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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

HOTARARE
privind infiintarea Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti siaprobarea
organigramei, numarului total de posturi, statului de functii $i Regulamentului de
organizare si functionare ale acestui serviciu public
de interes local al Municipiului Bucuresgti

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului General si Raportul de specialitate
comun al Directiei Cultura, Sport, Turism, al Directiei Managementul Resurselor Umane si al
Directiei Generale Economica nr......................... B o SINF o

In aplicarea prevederilor Legii — cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

Tinand cont de prevederile Legii nr. 53/2003, republicata - Codul muncii

Conform prevederilor Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Vazand raportul  comisiilor de specialitate ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti;

In temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) si alin.( 3) lit. b), art. 45 alin. (3) si art. 73 din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificdrile si completarile

ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba infiintarea Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti, serviciu public de
interes local, cu personahtate juridica, f nantatd din subventii acordate din bugetul local al
municipiului Bucuresti si din venituri proprii , precum si, dupa caz, din fonduri de la bugetul de stat.

Art.2. Cu aceeasi datd, Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti preia prin absorbtie
Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic, care isi inceteaza activitatea si se
desfi mteaza ca persoana juridica, in termen de 60 de zile de la data adoptéarii prezentei hotarari.

Art.3. Sediul central al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti este in Bucuresti, Str.
Sevastopol nr. 24, sector 1.

Art. 4. (1) Obiectul de activitate al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti, coordonata
de Directia Cultura , Sport, Turism din cadrul aparatuluu de specialitate al Primarului General il
constituie : - asigurarea unitatii de raportare ce decurge din calitatea de ordonator secundar de
credite in vederea unui management integrat, eficient si eficace in institutiile publice de cultura
mentionate la art. 4 (2) a) — d);

- atragerea de fonduri si accesarea liniilor de finantare active (naﬂonale si din fonduri europene/
internationale) din domeniul cultural specific, precum si pentru asigurarea centralizatd si evidenta
tuturor surselor de finantare interne si externe, analizand criteriile si conditiile de eligibilitate,
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posibilitatea de accesare a acestora, precum $i evaluarea activitatii desfasurata de catre acestea;
- administrarea monumentelor de for public proprietate a Municipiului Bucuresti, organizarea
activitatilor tehnico-economice privind conservarea, restaurarea, protejarea, verificarea, evidenta,
intretinerea, amplasarea si punerea in valoare a monumentelor de for public din municipiul
Bucuresti, a monumentelor istorice care nu se afld in proprietatea municipiului Bucuresti, dar fata
de care Consiliul General al Municipiului Bucuresti a aprobat anterior programe de finantare, in
conditiile legii;
- promovarea, realizarea, sustinerea si dezvoltarea de evenimente, manifestari care sa sustina
imaginea capitalei ca oras al turismului cultural pentru reprezentarea Capitalei pe plan intern si
international, asigurarea promovarii monumentelor de for public, inclusiv prin intermediul
delegatiilor externe in Romania, pentru valorificarea si diversificarea ofertei turistice culturale
locale.

(2) Institutiile publice de culturd, de interes local al Municipiului Bucuresti
pentru care Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti indeplineste prevederile art. 4 alin. 1

sunt:
a) Muzeul Municipiului Bucuresti
b) Muzeul National al Literaturii Roméane
c) Biblioteca Metropolitana Bucuresti
d) Centrul de Culturd “ Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului “

Art.5. Se aprobd organigrama cu un numdr total de 69 de posturi, din care 12 posturi de
conducere, statul de functi si Regulamentul de organizare si functionare ale Administratiel
Patrimoniului Cultural Bucuresti, conform anexelor nr. 1, 2 si 3.

Art.6. Anexele nr. 1, 2 si 3 fac parte integranta din prezenta hotérare.

Art.7. Personalul angajat al Administratiei Monumentelor gi Patrimoniului Turistic se preia de
catre Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti.

Art.8. In termenul previzut la art. 2, in baza evidentelor contabile si a procesului verbal de
inventariere la data de 30.10.2016 se va prelua patrimoniul aflat in administrarea Administratiei
Monumentelor si Patrimoniului Turistic, activul si pasivul, debitele, creditele, precum si
contractele, incheiate de acest serviciu public, aflate in curs de derulare, care vor fi predate , pe
baza de Protocol, Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti.

Art.9. Hotararile CGMB 85/1999, precum si 305/2013, art. 2 alin. 22 anexele 23 a) si b)
modificate si completate prin Hotararea CGMB nr. 109/26.05.2016 isi Inceteaza aplicabilitatea.

Art.10. Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, Administratia
Patrimoniului Cultural Bucuresti si Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic vor duce
la indeplinire prevederile prezentei hotéarari.

Aceastd hotarare a fost aprobata in sedinta ........... a Consiliului General al Municipiului
Bucuresti dindatade ..............

PRESEDINTE DE SEDINTA,
SECRETAR GENERAL

AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
Georgiana ZAMFIR

Bucuresti
Nro, Loiviiiiinnn,
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Anexa nr.2
la Hotararea C.G.IM.B. nr....coovvviiiiiiiiiennnnnn.

STAT DE FUNCTII
ADMINISTRATIA PATRIMONIULUI CULTURAL BUCURESTI

Nr. Compartimentul Nivel Grad/ | Clasa de salarizare Nr. Anexa la L284/2010 in baza cireia se
poz. Functia studii Treapta minima %) posturi stabileste
salariul de baza
prof.
1 2 3 4 5 6

CONDUCEREA INSTITUTIEI
4 |DIRECTOR GENERAL

S It 80 1 anexa | /CAP.II/A/1.a)

2 |DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 1 S il 78 1 anexa | /CAP 11/A/1.a)

3 ]DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 2 S I 78 1 anexa | /CAP.II/A/1.3)
COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

4 |Auditor S 1A 53 1 anexa | /CAP.I/A/1.b)

5 |Auditor S 1A 53 1 anexa | /CAP.11/A/1.b)

SERVICIUL RESURSE UMANE, FORMARE PROFESIONALA, SECURITATEA MUNCII, JURIDIC, CONTENCIOS

6 |Sef Serviciu S ] 74 1 anexa I/CAP.II/A/1.a)
7 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)
8 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.II/AJ1.b)
9 |[Referent M IA 21 1 anexa | JCAP.II/A/1.b)
10 {Referent M 1A 21 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)
11 |Consilier juridic S 1A 48 1 anexa | /CAP.II/AJ1.b)

SERVICIUL STRATEGIE, PROIECTE, PARTENERIATE $I SCHIMBURI CULTURALE
12 |Sef Serviciu S i 74

anexa l[/CAP.lII/A/1.a)

1
13 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.1I/A/1.b)
14 |inspector de specialitate S A 48 1 anexa | /[CAP.1I/A/1.b)
15 |Inspector de specialitate S A 48 1 anexa | JCAP.I/A/1.b)
16 |Inspector de specialitate S [ 38 1 anexa | /CAP.1I/A/1.b)
17 | Referent M A 21 1 anexa | /CAP II/A/1.b)




Nr. Compartimentul Nivel Grad/ Nr. . .
' B . Clasa de salarizare ) Anexa la L284/201'0 in baza careia se
poz. Functia studii Treapta L posturi stabileste
' minima %) salariul de baza
prof.
1 2 3 4 5 6
BIROUL RELATII PUBLICE, MARKETING $i IT

18 |Sef Birou S i 72 1 anexa | /CAP.1I/A/1.a)

19 |Inspector de specialitate S IA 48 1 anexa | /[CAP.II/A/1.b)

20 |inspector de specialitate S A 48 1 anexa | /CAP.1I/A/1.b)

21 |Referent M IA 21 1 anexa | /CAP.1I/A/1.b)

SERVICIUL TURISM CULTURAL

22 |Sef Serviciu S 1l 74 1 anexa [/CAP.1I/A/1.a)

23 |inspector de speciaitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)

24 |inspector de speciaitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.I/A/1.b)

25 |inspector de speciaitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.I/A/1.b)

26 {Inspector de speciaitate S i 38 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)

27 |Referent M 1A 21 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)

SERVICIUL ADMINISTRARE, EXPLOATARE MONUMENTE

28 |Sef serviciu S il 74 1 anexa |/CAP.1I/A/1.a)

29 |inspector de specialitate S 1A 48 1 anexa | /ICAP 1I/A/1.b)

30 |Inspector de specialitate S A 48 1 anexa | /ICAP 1I/A/1.b)

31 |inspector de specialitate S A 48 1 anexa | /CAP.I/A/1.b)

32 |inspector de specialitate S 1 38 1 anexa | /ICAP.II/A/1.b)

33 |Referent M IA 21 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)

34 |Referent M 1A 21 1 anexa | /CAP.1I//A/1.b)

35 |Referent M 1A 21 1 anexa | ICAP.II/A/1.b)

36 {Administrator M | 15 1 anexa | /ICAP.II/.D .b)

37 |Gestionar custode M A 39 1 anexa.lV, CAP.Il, lit.b

38 |Gestionar custode M 1A 39 1 anexa.lV, CAP.II, lit.b

39 |Casier M,G - 13 1 anexa | /CAP.II/.D .b)
40  |ingrijitor - - 12 1 anexa | /CAP.1/.D .b)

COMPARTIMENTUL CONSERVARE, MONITORIZARE MONUMENTE DE FOR PUBLIC
41 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.Il/A/1.b)
42 | Referent M 1A 21 1 anexa | /CAP II/A/1.b)




Nr. Compartimentul Nivel Grad/ Clasa de salarizare Nr. Anexa la L284/2010 in baza céreia se

minima *) st?bileste 5
poz. Functia studii Treapta posturi salariul de baza
prof.
1 2 3 4 5 6
SERVICIUL FINANCIAR, BUGET, CONTABILITATE
43 1Sef Serviciu S It 74 1 anexa | /CAP.lI/A/1.a)
44 llnspector de speciaitate S IA 48 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)
45 linspector de speciaitate S | 38 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)
46 |Inspector de speciaitate S ] 38 1 anexa | /CAP.1I/A/1.b)
47 |Inspector de speciaitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)
48 | Referent M IA 21 1 anexa | /CAP.IlI/A/1.b)

SERVICIUL INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTE
49 ]Sef Serviciu S ] 74

anexa I/CAP.1I/A/1.a)

1
50 jinspector de speciaitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)
51 |Inspector de speciaitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.1II/A/1.b)
52 }Inspector de speciaitate S 1A 48 1 anexa | /CAP lI/A/1.b)
53 |Inspector de speciaitate S IA 48 1 anexa | /CAP.[I/A/1.b)
54 |Inspector de speciaitate S A 48 1 anexa | /CAP.lI/A/1.b)
55 |Inspector de speciaitate S | 38 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)
SERVICIUL PATRIMONIU SI LOGISTICA
56 |Sef Serviciu S I 74 1 anexa [/CAP.II/A/1.a)
57 |inspector de speciaitate S IA 48 1 anexa | /[CAP.1II/A/1.b)
58 |Inspector de speciaitate S 1A 48 1 anexa | /CAP.lI/A/1.b)
59 |Inspector de speciaitate S ! 38 1 anexa | /CAP l/A/1.b)
60 |Inspector de speciaitate S ] 33 1 anexa | /CAP.II/A/1.b)
61 |Referent M 1A 21 1 anexa | /CAP.lI/A/1.b)
SERVICIUL ARHIVA, SECRETARIAT, TEHNIC-ADMINISTRATIV, PS!

62 |Sef Serviciu S I 74 1 anexa |/CAP.II/A/1.a)
63 |Inspector de speciaitate S A 48 1 anexa | /CAP.1l/A/1.b)
64 |Referent (arhivare) M IA 21 1 anexa | /CAP.I/A/1.b)
65 [Referent M A 21 1 anexa | /CAP Il/A/1.b)
66 | ingrijitor - - 12 1 anexa [/CAP I/D/i.b)

67 |Ingrijitor - - 12 1

anexa |/CAP 11/D/1.b)




Nr. Compartimentul Nivel Grad/ Nr.
poz. Functia studii Treapta posturi Anexa la 1L.284/2010 in baza cireia se
stabileste
Clasa de salarizare salariul de baza
prof. minima *)
1 2 3 4 5 6
COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE PARC AUTO
68 |Referent M 1A 21 1 anexa | /CAP.l/A/1.b)
69 |Sofer - i 15 1 anexa | /CAP.II/D/b)
TOTAL POSTURI 69
din care de conducere 12
NOTA:

*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la care se adauga, dupa caz, 5 gradatii corespunzatoare transelor de
vechime in munc4, in conditiile legii.

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

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

- Transformarile de posturi gi permutdrile intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General.

- in cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numirul de posturi aprobate prin hotirare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul
de functii se va aproba de Primarul General.




Anexa nr. 3

la H.C.G.M.B nr. /

. REGULAMENT de ORGANIZARE si FUNCTIONARE
al
ADMINISTRATIEI PATRIMONIULUI CULTURAL BUCURESTI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti este serviciu public de
interes local al Municipiului Bucuresti cu personalitate juridica, finantat din bugetul local
al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii, precum si, dupa caz, din fonduri de la
bugetul de stat , infiintat prin Hotarare a Consiliului General al Municipuiului Bucuresti.

Art. 2.  Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti este organizatd si
functioneaza in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3. Sediul Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti se afla in
Bucuresti, Str. Sevastopol nr. 24 , sector 1.

CAPITOLUL It
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4. (1) Obiectul de activitate al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti,
coordonata de Directia Cultura , Sport, Turism din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General il constituie :

- asigurarea unitatii de raportare ce decurge din calitatea de ordonator secundar de
credite in vederea unui management integrat, eficient si eficace in institutiile publice de
cultura mentionate la art. 4 (2) 1* - 4%;




- atragerea de fonduri si accesarea liniilor de finantare active (nationale si din fonduri
europene/ internationale) din domeniul cultural specific, precum si pentru asigurarea
centralizata si evidenta tuturor surselor de finantare interne si externe, analizand
criteriile si conditiile de eligibilitate, posibilitatea de accesare a acestora, precum si
evaluarea activitatii desfasurata de catre acestea;
- administrarea monumentelor de for public proprietate a Municipiului Bucuresti,
organizarea activitatilor tehnico-economice privind conservarea, restaurarea, protejarea,
verificarea, evidenta, intretinerea, amplasarea si punerea in valoare a monumentelor de
for public din municipiul Bucuresti, a monumentelor istorice care nu se afla in
proprietatea municipiului Bucuresti, dar fatd de care Consiliul General al Municipiului
Bucuresti a aprobat anterior programe de finantare, in conditiile legii;
- promovarea, realizarea, sustinerea si dezvoltarea de evenimente, manifestari care
sa sustind imaginea capitalei ca oras al turismului cultural pentru reprezentarea
Capitalei pe plan intern si international, asigurarea promovarii monumentelor de for
public, inclusiv prin intermediul delegatiilor externe In Romania, pentru valorificarea Si
diversificarea ofertei turistice culturale locale.

(2) Institutile publice de cultura de interes local al Municipiului
Bucuregti coordonate de Administratia Patrimoniului  Cultural Bucuresti  sunt
urmatoarele:

1" Muzeul Municipiului Bucuresti

2" Muzeul National al Literaturii Romane
3" Biblioteca Metropolitana Bucuresti

4* Centrul de Cultura “ Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului “.

CAPITOLUL 1l
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 5. (1) Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti cuprinde in
structura sa functionald si organizatorica 1 Consiliu administrativ, 1 Consiliu
stiintific, 8 servicii , 1 birou $i 3 compartimente specializate, dupa cum urmeaza:

a) Consiliul Administrativ avand un rol consultativ este condus de catre
Directorul executiv al Directiei Cultura, Sport, Turism din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti si are in componentd: Directorul general Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti, Directorul general adjunct 1 si 2 (economic) ai
acesteia, precum si, dupa caz, Conducétorii (Manager/ Director general/ Director)
ai institutiilor publice coordonate1* — 4*,

Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau, dupa caz , ori de cate ori
este necesar, la solicitarea Directorul executiv al Directiei Cultura, Sport, Turism
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau la solicitarea scrisa si motivata a
oricarul membru component, avand rolul de a asigura un management integrat =




b) Consiliul Stiintific avand un rol consultativ este condus de catre Directorul
executiv al Directiei Cultura, Sport, Turism din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti si are in componenta: Directorul general Administratiei Patrimoniului
Cultural Bucuresti, Directorul general adjunct 1 si, dupd caz, Conducatorii
(Manager/ Director general/ Director) ai institutilor publice coordonate1* — 4*
precum si specialisti acreditati in domeniu, care se numesc prin decizia directorului
general.

Consiliul Stintiific se intruneste trimestrial sau, dupa caz , ori de cate ori este
necesar, la solicitarea Directorul executiv al Directiei Cultura, Sport, Turism din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau la solicitarea scrisd si motivatad a
oricarul membru component, avand rolul de a asigura un management de
specialitate.

(2) in subordinea Directorului General :

Directorul General adjunct 1

Directorul General Adjunct 2 (economic)

Compartimentul Audit Public Intern

Serviciul Resurse Umane, Formare Profesionala, Securitatea Muncii, Juridic
Contencios

Serviciul Strategie, Proiecte , Parteneriate si Schimburi Culturale

Biroul Relatii Publice, Marketing si IT.

(3) In subordinea Directorului General Adjunct 1 :

- Serviciul Turism Cultural
- Serviciul Administrare, Exploatare Monumente
- Compartimentul Conservare, Monitorizare Monumente de For Public.

(4) In subordinea Directorului General Adjunct 2 (economic) :
Serviciul Financiar, Buget, Contabilitate
Serviciul Investitii, Achizitii Publice, Contracte
Serviciul Patrimoniu si Logistica
Serviciul Arhiva, Secretariat, Tehnic-Administrativ, PSI
Compartimentul Administrare Parc Auto.

CAPITOLUL IV )
ATRIBUTII S| RESPONSABILITAT

ATRIBUTIILE GENERALE
ALE ADMINISTRATIEI PATRIMONIULUI CULTURAL BUCURESTI




Art. 6. In vederea realizdrii obiectului sau de activitate Administratia
Patrimoniului Cultural Bucuresti are in coordonare institutile pubice de culturd
stabilite la art.4(2), avand urmatoarele atributii generale:

1. - Sprijina dezvoltarea institutionala a institutiilor publice de culturd coordonate si
urmareste integrarea acestora in programele de dezvoltare socio ~ economica si
culturala la nivelul comunitatii locale a Municipiului Bucuresti.

2. - Avizeaza, fundamenteaza si inainteazd propunerile privind  structura
organizatorica, reorganizarea, restructurarea, in conditiile legii, avizeaza statul de
functii, regulamentul de organizare si functionare, schimbarea sediului si a
denumirii pentru institutiile publice de culturd coordonate, din domeniul sau de
competenta, care se aproba prin Hotdrare a Consiliului General al Municipiului
Bucuresti,

3. — Exercita atributiile $i competentele ce decurg din calitatea de titular de buget,
respectiv ordonator tertiar de credite pentru Administratia Patrimoniului Cultural
Bucuresti si de ordonator secundar de credite pentru institutiile publice de cultur3
coordonate;

4. - Controleaza modul de utilizare de catre institutiile publice de cultura
coordonate, a fondurilor alocate.

5. — Raspunde de patrimoniul propriu, aflat in administrare si coordoneaza si
verifica modul de administrare a  patrimoniului aflat in administrarea institutiilor
publice de cultura 1* - 4* coordonate, stabilit si/sau intregit, dupa caz, prin
Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

6. - Initiaza procese si proceduri de lucru aplicabile institutiilor pubice de cultur
1* - 4* coordonate.

7. - Demareaza si/sau organizeaza proiecte, parteneriate si schimburi culturale
comune institutiilor publice de culturd 1* - 4* coordonate.

A. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL SI ALE
COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

Art. 7. Conducerea Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti se asigura de
catre Directorul general al acesteia, numit in conditiile legii.

1. - Directorul general al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti fsi
desfasoara activitatea pe baza actelor normative in vigoare (Hotdrari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General, Legi, Hotarari si
Ordonante ale Guvernului, Ordine si a prezentului regulament etc)

2. - Directorul general al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti conduce
activitatea curenta a acesteia si reprezinta Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti
in relatiile cu autoritatile publice centrale si locale, cu alte persoane juridice, precum si
cu personae fizice in limitele de competentd stabilite prin lege, prin Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General.




Art. 8. Directorul general al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti are
urmatoarele atributii, raspunderi $i competente :

1. Conduce si coordoneaza intreaga activitate a Administratiei Patrimoniului
Cultural Bucuresti

2. Elaboreaza si aplica strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in
conditii de performante a activitatii curente si de perspectiva aadministratiei;

3. Este ordonator tertiar de credite pentru Administratia Patrimoniului Cultural
Bucuresti si ordonator secundar de credite pentru lnstltu’gule publice de cultura
coordonate;

4. Numeste specialisti acreditati in domeniu ca membrii in Consiliul Stiintific;

5. Stabileste, prin fisa postului, atributiile directorului general adjunct 1 si 2 si ale

conducatorilor compartimentelor din subordonarea directa si le poate

modifica/completa in functie de necesitati, pentru a asigura buna functionare a

administratiei;

Dispune administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu;

Fundamenteaza si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,

intretinerea, conservarea si valorificarea eficienta a patrimoniului propriu, precum

si pe cel aflat in administrarea institutiilor publice de cultura coordonate, pe care

il inaiteaza ordonatorului principal de credite

8. lntocme§te si fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotarari in domeniul
de activitate a Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti si le Thainteaza in
vederea supunerii spre aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti,
precum si proiectele de dispozitii ale Primarului General, conform legii;

9. In limita competentelor acordate, aprobd incheierea contractelor, necesare
pentru derularea activitatii curente, cu terti, in conditiile legii;

10.Dispune organizarea I|C|tatulor pentru achlzmonarea de bunuri materiale si
servicii, conform prevedenlor legale;

11.Fundamenteaza si propune proiectul de Organigrama, Stat de functii  si
Regulament de organizare si functionare ale administratiei, sau, dupa caz,
proiectul de modificare ale acestora, in vederea supunerii spre aprobare,
conform reglementarilor legale;

12.Aproba Regulamentul intern al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti,
propus de catre Serviciul Resurse Umane, Formare Profesionald, Securitatea
Muncii, Juridic , Contencios;

13. Verificé Si réspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de
securitate si sdnatate, paza si stingerea incendiilor, conform prevedenlor legale;
14.Verifica modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe, materiilor

prime, materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;
15.Exercita controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se
centralizeaza veniturile si cheltuielile;

16. Exercita atributiile legale, rezultate din calitatea de angajator pentru personalul
Administratiei ~ Patrimoniului ~ Cultural  Bucuresti, respectiv  angajeaza,
promoveaza, sanctioneaza, finceteaza contractul de muncd personalului
administratiei, stabileste atributiile acestuia prin fisa postului pe care o aproba;
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17. Asigura respectarea disciplinei muncii, indeplinirea atributiilor de serviciu de
catre personalul angajat;

18.Aproba planul de formare si perfectionare profesionald a salariatilor, urmarind
pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul
mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al administratiei, potrivit cerintelor de
modernizare a activitatii;

19.Urmareste cresterea calitatii serviciilor/prestatiilor realizate in institutiile publice
de cultura coordonate;

20. Verifica si aproba propunerile de proiecte de investitii ale institutiilor publice de
cultura coordonate.

21.Emite decizii de recuperare a pagubelor aduse Administratiei Patrimoniului
Cultural Bucuresti;

22 Asigura activitatea de investitii, privind dotarea cu mijloace fixe (aparatura,
mijloace de transport, etc.), necesare bunei functionari a administratiei;

23.Conlucreaza cu conducerile institutiilor publice de culturd coordonate pentru
asigurarea conditiilor optime de desfasurare a activitatii acestora;

24.Analizeza si fundamenteaza, impreund cu conducerile institutiilor publice de
cultura coordonate, nevoile de investitii, reparatii curente, reparatii capitale,
modernizari i extinderi la imobilele in care acestea isi desfiasoara activitatea.

25.Dispune masuri privind activitatea curentd a administratiei, in conditiile legii,
Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor Primarului
General;

26.Initiaza propunerile de preturi si tarife pentru activitatile prestate in institutiile
publice de cultura coordonate, conform prevederilor legale in vigoare si le
inainteaza Ordonatorului principal de credite, in vederea aprobarii conform legii;

27. Aproba statul de plata al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti;

28.Raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfasurarea activitatii de audit
public intern;

29. Indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare, hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitii ale
Primarului General;

30.In exercitarea atributiilor care rezulta din realizarea in conditii optime a obiectului
de activitate al Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti si pentru luarea
unor decizii de eficientizare si optimizare a activitatii institutiilor publice de cultura
coordonate, Directorul general dispune de 2 structuri cu rol consultativ (Consiliul
Administrativ si Consiliul $tiintific )

31.1n perioada cand directorul general nu este prezent in institutie, atributiile functiei
sunt execitate de catre unul dintre directorii general adjunct, desemnat prin
decizia directorului general, sau de catre un alt angajat al Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti desemnat de catre Primarul General;

32.1n situatia cand postul de director general este vacant, atributiile functiei vor fi
exercitate de catre unul dintre directorii general adjunct sau de cétre persoana
numita, in baza Dispozitiei Primarului General, conform legii.
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Art. 8. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Directorului general
sunt urmatoarele :

I. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
ATRIBUTII S| COMPETENTE :

1. Elaboreaza planul anual privind activitatea de audit public intern al
administratiei, conform normelor metodologice de exercitare a activitatii de audit
public intern si a legislatiei in vigoare, la nivelul intregii structuri organizatorice a
administratiei;

2. Asiguré, prin activitatea desfagurata, evaluarea sistemelor de management si
control la nivelul intregii structuri organizatorice a administratiei, precum si, dupa
caz, la nivelul institutiilor publice de cultura coordonate;

3.Asigura, prin activitatea desfasurata, ca sistemele de management financiar si
control ale administratiei si, dupa caz, ale institutiilor publice de culturd coordonate
sa fie transparente si conforme cu Iegahtatea regularitatea, economicitatea si
eficacitatea;

4.Informeaza conducatorul administratiei despre deficientele aparute in
functionarea sistemului si propune masuri operative de eliminare a acestora;
5.Informeaza trimestrial structura  similara din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti despre activitatea desfasuratd , despre deficientele constatate |,
recomandarile si masurile propuse conducatorului admmnstratlel/mstltutuIor publice
de cultura coordonate si neinsusite de catre acestia, precum si despre
consecintele neimplementarii acestora in cadrul sistemului;

6.Elaboreazi raportul anual privind constatarile, concluziile si recomandarile
rezultate in urma activitatilor de audit public intern conform planului anual pe care
il Tnainteaza structurii organizatorice similare din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti;

7.In cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii informeaza operativ
conducerea administratiei si structura auditatd , in vederea ludrii masurilor de
stopare sau recuperare a eventualelor pagube aduse administratie/ institutiilor
publice de cultura coordonate;

8.Efectueaza misiuni de audit public intern conform planului aprobat sau la
cererea conducatorului administratiei

9lndepI|ne§te si alte atributii dlspuse de conducatorul administratiei si/sau
structura specializata din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, precum si din
actele normative in vigoare.

Il. SERVICIUL RESURSE UMANE, FORMARE PROFESIONALA, SECURITATEA
MUNCII, JURIDIC, CONTENCIOS

ATRIBUTII $1| COMPETENTE :

E Sjj : Wy
* TU‘(’,\.,M N /
&OMA \*’/



a) in domeniul Resurse umane, Formare profesionald, Securitatea municii are
urmatoarele atributii:

1. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, in vederea intocmirii i fundamentarii propunerilor privind proiectele
organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de
organizare gi functionare ale administratiei;

2. Creaza, administreaza si exploateaza baza sa de date cuprinzand evidenta
tuturor categoriilor de angajati ai Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti;

3. Intocmeste proiectul statului de functii si statul de personal ( schema de
incadrare) ale Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti si le supune
spre aprobare Directorului general.

4. - Monitorizeaza posturile vacante/temporar vacante si rdspunde de organizarea
concursurilor pentru ocuparea acestor posturilor, in conditiile legii, intocmeste
documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisilor de examen/concurs, in conformitate cu
prevederile legale;

5. - Tntocmeg,te, tine evidenta, pastreaza si completeaza dosarele de pesonal ale
angajatilor,;

6. - Intocmeste proiectele de decizii si tine evidenta deciziilor directorului privind
drepturile salariale si de personal ale angajatilor, precum si cele de numire si
eliberare din functie a personalului, de sanctionare, de detasare, de trecere
temporara in alta munca, etc,;

7. Intocmeste sinteze, analize si informari referitoare la actele administrative din
evidenta serviciului;

8. -Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente
deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a concediilor pentru
ingrijirea copiilor etc. si verificd intocmirea fiselor de prezenta pentru
personalul din cadrul Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti;

9. Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor angajatilor Administratiei Patrimoniului
Cultural Bucuresti;

10. Intocmeste documentele necesare in cazul pensionarilor pentru limita de varsta
si invaliditate;

11.Intocmeste si elibereaza adeverinte sau alte documente solicitate de persoanele
care au sau au avut calitatea de angajat al institutiei, conform legii si in limita
competentei.

12. Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind
angajarea personalului, executarea contractelor de muncd, modificarea sau
incetarea acestora si a celor prin care se reglementeazi relatile de munca ale
angajatilor.

13.Pentru asigurarea exercitarii atributiilor care decurg din obiectul de activitate al
Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti participa la ntocmirea de




conventii si contracte cu persoane fizice/juridice in conditiile legii, le supune spre
aprobare Directorului general si urmareste rezolvarea lor;

14.- Intocmeste Regulamentul Intern , il supune spre aprobare Directorului general
$i urmareste respectarea acestuia;

15.Asigura  aplicarea  masurilor  disciplinare  propuse de  conducétorii
compartimentelor din structura organizatorica a institutiei, aprobate de cétre
Directorul general cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind legislatia
muncii;

16.Raspunde de intocmirea contractelor individuale de munca, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor care decurg din acesta, in conformitate cu legislatia
muncii in vigoare;

17.Raspunde de infiintarea si inregistrarea la autoritatea publicd competenta a

Registrului general de evidenta a salariatilor;

18.Gestioneza figele postului si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, intocmite de catre conducatorii compartimentelor din
structura organizatoricda a Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti,
conform legii;

19.Asigura si raspunde de luarea tuturor masurilor de sanatatea si securitatea
muncii pentru personalul Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti,
conform legii;

20.1a masuri pentru asigurarea fiecarui loc de munca cu instructiuni tehnice si de
protectie a muncii specifice activitatii;

21.Organizeaza instruirea periodicd, la locul de munca, a personalului cu privire la
functionarea, exploatarea si intretinerea echipamentelor tehnice in conditii de
siguranta, cunoasterea si apllcarea normelor si instructiunilor de lucru gi protectla
muncii;

22.Propune si fundamenteaza planul de formare profesionald a angajatilor
Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti, in concordantd cu necesitatile
institutiei si urmareste derularea sa, in conditiile legii.

23.1n mdepllnlrea sarcinilor/atributiilor de serviciu, va colabora cu compartimentele
din cadrul administratiei, precum si cu alte compartimente de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, cu orice alte servicii, institutii, agentii,
dupé caz, care detin acte sau informatii necesare desfasurarii activitatii specifice.

b) in domeniul Juridic, Contencios are urmatoarele atributii:

1. Asigura conditile de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor intreprinse
de Adminlstratla Patrimoniului Cultural Bucuresti in indeplinirea tuturor atributiilor
specifice;

2. Acorda consultanta juridica tuturor compartimentelor din cadrul Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti;

3. Colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de citre
Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti ( decizii, regulamente, ordine si
instructiuni etc), precum si ale altor documente elaborate de institutie;




4. Avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente si instructiuni
elaborate in cadrul Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti;

5. Asigura consultantd de specialitate/avizeaza asupra legalitati masurilor ce
urmeaza a fi luate, in desfasurarea activitatii, precum si asupra oricaror acte care
pot angaja raspunderea patrimonialda a Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti;

6. Avizeazad si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu
caracter juridic, in legatura cu activitatea Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti si 1si da avizul cu privire la acestea:

7. Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, ori in fata oricaror
autoritati, precum si in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, dupa caz;

8. Urmareste si studiaza actele cu caracter normativ si semnaleazd conducerii,
sarcinile ce revin institutiei potrivit acestor reglementari legale, comunicand
saptaménal, sau ori de cite ori este necesar , sub semnaturd persoanelor
interesate, actul normativ nou aparut ;

9. Organizeaza sdptamanal sau ori de cite ori este necesar, prezentarea actelor
normative noi si instruirea celor de interes general, la solicitarea
compartimentelor din cadrul institutiei;

10. Solutioneaza orice lucrari sau situatii cu caracter juridic ( petitii, cereri, sesizéri,
etc.);

11.Indeplineste orice alte atributii la solicitarea superiorilor ierarhici pentru bunul
mers al activitatii institutiei;

12.Pentru asigurarea exercitarii atributiilor care decurg din obiectul de activitate al
Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti conlucreaza la intocmirea de
conventii si contracte cu persoane fizice/juridice in conditiile legii, rdspunde de
legalitatea acestora in vederea supunerii spre aprobarea Directorului general si
urmareste rezolvarea lor;

13. Asigura consultanta juridica direct sau prin serviciile juridice contractate.

14.1n indeplinirea sarmmlor/atnbutulor de serviciu, va colabora cu compartimentele
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, cu orice alte servicii,
institutii, agentii, dupa caz, care detin acte sau informatii necesare desfasurarii
act!wtatu specifice.

15. Indepllnegte si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative in vigoare sau dlspuse de conducerea institutiei , in domeniul
sau de activitate.

. SERVICIUL STRATEGIE, PROIECTE , PARTENERIATE
$1 SCHIMBURI CULTURALE

ATRIBUTII $1 COMPETENTE :

1. Participa la elaborarea si monitorizarea prognozelor asupra evolutiei nevoilor si
ofertei de culturale, specifice institutiilor publice de cultura coordonate, prin
propuneri de dezvoltare/reorganizare a acestora, inclusiv prin atragerea
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specialigtilor in domeniu, precum si a resurselor financiare si materiale, la nivelul
Municipiului Bucuresti;

2. Participa la elaborarea, implementarea si monitorizarea strategiei si a planului
de actiune in domeniul cultural specific, propunand politici culturale unitare la
nivelul Municipiului Bucuresti, pe termen scurt, mediu si lung;

3. Colaboreaza cu institutii guvernamentale abilitate, in vederea obtinerii de fonduri
si credite interne gi/sau externe si monitorizeaza oportunitatile privind programele
de finantare guvernamentale, ale Uniunii Europene, alte fonduri destinate
administratiei publice locale, precum si furnizarea acestor informatii
compartimentelor de specialitate, in cazul in care Administratia Patrimoniului
Cultural Bucuresti, respectiv institutile publice de cultura coordonate sunt
eligibile pentru aceste programe si proiecte.

4. Identifica parteneri pentru accesarea potentiala a fondurilor europene dedicate
proiectelor culturale specifice institutiilor publice de cultura coordonate.

5. Asigura informarea conducerii Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti si a
conducerii institutiilor publice de cultura coordonate despre liniile de finantare
active (nationale si din fonduri europene/ internationale) din domeniul cultural
specific;

6. Asigura centralizarea si evidenta tuturor surselor de finantare interne si externe
in domeniul cultural specific, analizand criteriile si conditile de eligibilitate,
precum si posibilitatea de accesare a acestora;

7. Realizeaza rapoarte anuale, trimestriale, periodice si/sau in functie de solicitari
cu privire la rezultatele obtinute prin implementarea planului anual de actiune al
administratiei;

8. Centralizeaza si tine evidenta proiectelor din fonduri europene/programelor
propuse spre finantare si a celor in implementare la nivelul administratiei si a
institutiilor publice de culturd coordonate, precum si a propunerilor de
parteneriate din partea altor institutii publice sau private;

9. Participa la conceperea, tehno-redactarea, depunerea spre finantare si
implementare a de proiecte in domeniul cultural specific, derulate in parteneriat
public — public, public — privat;

10. Propune repartizarea resurselor umane ale serviciului, altor servicii de la nivelul
administratiei si/sau al institutiilor publice de culturd coordonate, in vederea
elaborarii gi implementarii proiectelor finantate cu resurse interne sau externe
(europene / internationale ), realizate, dupa caz, in parteneriat public — public,
public — privat;

11.Redacteaza si inainteaza documentatia aferenta proiectelor pentru obtinerea
avizelor necesare derularii acestora;

12.Asigura consultantd si indrumare metodologica institutiilor publice de cultura
coordonate, in vederea realizarii si implementérii de programe/proiecte in
domeniul cultural specific in baza nevoilor si propunerilor de proiecte primite din
partea acestora,

13.Initiaza si propune spre aprobare parteneriate cu ONG-uri, autoritati publice
locale si alti reprezentanti ai societétii civile in scopul dezvoltarii si diversificarii
serviciilor culturale specifice si specializate;




14. Asigura relationarea cu organisme si autoritdti cu atributii in domeniul cultural
specific, nationale sau internationale;

15. Participa, in domeniul de competenta si la cerere, la conferinte, sesiuni, intalniri,
cursuri de formare si perfectionare profesionala a personalului, etc.;

16. Elaboreaza procedurile de lucru specifice;

17.propune, pentru institutile publice de cultura coordonate si/sau pentru
municipalitate, programe, proiecte, actiuni culturale pe care le implementeaza;

18. Incheie si implementeaza partenerlate cu alte institutii de profil, din tara sau
strainatate, care aduc beneficii de orice natura, atat mummpatutatu cat si
institutiilor publice de cultura cordonate si/sau administratiei;

19.Propune si implementeaza schimburi culturale, atat la nivel national cat si
international care aduc beneficii ( inclusiv de resursd umana, de imagine etc.)
avandu -se in vedere inclusiv schimburile cu impact asupra formarii/educirii
resursei umane.

20.1n indeplinirea sarcinilor/atributiilor de serviciu, va colabora cu compartimentele
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, cu orice alte servicii,
institutii, agentii, dupa caz, care detin acte sau informatii necesare desfasurarii
actlwtatn specifice.

21. lndephne§te si alte atributii dispuse de conducatorul administratiei si/sau
structura specializata din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti , precum si din
actele normative in vigoare.

IV. BIROUL RELATII PUBLICE, MARKETING $I IT

ATRIBUTIH S| COMPETENTE :

1. Crearea si actualizarea permanentd a listei cu contacte din mass media din
domeniul specific desfagurarii activitatii institutiei si mentinerea legaturii cu acestea;

2. Gestionarea relatiei cu mass media (intalniri de socializare, asigura cadrul necesar
interviurilor, rdspunde solicitarilor jurnalistilor);

3. Crearea de materiale pentru presa si/sau parteneri: mape, comunicate, prezentéri,

newslettere, discursuri, interviuri, invitatii, materiale de informare si promovare, etc;

Reprezentarea administratiei in aparitiile publice;

Monitorizarea in permanenta a presei si a comunicarii din mediul online;

Crearea si moderarea continutul informatiilor pentru blog si retelele sociale, conform

strategiei concepute la nivel de conducere: publicarea de continut si tot ce

inseamna prezenta in mediul online, inclusiv interactiunea cu cititorii/urmaritorii.

7. Intocmirea de bilanturi, statistici si rapoarte cu privire la activitatile de relatii publice
ale administratiei;

8. Mentinerea legaturii cu restul serviciilor/birourilor/compartimentelor din  cadrul
institutiei si crearea i mentinerea bunului mers al comunicarii interne;

9. Participa la planificarea strategica si la stabilirea obiectivelor activitatilor de
promovare, precum si a bugetului administratiei;

10. Asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, in conditiile
legii;
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11.Administreaza solicitarile de acces la informatiile de interes public, conform
prevederilor legale;

12.Intocmeste, conform prevederilor legale, raportul anual privind accesul la
informatiile de interes public, pe care il inainteaza conducerii si il da publicitatii;

13.Furnizeaza catre mass-media informatiile de interes public cu referire la activitatea
institutiei, in conditiile legii;

14. Asigura asistentd de specialitate conducerii institutiei in domeniul comunicarii;

15.Organizeaza conferintele de presa si alte tipuri de activitati specifice practicii de
presa si relatii publice;

16.Propune elaborarea si difuzarea in tara si in straindtate a pliantelor, ghidurilor,
materialelor documentare etc., care sa contribuie la crearea unei imagini corecte
privind activitatea institutiei;

17.Initiaza si organizeaza colocvii, dezbateri, simpozioane, mese rotunde, precum si
actiuni cu organizatii neguvernamentale, mass-media, pe teme privind domeniul
specific de activitate;

18. Elaboreaza strategii de comunicare;

19. Colaboreza cu Biroul de Presa din cadrul PMB;

20. Colaboreza cu celelalte servicii/birouri/compartimente ale administratiei;

21.Asigura crearea paginii WEB pentru Administratia Patrimoniului Cultural
Bucuresti si actualizarea acesteia;

22.Asigura crearea unei retele intericare intre compartimentele Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti, precum si institutile publice de cultura
coordonate;

23. Asigura elaborarea unei strategii comune de aplicare a tehnicii IT cu institutiile
publice de culturd coordonate, pentru raportarea si analizarea activitatilor
desfasurate;

24.Raspunde de intretinerea retelei de calculatoare aflate in dotarea Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti;

25.Raspunde de intretinerea programelor soft;

26. Raspunde de intretinerea tehnica a aparaturii informatice din dotare ;

27.Asigura elaborarea unui plan integrat de management al informatiilor din institutiile
publice de cultura coordonate;

28.asigura dezvoltarea si implementarea unui plan unitar de marketing si comunicare
publica;

29. Gestioneaza unitar, respectiv toate canalele de comunicare cu exteriorul ( Web,
Facebook, etc.) Propune pentru fiecare actiune, activitate sau proiec o solutie de
marketing ( Web, tipar etc) ;

30. Asigura promovarea Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti si/sau dupa caz
a institutiilor publice de cultura coordonate;

31.Se constituie ca platforma media pentru patrimoniul imobiliar al institutiilor publice de
cultura coordonate.

32.Asigura dezvoltarea si coordonarea departamentelor IT din institutile publice de
cultura coordonate;




33.0rganizeaza inscrierea in audiente la Directorul general al Administratiei
Patrimoniului  Cultural Bucuresti si pregateste documentatia pentru audiente in
functie de cererile depuse si inregistrate;

34. Participa la audiente si intocmeste procesul verbal;

35. Comunica raspunsurile in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

36.Urmareste solutionarea solicitarilor adresate Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti;

37.Asigura interfata dintre Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti, institutiile
publice de culturd 1* — 4* | coordonate, mass-media si/sau cetateni, dupa caz;

38. Raspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

39.Indeplineste si alte atributii stabilite de catre conducerea Administratiei Patrimoniului
Cultural Bucuresti, in domeniul s3u de activitate.

B. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT 1
S| ALE COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

Art. 10. Directorul general adjunct 1 este in subordinea directd a
Directorului general si are in subordine urméatoarele compartimente de
specialitate: Serviciul Turism Cultural si  Serviciul Administrare, Exploatare
Monumente, avand 1in subordinea directa Compartimentul Conservare,
Monitorizare Monumente de For Public.

ATRIBUTH $1 COMPETENTE :

1. Raspunde de buna desfasurare a activitatii compartimentelor prevazute la art. 10, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, stabilind sarcini concrete, indrumand,
controland si urmarind efectuarea lor;

2. Urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

3. Participa la elaborarea proiectului de bugetului de venituri si cheltuieli;

4. intocmeste, in colaborare cu personalul din subordine, planuri anuale de investitii i
achizitii de echipamente, necesare desfasurarii in conditii optime a actmtat,u
compartimentelor din subordine;

5. Urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de conducerea administratiei,
subordonandu-se directorului general si indeplinind deciziile acestuia privind
strategia de management si de dezvoltare a administratiei;

6. Asigura perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

7. Avizeaza planul anual de instruire a personalului de specialitate din subordine si 1l
supune spre aprobare directorului general;

8. Evalueaza performantele profesionale individuale si avizeaza figele posturilor pentru
personalul aflat in subordine directa;

9. Asigura gestionarea eficienta a resurselor umane, tehnice si materiale de care
dispune;

10. Stabileste, conform structurii organizatorice si a Regulamentului de organizare si
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functionare, sarcinile si responsabilitatile personalului din subordine:

11. Participa la intocmirea proiectului de buget anual al administratiei si ale institutiilor

publice de cultura coordonate;

12. Fundamenteaza propuneri privind proiecte de hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, proiecte de Dispozitii ale Primarului General si proiecte de
decizii ale Directorului general in domeniul sdu de activitate.

13. indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in

vigoare sau dispuse de conducerea administratiei, in domeniul siu de activitate.

Art. 11. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului general adjunct 1 sunt
urmatoarele:

. SERVICIUL TURISM CULTURAL
ATRIBUTII $I| COMPETENTE :

1. Organizeaza activitatea de promovare a imaginii Municipiului Bucuresti ca oras
turistic cultural urmarind dezvoltarea turismului cultural;

2. Participa la stabilirea strategiei culturale a administratiei;

3. Dezvolta si intretine relatii de informare si colaborare cu institutii similare pe linie
de turism;

4. Tndeplinegte atributiile prevazute de lege n domeniul protejarii patrimoniului turistic
al Bucurestiului;

5. Promoveaza monumentele de for public aflate in proprietatea sau in custodia
Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti, valorificd potentialul turistic al
acestora, protejeaza si valorifica imaginea acestora in spectrul comercial din
categoria suvenirurilor, precum si in spectrul asocierii monumentului in domeniul
advertisingului comercial.

6. Promoveaza turismul cultural de interes local:

7. intocmeste materiale si organizeaza evenimente in vederea afirmarii identitatii
Bucurestiului, ca oras turistic, cu aprobarea autoritatii publice locale in subordinea
céreia functioneaza;

8. Participa la organizarea activitatile tehnico-economice privind inventarierea
principalelor resurse turistice din Bucuresti:

9. Elaboreaza studii si cercetari documentare sau tematice pentru realizarea de
produse multimedia sau produse editoriale in domeniul turismului:

10.Propune achizitionarea materialelor documentare pentru constituirea Si
dezvoltarea fondului documentar detinut in legatura cu activitatea serviciului:

11.Propune masuri pentru modernizarea si dezvoltarea serviciului 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.) in scopul diversificarii ofertei locale de
turism;




12.Elaboreaza si promoveaza produse turistice (pliante, broguri, etc.) cu caracter
cultural pentru promovarea imaginii Municipiului Bucuresti ca oras al turismului
cultural cu respectarea bugetului aprobat;

13. Propune realizarea de proiecte culturale ( targuri de turism, expozitii tematice, etc)
care sa reprezinte capitala la diverse manifestéari interne si internationale pentru
promovarea potentialului turistic al capitalei;

14. La finalizarea fiecdrui eveniment, intocmeste raportul acestuia:

15.Intocmeste raportul anual asupra proiectelor propuse, asupra celor aprobate,
precum si asupra modului in care s-au derulat;

16.Urmareste derularea contractelor incheiate de administratie pentru lucrarile si
serviciile solicitate de catre serviciu, tine evidenta proceselor-verbale de receptie
si a fazelor efectuate;

17. Stabileste colaborari si parteneriate cu institutii similare;

18.Mentine contactul permanent cu Serviciul Strategie, Proiecte, Parteneriate Si
Schimburi Culturale si Biroul Relatii publice, Marketing si IT, cu organizatii
nonguvernamentale, organisme culturale, institutii de invatiamant si cercetare,
muzee, organisme si foruri internationale;

19.Dezvoltd si intretine relatii de informare si colaboreaza cu alte institutii din
domeniul turismului i culturii ale administratiei locale ale administratiei centrale
(Ministerul Culturii, Autoritatea Nationald pentru Turism) si ale societatii civile,
operatori de turism, etc;

20.Initiaza, elaboreaza documentatia, urmareste derularea si finalizarea proiectului pe
care il propune in vederea promovarii Bucurestiului, ca oras turistic cultural;

21.Elaboreaza caietele de sarcini astfel incat sa corespunda temelor propuse;

22. Participa Tn comisiile de evaluare oferte si receptie;

23. Asigura elaborarea afiselor, pliantelor, fluturasilor, bannerelor si a oricaror alt fel
de materiale publicitare necesare in desfasurarea activitatii;

24.Urmareste atragerea de venituri extrabugetare (donatii, sponsorizari) pentru
sustinerea proiectelor proprii;

25.Raspunde de valorificarea potentialului turistic a monumentului ,Arcul de Triumf.”
in acest sens are urmatoarele atributii:

a) Introducerea cu caracter permanent in circuitul public $i turistic a Arcului de Triumf si
sporirea numarului de turisti dupa introducerea acestuia in circuitul public;

b) Asigurarea cailor de acces (pietonale) catre Arcul de Triumf, in interiorul zonei de
protectie a acestora imbunatatind astfel accesul la monument;

c) Asigurarea amenajarii zonelor de protectie prin delimitarea si imprejmuirea
obiectivului de patrimoniu;

d) Promovarea identitatii ,Arcului de Triumf”, in contextul istoric, cultural si architectonic
din Bucuresti;

e) Amenajarea de expozitii in interiorul monumentului pe care le prezinta vizitatorilor
romani i straini - organizarea de vizite de grup scolare si de evenimente culturale cu
ocazia diferitelor festivitati (Ziua Nationala, Ziua Unirii, Ziua Armatei Romane, 10 Mai,
etc)

f) Protejarea imaginii monumentului Arcul de Triumf, conservarea si promovarea
monumentului in conformitate cu simbolul eroismului national, pe care il reprezints;




g) Oferirea de produse si servicii culturale diverse, pentru satisfacerea informativ-
turistica de cunoastere prin promovarea destinatiei Bucuresti, de acoperire a nevoilor
culturale de natura a promova Capitala Romaniei ca oras al turismului cultural,
destinatie de city-break europeana, in scopul cresterii gradului de vizitare turistica, dar
si de participare a cetatenilor la viata culturala a orasului;
h) Promovarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural-turistic material si imaterial
al Municipiului Bucuresti;
i) Sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elaborarea de ghiduri si harti
turistice, sustinerea editarii de albume, carti si alte publicatii si materiale informative sau
de prezentare de interes local, cataloage si publicatii de popularizare (ghiduri, pliante)
cu caracter cultural sau stiintific ;
26. Indephnegte atributiile prevazute de lege Tn domeniul protejarii patrimoniului turistic
al Bucurestiului;
27.Initiaza, elaboreazd documentatie, urmareste derularea si finalizarea
evenimentelor culturale propuse;
28.Elaboreaza caietele de sarcini aplicabile activitatii, astfel incat s& corespunda
temelor propuse;
29. Participa in comisiile de evaluare oferte si receptie;
30.Organizeaza si verifica desfasurarea evenimentelor ;
31. Asigura evaluarea si captarea publicului si de materialele de informare a acestuia;
32.0rganizeaza si raspunde de ghidajul publicului in expozitii, inclusiv de vizitele de
protocol;
33. Stabileste, intretine si dezvolta relatii cu toate institutiile si categoriile de public ce
pot fi atrase in desfagurarea sau sustinerea activitatii;
34.Urmareste promovarea in diferite medii (cultural, turistic, etc) prin campanii in
media si hors-media, concepute si concretizate in functie de categoriile de
receptori;
35.Urmareste si raspunde de desfasurarea si intensificarea relatiilor cu vizitatorii
precum si cu diferite grupuri-tintd din afara acestuia (presa, institutii de profil din
tara si din strainatate, institutii de cultura, sponsori, etc)
36.Mentine contactul permanent cu publicul, cu mediile de informare, cu organizatii
nonguvernamentale, organisme culturale, institutii de invatamant si cercetare,
organisme $i foruri internationale, etc;
37. Asigura insusirea, respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare privind patrimoniul
cultural;
38.Raspunde permanent de asigurarea securitatii $i protectiei monumentului;
39. Contribuie la imbogatirea fondului documentar;
40.Colaboreaza cu celelalte servciii/birouri/compartimente din cadrul administratiei;
41.indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul general adjunct 1 si Directorul
general ai administratiei;

Il. SERVICIUL ADMINISTRARE, EXPLOATARE MONUMENTE

ATRIBUTII S| COMPETENTE :




b
.

Efectueaza si actualizeaza baza de date cu informatii privind starea fiecarui
monument din administrare: tip monument, an realizare, autor, tipul de material,
inscriptionari, dimensiuni, interventii asupra monumentului, situatie juridica, stare
de conservare;

2. Organizeaza si completeaza arhiva monumentelor de for public si pe suport
electronic, pentru o permanenta evidenta;

3. Propune organizarea de concursuri de solutii pentru noi lucrari de arta sau
planuri urbanistice pentru amplasarea de noi monumente in vederea maririi
patrimoniului cultural al capitalei, in conformitate cu prevederile bugetare
aprobate;

4. Estimeaza necesarul anual al interventiilor asupra monumentelor de for public si
tipul lor si il propune spre aprobare Directorului general al institutiei pentru a fi
inclus in proiectul de buget;

5. Colaboreaza cu Serviciul Finaciar, Buget, Contabilitate in vederea incadrarii
corecte a tipurilor de interventii in propunerile de buget anuale;

6. Colaboreaza cu specialisti in domeniu in vederea elaborarii notelor de
fundamentare/referatelor de necesitate pentru interventii pe monumente de for
public;

7. Propune, prin note de fundamentare detaliate, elaborate de specialisti autorizati,
tipul de interventii asupra monumentelor cu precizarea etapelor si valorii
estimative a acestora;

8. Initiaza, dupa aprobare inceperea interventiilor sau fazelor propuse pentru
monumente de for public astfel incat serviciile sau lucrarile sa poata fi realizate
si finalizate in termenul stabilit;

9. Organizeaza activitatea serviciului astfel incat sa fie urmaritd desfisurarea
lucrarilor si realizarea tuturor obiectivele propuse si aprobate pe an bugetar;

10. Verifica existenta si valabilitatea avizelor Ministerului Culturii pentru lucrarile noi,
iar pentru interventii pe monumente istorice urmareste obtinerea acestora, in
functie de tipul de interventie;

11.Propune, initiaza, elaboreaza documentatia, verifica derularea si receptioneaza
proiectele si lucrarile efectuate pe monumentele de for public;

12. Respecta fazele de realizare si amplasare pentru monumentele noi, cu obtinerea
tuturor avizelor astfel incéat obiectivul sa poata fi efectuat;

13.Tine evidenta pentru fiecare monument a tipurilor de interventii asupra
monumentului (operatiuni pe tip de material), si propune lista cu operatiuni/
fucrari necesare;

14.Contribuie la intocmirea caietelor de sarcini/documentatiei descriptive pentru
interventiile initiate sau propune a se efectua de terti. in acest sens va
reactualiza lista expertilor pentru categorii de lucrari in vederea propunerii de
colaborare cu acestia;

15. Participa in comisiile de evaluare oferte si receptie;

16.Urmdreste derularea contractelor incheiate de institutie pentru lucrdrile si

serviciile solicitate pentru monumentele de for public, reabilitare si restaurare

monumente, realizare monumente de for public noi si amplasare/reamplasare i

tine evidenta proceselor-verbale de receptie si a fazelor efectuate;




17.Face propuneri pentru cooptarea de specialisti in comisiile de evaluare a
ofertelor;

18.Face propuneri privind componenta comisiilor de receptie pentru lucrarile
efectuate la monumentele de for public;

19.Elaboreaza procesele verbale de receptie la finalizarea lucrarilor asupra
monumentelor;

20.0Organizeaza la nivelul serviciului un sistem operativ si permanent de urmarire,
de verificare gi intretinere a monumentelor in vederea asigurarii interventiei pe
acestea;

21.Propune parteneriate cu Administratile Domeniului Public de sector pentru
ambientare in jurul monumentelor si Administratia Lacuri, Parcuri Bucuresti;

22.Colaboreaza cu comisiile Monumentelor de for public si monumentelor istorice
ale Ministerului Culturii si Directia pentru Cultura, Culte si Patrimoniu Cultural
National a Municipiului Bucuresti, astfel incat sa obtind avizele necesare privind
interventia pe monumente conform legislatiei in vigoare;

23.Raspunde de administrarea, conservarea in vederea valorificarii potentialului
turistic a monumentului ,Arcul de Triumf”.

24.Colaboreaza permanent cu specialisti atestati in domeniu pentru elaborarea de
norme interne si imbunatatirea cunostintelor necesare elaborarii documentatiei
descriptive/caiete de sarcini cu respectarea legislatiei in vigoare;

25.Are contacte cu institutii de cultura, universitati de arta pentru colaborari in
vederea imbunatétirii patrimoniului cultural, precum si cu alte institutii din tara si
strainatate;

26. Propune instalarea de sisteme de iluminat arhitectural a monumentelor;

27.Verifica permanent legislatia specificd domeniului de activitate;

28.Colaboreaza cu celelalte servicii/birouri/compartimente ale institutiei pentru
derularea si finalizarea obiectivelor;

29.indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul general si Directorul general
adjunct 1 ai administratiei;

li. 1. COMPARTMENTUL CONSERVARE, MONITORIZARE MONUMENTE
DE FOR PUBLIC

Se subordoneaza Serviciului Administrare, Exploatare Monumente

ATRIBUTII S| COMPETENTE :

1. Administrarea, conservarea si intretinerea monumentelor de for public din
Municipiul Bucuresti, in vederea punerii in valoare a acestora;

2. Verificarea, periodic, a starii de conservare a monumentelor de for public si
asigurarea realizarii evidentei patrimoniului (registru de inventar, figse analitice de
evidenta, etc);

3. Conservarea, cercetarea, protejarea in vederea promovarii si punerii in valoare a
patrimoniului cultural-turistic material si imaterial al Municipiului Bucuresti;
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4. Raspunde de conservarea si monitorizarea monumentului “Arcul de Triumf”, in
vederea valorificarii potentialului sau turistic. .

C. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT 2 (ECONOMIC)
S! ALE COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

Art.12. Directorul general adjunct 2 ( economic) este in subordinea
directd a Directorului general si are in subordine urmatoarele compartimente
functionale: Serviciul Financiar, Buget,Contabilitate, Serviciul Investitii, Achizitii
Publlce Contracte, Serviciul Patrimoniu si Logistica, precum si Serviciul Arhlva
Secretarlat Tehnic-Administrativ, PSIl, avand 1in subordinea directa
Compar’umentul Parc Auto.

ATRIBUTH $1 COMPETENTE :

1. Conduce si raspunde de intreaga activitate desfasuratd in cadrul
compartimentelor mentionate la art.11;

2. Raspunde de organizarea si functlonarea in bune conditii a contabilitatii
valorilor patrimoniale;

3. Asigura si raspunde de finregistrarea cronologica si sistematicad in
contabilitate a documentelor in functie de natura lor;

4. Asigura si raspunde de evidentierea corectd a rezultatelor economico-
financiare;

5. Verifica toate operatiunile contabile pe care administratia le are cu terte
persoane fizice sau juridice;

6. Urmareste evidentierea intarzierilor in contabilizarea operatiunilor, a
inregistrarilor eronate in evidentele contabile, precum si inlaturarea
greselilor din bilant si din alte situatii;

7. Asigura si raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu
caracter fiscal, stabilirea si varsarea la bugetul de stat si la bugetul local,
de catre administratie, precum si de institutiile publice de cultura
coordonate, in mod complet si la termenele fixate a impozitelor, taxelor
Si celorlalte drepturi cuvenite statului;

8. Asigura si raspunde de recuperarea la timp a debitelor, precum si
recuperarea lipsurilor constatate in gestiuni;

9. Controleaza utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate
platii salariilor si a altor drepturi de personal, a cheltuielilor materiale,
ajutoarelor sociale si a cheltuielilor de capital;

10. Verifica si semneaza actele in baza carora se fac incasari si plati,
contracte economice, documente contabile pe baza carora se fac
inregistrarile in ewdentele contabile, precum si situatiile, extrasele,
balantele, conturile de executie bugetara sau de gestlune a bilanturilor




( refuzul semnarii actelor enumerate se face in scris, exprimandu-se
detaliat motivul care sta la baza acestuia);

11. Asigura controlul asupra tuturor actelor si formelor legal intocmite
prin care se autorizeaza cheltuielile, in general, sau din care deriv3
direct sau indirect angajamente legale si bugetare;

12, Verifica modul cum se efectueaza si inregistreazd sumele de bani
de catre casieria centrala a administratiei;
13. Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor

bugetare aprobate a desfasurarii in bune conditii a activitatii
administratiei si a institutiilor publice de cultura coordonate:

14. Raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizarii
obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti;

15. Asigura verificarea Intocmirii actelor justificative si a documentelor
contabile, potrivit prevederilor legale, precum si efectuarea corecta si la
timp a inregistrarilor contabile;

16. Controleaza si dispune tinerea la zi a evidentei contabile privind
operatiile referitoare la executarea bugetului si la utilizarea fondurilor
banesti, materialelor, combustibilului, precum si a tuturor valorilor si
bunurilor;

17. Verifica intocmirea corecta si in termen a formelor legale cu privire
la depunerile si platile de bani, controland respectarea plafonului de
sume de bani stabilit de efectuarea platilor;

18. Dispune masurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor,
fondurilor si intrebuintarii ilegale sau returnarea mijloacelor banesti sau
a valorilor materiale de orice fel;

19. Dispune masuri de clasare si pastrare in ordine si Tn conditii de
siguranta a documentelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta
pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

20. Controleaza modul de intocmire al documentelor de plata catre
trezorerie;
21, Verifica gi raspunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea

obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

22. Participa sau, dupa caz, verificad analiza si selectarea ofertelor de
achizitii publice;
23. Raspunde de raportarile lunare la directiile de specialitate din

Primaria Municipiului Bucuresti, de modul in care au fost utilizate
creditele bugetare, aprobate de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, precum si de veniturile incasate;

24. Raspunde de intocmirea si transmiterea la ordonatorul principal de
credite a raportului explicativ al darilor de seam3 si bilanturilor contabile
lunare, trimestriale, anuale si a executiilor bugetare potrivit prevederilor
legale;




25. Face propuneri privind comisiile de inventariere $i urmareste
modul de desfasurare a acestora, ludnd masurile ce se impun in vederea
realizarii in conformitate cu prevederile legale a acestora;

26. Verifica inventarierea bunurilor mobile si imobile, aflate in
administrarea sa si a institutiilor publice coordonate :

27. Controleaza si ia masuri pentru buna conservare Si securitate a
documentelor institutiei in scopul prevenirii distrugerilor si pierderilor;

28. Participa la intocmirea proiectului de buget anual al administratiei
si ale institutiilor publice de cultura coordonate:

29. Fundamenteaza propuneri privind proiecte de hotarari ale Consiliului

General al Municipiului Bucuresti, proiecte de Dispozitii ale Primarului General si
proiecte de decizii ale Directorului general in domeniul sau de activitate.

30. Raspunde de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine:
31. Aplica personalului contractual din subordine prevederile Legii

477/2004 - Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

32. Raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate:

33. Avizeaza si repartizeaza, dupa caz, bugetul de venituri si cheltuieli al
institutiilor publice coordonate si urmaresc utilizarea eficienta a fondurilor alocate:

34.indruma metodologic din punct de vedere financiar-contabil institutiile publice de
cultura coordonate;

35.intocmesc lunar, pe baza datelor operative, executia bugetului de venituri Si
cheltuieli pentru activitatea proprie a administratiei,

36. Indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea administratiei, in
domeniul sau de activitate.

Art.13. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului general adjunct
2 (economic) sunt urmatoarele:

I. SERVICIUL FINANCIAR, BUGET, CONTABILITATE
ATRIBUTII $I COMPETENTE :

a) in domeniul Financiar, Buget are urmatoarele atributii:

1.

Participa la intocmirea proiectului de buget anual al administratiei si ale
institutiilor publice de cultura coordonate;

Intocmeste anual propunerile de necesar de fonduri:

Adopta masurile necesare ca administratia sa-si desfasoare activitatea,
astfel incat, cheltuielile sa nu depaseasca prevederile anuale de la buget;
Asigura si raspunde de respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite
prin creditele bugetare aprobate de catre Consiliul General al Municipiului
Bucuresti;




5. Raspunde de imobilizarile financiare si ia masurile necesare pentru
prevenirea formarii de noi imobilizari;

6. Urmareste permanent si raspunde de utilizarea eficienta a alocatiilor
bugetare si ia masuri pentru diminuarea lor;

7. Mobilizeaza rezervele existente si urmareste cresterea rezultatelor
financiare ale institutiei;

8. Participa la intocmirea raportului explicativ al darilor de seama si bilanturilor
contabile lunare, trimestriale, anuale si a executiilor bugetare potr|V|t
prevederilor legale;

9. Asigura, in baza documentelor prezentate de Serviciul Resurse Umane,
Formare Profesionala, Securitatea Muncii, Juridic, Contencios efectuarea
corecta a calculului privind drepturile banegtn ale salariatilor, a retinerilor din
salarii ¢i a obligatiilor fatd de bugetul de stat si local, ascgurarlle sociale,
alte fonduri speciale;

10. !ntocmegte $i depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plata ale
angajatorului gi angajatului pentru CAS, somaj, sanatate;
11.  intocmeste adeverintele privind venitul realizat, conform prevederilor

legale in vigoare;

12. Asigura respectarea incadrarii in limitele cheltuielilor de investitii
aprobate, atat cantitativ cat si valoric pe obiective de investitii;

13. Asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in
activitatea curenta si investitii;

14. Monitorizeaza derularea programelor finantate de organizatii guvernamentale Si
neguvernamentale ;

15. Verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza
intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, identificAnd noi surse de venituri, in
conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv fonduri europene.

16.Urmareste si stabileste baza legala a cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea
resurselor bugetare;

17.Verifica, analizeazd legalitatea, necesitate si oportunitatea propunerilor de
modificare in cursul anului a bugetului administratiei si a institutiilor publice de
cultura coordonate.

18. Efectueaza, in conditiile legii, controlul respectarii disciplinei financiare si bugetare.

19. Adopta masurile corespunzatoare pentru incasarea in termenul legal a
contravalorii lucrarilor executate sau a serviciilor prestate, a chiriilor, taxelor
debitorilor, etc.;

20. Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si
asigura incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata,
propunand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand
este cazul,

21. Intocmegte documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la
Trezoreria Statului;

22. Asigura, controlul financiar preventiv ce consta in verificarea sistematica
a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia din punct de vedere al




legalitatii si regularitatii, fncadrarii in limitele angajamentelor bugetare
stabilite prin bugetul anual aprobat potrivit legilor in vigoare;

23. Raspunde de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

24. Asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de
securitatea muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul serviciului ;

25. Raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate:

26. Indeplineste si alte atributii stabilite de directorul general adjunct 2
(economic) si conducerea administratiei in domeniul sau de activitate.

b) in domeniul Contabilitate are urmatoarele atributii:

1. Asigura si raspunde de inregistrarea actelor justificative si intocmirea
documentelor contabile, cu respectarea dispozitiilor legale;

2. Organizeaza si exercita controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor
administratiei;

3. Intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele

analitice si urmareste concordanta dintre acestea;

Tntocme§te lunar executia bugetara;

fntoome§te trimestrial si anual bilantul contabil si raportul explicativ la

acestea;

6. Prezinta spre aprobare directorului general adjunct 2 (economic), bilantul
contabil si raportul explicativ, participd la analiza rezultatelor economice Si
financiare, pe baza datelor din bilant si urméareste aducerea la indeplinire a
sarcinilor ce-i revin;

7. Asigura si raspunde de efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor
contabile privind mijloacele fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile
proprii si alte fonduri, debitori, creditori si alte decontari, investitii,
cheltuielile bugetare si veniturile;

o e

8. Raspunde de organizarea si intocmirea evidentei contabile a patrimoniului:

9. Organizeazd si raspunde de inventarierea periodicd a tuturor valorilor
patrimoniale ale administratiei si urmareste definitivarea, potrivit legii, a
rezultatelor inventarierii;

10. inregistreaza in evidentele contabile sumele privind obiectivele de

investitii;

11.  Tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform
clasificatiei bugetare si raporteaza, la sfarsitul lunii, veniturile incasate Si
virate la bugetul de stat si local;

12.  Analizeaza activitatea economico-financiara pe bazi de bilant si propune
masuri concrete si eficiente pentru imbunéatatirea continua a activitatii
economico-financiare;

13. Raspunde de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;




14. Asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de
securitatea muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul biroului ;

15.  Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale ale administratiei, verifica,
analizeaza si centralizeaza situatiile financiare ale institutiilor publice de cultura
coordonate, potrivit normelor legale, raspunzand de realitatea si exactitatea datelor
cuprinse; prezinta situatiile financiare periodice, verificd si avizeaza, in prealabil,
platile din conturi la trezorerii si banci, dupa caz;

16. Raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate:

17.Tndep|ine§te si alte atributii stabilite de directorul general adjunct 2 (economic) si
conducerea administratiei in domeniul sau de activitate.

Il. SERVICIUL INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE , CONTRACTE

ATRIBUTII §I COMPETENTE :

a) in domeniul investitii si achizitii publice:

wad
.

intocmeste anual planul de investitii si achizitii (pentru proiectare, concurs de

solutii si lucrari etc. si organizeaza achizitile in conformitate cu legislatia in

vigoare privind procedurile de achizitii publice ;

2. Intocmeste si fundamenteaza listele cu propunerile de investitii pentru obiectivele
care necesita consolidari si alte lucrari de orice naturad si intocmeste temele
necesare proiectelor de investitii ;

3. Organizeaza, cu respectarea dispozitilor legale in vigoare, procedurile de
atribuire a contractelor de achizitii publice de lucrari de investitii, de achizitie de
servicii i de furnizare de bunuri, procedurile de selectie si contractare pentru
executia lucrarilor, a obiectivelor de investitii, pentru prestarea de servicii si
achizitii de bunuri ;

4. Elaboreaza dosarele de achiziti publice si proiectele contractelor aferente
acestora, realizand toate fazele procedurii achizitiei publice, prevazute de lege,
elaborand toate documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare si pe
care le implica toate tipurile de proceduri de atribuire a contractelor de achizitii
publice (intocmegte documentatia de elaborare si prezentare a ofertei Ila
procedurile de achizitii publice organizate;

5. Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate / comunicare pentru procedurile
organizate si vanzarea / transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a
ofertei, intocmeste in termen legal corespondenta proceselor verbale de
deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie publica, asigura
comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie
publica ;

6. Asigura inregistrarea contestatiilor i comunicarea acestora catre toti factorii in

drept, respectiv ofertantii implicati in procedura si comisia de analizd si

solutionare a contestatiilor, asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor
tuturor partilor interesate;




7. Intocmeg,te cu respectarea legii, proiectul contractului de achizitie publica si
negocieaza clauzele legale contractuale ;

8. Asigura incheierea contractelor de ach124’ge publica cu castigatorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si rdspunde de intocmirea
dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit, tinand evidenta
acestora si mdeplmegte cu respectarea termenelor legale, a tuturor formalltamor
si atributiilor prevézute de legea in vigoare privind achizitiile publice ;

9. Urmaregte modul de indeplinire ale conditiilor si ale tuturor clauzelor contractelor
de achizitie si ale obligatiilor asumate de contractant, de la data intrarii lor in
vigoare, pe durata de executie a lucrarilor, cat si in perioada de garantie,
informand, periodic si delahat in timp util, Directorul general adjunct 2
(economlc) prin rapoarte cu privire la situatia constatata si a respectarii tuturor
dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea contractelor de achizitie publica ,
propunand solutii de eficientizare si respectare a clauzelor contractuale de citre
contractanti si par’umpand la receptia obiectivelor de investitii, a lucrarilor si a
serviciilor ;

10.Participa, dupa@ caz, la fintocmirea caietelor de sarcini impreund cu
compartimentul specializat din institutia publicd de culturd coordonatd si cu
proiectantul pentru organizarea I|c:|tatmor privind efectuarea reparatiilor curente,
reparatiilor capitale si lucrarilor de consolidare a imobilelor aflate in administrarea
acestor institutiilor publice;

11.Redacteaza, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul administratiei,
proiectele in vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau mternatlonale
si intocmeste documentatnle necesare obtinerii de credite, de orice natura,
pentru finantarea obiectivelor de investitii, a lucrarilor, a serviciilor si a
achizitionarii de bunuri ;

12. Raspunde de intocmirea programelor de finantare a obiectivelor de investitii si
promoveaza propunetile de cheltuieli aferente obiectivelor de investitii;

13.Intocmeste centralizatoarele cu datele privind imobilele care necesita reparatii
curente, reparatii capitale, consolidari la imobilele institutiilor publice de cultura
coordonate, aflate in administrarea acestora si mtocme§te materiale referitoare
la stadiul lucrarilor; intocmeste si transmite Directorului general adjunct 2
(economic), trimestrial, raportul contractelor de achizitii publice efectuate si a
altor contracte mcheiate de institutie, cu situatia lor detaliata.

14. lntocme§te cu respectarea legii, orice alte proiecte de contracte economice,
intelegeri, conventii, protocoale, acorduri, in care Administratia Patrimoniului
Cultural Bucuresti este parte, iar dupd semnarea de citre partl/ incheierea
acestor contracte, urmareste respectarea si executarea lor, intocmind rapoarte
cu privire la situatia constatata si propunand solutii, documente care se transmit
Directorului general adjunct 2 (economic) ;

15.Colaboreazd permanent cu proiectanti in procesul de elaborare a
documentatiilor tehnico-economice si receptioneaza documentatiile tehnico-
economice verificate de verificatorii atestati si raspunde de obtlnerea conform
legii, a autorizatiilor de construire pentru lucrarile ce se efectueaza si deruleaza
de catre Admlmstragla Patrimoniului Cultural Bucuresti;




16. Asigura decontarea serviciilor si lucrarilor contractate, in conditiile stipulate de
lege;

17.Colaboreaza cu organele abilitate sa verifice calitatea lucrarilor, cat si a
operatiunilor de finantare si de decontare a acestora;

18.Colaboreaza permanent cu contractantii (executanti, prestatori, furnizori si alte
entitati implicate in derularea contractelor de achizitie publicd) pe parcursul
derularii acestora ;

19. Organizeaza sistemul de selectie a societatilor comerciale care executa lucrari,
servicii constituind o baza de date privind evolutia preturilor pe piata materialelor,
fortei de munca, transporturilor etc. si asigurd permanent corectitudinea
informatiilor si actualizarea lor in bazele de date aferente ;

20.Asigura colaborarea permanenta intre prestatorul de servicii si executantul de
lucrari, pentru realizarea obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici
programati ;

21.Indeplineste orice alte sarcini care fi revin, trasate de Directorul general adjunct 2
(economic), Directorul general al administratiei, precum si orice alte atributii
prevazute de lege sau stabilite prin Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General ;

22.Colaboreaza, conlucreaza cu celelalte compartimente ale administratiei,
realizand un schimb permanent de date si informati cu acestea, cu
compartimentele omologe din cadrul institutiilor publice de culturd coordonate si
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau institutiilor si serviciilor publice de
interes local al Municipiului Bucuresti, pe domeniul siu de activitate :

23.Tine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate si raspunde la
sesizarile pe problemele specifice de activitate ale administratiei si pe domeniul
sau de competenta ;

24. Intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiecte de hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, proiecte de Dispozitii ale Primarului
General si proiecte de decizii ale Directorului general in demeniul sidu de
activitate/competenta.

b) in domeniul contracte:

1. Urmareste modul de indeplinire al conditiilor, a tuturor clauzelor contractelor de
achizitie publica si a obligatiilor asumate de contractant, de la data intrarii lor in
vigoare, pe durata de executie a lucrarilor, cat si in perioada de garantie si
informeaza, periodic si detaliat si transmite in timp util, Directorului general
adjunct 2 (economic) , rapoarte cu privire la situatia constatata si a respectarii
tuturor dispozitilor legale ce reglementeazad derularea contractelor de catre
contractanti, participa la receptia obiectivelor de investiti, a lucrarilor, a
serviciilor ;

2. Verifica pe teren si urmareste realizarea in teren a lucrarilor pe ansamblu,
verifica si vizeaza situatiile de lucrari, borderoul acestora si talonul situatiilor de
lucrari, urmareste in teren executia lucrarilor, pe parcursul desfasurarii investitiei,




verifica, dupa caz, dirigentia de santier a lucrarilor aflate in executare la institutiile
publice coordonate ;

3. Colaboreaza cu Serviciul Patrimoniu si Logistica si Serviciul Arhiva, Secretariat,
Tehnic — Administrativ, PSI, precum si cu Serviciul Financiar, Buget,
Contabilitate, n vederea intocmirii listelor anuale pentru lucrarile de investitii i
planificarii fondurilor necesare finalizarii acestora, face propuneri fundamentate
de completare sau dezvoltare ale investitiilor, ale lucrarilor si ale serviciilor
necesare ;

4. Participa la predarea amplasamentelor si urmareste respectarea termenului de
incepere si terminare a lucrarilor, face receptiile lucrarilor executate la imobile de
catre prestatori, constructori, executanti ;

5. Urmareste comportarea lucrarilor puse in functiune pe perioada de garantie
prezentand note de constatare si dispune efectuarea eventualelor remedieri de
catre executant, constructor, prestator, dupa caz ;

6. Prin decizia Directorului general , participd si raspunde de efectuarea receptiilor
de materiale, de servicii si lucrari facand parte din comisiile de receptie, conform
legislatiei n vigoare ;

7. Intocmeste centralizatoarele cu datele privind imobilele care necesita reparatii
curente, reparatii capitale, consolidari la imobilele institutiilor publice de cultura
coordonate si intocmeste documentele referitoare la stadiul lucrarilor ;

8. Intocmeste si transmite trimestrial, Directorului general adjunct 2 (economic),
raportul contractelor de achizitii publice efectuate si ale altor contracte incheiate
de administratie, cu situatia lor detaliat ;

9. Urmareste obtinerea avizelor legale necesare intocmirii autorizatiilor de
construire pentru lucrarile derulate;

10.Urmareste executia pe faze de proiectare, respectarea tuturor etapelor, conform
graficelor de executie a lucrarilor prezentand un raport Directorului general
adjunct 2 (economic), asupra celor constatate si asigura receptia proiectelor, a
lucrarilor la data terminarii acestora;

11.Participa la intocmirea programelor de finantare a obiectivelor de investitii din
cadrul institutiilor publice de cultura aflate in coordonarea Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti si urméareste decontarea serviciilor $i lucrarilor
contractate, in conditiile contractuale si stipulate de lege;

12.Participa la intocmirea si actualizarea cartii tehnice a constructiei in perioada de
garantie, conform legii;

13.Colaboreaza permanent cu contractantii (executanti, prestatori, furnizori si alte
entitati implicate in derularea contractelor de achizitie publica) pe parcursul
derularii acestora ;

14.Colaboreaza cu organele abilitate sa controleze calitatea lucrarilor executate, a
serviciilor prestate, a bunurilor furnizate, urmarind respectarea standardelor,
normelor de calitate specifice si urmareste finantarea si decontarea acestora,
conform legii;

15. Indeplineste orice alte sarcini care i revin, trasate de Directorul general adjunct 2
(economic), Directorul general al administratiei, precum si orice alte atributii




prevazute de lege sau stabilite prin Hotdrari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General ;

16.Colaboreaza cu celelalte compartimente ale administratiei si/sau ale institutiilor
publice de cultura coordonate, realizdnd un schimb permanent de date Si
informatii cu acestea, precum si cu compartimentele din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti sau din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes
local al Municipiului Bucuresti, pe domeniul sdu de activitate :

17.Tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate si raspunde la
sesizarile pe problemele specifice de activitate ale administratiei, pe domeniul
sdu de competenta ;

lll. SERVICIUL PATRIMONIU $ILOGISTICA

ATRIBUTII $| COMPETENTE :

1. Tine evidenta fizicd centralizata a mijlocelor fixe si obiectelor de inventar, din
patrimoniul aflate in administrare, achizitionate din fondurile alocate din bugetul
local al Municipiului Bucuresti;

2. Culege date din teren privind starea functionald a imobilelor in care isi desfasoara
activitatea institutiile publice de cultura coordonate si face propuneri pentru
intretinerea, repararea si consolidarea acestora ;

3. Intocmeste si transmite Directorului general adjunct 2 (economic) necesarul de
mijloace fixe si obiecte de inventar ;

4. Analizeaza starea de uzura fizicd sau morala a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar si face propuneri privind casarea acestora, asigura evidenta miscarilor
patrimoniului si intocmeste rapoarte asupra declasérii obiectelor de inventar din
patrimoniul administratiei ;

5. Propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului administratiei,
conform normelor in vigoare si colaboreaza la intocmirea inventarului

6. Verificd procedura de desfasurare a inventarieri patrimoniului aflat in
administrarea institutilor publice de culturd coordonate, precum si efectuarea
acesteia, conform legii;

7. Colaboreaza cu Serviciul Investitii, Achizitii Publice, Contracte, pe durata efectudrii
lucrarilor de investitii, reparatii capitale si curente ale cladirilor si instalatiilor
aferente, ale administratiei, precum si urmareste, tine evidenta si informeaza
asupra desfasurarii acestor lucrari la institutiile publice de culturd coordonate :

8. Tine o legaturda permanenta cu conducéatori compartimentelor similare ale
institutiilor publice de cultura coordonate, pentru a se sesiza operativ defectiunile
aparute la cladirile si instalatiile aferente acestora ;

9. Stabileste cerintele (exigentele esentiale) pentru care se face verificarea tehnica a
proiectelor si intocmeste documentatia necesara stabilirii  prin licitatie a
verificatorilor tehnici atestati, in conditiile legii ;

10.Colaboreaza la intocmirea planului anual de investitii si achizitii, conform legii ;




11.Raspunde la sesizdrile pe domeniul specific de activitate al administratiei si pe
domeniul sdu competenta ;

12.Colaboreaza si efectueaza schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor, cu
alte institutii ale administratiei centrale sau locale, colecteaza si centralizeza date
privind evolutia proprietéatii, astfel incat in orice moment sa se dispuna de baza de
date actualizatd asupra patrimoniului :

13.Verificd efectuarea cadastrului si intabularea bunurilor aflate in administrarea
institutiilor publice de culturd coordonate, in colaborare cu structura de specialitate
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

14.0rganizeaza in mod unitar evidenta de cadastru pentru toate imobilele aflate in
proprietatea  Municipiului Bucuresti si in administrarea institutiilor publice de
cultura coordonate;

15. Tine evidenta actelor normative care constituie cadrul juridic al modificarilor de
proprietate si constituie si exploateaza baza de date referitoare Ia situatia juridica a
imobilelor (terenuri si cladiri) ce alcatuiesc patrimoniul de administrare al
Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti, precum si al celui aflat in
administrarea institutiilor publice de culturd coordonate.

16.Monitorizeaza gestionarea patrimoniului, aflat in administrarea proprie si in
administrarea institutiilor publice de culturd coordonate.

17.Participad la adoptarea deciziilor de autorizare a locatiunii/arendei, casérii,
comercializarii sau gajarii unor bunuri ale institutiilor publice de cultura coordonate.

18.Elaboreaza conceptia unitard privind dotarea structurilor organizatorice ale
institutiilor publice de cultura coordonate cu mijloace tehnice si aparatura moderna,
necesare bunei functionari a acestora.

19.Elaboreaza strategii pe termen mediu si lung pe domeniul aflat in responsabilitate;

20.Elaboreaza, pe baza propunerilor institutiilor publice de cultura coordonate, in
functie de alocatiile bugetare aprobate, programe multianuale privind investitiile;

21. Gestioneazd baza de date pentru intregul patrimoniu imobiliar aflat in
administrarea proprie si a celui administrat de catre institutiile publice de cultura
coordonate si elaboreaza sinteze ale datelor din sistemul informational propriu;

22.Tndepline§te orice alte sarcini care ii revin, trasate de Directorul general al
administratiei, directorului general adjunct 2 (economic), precum si orice alte
atributii prevazute de lege sau stabilite prin Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General :

23.fntocme§te si fundamenteaza propuneri privind proiecte de Hotarari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, proiecte de Dispozitii ale Primarului General si
proiecte de decizii ale Directorului general , in domeniul sau de activitate.

IV.SERVICIUL ARHIVA, SECRETARIAT, TEHNIC - ADMINISTRATIV, PSI
ATRIBUTII $| COMPETENTE :

a) in domeniul arhiva si secretariat




e
.

Organizeaza si conduce activitatea de arhiva, secretariat si registratura;

2. Raspunde de organizarea, ordonarea si pastrarea tuturor documentelor

intrate in depozitul de arhiva:

Intocmeste nomenclatorul arhivistic

Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii

referatelor si adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe

documente;

6. Elibereaza, la solicitare, copii de pe documentele aflate in arhiva
Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti

7. Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori
se solicita, tuturor compartimentelor din cadrul administratiei, pe baza de
semnatura;

8. Raspunde la corespondenta cu privire la sesizari ale unor petenti, persoane
fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva:

9. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiv
pe baza registrul de evidenta curenta;

10. Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

11. Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al
Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti:

12.Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de
evidenta prevazute de instructiunile mentionate, supravegheaza folosirea
instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a
acelor instrumente;

13.Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate;

14. Participa, in cadrul institutiilor publice de culturd coordonate, la lucrarile
Comisiei de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor documentare,
de carte, etc. pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii
a celor de interes stiintific;

15. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite:

16. Informeaza conducerea administratiei si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei:

17.Asigurd activitatea de secretariat la nivelul conducerii Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti, stabilita prin fisa postului aprobati de catre
Directorul general al administratiei;

18. Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PS| pentru depozitul de
arhiva pe care il gestioneaza;

19.Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu Si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta ;

20.Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite;

21. Tndepline§te orice alte sarcini transmise de conducerea administratiei.
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b) in domeniul tehnic - administrativ, PSI

1. Deruleaza planul de aprovizionare al Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti ;

2. Tine evidenta fizicad a mijloacelor fixe si obiectele de inventar din patrimoniul
administratiei;

3. Raspunde de intocmirea figelor de magazie si ale celor de inventar

4. Asigura dotarea Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti cu mijloacele
materiale necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor ;

5. Verifica, in mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare sa nu
existe ca stocuri in magazie , evitdndu-se crearea de stocuri fara miscare ;

6. Asigura gestionarea (achizitionare, depositare, distribuire ) a materialelor
consumabile procurate ;

7. la masuri in vederea contractarii cat mai multor furnizori, obtine oferte Si
propune conducerii furnizorii cu preturile cele mai avantajoase, tindnd seama
si de calitate ;

8. Intocmeste, fundamenteaza, vizeazd propunerile pentru reparatii ale
bunurilor, mijloacelor materiale, maginilor, aparatelor din patrimoniul
administratiei , urmareste, receptioneaza si vizeaza lucrarile

9. Asigura verificarea structurald a imobilului in care isi desfasoara activitatea
administratia si informeaza asupra necesitatii masurilor de reabilitare, in timp
util, in vederea asigurarii functionarii in bune conditii a activitatii,

10.Urmareste si receptioneaza lucrarile de remediere operativa a defectiunilor
aparute la instalatile din dotarea cladirii in care isi desfasoard activitatea
administratia, a instalatiilor (electrice, sanitare, termice), a operatiilor de
zugraveli ale suprafetelor interioare si exterioare a imobilului din patrimoniu;

11.Organizeaza si supravegheaza efectuarea si intretinerea curateniei in sediul
administratiei, pe cdile de acces si, dupa caz, pe spatiile verzi aferente,
inclusiv dezapezirea;

12. Asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de igienizare si deservire
generald a administratiei ;

13.Emite comenzi, pe linia aproviziondrii cu materiale de intretinere si
gospodarire catre furnizori, pe baza referatelor, aprobate in mod obligatoriu
de conducerea administratiei ;

14. Asigura paza imobilului, stabileste si urmareste respectarea reglementarilor
privind accesul cetatenilor in institutie, precum si prevenirea si stingerea
incendiilor, inclusiv asigurarea materialelor necesare:

15.Conlucreaza cu celelalte compartimente ale Administratiei Patrimoniului
Cultural Bucuresti, realizand un schimb permanent de date si informatii cu
acestea, pe domeniul sau de activitate;

16. Coordoneaza si raspunde de activitatea P.S.1. ;

17.Indeplineste orice alte sarcini care ii revin, dispuse de catre Directorul general
adjunct 2 (economic), Directorul General ai Administratiei Patrimoniului
Cultural Bucuresti sau stabilite prin legislatia in vigoare, Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General;




18. Raspunde la sesizarile pe problemele specifice de activitate ale
administratiei, pe domeniul s&u de activitate / competenta ;

19. Fundamenteaza propuneri privind proiecte de hotarari ale Consiliului General
al Municipiului Bucuresti, proiecte de Dispozitii ale Primarului General Si
proiecte de decizii ale Directorului general in domeniul sdu de activitate.

IV.1. COMPARTMENTUL ADMINISTRARE PARC AUTO
Se subordoneaza Serviciului Arhiva, Secretariat, Tehnic- Administrativ, PSI

ATRIBUTII §SI COMPETENTE :

1. Tntocme§te $i vizeaza FAZ — urile ( Foaia de Activitate Zilnica) pentru masinile
din dotarea Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti;

2. Intocmeste, fundamenteaza si vizeaza pentru realitate cererile, referatele de
materiale specifice intretinerii si functionarii autoturismelor ;

3. Indeplineste orice alte sarcini care i revin, trasate de catre Directorul general al
administratiei, Directorul general adjunct 2 (economic) , precum si de
conducatorul Serviciului Arhiva, Tehnic- Administrativ, PSI

DISPOZITII FINALE

Art. 14.  Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti este titular de buget si
ordonator secundar de credite pentru institutiile publice coordonate.

Art. 15. Cheltuielile pentru activititile desfasurate de catre Administratia
Patrimoniului ~ Cultural ~ Bucuresti, in indeplinirea  obiectului siu de
activitate/atributiilor ce ii revin, se finanteaza de la bugetul local al Municipiului Bucuresti
si din venituri proprii.

Art. 16. Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti, in conditiile legii, poate
dispune si folosi exclusiv pentru desfasurarea si extinderea activitatii proprii si /sau a
institutiilor publice de culturd coordonate, de mijloace materiale si banesti primite de la
persoane juridice si fizice, din tard sau strainatate, sub forma de donatii i sponsorizari,
Ccu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 17. Activitatea de audit public intern este asiguratd de citre compartimentul de
specialitate din cadrul Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti, aflat in
subordinea directa a Directorului general, acest compartment, dupa caz,
asigurand si activitatea de audit public intern la institutiile publice de cultura
coordonate, care nu dispun in structura organizatorici de un compartiment
specializat.




Art. 18. Compartimentele din cadrul Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti, dupa caz, participa si/sau intocmesc si fundamenteazs propuneri privind
proiecte de hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, proiecte de
Dispozitii ale Primarului General si proiecte de decizii ale Directorului general in
demeniul sau de activitate/competenta.

Art. 19. Neindeplinirea de cétre personalul Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti a sarcinilor de serviciu, in totalitate si in termen legal, precum Si comiterea
de abateri de la normele de conduita si discipling, stabilite in Regulamentul Intern siin
aplicarea prevederilor Legii 477/2004 - Codul de conduitd a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art. 20. Litigile de orice fel in care Administratia Patrimoniului Cultural
Bucuresti este parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii.

Art. 21. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
reglementarile legale in vigoare si se modificd si completeaza ori de cate ori intervin
modificari in structura organizatorica a Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti, sau modificari si completari ale legislatiei aplicabile, ulterioare
aprobarii acestuia.




Primar General

EXPUNERE DE MOTIVE

la proiectul de hotérare privind infiintarea Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti si
aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si Regulamentului de
organizare si functionare ale acestui serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti

La nivelul Municipiului Bucuresti s-a identificat necesitatea si oportunitatea
asigurarii unui management integrat, eficient si eficace in unele institutii publice de
cultura, integrarea unor prestari de servicii/activitati adiacente domeniului cultural,
optimizarea si controlul procesului de administrare si intretinere a cladirilor in care isi
desfasoara acestea activitatea, derularea unor proceduri unitare in atragerea de
fonduri si accesarea liniilor de finantare active (nationale si din fonduri europene/
internationale) din domeniul cultural specific, asigurarea centralizata si evidenta
tuturor surselor de finantare interne si externe, analizand criteriile si conditiile de
eligibilitate, posibilitatea de accesare a acestora, dezvoltarea unor parteneriate Si
schimburi culturale, precum si evaluarea activitatii desfasurata de catre acestea.

in prezent, s-au identificat un numar de 4 institutii publice de cultura de interes
local al Municipiului Bucuresti, respectiv: Muzeul Municipiului Bucuresti, Muzeul
National al Literaturii Roméane, Biblioteca Metropolitand Bucuresti si Centrul de
Cultura “ Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului®, care conform obiectului
de activitate, raspund dezideratelor mentionate mai sus.

De asemenea, Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic, potrivit
obiectului de activitate, desfasoara activitati/presteaza servicii adiacente domeniului
cultural.

Tinand cont de precizérile de mai sus, se propune infiintarea Administratiei
Patrimoniului  Cultural Bucuresti, prin preluarea activititi, a personalului, a
patrimoniului aflat in administrarea Administratiei Monumentelor si Patrimoniului
Turistic , ale activului si pasivului, debitelor, creditelor, precum si contractelor,
incheiate de acest serviciu public, aflate in curs de derulare.

Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti se propune a fi un serviciu
public de interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, finantat din
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii, coordonator si ordonator
secundar de credite ale celor 4 institutii publice de cultura, mentionate mai sus.

Proiectul Organigramei cu un numarul total de 69 de posturi, din care 12
posturi de conducere, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare
ale Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti, propuse spre infiintare, sunt
prezentate in anexele nr. 1-3 la prezentul proiect de hotarare si fac parte integranta
din acesta.

Propunerea de infiintare a celor 69 de posturi a tinut cont de prevederile OUG
nr. 63/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, In ceea ce priveste stabilirea
numarului maxim de posturi aprobat la nivelul Unitatii administrativ teritoriale
»Municipiul Bucuresti”.

Spilaiul independentei nr. 291-293, cod postal 060042, sector 6, Bucuresti, Romania
Tel: 021.305.55.00 int. 1450
http://www.pmb.ro




Cadrul juridic al finfiintdrii, organizarii si functionarii Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti este reprezentat de prevederile Legii nr. 215/2001
privind administratia publicd locald, republicats, cu modificérile si completarile
ulterioare, respectlv temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) si alin.( 3) lit. b), 45(3) si

art.73.

Fatd de cele de mai sus, propunem spre dezbaterea si aprobarea CGMB
proiectul de hotarare al&turat.

PRIMAR GENER L

Splaiul Independentei nr. 291-293, cod pogtal 060042, sector 6, Bucuregti, Romania
Tel: 021.305.55.00 int.1450
hitp:/mww.pmb.ro




Directia Generala Dezvoltare si Investitii
Directia Cultura, Sport, Turism
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RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotérare privind privind infiintarea Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti si aprobarea organigramei, numirului total de posturi, statului de functii si Regulamentului de
organizare sifunctionare ale acestui serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti

I.  In prezent, la nivelul Municipiului Bucuresti, functioneaza un numér de 4 institutii publice
de cultura: Muzeul Municipiului Bucuresti, Muzeul National al Literaturii Romane, Biblioteca
Metropolitana Bucuresti, Centrul de Cultura " Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului" pentru care, in urma analizarii obiectului de activitate, s-a identificat necesitatea
$i oportunitatea asigurarii unui management integrat, eficient si eficace, integrarea unor
prestari de servicii/activitati adiacente domeniului cultural, optimizarea si controlul procesului
de administrare si intretinere a cladirilor in care fsi desfagoara acestea activitatea, derularea
unor proceduri unitare in atragerea de fonduri si accesarea liniilor de finantare active (nationale
si din fonduri europene/ internationale) din domeniul cultural specific, asigurarea centralizata si
evidenta tuturor surselor de finantare interne si externe, analizand criteriile si conditiile de
eligibilitate, posibilitatea de accesare a acestora, dezvoltarea unor parteneriate si schimburi
culturale, precum si evaluarea activitatii desfasurata de catre acestea.

De asemenea, Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic, potrivit obiectului
de activitate, desfasoara activitati/presteaza servicii adiacente domeniului cultural.

Tinand cont de precizarile de mai sus, se propune infiintarea Administratiei Patrimoniului
Cultural Bucuresti, prin preluarea activitatii, a personalului, a patrimoniului aflat in
administrarea Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic , ale activului si pasivului,
debitelor, creditelor, precum si contractelor, incheiate de acest serviciu public, aflate in curs de
derulare.

Administratia Patrimoniului Cultural Bucuresti se propune a fi un serviciu public de
interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, finantat din bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii , coordonator si ordonator secundar de credite al
celor 4 institutii publice de cultura, mentionate mai sus.

Il. Conform prevederilor legale, Directia Managementul Resurselor Umane, in colaborare cu
Directia Cultura,Sport, Turism au elaborat documentatia necesara aprobarii unui proiect de
Hotarare a CGMB de infiintare a acestui serviciu public (organigrama, stat de functii, ROF).

Proiectul Organigramei cu un numarul total de 69 de posturi, din care 12 posturi de
conducere, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti, sunt prezentate in anexele nr. 1-3 la prezentul proiect de
hotarare si fac parte integranta din acesta.

Propunerea de infiintare a celor 69 de posturi a tinut cont de prevederile OUG nr.
63/2010, cu modificarile si completéarile ulterioare, in ceea ce priveste stabilirea numarului
maxim de posturi aprobat la nivelul Unitatii administrativ teritoriale ,Municipiul Bucuresti".

Splaiul Independentei nr. 291-293, sectorul 6, cod postal 060042, Bucuresti, Romania ] o~ Gk
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Personalul angajat va fi incadrat in functiile prevazute in anexele la Legea nr. 284/2011,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Cadrul juridic al infiintérii, organizarii si functionarii Administratiei Patrimoniului Cultural
Bucuresti este reprezentat de prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv temeiul art. 36 alin. (1),
alin. (2) lit. a) si alin.( 3) lit. b), 45(3) si art. 73.

ll.Directia Generald Economica constata ca, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei propuse spre infiintare, institutie care nu se autofinanteaza integral din venituri proprii,
se poate aproba prin Hotardre a CGMB dupa infiintarea institutiei, prin rectificarea bugetului
local aprobat, dupa aprobarea propunerilor de transfer in administrare de active si resurse de
la institutiile coordonate la viitoarea institutie propusa drept coordonatoare, pentru eliminarea
paralelismelor si dublei finantari, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitati  si
economicitatii in scopul maximizarii rezultatelor unei activitati in relatia cu resursele utilizate.

IV. Avand in vedere cele mentionate mai sus, prezentam alaturat proiectul de hotarare
privind infiintarea Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti si aprobarea organigramei,
numarului total de posturi, statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare ale
acestui serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti spre a fi supus spre dezbaterea
si aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Directia Generala Dezvoltare Directia Generala Economica

Directia Managementul

Resurselor Umane
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PRIMARIA MUNICIPIULUI

Directia Generald Dezvoltare si Investiti
Directia Cultura, Sport, Turism

Serviciul Cuttura

Nr. 4925) 198920/ 6.

.......................................

Catre,

CABINET SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUf BUCURESTI |

Spre stiintd

Directia Managementul Resurselor Umane
Directia Buget

Va inaintam aldturat proiectul de hotdrdre a CGMB privind infiintarea Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti si aprobarea organigramei, numdrului total de posturi,
statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare ale acestui serviciu public de
interes local al Municipiului Bucuresti, in vederea supunerii spre dezbaterea si aprobarea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, conform legii.

Totodata, mentionam faptul ca, fata de proiectul de hotarare prezentat anterior,s-a redus
numarul total de posturi ale Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti de la 79 posturi la
69 posturi, anexele la proiectul de hotdrére modificGndu-se corespunzator.

Documentatia anexata proiectului de hotarare (2 pagini) cuprinde:

1. Expunerea de motive a primarului general al Municipiului Bucuresti( 2 pagini);

2. Raportul de specialitate al Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Sport,
Turism (2 pagini);

3. Anexa nr. 1 la proiectul de hotarare : Organigrama Administratiei Patrimoniului Cultural Bucuresti

(1 pagina);
4. Anexa nr. 2 la proiectul de hotdrare : Statul de functii - Administratia Patrimoniului Cultural

Bucuresti (4 pagini);
5. Anexa nr. 3 la proiectul de hotarare : Regulamentul de organizare si functionare al Administratiei
Patrimoniului Cultural Bucuresti (34 pagini).

Total: 45 pagini

Cu stima,

Sef Serviciu,
Georgiana Turcu

Splaiut Independentei nr. 291-293. cod postal 060042, sector 6. Bucuresti. Roméania
Tel: 021.305.55.00 int.3395, 3358
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