;
ntocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiel in vigoure 3i asiguré depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiaifi, CNPAS, CASMB, CASA
OPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului, etc.).

CAPITOLUL V

Atributiile gi competentele conducerii executive
¢i ale Organiemelor colegjiale deliberative

A.Conducerea executiva :
Art.10.Conducerea executivd are obligatia de a aduce la Indeplinire joate atibubile institufiei cu
respectarea tuturor prevederilor legale In vigoare.

B.Organismele colegiale deliberativa.

Consiliul Administrativ:
Art.11 Consiliul Administrativ este un organ de conducere deliberativ, nuijut pnn decizia managerulul
institutiei, avand urmatoarea componenta:
- managerul - presedintele Consiliului Administrativ
-contabil sef

S ——— - Aorans

-in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbater. specialigti din cadru! |nstitutie;
-reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dup caz;
-secretarul Consiliului - numit de pregedintele Consitiului Administrativ.
Pregedintele Consiliului Administrativ stabilegte dalele de sedinta si asijurd anuntarea in timp util a
membritor Consiliului Administrativ, pregétirea proiectelor de: hotarari, organizare: si durutarea sedintelor,
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Art.12 Principalels atributii ale Consiliulul Administrativ sunt:
- dezbate problemele privitoare fa conducerea tutumr sectoarelor institutiei care |
culturale asumate;

us 14 rdeplinire projectele

: dezbate executia bugetului de vemtun si cheltuleli In raport cu pnontétnle dé modnent gi cele de perspectiva’

asumate de institutis;

_~ dezbate problematica legald cu privire fa inilierea unor concursuri de solut|,

necesitatea unor dotéari specifice i aprovizionarea cu materiale necesare desfagur;
- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curentd;
- analizeazd, dezbate i hotéraste asupra realizarii veniturilor proprii ale institutiei,
- analizeaza i propune spre adoptare utilizarea pentru necesitatile institutiei a «

deruliras unor investitii,
CHi proiectiio: ete;

Qenonae la an.5,
Aelor (stnilite Tn conditiile

legi) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunun aflate in adubinistrarea msiitutisl, sume

gestionate In regim extrabugetar;

- dezbale alte probleme ce se impuna fi rezolvate in realizarea obiectului de activifute @l instirutie

- dezbate propunerile privind structura organizatoricd (organigrama) §i structura fi
(statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
- stabileste acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in cond
aprobat (sporuri In afara salariului de baz3 etc.);
- analizeazé, In acord cu prevederile contractulm de maragement al manage:
elaborate la niveiul institutiei.

Art.13 Consiliul Admmnstratw analizeaza §i aproba proiectele de
procedurile previzute in prezentul regulament gi/sau cu procedurile interne
institutiei.

Ant.14 Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaz& In hot:
de gedinia contindnd propuneri $i concluzii care se adoptd cu respectarea legislaty

Ant.15 Consiliul Administrativ este obligat &4 invite reprezentantii sin

sindicatului, cu respectarea condiiilor prevazute de lege. Padiciparea se face cu :
de opinie, dar fard drept de vot.

Specialigtii din cadrul institufiei invitati la dezbateri (In functie de o
observator cu drept de opinie, dar f&ra drept de vot.

Consiliul Administrativ se Intrunegte trimestrial sau ori de céte ori ¢
managerului. Membrii Consiliului Administrativ se convoac& Tn mod obligatoriu ¢
prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului adny
Inainte de data desfasurdrii gedintei.

Hotararile se aprob4 cu majoritatea voturilor.

Dezbaterile, concluziile §i hot#irarile Consiliului Adriinistrativ se consem
intocmit de secrefarul sedintei, Intr-un registru special.
Art.16 Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuits.

CAPITOLUL VI

nestilor uhihzate de institutie
e legi, n limita bugetului
dolui, prizactela de hotrari

nedévan in conformitate cu
wopdl elaborate 1a nivelul

Yari sifspu procese-verbale

1 In vigoares.
heatuba sau mpre‘zentantul
e g wied ’&L lnxefas a-;
Statul de onsewaior cu drept

finea de 2, au statut de
Iste: nevowe, la propunerea

cditre managerul institutiel,
ustrativy, cu minim 24 ore

enzd Inteun proces verbal,

Competentsle, atributiile gl responsabilitatile conducerii executive 4i ale celorlalte structuri

functionale ale Administratiel Monumentelor gi Patrimoniul

Art.17 Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post
intacmite conform prevederilor legale in vigoare si se modificd corespunzato:
ulterior. ‘

Fisele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salar:

Atributiile specificate In figele de post se pot completa cu alte atributii «

ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale In vigoare.

Art.18 Principalele atributii ale managerului si contabilului sef, sunt:

Managerul
Managerul, numit Tn urma castigrii concursului de proiecie de man.

i Turistic

£1s detaliaziy in figela de post

actelor nonnative aparute

ailor.

ispuse/incredintate de geful

gument, este conducatorul

institutiei, cu care Primarul General Incheie contract de management, In conditile H:qu.

Manageru! assguré conducerea institutiei, coordone:azi derularea progrs

nedor asuniite de acesta in

domeniul specific de activitate prin proiectul de management §i raspunde ‘de exiicularea obhgatilor asumate: -

prin contractu! de management incheiat, po!rivut termemlor 3l condmllor acestuia,
legale,
Managerul are urmétoarele atributli principale:
- propune spre aprobare autorilatii proiectul de buget al institutiei,
- utilizeazd creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor ins)

cu respeclorea prevederilor

iwliei pe care 0 conduce,

potrivit bugetului de venituri §i cheltuieli aprobat al instituliei i tn conditiile staljilite piin dispazitile legale

4
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coroborate cu prevederile contractului de management lnchelat fiind ordonator

sens, réspunde de:

© --angajarea si utilizarea- creditelor-bugetare numau in limita prevedenhn

pentru cheltuigli strict iegate de activitatea. instituliei si cu respectarea dic

- urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii $i 9ésirea de-soluth

veniturilor prin diversificarea surselor, numai cu respuctarea prevederilor &

- angajarea, lichidarea gi ordonantarea cheltuielilor In limita crediteloy

veniturilor posibil de Incasat;

- integritatea bunurilor mobile gi imobile aflate In proprietatea sau in admir.

- arganizarea gi tinerea ia zi a contabilitstii i prezentarea la termen a

situatiei patrimoniului aflat Th administrare i a executlei bugetare;

- organizarea sistemului de rnomtonzare a programului de achizitii pu

investitii publice;

- organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acest:

- arganizarea §i tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederiic
-elaboreaza si fundamenteazi Tmpreuna cu contabilyl gef proiectul bugetului

instituiei pe care il inainteazad spre avizare directilor de resort din aparatul «

General si spre aprobare autoritétilor locale;

- angajeazd cheltuieli, Tncheie contracte gi Intreprinde alte operatiuni finant
contabilul sef, avand In vedere incadrarea In limitele prevazute in articolele buy
aprobat;

- reprezintd institutia In raporturile cu tertii;

- fncheie acte juridice in numele §i pentru institutie, In limitele de compstenta
management

% numests, orin-decizie, componenta Qans«lxu lul Administrativ.ip, conformnate cu prif
=" asigurd realizared, Tn condifiile Tégil, & &V Fp8rsbnamtll angajac =
« In cadrul Consiliulul Administrativ, In calitate de Pregedinte, propune masuu i
semnalate de membrii Consiliului; ‘

- asigurd configurarea proiectelor desfasurate, In acord cu prevederile contractulin
- asiguré, prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, precum si
compartiment, acordand atentie utilizérii strategiilor de marketing;

- fundamenteaza i propune proiectul de organigrama, numéirul de personal, stat)
de organizare §i functionare al instituliei, supunandu-le spre aprobare, conform legi
- aproba Regulamentul intern al institutiel;

- se sesizeazi cu privire la disfunctionalitatile apdrute In activitatea institutiei, sv
explicative gefilor de compartimente i servicii;

- distribuie spre analizé si solutionare corespondenta adresat3 institutiet;

- stabilegte mdsuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind bun
institutiei;

- are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

o selecteazd, angajeaza gi concediaza personalul salariat, in conditiile legii;
negociazé clauzele contractelor individuale de muncd, in conditiile legii;
dispune Incadrarea, detagarea, delegarea personalului institutiel, In condil
Incheje contracte individuale de munca pe durati determinat, cu respect:
muncii §i, dupa caz, din legile speciale, fard ca durata acestora sa depz
de management;
analizeaz3, avizeazd sau aprobd, dupd caz, cererilz personalulu angaja
referitoare la programarea si efectuaraa concediului de odihng;
analizeaza periodic necesarul de personal §i stabileste organizarea da «
posturilor vacante, in conditiile legii;

L ]
*
L ]

evalueaza performantele profesionale individuale ake personalului de con
directa, aproba figa postului i fisa de evaiuare a performantelor profesion;
personal angajat In institutie;

decide, In conditile legii, modificarea raponuritor de muncé ale person)
evalurii, precum $i alte masuri legale ce se impun;

coordonéazy activitatea' de persural dispunand de prerogativerdisciplinar..

potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca

disciplinara,

- aprobd deplasarea In {ard si strdindfate a personalului angajat in institutie.

manifestairi culturale de gen (expozitii, festivaluri, etc.) précum: si a colaboratorilor &)
proprii ale institutiei.

aproba planul anual privind perfactionarea profesionala a personatului angly
iucere aflat in subordonare
e individuale ale intregului

erpar e ooradite; in acest

& deswnatilor aprobate_
wzitilor jegile In vigoare,;
pentry cresterea nivelului
e

bugietaug aprobale gi a

slrares maohiel ;
tealilor insnciare asupra

dice st a programului de

@)
tesyade,

e venitun gi cheltuieli al

¢ spoacialitne al Prmarului
ar-contabile impreund cu
abare ale bugetului propriu
stabilite prn contractul de

viderile: legale;

o Gt age T, Y
PR AW - )

e rezolvare a problemelor

de: managerent,
buna organizare 3 fiecdrul

de functil i Regulamentul
latied in vigoare,

liciténd in acest sens note
v desfdsurare a activitstii

ile: le:gii,
rea prevederitor din Codul

isascA fturata contractului

al instiulé), inclusiv cele
CNCUrsun pentre acuparea

At in istiuie,

dlalai din nstilutie, urmare

avind dreptul de a-apliea— -
estin au slivarglt o abatere

in vederea parlicip8nii la
terni implicati in prolecte


http:htJ�;IE:lr.II

[N S S

- réspunde de organizarea activitatii de

. raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;

PR

- e —mdtiinei 6And este cazul, predarea sau preluarea de catre alli salariali a gestiunilos

‘ control financiar preventiv si a controlului
legale n vigoare, . . ‘ Cae

- raspunde de organizarea activitatii de paza $i prevenire impotriva incendiilor;
- raspunde de organizarsa activitdtii de sanatate $i securitate in muncs;

- aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum, i documental.

activitatea de achizitil publice;

- inifiazA relatii de colaborare cu alte institutii din {ard §i stedindtate si stabiles.

programe culturale spacifice in tara si in strainatate;

- reprezintd institutia si asiqurd cooperarea cu institulii cultusale din tard gi strdin.

organisme de profil interne si internationale;
- réspunde de organizarea activitatii pe linie juridica;

Indeplineste §i alte atributii privind activitatea curentd a institutiei sau alle:
public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotr:

Municipiului Bucuregli sau dispozitii ale Primarului Genera),
in exercitarea atributilor sale emite decizii, note de serviciu; adrese
precum §i acorduri, avize si instructiuni privind desfiisurarea activitatii specifice inst

Managerul este evaluat periodic, In conditile legi, In vederea verificz

realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu resurselc
in pericada absentarii din institutie a managerului, atributiile postului sur
desemnati de managerul In exercitiu sau de o persoand numita de Primarul Ger

caz.
Supune spre aprobarea Primarului General cererea sa de efectuare a cor

..+ i+ nsityatia In care postul dg.

desemndrii conducatorului instituties.

Contabilul gef

- Asigurd $i raspunde de conducerea i coordonarea uclivitatii economico-i

concrete, Indrumand, controland si urmérind efectuarea lor;
- Elaboreaz3 situatia financiara gi contul de executie bugetara trimestrial i anuai;
- Asigur3 si rdspunde de verificarea actelor gi a Inregistrarilor notelor conta
contabilitate, cat gi In executie, o
- Poate exercita i raspunde de controlul financiar preventiv propriu, conform lex
decizie de c3tre manageru! instituliei; .
- Organizeazi si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniu
- Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si «
recuperare a pagubelor aduse acestuia;
- Planifica si elaboreazé, In conformitete cu prevederile bugetului institutiei aprc:
bugatare ale lunii precedente, necesarul lunar de credite;
- Intacmegte lunar contul de executie bugetara al lunii preedente, pe care il triy
lunii curente cétre directiile de resort din P.M.B.
- Coordoneazd, verifich §i avizeaza Intocmirea actelor comisiilor de receptie, in
si licitatie a bunurilor mobile ale institutiei;
- Raspunde de intocmirea gi transmiterea In termen a diferitelor situatii solicits
cadrul aparatului de specialitate al Primaruiui General;
- Organizeaza §i rispunde de activitatea de inventariere a bunurilor apartinand »
prevederile legale la termensle stabilite;
- Intocmeste Tmpreuna cu managerul institutiei proiectul bugetului anual de ve:
inainteaza spre dezbatere §i avizare compartimentelor de resort din aparatul :
General (Directia Buget) §i dupd@ aprobarea acestuia, conform legii, urm
Incadrarea cheltuielilor. in limitele prevazute la fiecare artical bugetar;
- Avizeazs incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau In co

- Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice fa dispozifia institufisi;

- Repartizeaza pe activitdti fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheit

bugetare deschise; , '

- Raspunde de plata cheituielilor in limita creditelor bugetare repartizate $i aprot.
In vigoars; ,

- Elaboreazd si réspunde de documentatia ei;onomica necesard desfasurdrii i

{devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurnd, dup3 caz |’

- Réspunde de completarea registrelor contabile, conform legisiatiei In vigoare;
' 6

.. astul de manager este vacant, Primarul General asigu:
ConatCEtRrmIT ihtérifiar st sbiufiel st organizarea’ concursulur ‘de prbtecté- -

e, conbyn prevederilor

de aliibune referifoare fa
& deplasanie institutiel cu
ke precunt §i aderarea la
activitdn sivilare de interes
i ale Consituui General al
calrie personaldl institutied,
e

i moguiul in care au fost
inanciare alocate.

F prefuate de altd persoand
zeal, o cortifiile legil, dupé
ediului legal de odihng,

5, in condiie legii, numirea
snusagemenesn “védétea

nancian:, stabiling sareini

e, atén in activitatea de
i, In urma desemndrii prin

Ll
fubileste mietode legale de

wl monitorizarea executiel
nemite in primele 5 zile ale
entariete, casare, evaluare
W e direchile de resort din
wtitatiel, in conformitate cu
muii g cheltuieli pe care il
& specialtate al Primarului
wesie sxecutarea lui prin

v @ acistora $0 propune,

el ale nstitutiel i creditele
e, potnvil dispozitiilor legale

ifestanior culturale de gen
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e W TR s it Resurse-Uinatie; Sﬂamm,ﬂéniwﬁ%u’mtﬁi‘me firisned-

- - Elaborarea, gestionarea §i reahzarea activitdiii necesare tntoemiril tuturor figelor

- = Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor @ Regulamentu!u: i1

- Verifica toate documentele contabile care atestd migcarea obiectelor de invent
si cele ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

- Urméregte debitele institutiei si rdspunde de Instiintarea conducerii privind situal.
- Verifich documentele de c¢asd gi bancd, deconturile, situatile inventarieriic
eficienta gi legaia a tuturor cheltuielitor $i veniturilor;

mijloace fixe, e1c. precum

anasiara,

- Solicity compartimentelor institutiei documentele si informatiile necesare pentru xercitarea siributiior sale;

- Raspunde de organizarea, evidenia §i raportarea angajamentelor bugetare )
institutiei, '

- Cenlralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale
- Urmireste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

legale prviid activitatea

- Réspunde de respectarea obligatiilor declarative gi de platd ce derival din leqle wu caracter fiscal §i de
varsarea de cdtre institutie integral i [a termenele stabilite a sumelor aferente aces.jor obligatn,

- Coordoneazd declasarea, scoatere din functiune, tranafer fara platd, valorificar:
natura mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar apartménd institutiei, In conditiii:
operatiunilor cu caracter economico-financiar,
- Este responsabil de cunocagterea §i aplicarea legislatiei In domeniul specific de &
sintetizat managerului la orice modificare a legisialiei cu implicatiile in activitatea in:

al g casarca bunufilor de
legyil, e i derularea

fivitate intucmind un raport
tiluter

- Urméregte operatiunile de plati pana la finalizarea lor i raspunde de efectuaiea acesiona in termen, de

Incadrarea piatilor in prevederile bugetars, contractuale si legale;

- Organizeaza activitatea in cadrul biroului financiar-contabilitate pentru desfi:

activitiitii i pentru acoperirea atributiilor ce revin acestuia; -

- Indeplineste §i alte sarcini repartizate de managerul institutie:;
Contab:lul sef are in subordine Biroul Financiar-Caontabilitate.

Pe linie de resurse umane réspunde de:
- Intocmirea §i gestionarea contractelor mdwiduate de muncd ale persona
Incadrarea personalului, avansarea),

evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariafiler (in colaborare c.

compartimente), conform prevederilor iegale in vigoare,

- Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

- Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutisi;

- Pe baza propunerilor sefilor de compartimente intocmesgte un program anual de

pe care !l inainteaz3 spre aprobare managerului institufiei In vederea dezvollarii .

ale personalulu;

- Elaborarea schemelor de Incadrare cu luarea in considerare a modificarilor pro:

majorari, promovéri atunci cand este cazul);

- Elaborarea statelor de functii anuale In conformitate cu organigrama gi nurmaru! .
- Intocmirea dosarelor de pensionare §i urmérirea finalizirii acestora prin emiter.

raporturilor de munci;

- Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru pror

legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare non

institutiei prin decizie;

- Completarea dosarelor de personal, la zi;

- Gestionarea carnetelor de muncd ale salariatilor §i pmlucrarea datelor In

salariatilor Tn format electronic;

- Intocmirea diferitelor situalii solicitate de organele- de control abilitate sifsau «

aparatul de spegialitate al Primarului General,

- Evidenfa §i arhivarea deciziilor managerului institutiei, dispozitillor Primarul

urarea in bune condifi a

D R 30 :-

ului angajal {recrutarea,

de post. precum §i pentru
sty dé: seivich, birouri §i

sérfectionare profesionald
sfounantetor profesionale

use in isgisiatie (indexdri,

postur aprobat;
& deciziloy de incetare a

wate, v conformitate cu
inahzate de conducerea
wegistrul e evidentd al
i dueclile de resort din

it Ceneral i Howararilor

Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la Administratia Monudnenslor i Patrimoniului

Turistic,

- Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

- Programarea §i evidenta concediilor de odihna ale salariatiicr;
- Vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

Redactarea decizjilor emise de managerul institutiei pentru relatiiie de muncd din i
- Participarea fa determinarea si elaborarea necesarului de personal pe functii, gri
in limita numdrului de personal si a creditelor aprobate;
- Stabilirea, in cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale si a ce
de legislatia In vigoare;

lern,
shlutie:;
e g1 tepte profesionale,

rlalte drepturi previzute

- Intocmeste statele de platd si efectueazi viramentele privind obligatile de jfats ale insiitutiei i ale

salariatilor cdtre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale etc.:

7

'., S mare e wp =

raspunde de efactuarea
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o omn o JOCEIAIGA CONIractejor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);

- Intocmeste luner, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile s
-gociale de sdnatateddri de seama privind calcularea, retinerea si. virarea impo.
. privind ‘numarul:personalului- §i veniturile ‘salariale;  asigurd. depunerea acestors.
arganele abilitate (Administratia Financiard, CNFAS, CASMB, CASA OPSNAJ, AN

- Intocmesgte figele fiscale nr.1 §i nr.2, in conformitate cu prevederile legale;

- Pune Tn platd contractele intocmite n baza Legii nr.8/1996, cu respectarea preve.
- Participd la elaborarea si redactarea Regulamentului de Organizare §i Fu

Regulamentuiui Intern precum ! la modificarile acestora,
- Indephneﬂe 5i alte sarcini repartizate de managerul institutisi.

Pe linie de sanatate §i securitate In munca, raspunde de:
- Asigurarea conditilor de securitate §i s&natate Tn muncd (respectiv activitati «
activitati legate de supravegherea sistematicé a stirii de séindwate a salariatilor);
- Intocmirea, Impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectul
propuneri privind protectia muncii;

- Instruirea in domeniul protectiei muncii la.angajare, lunar, trimestrial gi anual, a tw

din institutie;
- Anglizarea cauzelor acmdantelor de munc# gi a Imbolndvirilor profesionale gi pre
legale de aliminare imediatd a acestora,
- Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate:
- Cercetarea cauzelor accidenielor de munc;
- Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor n
institutiei;
- Coo§doneazé activitatea de protectie a muncii, In conformitate cu legislatia In vigc

L ldentxﬁcarea pericolelor. si evalyarea nscgrilar pentru fi fiecare camponenta a sisty

EXECINANY B4 rEIAE "WE MUNCY, THNG (B de-HnGA gl tu |

muncélpostun de lucru;
- Elaborarea gi actualizarea planului de prevenire §i protectie;

. Elaborarea de instrucliuni proprii pentru completarea §i/sau aplicarea regle:

sanatate In muncd, {indnd seama de particularitéfile activitatilor gi ale unit2tii, precu
- Propunerea atributiilor §i rispunderilor In domeniul securitdtii i sanétati in n
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza In figa postului, cu aproh
- Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare gi instru
securitatii si 8anatatii In muncd,
- Elaborarea programului de instruire-testare ja nivelul unitatii;
- Evidenta posturilor de lucru care necesit® examene medicale suplimentare;
- Evidenia meseriilor si a profesiilor prevzute de legislatia specifica, pentru car:
exercitari lor;
- Urmarirea actualiz3rii planului de avertizare, a planului de protectie §i prevenire i
- Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfésurarea acestor activit
In Regulamentul Intern al Administratiei Monumentelor gi Patrimoniulu
activitsfile de prevenire gi protectie pentru efectuarea cérora institutia are capacit
iar In fisa postului se vor consemna activitatile de prevenire si protectie pe care sai

ale: dé stat, ashjurdrile
eler pe selardl, statistici
la lermencte stabilite, la
IFM, ens '

erifor legale in vigoare;

Jecpcnae o institutiei, a

e pravenite § protectie si

i

i progeavdul de masuri i
war Sategonilr de salariati

wunea, in sonis, a masurilor

euhicale, pentry personalul

e,
rnului de muncl, respectiv
\‘I‘ \)e f:’u‘}‘d(‘:-a %lown-dep.;

nentdrilor de securitate i
n yi ale lacurilor de muncé;
nch, ce revin lucrdtorilor,
r¢a angajatorului;

re a luerdtocllor In domeniul

esle nscesard autorizarea

a planului de evacuare,

iti;

Turistic var fi consemnate
iea §i mijlnacele adecvate,
wiatul dn acest domeniu de

activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar §i mrijloacele adecvate sé e efeclueze.

Art.20 Compartimentul juridic

- Acorda asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului managerului, in fata tuti
organelor de urmarire pana 1a, precum i in raporturile acesteia cu autoritatile si ins
orice persoand juridicd sau fizica, roman sau stréina,
- Reprezinta institutia In actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordi
tuturor instanielor de judecald pe cale ierarhica, a altor organe de ;unsd:ctae In
penald, notanatelor, a oricérui organ al administratiel de stat pe bazd de ma
institutiei, pentru actele contencioase §i necontencioase;
- Avizeazd decizile emise de managerul institutiei, la sclicitarea acestuia,
- Analizeazd i avizeaza decizille privind problemele de personal (organizare co

- Avizeazi Regulamentul de Organizare si Funciionare 8l Regulamental Intern:
- intocmeste, la cererea managerulu, diferitele tipuri de conlracte pe care le it
proprietate intelectuald, prestari servicii, de ¢olaborare §i parteneriat, Inchiriere, &
- Analizeazéi si avizeazd din punct de vedere al legalitatii proiectele de cl

mr instansetor judecatoresti,
iatite publice, precum gl cu

are: gi éxtraordinare; in fata

fita organclor de cercetare
wal acordal de managerul

cursurl, incadidr in munca,

shede institufia: de drept de

:tr-acte transmise de cétre

compartimentele de specialitate; ,

- Analizeaz §i avizeaza din punct de veders al legalitati proiectele de conlr:
persoane juridice cu care institutia intré tn raporturi juridice;

- Elaboreazé proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite In lega

8

L.

Kete ransrnise de cdtre alte

#3 cu activilatea institutiel;
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- Avizeaza note §i instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare a atributi

- Urméreste durata contractelor de drept de autor informand in t|mp util conduc;
-termenele de valabilitate ale acestora;.:

e gi activilatea institutiei;
e instlutiel cu privire la

- Redacteazs plangeri, actiuni citre instantele de judecatd, cereri notariale gi "T‘  alte cereri cu caracter

jundlc privind activitatea institutiei, ia solicitarea conducerii si pe baza do

compartimentele de resort, motivandu-le In fapt §i In drept;

- La sesizarea contabilului gef, stabilegte impreuna cu managerul institutiei modutl .

propune masurile necesare pentru aceasta;

- Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea .

asisten{a de specialitate acestora,
- Tine evidenta tematicd a actelor normative specifice domeniului de activitate al is
- Tine eviden{a cronclogicad a tuturor contractelor in Registrul special de eviden|§ «

- Consuita cronologic publicarea noilor acte normative $i se asigurd de aducerea la

institutiei @ celor din domeniul specific de activitate, a8 maodificarilor si comples

normative aflate In vigoare.

Art.21 Serviciul Conservare si Monitorizare Monumente de For Public
- Administreazd monumentele de for public din Municipiul Bucuresti, in vedere:
punerii In valoare a acestora,
- Efectueaz3 ¢i actualizeaz3 baza de date cu informatlii privind starea fiecérui mon
monument, an realizare, autor, tipul de material, inscriptiondri, dimensiuni, interv):
situatie juridica, stare de conservare,
- Organizeazs §i completeaza arhiva monumentelor de for public gi pe s
permanenté evidenta, .
e Propuie ofg”émzﬁreﬁ“‘dé* conéﬁrsc\?ﬁé‘ﬂuﬂf‘?mnt‘ﬂ’mﬁiwéfrde ‘aitisay
amplasarea de nol monumente In vederea mdririi patrimoniului cultural al ¢
prevederile bugetare aprobate, pentru a fi supuse spre aprobare Consiliului Admir
- Estimeaza necesarul anual al interventiilor asupra monumentelor de for public
aprobare managerului instituliei pentru a fi inclus in proiectul de buget,
- Colaboreaza cu Biroul Finaciar-Contabilitate i cu Contabilul Sef in vederea Inc;
interventii in propunerile de buget anuale;
- Propune, prin note de fundamentare detaliate, tipul de interventii asupra m:
etapelor, duratei de realizare $i valorii estimative a acestora;
- Initiaz3 Inceperea interventiilor sau fazelor propuse si aprobate astfel incat sa
In termenul stabilit;
- Organizeaz) activitatea serviciului astfel Incat s4 fie realizate toate obiectivele
bugetar,
- Verifich existenta si valabilitatea avizelor Ministerului Culturii $i Patrimoniului N
far pentru interventii pe monuments istorice urméregte obtinerea acastora, In fune:
- Propune, inifiazd, elaboreazd documentatia, verificA derularea si reception:
efectuate pe monumentele de for public;
- Respectd fazels de realizare si amplasare pentru monumentele noi, cu obtii
Incét obiectivul 84 poata fi efectuat;
- Constituie norme interne pentru tipurile de interventii pe componente ale mon
de material), dup8 o documentare in domeniu, astfel Incat s3 poata intocmi §i vy:
lucréri;
- Contribuie la intocmirea caietelor de sarcini/a documentatiei descriptive pent
propune a se efectua de terji. In acest sens va reactualiza lista expertilor Ministe

National pentru categorii de lucrari In vederea propunerii de colaborare cu acesti.);

- Participa In comisiile de evaluare oferte §i receplie;
- Urméreste derularea contractelor incheiate de institutie pentru lucrari de resta
monumente de for public noi §i amplasare/reamplasare;

- Face propuneri pentru cooptarea de specialigti In comisiile de evaluare a ofertei|x:

- Face propuneri privind componenta comisiilor de receptie pentru interventii asuy

- Elaboreaza procesels verbale de receptie (a finalizarea |ucrarilor asupra monur
-.-.Organizeazé la nivelul serviciului un sistem operativ i permanent de urmaérire,

monumentelor in vederea asigurarii interventiei pe acestea, care sa fie asigurat.

personalul serviciului;

- Propune parteneriate cu Administratiile Domeniului Public de sector 3.5

monumentelor,

- Colaboreaza cu comisiile Monumentelor de for public 8i monumentelor istoric:

* Patrimoniului National si Directia pentru Culturd si Patrimoniul National a Munici

s oblind avizele necesare privind interventia pe monumente conform legisiatiei |

9
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ntrate,

cunaghntd catre personalul
wiler ulfenoare ale actelor

corservan, intrefinerii i

ument din administrare: tip
b asupra monumentului,

port elschionic, pentru o
ftalei,

istrativ,
Ji tipul tor ¢i il propune spre

in conformitate cu

wledrii corecle & tipurilor de
dmentelor cu precizarea
raté fi realizate §i finalizate
propuse §i aprobate pe an

ational pentru jucrdrile noi,
lie de tipul de interventie;

azd proieciele $i lucrdrile

area tuluror avizelor astfel

mentului (operatiuni pe tip
#ifica lista cu operatiuni de

1 interventile  initiate sau
uluy Cudturii §i Patrimoniului

+

ware mpnumente, realizare

3

s monumeéntelor,
eelor;
de verificare §i mtretinere a

zniny gmbientare In jurul
2 ale Ministerului Culturii gi

rslui Bucuresti, astfel Incat
Y vagaare,
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-~ Are .comtacte: cu. institutii .de-.culturd, universititi de -and -pentru colaborar

" al Capilalei, urmarind angajarea In acest sens atat a resurselor bugetare locale,

.managerului institutiei, Tn cadrul proiectului de buget,
T2, Blaboe a2y docurﬁentatué'uﬁﬁaré;t&"dermﬁrea“sf‘fmaﬁfa‘wa eveR Nty

- Qolaboreaza‘ permanent cu specialigti atestati In domeniu pentru elabor:
imbunétatirea cunostintelor necesdre elabordrii documentati=i cu respectarea legi:

patrimoniului cultural;

- Propune inslalarea de sisteme de iluminat arhitectural a monumentelor;

- Vearificad permanent legislatia specificd domeniului de activitate;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei pentru derularea si finalizas
- lndepline$te si alte sarcini repartizate de managerului institutiei.

Art.22 Serviciul Cooperare gl Organizare Evenimente Culturaie;
- Inijiaz3, fundamenteaza $i~propune programe privind punerea In valoare a bunu

atrase, cat i a fondurilor de la organismele §i programele internationale;

- Elaboreaz3 studii, proiecte gi cercetdri documentare sau tematice pentru realizi
baze de date, produse editoriale $i componente expozitionale;

- Organizeaza prezentdri, expozitii, simpozioane §i aite manifestdrl culturale i
activitate al instituliei,

- Organizeaza si actualizeazd arhiva serviciului cu publica;ii in domeniu, precurn 4
institulie pana In prezent,

- Propune achizitionarea materialelor documentare pentru ccmsutuurea si dezvoltay|
institutiel In iegAtura cu activitatea serviciului; -

- Estimeaza anual evenimentele culturale ce se pot reahza de citre serviciu si

- Elaboraazé caietele de sarcini aplmbale aclivitatii pe evenimente culturale, s

temelor propuse;

- Participd In comisiile de evaluare oferte sl receptie eveniment,

- Organizeaza §i verificd desfasurarea evenimentelor ;

- Colaboreaza cu institutii culturale din tard si strdinatate pantru marirea bazei d¢:

cullurale;

- Incheie parteneriate de colaborare cu institulii de culturé din Municipiul Bucuregt

- Colaboreazd cu alte administratii $i institutii publice ce pot contribui la buna de
opuse; :

Pr Sgupreocupa de realizarea unor materiale reprezentative pentru capitald ca

pentru a putea fi prezentate la diverse manifestari culturale;

- Propune masuri. fundamentate privind dezvoltarea ofertei culturale din Municip:

asigurarea condifilor necesare desfagurdrii prolectelor culturale organizate

Bucuresti §i institutille publice de culturé In parteneriat cu organizatii neguvernamc;

- Pune la dispozifia persoanelor fizice §i juridice interesate informatiile de intere

privind domeniul sau de referin{a §i asigurd asistentd acestora In vederea sustin.

programeior culturale In parteneriat cu autoritatile i institutiile municipale,

- Indeplineste atributille prevazute de lege In domeniul protejarii patrimoniului cultu
- Elaboreaz3 evidenta bunurilor atat din punct de vedere analitic, prin figa sta
vedere sinoptic, prin banca de date, care conineg si arhiva imagisticd;

- Stabileste si mentine relalii de colaborare cu Ministerul Culturii si Patriim.
desceniralizate ale administratiei centrale ia nivelul Municipm ul Bucuregti, directiiy: ¢
primariilor de sector, In vederea coreldrii programelor gi initiativelor in dom.
prioritatile, directiile i programele elaborate la nive! national;

- Stahileste mésuri tehnice, economice, organizatorice pentru aducerea la Indeplinl
de a ciror realizare réispunde;

- Mentine contactul permanent cu mediile de informare, cu organizati nong:.
cuiturale, institu{ii de invatamant i cercetare, muzee, organisme si foruri internatic
- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;

- indeplineste i alte sarcinl repartizate de managerul institutiel;

- - ome B e o « m sewies

Art.23 Birou] Turism
- Organizeazs activitatea de promovare a imaginii Municipiului Bucuresti «
dezvoltarea turismului culturatl;
- Dezvoltd si intretine relatii de informare $i colaborare cu mstntutu similare pe linie
- Indeplineste atributiile previzute de lege Tn domeniul protejirii patrimoniului turist
- Intocmegte §i administreaza Registrul local al patrimoniului turistic
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- Intocmeste materiale $i organizeaza evenimente In vederea afirmérii identiti{ii Bilicureglilor, ca orag turistic,
_ cu aprobarea autoritatii publice locale Tn subordinea céreia functioneazé;
- Organizeazd - activitatile - tehhico-economice privind .inventarietea principal.

Bucuregt;
- Elabcreazi studii §i cercetar] documentare sau tematice: pentru realizarea o
produse editoriale In domeniul turismului;
- Propune achizitionarea materialelor documentare pentru constituirea i dezvoi
detinut In legaturd cu activitatea biroului;
- Propune masuri pentru modernizarea gi dezvoltarea serviciului turistic local prir
imaginii obiectivelor turistice, a caselor memorigle, a traseelor turistice culturale
cultural (cladiri monument, monumente istorice, ldcagurl de cull, efc.) In scopul d
furism;
- Elahoreaz4 i promoveazd produse turistice (pliante, broguri, etc.) cu caracter (ulwial penuwu promovarea
imaginii Municipiului Bucuresti ca orag al turismului cultural cu respectarea bugeltujui aprobal,
- Propune realizarea de evenimente culturale care s& reprezinte capitala la [hvarse manifestari pentru
promovarea potentialului turistic al capitalei;
- Stabilegte colaborari si parteneriate cu institulii similare;
- Mentine contactul permanent cu medille de informare, cu organizatii nong
cufturale, institufli de Invatamant si cercetars, muzee, organisme si foruri internatu
- Dezvoitd §i Intretine relafii de informare §i colaboreaza cu alte institutii din dom
admlnistraztei locale (alte institutii din subordinea CGMB), ale administratiei c¢
Patrimoniului National, Autoritatea Nationala pentru Turism) gi ale societatii civile
media, efc;
- Initiaza, elaboreaza documentalia, urmiregte derularea §i finalizarea proiga

w2 - yaderea’promovaril, Bucuregtiului.ca g turistic, . . o, Lol .

= Plaboreasy caidtele de SartinTastrar Tncafsa“tbrespuﬁdi"temeror propuser
- Particip4 In comisiile de evaluare oferte gi receptie;
- Colaboreaz# cu celelalte compartimente ale institutiei;

- Indeplinegte si alte sarcini repartizate de managerul institutiei
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Art.24 Compartimentul Administrativ are urmatoarels atributii:
Executs lucritrile de Tntretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, [3catugerie, tan
interventia unor antreprize specializate;
Organizeazdi §i asigurd efectuarea curdifeniei In spatile detinute, precun
spatiilor exterioare din vecinatatea acesteia; :

Intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetirie, curateni,
in baza necesarului Junar comunicat de celslalte compartimente, a bugetul
de achizitii aprobat;

Intervine operativ In cazul unor avaril sau calamitati;

plane, eic } care nu necesitd
si intretinerea cladini §i a

alte chelluieli administrative
i aprobet i & planuful anual

Raspunde de luarea tuturor masurilor care sd asigure Intrefinerea,
exploatarea instalatiilor i a altor echipamente din dotare, In conditii de depli

Intocmeste documentatiile pentru- obtinarea diverselor autorizatii de function:
Inainteaza spre aprobare propuneri privind reamenajdrile, reparatiile cap
urméreste si rspunde de aprobarea §i executarea proiectelor tehnice af
lucrérilor In conformitate cu proiectele tehnice §i cu devizele aprobate, in o
Riaspunde de Intretinerea in bune conditii a autovehiculului din dotare;
Réaspunde de achizitionarea rovignietel §ia asigurdrii pentru magina din ac
ine evidenta curselor efectuate prin Intocmirea follor e parcurs;
ntocmeste note de constatare in vederea Imbunatatirii functionarii autovehi
Colaboreaz4 cu celelatte compartimente ale institutiei;
Indeplineste si alte sarcini repartizate de manageru! institutiei.

Ant.28 Serviciul Achizifii are drept obiectiv achizijionarea, In conditiile:
-~ -materialelornecesare-destigurérii Intregii activitatLa institutiei.

- Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor gi priorit.

compariimente si a analizelor §i evaludirilor efectuate de Biroul financiaif

consumurile §i cheltuielile din anii anteriori;
- Raspunde de utilizarea pentru clesificarsa statisticd a produselor, serviciilol
comun al achizitiilor publice-CPV:

1

Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar §i a mijloacelor fixe din dotar:y
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- Estimeaza valoarea, fard TVA, In lei sau euro, a fiecArui contract de achizitie |
comunicate de celelalte compartimente 51 2 studtului cie pnata efectuat gl
- R3spunde de stabilirea pracedurilor de atribuie aferente ﬁecém: contract de ac |
note justificative privind alegerea proceduri de atribuire;

- Stabileste perivadele care trebuie asigurate Intre data transmiterii spra p
participare sau data transmiterii invitatiilor de participare §i data limitd pentry de;
de complexitatea contractului §i de’ prevederile legale In materie;

- Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de a;
cazul,

- Propune cuantumul garantiilor de part;cspare ™ corelatie cu valoarea estimati
publica §i conform prevederilor legale, precum gi forma de constiluire a acestora;

- Propune managerului spre aprobare pentru atribuirea fiecarui contract de act
comisiilor de evaluare a ofertelor;

- Propune si fundamenteazd necesitatea cooptérii unor expenti din afara institutic:
cadrul comisiilor de atribuire a cantractelor de achizitie publica;

- Intocmegte nota informativa privind procedura aplicatd 5i o supune spre avi
managerului institutiei;

- Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

- Raspunde de intocmirea i Indeplinirea tuturor formalitdtilor de publicitate/com
organizate. in conformitate cu prevederile legale;

- Réspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare §i prezentars:
aconomici;

- Raspunde de primirea, rnreglstrarea §i p&atrarea ofertelor pentru procedurile or
= RAspunder §i-asigurd.comunicarea cy operatorii, _economici In toate fazele de «
e partipare. TaspaTsun- IS clarticaTi-solictare
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului proceduri |«
notificarilor de contestatie);

- Asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si
prevazute de lege a tuturor informatiilor §i materialelor solicitate de cétre acesta;

- Asigurd Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

- R&spunde de respectarea termenslor legale pentru Incheierea contractului de ac
- Asigur3 transmiterea anunfului de atribuire In SEAP;

- Urméregte §i propune restituirea garantulor de participare: la procedurile de ac
prevazute de lege;

- Urmdregte Incheierea contractelor de achizifie publica cu cagtigatorii procedur
pentru bunuri, servicii $i lucrévi i transmiterea lor pentru urmérire compartimentel:

- Asigura gestionarea informatiilor cu privire |a procedurile de achizilie publica orgi

- Réspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportar: §i transmitere a3 ac:.
legale citre Autoritatea Nationald pentru Reglementaraa gi Monitorizarea Achizitin
- Ra&spunde de cunoagterea gi aplicarea legislatiei specifice domeniului de activita
- Colaboreaz3l cu compartimentele de specialitate pentru elaborarea caietelor de:

descriptive;

- Initiaz4 si actualizeaz evidenta IAcasurilor de cult existente in Bucuresti;

- Completeaza permanent baza de date cu ldcagurile de cult care solicita sprijin fi

- Tine legitura cu reprezentantii Iacasurilor de cult solicitante In vederea co
acordarea sprijinului financiar;

- intocmeste conventii In vederea a!ocam sumelor acordate pentru finantare cu
Hot&rarii Consiliulul General al Municipiului Bucurestt In vederea promovarii
domeniu;

- Tine evidenta §i urmaregte lucrérile de restaurare $i conservare a lacasurilor de
bugetul institutiei In urma hotérarilor emise de Consiliul General al Municipiului t
sumele aprobate in buget, cu respectarea conventiel Incheiate ;

- Particip# in comisiile de receptie la finalizarea lucrarilor prevazute in conventii;
© - Urméareste justificarea destinafiei pi&itilor decontate;

- Colaboreazd cu Biroul Financiar-Contabilitate pentru evidenta contractelor confo
.-.Calaboreaz3 cu celelalte cpmaannmmle institutiei;

- Indeplinegte i alte sarcini repartizate de managerul institutiel. ™

FRYeN

Art.26 Biroul Financiar-Contabilitate
- Raspunde de buna functionare a activitétii ﬂnanciar—contabne a institutiei, in

legale sl delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
- Urmireste executarea integrald gi intocmai a bugstului aprobat al institutiei;
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s b -Rigpundeside dsiguidrsa- treaiaor

" ""normelor 1egale aplicabilé;

- Intocmeste toate documertele si efectueazd toate inregistririle contabile In .

legisiative si cu cermteie directiilor de specialitate din Primdria Municipiului Bucu
. sumelor debitoare gi achitarea surnelor creditoare;

. Centralizeaz3 propunerile de dotaré cu echipamente Intosmite de compamme
planul de investitii, r&spunzénd de realizarea iuj;
- Verifica legalitatea si exactitatea documenielor de decontare §i a datelor dir
gestionara,
--Intocmeste si transmite orice situalie economico-financiard solicitats de
aparatului de specialitate a! Primarului General, conducerea institutiel, de A
Institutul National de Statistica, ete.;
- Aslgura inregistrarea cronologlcé gi sistematicd in contabilitate a documentelor 1
de natura lor,
- Raspunde de evidenta corecté a rezultatelor activititii ecoriomico-financiare;
- la masurile necesare In vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradanl.
materiale sau banegti
- Raspunde de Intocmirea corects $l In termen a documenieior cu privire la dep:
controland respectarea plafonului de casa aprobat;
- Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora gi a doc:
- Asigur3 controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectua
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;
- Exercitd controlul Zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie §i asigurd inc:
lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare peniru stabilirea raspunde:
cazul;
- Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, In limita creditelor bugetare ap

_conditii a activitatilor institutiei;,

GOReHEoaSaTE i yedSre 4 eatinari: Sbigbtivel

" Consiliul Generat al Municipiului Bucuragn

« Urméreste circulatia documentelor financiar-contabile gi ia masuri de Imbunataii
- Asigura clasarea $i pastraraa In ordine gi In conditii de sigurantd a document;
operatiilor contabile si evidenta pierderil sau distrugerii lor partiale sau totale;
- Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispezitiilor legale in vigoa
partea conducerii, atunci cand este cazul;
- Prezinta cenduceril institutiei spre aprobare urmétoarele situatil: bilantul contabil

- Particip# la analiza rezultatelor economice §i financiare pe baza datelor din bilan),

- Ra#spunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului con
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept,
- Intocmeste documentataa necesaré deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria
- Indeplineste orice alte atribulii dispuse de conducerea institutiei sau rezun:
vigoare, In domeniul financiar-contabil,

- Asigur3 eviden{a obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe 4i miscarea acestora,
- Asigura Intocmirea notelor de mtrare receptie pentru bunurile achizitionate de:
primite;

- Asigura verificarea exactitatil il cantitatilor de bunuri facturate de Ia diversi furnl’zo;
- Asigurd intocmirea fiselor de magazie;

- Asigura intocmirea situatiei lunare a stocurilor;

- Intocmeste documentatia necesard gi urméreste procedurile legale de declar
transfer taré plata, valorificare i casare a bunurilor aparfinand institutiei;

- Indeplineste atributii de depozitare gi evidenta bunuri apariinand lnstitutiea

- Efectueazé viramentele privind obligatile de plata ale institutiei si ale salan
bugetele asigurarilor sociale, fondur specaale. etc.;

- Intocmesc necesarele de alocatii lunare gi execuwre bugctare lunare, cu incadhi
- Efectueaza platile ce deriva din contractele Intocmite in baza Legii nr. 8/1998,
drepturile conexe, cu modificérile §i completarile ulterioare, confarm clauzelor ¢
tuturor platilor;

- Elaboreaza si rdspunde de fransmiterea In termenul precizat a situatiilor econu
directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;

- Asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea funcionala Ia yifsau de spef:

- Indeplinegte i aite sarcini repartizate de managerul mstitunex ;
- Colaboreazé cu celelalte compartimente ale instituliei.
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: Capitolul Vil .
R Patrimoniul Administratiei Monumentelor
e : gl Patrimoniului Turistic. * . |

Art.27 Administratia Monumentelor ¢i Palrimoniului Turistic Isi desfasolsra acuvitalea In spatii

. proprietate publicd a Municipiului Bucuresti, atribuite In administrare prin acte al: auorilatn administratiei
publice locale. Sediul Administratiei Monumentelor §i Patrimoniului Turistic este i P-ta Al Lahovary nr. 7,
sector 1, Bucuresti { 0 suprafatd de 221 mp = 22% suprafata declaratd a imobilulu.|+ 450 mp 1eren In cyrtea
imobitului). -
Monumentels de for public sunt bunuri imabile si fac parte din domenfil public 3 Municipiului
Bucuresti, conform Legii nr.213/1998 si Legii nr.120/20086, iar bunurile mobile din (jxtarza institutiel (mijloace
fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipinlui Bucuregti.
Administratia Monumentelor §i Patrimoniului Turistic {ine distinct evidenta [contabiia a patrimoniului
public §i privat al Municipiului Bucuregti dat In administrarea sa. :
Institutiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mab.! i imobil a Municipiului
Bucuregti. :

" Capitolul VIil
Buget, relatii financlare

Q Art.28 Administratia Monumentelor i Patrimoniului Turistic este un fierviciu public de culturd
organizal ca institutie publicd de culturd finan{ata din subventii de 1a bugetul local |l Municipuiui Bucuregti i
... .. dinvenituri proprii pe care le posta;e rez?tliza din{:i Tncaslzariﬂc:; ta_éife de vizitare ale monjimenlelor da for public, c:in
A AT S mprastaTla sehicil, . din, manifestari culturale, din valorificari de produsg de promovure a monumenteior de for
. public Q{‘:‘idenﬁtﬁtﬁ turistice” a ﬁ&ﬁ%ﬁﬂfé‘ fﬁ%i?ﬁaiﬁ“ﬁ%?tﬁ'é‘mﬁf”dﬁm hifieres Enspora 3@ SRof«
spatii, din donatii §i sponsorizéri de la persoane fizice sau juridice, din valorifiiri de bunuri (de natura -
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe) , cu respectarea dispozitiilor legale de syieli. :
Bugetul de venituri §i cheltuieli al Administratiei Monumentelor i Patrim./niului Turstic se aprobd tn
conformitate cu prevederile legale In vigoare. ‘
Angajarea, ordonantarea §i lichidarea cheltuielllor, precum §i Incheleres| contractelr se asigurd de
citre managerul institutiei, In calitatea 8a de ardonator terliar de credite.
Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic poate primi finanta:] pentru programe culturale
de interes local, national §i international, donatii §i sponsorizari, In conditiile resp{ ctdirii prevederilor legale In
vigoare. :

Ci

Capitolul IX
Dispozitil finale

Art.29 Parte din activitéitile Administratiei Monumentelor gi Patrimoniulii Turistic pot fi asigurate cu
servicii externalizate, in conditiile legii, cu aprabarea ordonatorului principal de criditi :
Propunerile Administratiei Monumentelor §i Patrimeniului Turistic materislizata in prowecte de hotarari,
vor fi trimise la Directiei Afaceri Externe si Protocel, care, in calitate de initiftor 2 va inainta Consifiului
General al Municipiului Bucuresti, conform legii.
Administratia- Monumentelor §i Patrimoniului Turistic 1si poate intocmi [procedun mterne proprii de
organizare §i functionare ale Consiliului Administrativ. '
Administratia Monumentelor §i Patrimoniului Turistic utilizeazi sigla proprie.
Anual, managerul Intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Conjilisiui Administrativ, pe care
Il transmite directilor de specialitate din cadrul Primériei Munigipiului Busjuresti care au stributii Tn
monitorizarea activitatii acestuia.
Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislative specitfze, aplicabile domeniului de
activitate al institutiei. S

Prezentul regulament a fost Intocmit In conformitate cu prevederile legai: in viguane: i se va modifica

§i completa;-dupé-caz. -cu-celelalte_reglementari legale aplicabile sau cu regie|nemérile lsgistative apérute
ulterior aprobdrii acestuia. e, g
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la proiectu! de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamerjului de Organizare gi
Functionare al Administratiei Monumentelor $i Patrimoniului T{ristic, corespunzator

organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr.

Administratia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic

de interes local al Municipiului Bucuresti, cu persanalitate jujichci

organizatorica (organigrama) si numir total de posturi au fost ap:
Hotéararea CGMB nr. 174/2010.

in aplicarea prevederilor. art.6 din Hotarérea CGMB nr, 17;

al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB
publice de interes local al municipiului Bucuresti, conform pre
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 2
publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare - Reguly
si Functionare ale serviciilor §i institutiilor publice de intere:
Bucuresti, conform organigramelor i numarului total de post
hotdrére, se prezinta spre aprobarea CGMB in termen de 60 (|
in vigoare a acesteia.

Regulamentul de organizare §i functionare al Adminis
Patrimoniului Turistic, corespunzator organigramei aprobate. e
prezentul proiect de hotarare §i cuprinde detaliat atributiile
compartiment din cadrul acestei structuri organizatorice,

Avénd in vedere cele mentionate mai sus, in temeiu

lit. @) gi alin.( 3) lit. b) , precum gi al art. 45 alin. (1) din Legea adjn

nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare
dezbaterea i aprobarea CGMB, proiectul de hotarare privind apr
Organizare $1 Functionare al Administratiei Monumentelor si

$74/2010

sate o amshtutie publica
a carei structurd.
shale pnn art.3 (22) din

112016 privind reducerea
gLl SR iﬁc‘amﬂ!@
ale seyvicilor/ mstitutiilor
mwderiine Ordonantei de
/3120086 privind finantele
mentele de Organizare
p local ale Municipiului
1i stabilite prin aceastd
e zile de la data intrarii

tatiei Monumentelor §i
e prezenial Tn anexa la

L ocompetentele fiecarui

art. 33 aln (1), alin. (2)
mishialien publice locale

<€ propune alaturat, spre

satea Hegultamentului de
Patrirnoniului Turistic,

corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 17{1/2010.
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pentru modaf carea si comp!etarea Legu nr 273/200!: privind finantele
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Dire’ct,ia Managementul ‘ResurSe or Umane

la proiectul de hotdrdre al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Orgajnzare gi Functionare al

Administratiei Monumentelor gi Patrimoniului Turistic, corespunzator or,

prin Hotararea CGMB rir. 174/2010

anigramaer aprobate

In aplicaréa prevederilor art.6 din Hotardrea CGMB nr. 174[7010 privind reducerea

numarului total de posturi $i aprobarea structurii organizatorice a api|:iulul e

Primarului General, a aparatului permanent de lucru al- CGMB gi ale servu
interes local al municipiului Bucuresti , conform prevederilor Ordonantu

=i2tgainizeressifun:
institutiilor publfce de mteres local ale Municipiului Bucuresti, cou
numdarului total de posturi stabilite prin aceasta hotarére, se prezini
in termen de 60 de zile de la data intrarii in vigoare a acesteia.

Organigrama §i numarul total de posturi ale Administiatiei

specialitate al
llarfinsututilor publice de
die Urgentd nr. 63/2010
hublice locale precum s
ionare plasaeryeillQIsi-:
torm arganigramelor §i
) spre aprobarea CGMB

Monumentelor si

Patrimoniului Turistic au fost aprobate prin an.3 (22) din Hotararea CGWV
Regulamentul de organizare $i functionare al Administ
Patrimoniului Turistic, corespunzator organigramei aprobate, este pres.

atiei

[ e, 17472010,
Moenumentelor gi
nrat in ancxa la prezentul

proiect de hotdrare $i cuprinde detaliat atributiile si competentele fiecén|i compartiment din cadrul

acestei structuri organizatorice.

Tinand seama de cele mentionate mai sus, in temeijul art. 3
alin.( 3) lit. b) si art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale n:
modificrile si completarile ultericare se prezintd aliiturat proiectul de
Regulamentului de Organizare gi Functionare al Administratiei Monuif
Turistic corespunzator organigrame| aprobate prin Hotérarea CQMB -
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alin (1) ahn, (2) Iit. a) si
2152001 republicata, cu

lhotdrére prvind aprobarea

entelor si Patrimoniului
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