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STAT DE FUNCTII AL ADMINISTRATIEI MONUMENTELOR $I PATRIMONIULUI TURISTIC PE ANUL 2006

NR. COMPARTIMENTUL NIVEL GRAD/TREAPTA | NUMAR ANEXA LA
CRT. FUNCTIA STUDII PROFESIONALA JPOSTUR 0G 3/2006 IN BAZA CAREIA SE STABILESTE
DE EXECUTIE DE CONDUCERE SALARIUL DE BAZA $! INDEMNIZATIA DE CONDUCERE?)
1 inginer director S specialist IA 1]JANEXA NR.V/1;ANEXA VI/1
2 economist contabil sef S specialist I1A 1{ANEXA NR.V/1,ANEXA Vi1
total 2
SERVICIUL MONUMENTE
3 referent sef serviciu S | 1|ANEXA NR.IV/2;ANEXA VI/1
4 referent S Ili(deb) 1|ANEXA NR.V/1
5 redactor M ] 1|ANEXA NR.IV/2
6 redactor M ] 1|ANEXA NR.IV/2
7 tehnician M | 1|ANEXA NR. V/1
total 5
BIROUL PATRIMONIU TURISTIC
8 referent sef birou S ] 1|ANEXA NR.IV/2,ANEXA VI/1
9 referent S lli(deb) 1]ANEXA NR.IV/2
10 redactor M 1l 1{ANEXA NR.IV/2
total 3
SERVICIUL ACHIZITI
11_|inginer sef serviciu S specialist IA 1]ANEXA NR.V/1;ANEXA VI/1
12 linginer S 1A 1{ANEXA NR.V/1
13 linginer S | 1]ANEXA NR.V/1
14 (tehnician M l 1|ANEXA NR.V/1
15 |secretar-dactilograf M,G ! 1|ANEXA NR.V/2
16 |consilier juridic S lli(deb) 1|ANEXA NR.V/1
total 6
SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE
17 | economist sef serviciu S | 1|ANEXA NR.V/1;ANEXA VI/1
18 contabil M 1A 1|ANEXA NR.V/1
19 referent S HI{deb) 1|ANEXA NR.V/1
20 referent M | 1]JANEXA NR.V/1
21 economist S | 1]JANEXA NR.V/1
22 | magaziner M,G 1l 1|ANEXA NR.V/2
total 6
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
23 {administrator M,G | 1|ANEXA NR.V/2
24 ingrijitor | 1|ANEXA NR.V/2
25 portar | 1]JANEXA NR.V/2
total 3
TOTAL GENERAL 25
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Nota: Nivelul salariilor de baza si al indemnizatiei de conducere pentru fiecare functie este cel stabilit pe baza OG 3/2006, a metodologiei de aplicare a
criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite si a normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si pe baza Hotararilor
privind cresterile salariale si se modificd conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de functii.

Salariile de merit se stabilesc o data pe an prin dispozitia conducerii, conform art. 10 alineatele 1, 2, 3, 4, 5 din OG nr. 3/2006.

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

Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calificare (ex.: muncitor
intretinere, conducator auto, zidar, zugrav, electrician, mecanic auto, etc.), structura acestor functii urmand a fi stabilitd de catre Administratia
Monumentelor si Patrimoniului Turistic.

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

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor conform organigramei si numarului de posturi aprobat, reprezentand normele de
constituire aprobate (birou — minim 3 posturi, din care 1 post de conducere; serviciu — minim 5 posturi, din care 1 post de conducere) se va face
prin dispozitia primarului general.

in cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de personal aprobat prin Hotararea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba anual, prin dispozitia primarului general.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de primarul general.

") Pentru luna ianuarie se utilizeaza anexele IV/2,V/1,V/2,VI/1, pentru lunile februarie-august se utilizeaza anexele 1V/2 a,V/1 a, V/2a, VI/ 1 a, iar pentru

lunile septembrie-decembrie se utilizeaza anexele IV/2 b,V/1 b, V/ 2 b, VI/ 1 b.




Anexanr. 3 la HC.G.M.B. nr. 13F o708 . Look
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al
Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este o institutie
publicad de culturd cu personalitate juridica, aflatd in subordinea Consiliului General
al Municipiului Bucuresti.

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este infiintatd prin
Hotararea nr.85/08.04.1999 a Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art. 2 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic are sediul in
Bucuresti, Piata Alexandru Lahovary nr.7, sector 1, cod 010464, cont bancar
ROS8TREZ7015010XXX000305, Trezorerie Sector 1, cod fiscal 11782204.

Art. 3 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este finantata de
la bugetul C.G.M.B. si din veniturile proprii pe care le realizeazd din inc#sarile
provenite din valorificarea materialelor de promovare a monumentelor de for public
si a identitatii turistice a Capitalei, produse pe suport de hirtie sau In sistemul
informatic; inchiriere spatii, vanzare D.E.P.O. Pretul de vénzare/inchiriere va acoperi
costurile de realizare/intretinere. Pentru realizarea obiectului de activitate institutia
colaboreazd cu institutii ale administratiei centrale si locale, persoane juridice si
fizice de la care poate obtine donatii, sponsorizari sau finantarea partiala sau integrala
a proiectelor culturale.

Art. 4 Activitatea de specialitate a institutiei, servicii culturale si turistice, este
coordonatd metodologic si functional de catre Directia Culturda a PMB, iar in alte
domenii (economic, resurse umane, relatii externe, etc.) de directiile de specialitate
din cadrul aparatului propriu al P.M.B.

Institutia aplicd normele si normativele elaborate in domeniul culturii de
Ministerul Culturii si Cultelor.




Capitolul II
Obiectul de activitate

Art.S Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic are obiectul de
activitate stabilit prin H.C.G.M.B nr.85/08.04.1999 potrivit cdreia administreazi
monumentele de for public proprietate a municipiului Bucuresti, organizeaza
activitdtile tehnico-economice privind conservarea, restaurarea, protectia si punerea
in valoare a monumentelor de for public ale municipiului Bucuresti si a
monumentelor istorice care nu se afla in proprietatea municipiului Bucuresti dar fata
de care Consiliul General al Municipiului Bucuresti a aprobat programe de finantare,
in conditiile legii, sustine si dezvoltd activititi pentru valorificarea si diversificarea
ofertei de turistice locale, in special al celor de turism cultural.

CAPITOLUL III
Structura organizatorici

Art.6 Structura organizatorica a Administratiei Monumentelor si Patrimoniului
Turistic, cuprinde:
1. Conducerea institutiei este formati din:
- Conducerea executiva
= director;
= contabil sef.
- Conducerea consultativi:
* consiliul de administratie
2. Aparatul de specialitate, este format din compartimentele:
» Serviciul Monumentelor,
* Biroul Patrimoniului Turistic,
3. Aparatul functional este format din:
= Serviciul Financiar, Contabilitate.
* Compartimentul Administrativ
* Serviciul Achizitii

CAPITOLUL 1V
Atributiile generale ale Institutiei

Art7. In vederea realizarii obiectului de activitate, ~Administratia
Monumentelor si Patrimoniului Turistic din subordinea C.G.M.B. are urmatoarele
atributii in activitatea functionala:

* administrarea monumentelor de for public care se afla in proprietatea municipiului
Bucuresti prin efectul Legii nr.213/1998 sat s-au aflat in proprietate
municipald Tnainte de intrarea in vigoare a ai AN
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= organizarea activititii tehnico-economice legate de conservarea, protejarea,
restaurarea si punerea in valoare a monumentelor de for public si a monumentelor
istorice, proprietate public3, de pe teritoriul Municipiului Bucuresti;

» coordoneazi, urmdireste, supravegheazd si acordd asistenta tehnicd pentru
realizarea investitiilor de interes local, in scopul dezvoltarii zestrei monumentelor
de for public din Municipiul Bucuresti si pentru reabilitarea acesteia;

» organizeazi activitdti pentru inventarierea principalelor resurse turistice din
Municipiul Bucuresti, intocmeste registrul patrimoniului turistic local, urmareste
dinamica activititii turistice din Municipiul Bucuresti, astfel Incat agentii
economici si aiba acces la resursele turistice cu respectarea normelor de punere in
valoare a acestora §i sustine programele de promovare a turismului cultural ;

» asigurd, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si
valorificarea patrimoniului public aflat in administrare;

» intocmeste si inainteaza spre aprobarea C.G.M.B, propuneri pentru bugetul anual
de venituri si cheltuieli, iar dupa aprobarea acestuia, asigurd executia acestuia
conform destinatiilor stabilite, prin folosirea eficientd a fondurilor alocate de la
bugetul C.G.M.B. sau a celor provenite din venituri extrabugetare;

* intocmeste anual bilantul contabil pe care 1l prezintd departamentului de
specialitate din cadrul P.M.B; este atributie a serviciului financiar

» asigurd, potrivit prevederilor legale, buna administrare a imobilelor in care
desfasoara activitatii;

* dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, cu avizul
Directiei Culturd, in vederea obtinerii de venituri proprii suplimentare, precum si
contracte de asociere pentru activitdti legate de profilul institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;

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

" desfasoara si alte activitati in conformitate cu strategiile de dezvoltare asumate de
P.M.B. si C.G.M.B.

" colaboreaza cu Ministerului Culturii si Cultelor in vederea derulirii in parteneriat
a unor programe si proiecte in legatura cu obiectul de activitate al institutiei

CAPITOLUL V

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

A. Conducerea executivi
Art. 8. Conducerea executiva stabilita potrivit art.6 are obligatia de a aduce la

indeplinire toate atributiile institutiei previzute la art.7 cu respectarea tuturor
prevederilor legale in vigoare. ;

()




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

> Directorul, numit de C.G.M.B,, in conditiile legii, este managerul general al
institutiei, care asigurd conducerea curentd a activitatii acesteia si aduce la
indeplinire programele culturale stabilite;

» Raspunde de protejarea si valorificarea patrimoniului institutiei, asigurand
pastrarea integritatii acestuia;

> In exercitarea atributiilor sale indeplineste functia de ordonator tertiar de
credite;

» Coordoneazad derularea programelor asumate de institutie In domeniile
specifice activitatii;

» Coordoneazd intreaga activitate a personalului de executie si de conducere
incadrat in institutie si in mod nemijlocit, activitatea sefilor de compartimente;
» Se preocupa permanent de atragerea unor noi si importante surse de venituri
pentru dezvoltarea activitatii institutiei;

> In determinarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei intocmeste
bugete pe programe culturale;

> Avizeazi, in colaborare cu compartimentele de specialitate, proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli pe care il inainteaza spre avizare directiilor de
specialitate din P.M.B;

» Initiaza, avizeaza si aproba dupa caz, masuri privind organizarea activitatii
curente a institutiei in scopul bunei deruldri a obligatiilor, sarcinilor si
programelor specifice asumate;

> Se preocupd permanent de dezvoltarea si diversificarea ofertei turismului
cultural a Capitalei;

» Avizeaza propunerile privind necesarul lunar de credite bugetare;

» Aprobd, in limitele bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, devizele
de cheltuieli pentru proiectele culturale angajate;

» Reprezinti institutia in raporturile juridice si economice cu terti;

> Initiazd §i dezvoltdi noi modalititile de colaborare cu institutiile de
subordonare locala si centrala ca si cu institutii internationale de profil;

» Analizeazd, avizeazd si propune spre aprobarea C.G.M.B organigrama,
statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare;

» Aprobid Regulamentul intern al institutiei ;

» Monitorizeazd modul de aplicare si executarea dispozitiilor si atributiilor
prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare;

» Raspunde de realizarea proiectelor culturale, buna organizare a activitatii
institutiei, asigurarea conditiilor de munca, prevenirea accidentelor si
imbolnavirilor profesionale, Imbunititirea activitatii institutiei si ia masurile
necesare potrivit dispozitiilor legale;

» Réspunde de organizarea activitatii prlvmd sana afeq $1 securitatea muncii,
conform prevederilor legale in vigoare; | : ~
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» Aproba deplasarea in tard si strainatate a personalului angajat in institutie,
precum si a colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii institutiei, in
vederea participdrii la manifestari culturale de gen, cu avizul Directiei Cultura
» Deplasarea directorului la manifestarile culturale de gen din tara si
strainatate, in interesul institutiei, ca si concediul de odihnd se aproba de catre
Directia Cultur;

» Stabileste delegarile de atributii pe trepte ierarhice $i compartimente in
cadrul institutiei, pe baza structurii organizatorice, a Regulamentului intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare;

» Aproba programul de perfectionare profesionald a salariatilor;

» Asigura indeplinirea conditiilor legale privind incadrarea si eliberarea din
functie a personalului institutiei;

» Asigurd si aprobd detasarea, delegarea, transferul in interesul serviciului,
trecerea temporara In altd functie, In conditiile legii;

> Stabileste acordarea drepturilor materiale ale angajatilor in conditiile legii;
> Aproba programarea concediilor de odihna anuale, pe compartimente sau
individual;

» Aproba fisele de post si rapoartele de evaluare a performantelor
profesionale individuale anuale pentru sefii de compartimente si personalul de
executie al institutiei,

» Propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfasurare a activitatii institutiei;

» Urmiéreste modul de aducere la cunostinta salariatilor a masurilor si
deciziilor luate cu privire la organizarea si functionarea institutiei;

» Analizeazi, avizeaza sau aprobd, dupi caz, cererile personalului angajat in
institutie;

» Se sesizeaza cu privire la disfunctionalititile aparute in activitatea institutiet,
solicitd, in acest sens, note explicative sefilor de compartimente si persoanelor
direct implicate;

> Stabileste si aplicd sanctiunile disciplinare pentru intreg personalul, conform
legislatiei muncii in vigoare;

> In exercitarea atributiilor sale, emite note de serviciu adresate personalului
Institutiei, decizii, avize si instructiuni privind desfisurarea activitatii specifice
institutiei;

> Indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii de serviciu privind activitatea
curenta a institutiei care este reglementati prin hotirari ale CGMB sau
dispozitii ale Primarului General;

> In perioada absentarii din institutie, atributiile postului de director sunt
preluate de alta persoand numitd de acesta ;

» Desemneaza persoana care si exerc1te atributiile de resurse umane (si
intocmeascéd dosarele de personal, si completeze cartile de munca, statele de
platd, evaluarea anuala a personalului, etc. );

» Desemneaza, in conditiile legii, persoana. care exercitd Controlul financiar
preventiv propriu ; / ;

» Desemneazi responsabilul cu pro
legislatiei specifice;
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> Asigura conditiile pentru organizarea activitatii de audit public intern;

> Indeplineste si alte atributii ce se stabilesc prin fisa postului, sau care decurg
din aplicarea normelor legale in vigoare.

> In absenta directorului, atributiile acestuia vor exercitate de o persoand
desemnata de directorul institutiei.

Atributiile Contabilului sef sunt:

se subordoneaza directorului institutiei;

contabilul sef conduce, coordoneazid si monitorizeaza activitatea financiar-
contabila a institutiei, rdspunzand de buna ei desfasurare si respectarea
legislatiei specifice;

in exercitarea atributiilor sale, contabilul sef rdspunde de organizarea si
functionarea  Compartimentului  Financiar, Contabilitate, Intocmeste
instructiunile pentru precizarea sarcinilor si raspunderilor pe baza prevederilor
prezentului regulament si conform dispozitiilor legale in vigoare;

raspunde " de respectarea normelor legale In domeniul sau de activitate si are
obligatia de a actiona pentru obtinerea unei eficiente maxime in cheltuirea
fodurilor publice;

angajeaza institutia prin semnatura, alaturi de director, in toate operatiunile cu
caracter patrimonial;

in exercitarea atributiilor sale pentru respectarea disciplinei bugetare si
financiare, contabilul sef raspunde de:

-legalitatea angajarii cheltuielilor;

-justa Impunere in caz de penalizdri pentru nerespectarea termenelor,
dispozitiilor, instructiunilor date;

-intrebuintarea creditelor, fondurilor banesti, planurilor financiare precum si de
respectarea dispozitiunilor referitoare la aceasta;

-legalitatea ordonantarilor platilor;

-legalitatea si valabilitatea actelor contabile;

-intocmeste si urmareste realizarea contului de executie bugetard si a contului
operativ curent;

Contabilul sef are urmatoarele obligatii;

-verificd §i urmireste respectarea instructiunilor sau dispozitiunilor date pe
linie financiar-contabila ;

-stabileste, impreund cu directorul institutiei, raspunderea materiald si
disciplinard a celor care au cauzat pagube prin lipsuri sau fraude sau prin
incélcarea regulilor de disciplind contabila, intocmind actele necesare si
solicitand, dupd caz, consilierului juridic, in termenele prevazute de dispozitiile
legale in vigoare, deferirea lor organelor de urmairire penald sau instantelor
judecatoresti;

-monitorizeaza gestiunile in termenele stabilite prin dispozitiunile legale in
vigoare;

-stabileste garantiile pentru gestionari in limitele legale;

-coordoneazd i controleazd intocmirea la timp a situatiilor financiare si
bugetare pe baza de date reale si exacte, avind in Védé(;e planul de activitate
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intocmit In prealabil si planul de productie (devizele cumulate plus lucrarile de
intretinere curente - estimativ);
-executa bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei aprobat conform
destinatiilor aprobate si in conditii de eficienta ;
-executd planurile financiare si bugetare aprobate, cu respectarea celei mai
stricte discipline financiare ;
-asigurd Indeplinirea, In conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor
institutiei catre bugetul statului, unitatile bancare, etc.
-coordoneaza si monitorizeaza intocmirea la timp a bilanturilor si a darilor de
seama contabile periodice;
-monitorizeaza efectuarea la zi a evidentelor contabile;
-verificd §i avizeaza actele comisiilor de receptie, inventariere, casare si
declasare, transferare a bunurilor;
-organizeazd si raspunde de inventarierea bunurilor apartinind institutiei, in
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
-intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anual si urmireste
incadrarea cheltuielilor pe articole bugetare si a utilizarii creditelor bugetare
aferente;
+ verifica statele de salarii ale institutiei;
+ avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personali si propune,
atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de citre alti salariati;
+ raspunde de procurarea, intretinerea i conservarea bunurilor institutiei;
+ repartizeaza pe activitati creditele bugetare aprobate prin buget;
+ verificd toate documentele contabile care atestdi miscarea obiectelor de
inventar, mijloace fixe, etc;
+ verifica actele de casi si  bancd, deconturile, situatiile inventarierilor,
raspunzand de toate cheltuielile si veniturile;
+ contabilul sef solicitd compartimentelor institutiei documentele si informatiile
necesare pentru exercitarea atributiilor sale;
% ] + colaboreaza cu directiile de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti;
+ Indeplineste si alte atributii ce se stabilesc prin fisa postului sau care decurg
din aplicarea normelor legale in vigoare;
¢+ duce la indeplinire orice alte sarcini cerute de directorul institutiei;
+ contabilul sef coordoneazi Serviciul Financiar, Contabilitate si
Compartimentul Administrativ.

B.Consiliul de Administratie

. Art.9. Componenta Consiliului de Administratie se stabileste prin decizia
directorului institutiei, cu avizul Directiei Cultura.
Art.10. Consiliul de Administratie este un or e conducere consultativ,
avand in componentd 5 membri: ‘w AN,
. ' 4
» Director,
» Contabil Sef,
» Sef Serviciu Monumente,




» Reprezentant al Directiei Cultura,
» Consilier juridic
In functie de subiectele discutate, pot include in componenta sa si specialisti din
domeniile puse in discutie si in functie de agenda stabilita pot fi invitati conducatori
de compartimente si consilieri din componenta C.G.M.B.

Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:
+ analizeazd §i propune masuri de imbunatatire a activitatii specifice pentru
indeplinirea proiectelor culturale asumate;
analizeaza si dezbate proiectul si respectiv executia bugetului de venituri si
cheltuieli In raport cu priorititile de moment si cele de perspectiva ale
obiectului de activitate al institutiei,
+ dezbate procedurile legate de derularea unor investitii, necesitatea unor dotéri
specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii etc.
+ dezbate problemele organizatorice din activitatea curenta;
£ + propune structura organizatorica, statul de functii, alte probleme legate de
activitatea de resurse umane;
+ analizeaza 51 dezbate orice situatie legate de activitatea specifica si functionala
institutiei;

&

Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeazi in procese verbale sau
propuneri care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare, in prezenta a cel putin
doud treimi din membri, cu votul majoritatii simple si se consemneaza intr-un registru
special.

Concluziile sunt consemnate intr-un proces verbal de sedintd si au caracter
consultativ pentru conducerea executivi a institutiei.

Consiliul de Administratie se intruneste la propunerea si sub coordonarea
Directorului. Membrii Consiliului de Administratie se convoaci la initiativa Director
ului institutiei, prin intermediul secretarei, cu minimum doui zile inainte de data

O desfasurarii sedintei.
Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.

Capitolul VI
Atributiile compartimentelor
prevazute in structura organizatorici a institutiei

Art.11. — Atributiile pe compartimente de specialitate si functionale prevazute in

organigramd se stabilesc prin prezentul regulament in conformitate cu structura
organizatorica aprobata.

Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate s1 functionale se face cu
respectarea tuturor actelor normative in Vigoare.

administrare;




intocmeste si actualizeaza fisele monumentelor;

desfisoard activitatea de cercetare si documentare referitoare la
monumentele de for public si la punerea acestora in valoare;
inregistreazd pe suport magnetic starea fizicd a monumentelor de
for public si modificérile ce apar ca urmare a factorilor externi;
intocmeste referate de constatare a stirii monumentelor si propune
initierea de masuri de interventie §i protectie;
intocmeste referate de fundamentare a interventiilor ce se impun
pentru intretinerea si reabilitarea monumentelor de for public aflate
in administrarea institutiei;
intocmeste lucrari analitice si sintetice conform atributiilor:
clasificarea monumentelor pe ani de realizare/amplasare,
nationalitate a personajului, materiale, caracteristici constructive,
stare de conservare;
interventii in arii constitutive care contin monumente de for
public(parcuri, piete.)
istoricul zonei(parc, piatd, strada, etc) in vederea documentarii,
amplasarii, reamplasdrii monumentelor sau stabilirii unor trasee
turistice;
liste cu date importante,(in functie de obiectivele AMPT) din
istoria orasului, dezvoltarea sa urbanistica si administrativa;
realizeazd etapele initiale de tehnoredactare a unor materiale de
promovare a institutiei, sau a potentialului turistic al Capitalei;
intocmeste baza de date cu spatiile faira monumente;
inainteazd directiei institutiei propuneri pentru achizitionarea de
materiale documentare pentru biblioteca institutiei in legaturd cu
obiectul de activitate al serviciului;
prelucreaza si editeazd materialul fotografic referitor la
monumentele de for public din administrare;
elaboreazi propuneri pentru proiecte culturale care au ca obiect
activitati (la intervale corespunzitoare) de conservare, restaurare si
punere in valoare a monumentelor;
intocmeste semestrial rapoarte sintetice privind finalizarea
proiectelor culturale initiate;
intocmeste baze de date cu monumentele de for public care nu se
afla in administrarea institutiei;
culege materiale (documente si fotografii) despre monumente de for
public dezafectate sau distruse;
intocmeste lucrari de documentare privind parcurile, gradinile si
pietele orasului, zone de interes cultural;
colaboreaza cu serviciile de specialitate din PMB si primariile de
sector, cu institutii avand atributii complementare din subordinea
C.GMB.sauaM.C.C;
raspunde la propunerile
privind monumentele de f
colaboreazi cu celelalte ¢




- rezolvd in termen legal corespondenta primitd de institutie In
legatura cu atributiile serviciului sau cea repartizata de conducerea
institutiei;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducatorul institutie.

2. Biroul Patrimoniului Turistic

organizeaza activitatea de promovare a imaginii Capitalei de oras turistic si in
special al turismului cultural;

intocmeste materiale §i organizeazd ~ evenimente culturale in vederea
afirmararii identitatii Bucurestilor (expozitii, simpozioane, comunicari);
initiaza studii de identificare a tipologiei esantioanelor de turigti si intocmeste
materiale in acest scop;

organizeaza activitdtile tehnico-economice privind inventarierea principalelor
resurse turistice din Bucuresti;

intocmeste si administreaza registrul local al patrimoniului turistic;

propune si achizitioneaza materiale documentare pentru constituirea bibliotecii
institutiei in legatura cu activitatea biroului;

propune masuri pentru modernizarea §i dezvoltarea produsului turistic local-
prin activitdti 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;

elaboreazd si promoveaza produse turistice cu caracter cultural pentru
promovarea imaginii Capitalei de oras al turismului cultural;

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

dezvolta si intretine relatii de informare si colaboreazi cu alte institutii din
domeniul turismului si culturii ale Administratiei Locale (alte institutii din
subordinea CGMB), ale Administratiei Centrale (Ministerul Culturii si
Cultelor, Autoritatea Nationald pentru Turism) si ale Societitii Civile,
operatori din turism, mass-media etc.;

dezvolta si intretine relatii de informare i colaborare cu institutii internationale
similare, elaborand programe necesare pentru integrarea europeand pe linie de
turism (Federatia Oficiilor de Turism din Orasele Europene);

desfasoara orice activitate menita sa vina in sprijinul dezvoltarii si promovarii
turismului cultural.

Indeplineste si alte sarcini repartizate de conducerea institutiei ;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei ;

3. Serviciul Achizitii:
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intocmeste notele de fundamentare care stau la baza propunerilor Bugetului de
Venituri si Cheltuieli si a listelor de investitii ale institutiei;

intocmeste si propune programul anual al achizitiilor publie®T

stabileste corespondenta produselor, serviciilor si dacy
de constructii si artistilor independenti, cu sistemulfale/
utilizat in C.P.S.A_; -5l




% estimeaza valoarea, fira TVA, a fiecirui contract de furnizare, de lucrari sau de
servicii cuprins in programul anual al achizitiilor publice;

% Intocmeste si inainteazd pentru determinarea bugetului de venituri si cheltuieli
lista investitiilor pentru institutie;

% rasounde de monitorizarea realizérii obiectivelor de investifii §i reparatii
aprobate prin bugetul institutiei ;

% propune, in baza legii si cu respectarea prevederilor legale specifice, forma

procedurii de achizitie si o sustine pentru aprobarea de catre directorul

institutiei;

urmareste si verificd etapele procedurii de achizitie ;

intocmeste DEPO (Documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei), si o

supune spre aprobare directorului institutiei ;

% Tnainteaza directorului institutiei si consilierului juridic propuneri de
constituire a comisiei de evaluare oferte si de receptie pentru achizitia de
produse, lucrdri si servicii si atribuirea contractelor pentru drepturile de autor si
drepturile conexe;

¢ are reprezentanti in comisia de licitatie sau de evaluare a ofertelor si in
comisiile de receptie;

** intocmeste si supune spre avizare contractele de furnizare, de servicii sau de

lucrari conform legislatiei in vigoare;

intocmeste procesele verbale de receptie lucrari, servicii, produse si le aduce la

cunostinta directorului ;

estimeaza anual necesarul de produse si servicii cu caracter de regularitate;

intocmeste si arhiveaza si pastreaza dosarul achizitiei publice ;

verifica corectitudinea si legalitatea aplicarii procedurii de achizitie si aduce la

cunostinta directorului institutiei orice nerespectare a legislatiei in vigoare ;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei ;

urmareste derularea contractelor si monitorizeaza si avizeazi situatiile de

lucrari in vederea inaintarii spre decontare;

*
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4. Serviciul Financiar, Contabilitate are ca obiect de activitate:
Sarcina principala este de a urmari, controla si inregistra situatia economico-
financiara a institutiei.
- respectd obligatiile ce derivd din legi cu caracter financiar-contabil
raspundere de virarea catre stat a impozitelor, taxelor etc.;
- raspunde de realitatea, regularitatea si legalitatea inregistrarilor lucrarilor
financiar-contabile;
- iIntocmeste statul de salarii pentru angajati, colaboratori si raspunde de
calcularea corecta si virarea in termenele legale a sumelor datorate
bugetului statului;

- 1ntocme§te ﬁsele ﬁscale sl executa calculul salarnlor cu toate modificarile

- intocmeste lunar executia bugetary’ 1 ntta  propunerile privind
necesarul de credite bugetare conf > venituri si cheltuieli
aprobat;




- intocmeste proiectul planului de venituri si cheltuieli, darile de seama
contabile, balanta de verificare lunar, trimestrial si anual ;

- executa activitatea de control preventiv propriu ;
Aplica prevederile OMFP 1792/2002 privind aprobarea Normelor metodologice referitoare la angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor ;

e monitorizeazd rezultatele evaludrii §i  determindrii performantelor
profesionale individuale ;

e intocmeste organigrama, statul de functii si statul de personal ;

¢ intocmeste si actualizeaza, in functie de schimbarile intervenite in situatia
salariatilor, Registrul de evidenta a salariatilor ;

e intocmeste statele de platd a salariilor cuvenite personalului si
colaboratorilor, pe baza evidentelor de prezenta la lucru intocmita de sefii
de compartimente si a clauzelor din contractele de munca, precum si statele
pentru orice alte plati datorate de institutie personalului ;

e calculeazd ajutoarele pentru incapacitate temporard de munca, indemnizatii
pentru concedii medicale, de odihna, etc ;

e asigura intocmirea lucrdrilor premergdtoare pentru ca plata salariilor si a
celorlalte drepturi asimilate, si se faca la termenele fixate ;

e intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual, situatii privind asigurarile
sociale de sdnitate, declaratii pivind plata ajutorului de somaj, diri de
seamd privind calcularea, retinerea si virsarea impozitelor pe salarii,
statistici privind numaérul personalului si veniturile salariale ;

e completeaza carnete de munca si inregistreazi schimbdrile care intervin in
situatia profesionald si personala a angajatilor ;

* Intocmeste dosarele de pensionare de limitd de véarsti, de pensionare
anticipata si de invaliditate ;

e intocmeste Fisele Fiscale nr.l si nr.2, alte declaratii in conformitate cu
prevederile legale si le transmite organelor abilitate ale Administratiei
Financiare ;

* realizeaza incadrarea personalului conform schemei aprobate si dispozitiilor
legale in vigoare, obtindnd atunci cand este cazul derogirile si aprobarile
necesare ;

* intocmeste contractele de muncd, deciziile si celelalte acte in legatura cu
executarea si desfacerea contractului de munc#, impreund cu consilierul
juridic al institutiei ;

* stabileste i calculeaza, conform dispozitiilor legale, sporul pentru vechime;

* asigurd secretariatul in comisiile de incadrare si promovare a personalului,
asigurand publicitatea si buna organizare a concursurilor s examenelor,
conform normelor legale in vigoare ;

® raspunde ca orice incadrare si se efectueze numai pe baza actelor
doveditoare prezentate de 1ncadra la mdephmrea condltnlor
legale de angajare (studii, stagiyfoat
aviz medical favorabil, repary g
gestiune, avize pentru paznici s§ pom s rte de identitate, etc) ;




asigura aplicarea Intocmai a dispozitiunilor legale privind timpul de munca
in conditiile de lucru ;

duce la indeplinire dispozitiile de sanctionare disciplinara;

asigurd efectuarea retinerilor si varsamintelor cétre persoanele indreptatite
in temeiul actelor legale, privind popriri, retineri din salariu, cumpdarari in
rate, etc ;

asigurd evidenta pensionarilor si altor persoane ce cumuleazd si sunt
incadrate in institutie urmarind plata drepturilor in limitele legii ;

pastreaza actele de vechime si de studii (in copie) ;

urmdreste aplicarea Legii nr.22/1969 privind indeplinirea conditiilor de
incadrare n functii gestionare ;

coordoneazd impreund cu conducatorii celorlalte compartimente de
organizarea activitatii de evaluare anuala a personalului ;

coordoneazd activitatea de intocmire a planului de promovare si de
perfectionare profesionald anuald a personalului, pe care il prezintd spre
aprobare directorului ;

propune maésuri pentru formarea personalului cu responsabilititi in
domeniul protectiei muncii, in functie de necesititile concrete ;

informeaza serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de
protectie a muncii ;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei ;

5. Compartiment administrativ :
eraspunde de utilizarea eficienta a imobilului si instalatiilor aflate in

administrarea Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic ;

e executd lucrdrile de intretinere curenta (zugriveli, vopsitorii, tamplarie, etc)

care nu necesitd interventia unor antreprize specializate dispuse de
conducerea institutiei;

* organizeazd si asigur activitatea de curitenie in spatiile detinute ;

e intervine operativ in cazul unor avarii/calamitati ;

* raspunde de respectarea legislatiei in vigoare cu privire la paza obiectivelor ;
* estimeaza necesarul de materiale pentru curitenie si intretinere si il supune

spre aprobare ;
urmareste starea fizicd a mijloacelor fixe aflate in patrimoniul AMP.T,
propune repararea sau casarea lor conform legislatiei in vigoare ;

se ocupd de achizitia directd a materialelor consumabile ;

are din cadrul compartimentului membrii in comisia de inventariere ;
colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei

executa orice atributii care fag '




Capitolul VII
Dispozitii finale

Art.12. Patrimoniul institutiei este format din totalitatea mijloacelor banesti,
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, asa cum sunt reflectate in evidentele
financiar-contabile.

Art.13. Salarizarea personalului institutiei se face in conformitate cu
prevederile HG nr.281/1993 privind salarizarea personalului din unitatile bugetare,
ale Legii 154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor In sectorul bugetar si a
indemnizatiilor pentru persoane care ocupa functii de demnitate publicd, ale OUG
nr.24/2000 privind sistemul de stabilire a salariilor de bazd pentru personalul
contractual din sectorul bugetar, ale OUG nr.191/2002 privind cresterile salariale ce
se vor acorda in anul 2003 personalului bugetar salarizat potrivit OUG nr.24/2000 si
personalului salarizat potrivit anexelor II si III la Legea nr.154/1998, ale OUG
nr.123/2003 privind cresterile salariale ce se vor acorda personalului din sectorul
bugetar, a O.G. nr.9/2005 privind cresterile salariale ce se vor acorda in anul 2005
personalului bugetar salarizat potrivit OUG nr.24/2000 privind sistemul de stabilire a
salariilor de baza pentru personalul contractual din sectorul bugetar si personalului
salarizat potrivit anexelor II si III la Legea nr.154/1998 privind sistemul de stabilire a
salariilor de baza in sistemul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane care ocupa
functii de demnitate publica, aprobatd cu modificari §i completdri prin Legea
112/2005 precum si pe baza hotarérilor de indexare a salariilor, a O.G. nr.3/2006
privind cresterile salariale ce se vor acorda in 2006 personalului bugetar salarizat
potrivit O.U.G nr.24/2000 si se modifica conform actelor normative aparute ulterior
aprobarii prezentului regulament.

Personalul institutiei beneficiaza de salarii de merit, de alte sporuri, adaosuri
sau drepturi de natura salariald, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Angajarea personalului este prerogativa Directorului institutiei, conform
actelor normative in vigoare si in raport cu necesititile Administratiei Monumentelor
si Patrimoniului Turistic.

In afara obligatiilor de serviciu consemnate in fisa postului, in vederea bunei
desfagurdri a activitatii institutiei, angajatilor li se pot stabili si alte sarcini, pe cale
lerarhica.

Art.14. Litigiile de orice fel ale institutiei sunt de competenta organelor
judecatoresti potrivit legii, in cazul in care nu pot fi solutionate pe cale amiabila.

Art.15.  Prezentul Regulament se completeazi dupa caz, cu reglementarile
legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.




