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NOTA Nivelul salariilor d e  baza si a1 indemnizatiilor d e  conducere pentru fiecare functie este stabilit pe baza prevederilor legale, privind sistemul de  
stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite si a normelor de evaluare a 
performantelor profesionale individual.$ si se modifica conform actelor normative aparute ulterior aprobarii statului de functii. 

Functiile de conducere pot 6 salkizate la nivelul gradeloritrepteIor profesionale maxime, respectiv I sau 14 dupa caz. 
Salariile de merit se stabilesc o data pe an prin dispozitia wnducerii, conform prevederilor legale in vigoare. 
Pentru wnducatoml institutiei, acordarea salariului de merit si a celorlalte drepturi de natura salariala se aproba de Primarul General. 
Denurnirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatomlui tarifar de calificare(ex.:croitor, tamplar, 

tapiter, lacatus mecanic, electrician, costumiers, peruchier, manuitor montator decor, conducator auto, etc) stntctura acestor functii urrnand a fi stabilita de catre 
Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic. 

Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute ~n prezentul stat de functii precurn si al celorlalte drepturi 
salariale aferente se incadreaza in sumele alocate prin bugetul institutiei, la "Titlul I-Cheltuieli de personal", subdiviziunea "cheltuieli cu salariile". 

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor conform organigramei si numarului de posturi aprobat, respectand normele de constituire aprobate 
(birou-minim 3 posturi din care un post de conducere; sewiciu- minim 5 posturi din care un post de conducere), precum si aprobarea anuala a statului de functii, 
in cazul in care organigrarna (structura organizatorica) si numarul de personal aprobat prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica 
se vor face prin dispozitia Primarului General. 

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General. 



" 3 1 ~ 4 -  Anexa nr. 3 la H.C.G.M.B. nr. .v.. .. . . . ... . . .. . . . .. . .. . . 

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE 
a1 

Administrafiei Monumentelor gi Patrimoniului Turistic 

Capitolul I 
Dispozitii generale 

Art. 1 Administratia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic este un serviciu 
public de culturii organizat ca institutie publicii de culturii de interes local 
cu personalitate juridicii, finantatii din bugetul local a1 Municipiului Bucuregti gi din 
venituri proprii. 

Administratia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic a fost infiinlatii prin 
Hotiirirea nr.85108.04.1999 a Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti. 

Art. 2 Administratia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic are sediul in 
Bucuregti, Piata Alexandru Lahovary nr.7, sector 1, cod 010464, cont bancar 
RO88TREZ701501 OXXX000305, Trezorerie Sector 1, cod fiscal 1 1782204. 

Art. 3 Administratia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic este finantat5 de 
la bugetul local a1 Municipiului Bucuregti gi din veniturile proprii pe care le 
realizeazii din "icasiirile provenite din prestiiri de servicii, chirii, manifestiiri culturale, 
concursuri artistice, publicatii, prestatii editoriale, studii, proiecte, valorificgri de 
produse din activitgti proprii sau anexe, vinzare D.E.P.O. gi altele. Prep1 de 
vinzarelinchiriere va acoperi cel puiin costurile de realizarelintretinere. Pentru 
realizarea obiectului de activitate, institutia colaboreazii cu institutii ale administratiei 
centrale gi locale, persoane juridice gi fizice de la care poate primi donatii, 
sponsoriziiri, finantarea paqiali sau integral2 a proiectelor culturale. 

Art. 4 Activitatea de specialitate a institutiei, de asigurare a unor servicii 
culturale gi turistice, este coordonatii metodologic gi functional de ciitre Directia 
Culturii din cadrul Primgriei Municipiului Bucuregti, iar in alte domenii (economic, 
resurse umane, relatii externe, audit, etc.) de directiile de resort din cadrul Aparatului 
de specialitate a1 Prirnarului General. 



Capitolul I1 
Obiectul de activitate - 

Art.5 Administratia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic are obiectul de 
activitate stabilit prin H.C.G.M.B nr.85108.04.1999 potrivit ciireia administreazii 
monumentele de for public proprietate a Municipiului Bucuregti, organizeazii 
activitiitile tehnico-economice privind conservarea, restaurarea, protectia gi punerea 
in valoare a monumentelor de for public ale municipiului Bucuregti gi a 
monumentelor istorice care nu se aflii in proprietatea municipiului Bucuregti dar fa@ 
de care Consiliul General a1 Municipiului Bucuregti a aprobat programe de finantare, 
in condiiiile legii, susfine gi dezvoltii activitiifi pentru valorificarea gi diversificarea 
ofertei turistice locale, in special a1 celui de turism cultural. 

CAPITOLUL I11 
Structura organizatoricii 

Art.6 Structura organizatorici a Administratiei Monumentelor gi Patrimoniului 
Turistic, concretizatii in organigramii, se intocmegte de ciitre institulie cu consultarea 
directiilor de resort din cadrul Aparatului de specialitate a1 Primarului General gi se 
aprobii de ciitre Consiliul General a1 Municipiului Bucuregti. 

Administralia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic are urrniitoarea structurii 
organizatoricii: 

A. Conducerea institutiei: 
1. Conducerea executivii 

director; 
contabil gef. 

2. Organul de conducere deliberativg: 
Consiliu Administrativ. 

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

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



CAPITOLUL IV 
Atributiile generale ale Institutiei 

Art.7. in vederea realiziirii obiectului de activitate, Administratia 
Monumentelor gi Patrimoniului Turistic are urrniitoarele competente si atributii: 

A. in activitatea de specialitate: 
Administreazii monumentele de for public care se aflii in proprietatea 
Municipiului Bucuregti prin efectul Legii nr.21311998 sau care s-au aflat in 
proprietate municipalii inainte de intrarea in vigoare a acesteia. 
Are deplinii autonomie in stabilirea gi realizarea programelor proprii, in consens 
cu politicile culturale ale autorit5tilor locale gi, dup5 caz ale autoritiitilor centrale, 
programe concepute gi aprobate pentru a riispunde nevoilor comunitiitii; 
Sustine initiativa public5 gi incurajeazii initiativa privatii in vederea diversificiirii 
gi dezvoltiirii ofertei turistice culturale municipale prin promovarea pe plan 
national gi international a valorii artistice autohtone gi universale din domeniu; 
Proiectul cultural este ansamblul de acfiuni artistice, tehnice i logistice 
concretizate in productia artisticii, a ciirui perioad5 de realizare nu depiigegte, de 
regulii, durata exercitiului financiar; 
Programul este structura managerial-artisticii, cuprinziind un numiir de proiecte, a 
c5rui desEgurare excedeazii, de regul5, durata unui exercifiu financiar gi prin care 
se riispunde cerinfelor societiitii; 
Programul minimal este partea proiectului managerial a1 conduciitorului institufiei 
care reprezintii un numiir de programe realizat in intervalul de timp gi in conditiile 
stabilite in contractul de management, dupii caz; 
Organizeazii activitatea tehnico-economicii legatii de conservarea, protejarea, 
restaurarea gi punerea in valoare a monumentelor de for public gi a monumentelor 
istorice, proprietate publicii, de pe teritoriul Municipiului Bucuregti; 
Coordoneazii, urmiiregte, supravegheazii gi acord5 asistenta tehnicii pentru 
realizarea investitiilor de interes local in scopul dezvoltiirii zestrei monumentelor 
de for public din Municipiul Bucuregti gi pentru reabilitarea acesteia; 
Organizeazii activitiiti pentru inventarierea principalelor resurse turistice din 
Municipiul Bucuregti, intocmegte registrul patrimoniului turistic local, urm5regte 
dinamica activitiitii turistice din Municipiul Bucuregti, astfel inciit agentii 
economici sii aib5 acces la resursele turistice cu respectarea normelor de punere in 
valoare a acestora gi sustine programele de promovare a turismului cultural. 

B. in activitatea hnctionalii: 
Asigurg, in conformitate cu prevederile legii, piistrarea, integritatea, protejarea gi 
valorificarea patrimoniului public aflat in adminis 
intocmegte gi inainteazii spre aprobarea Consil 
Bucuregti propuneri pentru bugetul anual a1 instituti 
asigurii executia acestu 



fondurilor alocate de la bugetul local a1 Municipiului Bucure~ti sau a celor 
provenite din venituri extrabugetare; 
Asiguri, potrivit prevederilor - -- legale, buna administrare a imobilelor in care se 
desfiqoar5 activititi specifice qi conforme cu obiectd de activitate a1 institufiei ; 
Dupi caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, precum .yi 
asocieri de activititi public-private, in vederea obtinerii de venituri proprii 
suplimentare, precurn .yi contracte de asociere pentru activititi legate de profilul 
institufiei, cu avizul Directiei Culturi gi cu respectarea prevederilor legale in 
domeniu; 
Face propuneri pentru lucr5ri de investitii, dotiri specifice, reparatii curente pe 
care le include in bugetul de venituri .yi cheltuieli; asiguri conditiile necesare 
pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii; 
intocmeSte bilanpl contabil pe care il prezinti departamentului de specialitate din 
cadrul P.M.B., subventia rimas5 neconsumati la finele anului virsindu-se la 
buget dupi caz; 
Informeazi compartimentele de specialitate ale P.M.B. cu date operative, despre 
indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice .yi prezint5 spre aprobare sau 
avizare diverse documente .yi documentatii potrivit reglementirilor legale ; 
Desfiqoari gi alte activititi in conformitate cu strategiile de dezvoltare asumate de 
P.M.B. gi C.G.M.B. 
Colaboreazi cu Ministerul Culturii .yi Cultelor in vederea derulirii in parteneriat a 
unor programe .yi proiecte in legituri cu obiectul de activitate a1 institufiei; 
intocmeSte diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislafiei in vigoare ~i 
asiguri depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate 
(Administratia Financiar5, CNPAS, CASMB, CASA OPSNAJ, ANOFM, etc.). 

CAPITOLUL V 

Atributiile ~i competentele conducerii executive 
gi  ale organelor de conducere deliberative ale Institutiei. 

1.Conducerea executivi 
Art. 8. Conducerea executivi, respectiv: directorul si contabilul Sef, are 

obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institufiei previzute la art.7 cu 
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare. 

2.0rganele de conducere deliberative 

Consiliul Administrativ: 
Art.9. Componenfa Consiliului Administrativ se, stabile~te prin decizia 

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

prin decizia directorului vlnd urmitoarea $omponenf5: 
1 I 

4 



- membrii conducerii executive; 
- consilierul juridic; 
- reprezentant Directia Cultur5 - Prim5ria Municipiului Bucuregti; 
- in funcfie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialigti din cadrul 
institutiei; 
- reprezentantul salariafilor sau reprezentantul sindicatului, dup5 caz; 

in functie de subiectele discutate, poate include in components sa gi specialigti 
din domeniile puse in discutie gi in funcfie de agenda stabilit5 pot fi invitafi 
conduc5tori de compartimente gi consilieri municipali ai CGMB. 

Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt: 
Analizeaz5 gi propune m5suri de imbun5t5tire a activitafii specifice pentru 
indeplinirea proiectelor culturale asumate; 
Analizeaz5 gi dezbate proiectul gi respectiv executia bugetului institutiei in 

raport cu priorit5file de moment gi cele de perspectiv5 ale obiectului de 
activitate a1 institufiei; 
Dezbate procedurile legate de derularea unor investitii, necesitatea unor dot5ri 
specifice gi aprovizionarea cu materiale necesare desEgur5rii activit5tii, etc.; 
Dezbate problemele organizatorice din activitatea curentfi; 
Propune structura organizatoricg, statul de functii, alte probleme legate de 
activitatea de resurse umane; 
Analizeaz5 gi dezbate orice situafie legat5 de activitatea specific5 gi functional5 
institufiei; 
Stabilegte acordarea unor drepturi salariale personalului incadrat (salariu de 
merit, prime, sporului pentru conditii grele de muncfi, potrivit prevederilor 
legale in vigoare, alte sporuri); 
Dezbate probleme legate de stabilirea nivelului veniturilor proprii obtinute in 
corelatie cu obiectul de activitate a1 institutiei; 

Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeazi in propuneri, care se 
adopt5 cu respectarea legislatiei in vigoare, in prezenta a cel pufin dou5 treimi din 
membri, cu votul majorit5fii simple gi se consemneaz5 intr-un registru special. 

Concluziile sunt consemnate intr-un proces verbal de gedinf5. 
Consiliul Administrativ se intrunegte trimestrial sau ori de c2te ori este nevoie la 

propunerea gi sub coordonarea Directorului. Membrii Consiliului Administrativ se 
convoac5 la inifiativa Directorului institufiei, prin interrnediul secretarei, cu minimum 
24 de ore inainte de data desfigur5rii gedinfei. 

Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuitfi. 



CAPITOLUL VI 
Competentele, atributiile gi responsabilitiitile conducerii, serviciilor, 

compartimentelor gi  birourilor din cadrul Administratiei Monumentelor gi 
Patrimoniului Turistic 

Art. 11. Atributiile f i e c h i  post se detaliazg in figele de post intocmite conform 
Anexei nr.3 la H.G. nr.125/1999 gi se modificg corespunzHtor actelor normative 
apgrute ulterior. 

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

P Directorul, numit in conditiile legii, este managerul general a1 institutiei, 
care asigurg conducerea curentg a activitgtii acesteia gi aduce la indeplinire 
programele culturale stabilite; 
P Dezvoltg relafii permanente de informare a Primarului General, 
departamentelor sau directiilor Primgriei Municipiului Bucuregti, precum gi a 
altor persoane juridice sau fizice interesate; 
P Rgspunde de protejarea gi valorificarea patrimoniului institutiei, asigurgnd 
pgstrarea integritgtii acestuia; 
P fndeplinegte hnctia de ordonator teqiar de credite gi reprezintg institutia in 
relatiile cu teqii; 
P Coordoneaz5 derularea programelor asumate de institutie in domeniile 
specifice activitgtii; 
P Coordoneazg intreaga activitate a personalului de execufie gi de conducere 
incadrat in institutie gi rgspunde in mod nemijlocit de activitatea gefilor de 
compartimente; 
P Se preocupg permanent de atragerea unor noi surse de venituri extrabugetare 
pentru desGgurarea gi lgrgirea activitglii specifice a institutiei; 
P Aprobg proiectul de buget a1 institutiei pe care 11 inainteazi spre avizare 
directiilor de resort din cadrul Aparatului de specialitate a1 Primarului General; 
P RBspunde de angajarea, lichidarea gi ordonantarea cheltuielilor in limita 
creditelor bugetare repartizate gi aprobate potrivit sarcinilor institufiei pe care o 
conduce; 
P Initiazg, avizeazg gi aprobg, dupg caz, mgsuri privind organizarea activitgfii 
curente a institutiei in scopul bunei derulgri a obligatiilor, sarcinilor gi 
programelor specifice asumate; 
9 Se preocupG permanent de dezvoltarea gi diversificarea ofertei de turism 
cultural a1 Municipiului Bucuregti; 
P AprobH, in limitele bugetului institutiei, devizele de cheltuieli pentru 
proiectele culturale angajate anual; 
P Initiazg gi dezvoltg noi modalitgfi de colaborare cu instituliile de 
subordonare local5 gi central& precum gi cu institutii internationale de profil; 



9 Aprobii organigrama, numiirul de personal, statul de functii gi 
Regulamentul de organizare i functionare a1 institutiei, conform 
reglementiirilor legale; 
9 Aprobi ~e~u l amen tu l  intern a1 institutiei ; 
9 Stabilegte obiectivele generale in cadrul programului anual gi proiectele 
culturale pe termen lung gi scurt; 
9 Informeazii autoritiitile locale gi guvemamentale, dupii caz, cu privire la 
desGgurarea activitiitii institutiei, precum gi cu privire la derularea unor 
programe culturale; 
9 Inforrneazi compartimentele din cadrul PrimFuiei Municipiului Bucuregti gi 
comisiile de specialitate ale Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti cu 
privire la miisurile initiate pentru buna desGgurare a activitiitii institutiei, 
precum gi pentru dezvoltarea gi diversificarea permanenti a ofertei culturale 
locale; 
9 Aprobii deplasarea in far5 gi striiinitate a personalului ang~jat a1 institutiei, 
precum gi a colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii institutiei, in 
vederea participiirii la manifestiiri culturale de gen, cu avizul Direcfiei Culturii; 
9 Deplasarea directorului la manifestiirile culturale de gen din fari  gi 
striiiniitate, in interesul institutiei, ca gi concediul de odihnii se aprobii de ciitre 
Direcfia Culturi; 
9 Stabilegte delegirile de atributii pe trepte ierarhice gi compartimente in 
cadrul institutiei, pe baza structurii organizatorice, a Regulamentului intern gi a 
Regulamentului de Organizare gi Functionare; 
9 Aprobii programul de perfecfionare profesionali a salariafilor; 
9 Aprobii incadrarea gi eliberarea din functie a personalului institutiei; 
9 Asigurii gi aprobi detagarea, delegarea, transferul in interesul serviciului, 
trecerea temporarii in altii funcfie, pentru personalul institutiei, in conditiile 
legii; 
9 Stabilegte acordarea drepturilor materiale ale angajatilor in conditiile legii; 
9 Aprobii programarea concediilor de odihnii anuale, pe compartimente sau 
individual; 
9 Evalueazi performantele profesionale individuale ale personalului de 
conducere din subordine directii, aprobii figa postului gi figa de evaluare a 
performantelor profesionale individuale ale intregului personal angajat in 
instituf ie; 
9 Propune miisuri organizatorice, administrative sau disciplinare pentru buna 
desfigurare a activitiitii institutiei; 
9 Analizeazii, avizeazii sau aprobii, dupi caz, cererile personalului angajat in 
irrstitutie cu privire la drepturile gi obligatiile exprese ale acestuia; 
9 Se sesizeazii cu privire la disfunctionalititile apiirute in activitatea institugei 
i solicitg, in acest sens, note explicative gefilor de compartimente gi 
persoanelor direct implicate; 
9 in exercitarea atributiilor sale, emite note de 
institutiei, decizii, avize gi instrucfiuni privind d 
institutiei; 

... , . 



9 Rtispunde de asigurarea conditiilor necesare pentru desagurarea activitgfii 
de audit public intern la nivelul institutiei; 
9 Rispunde de organizarea activitzfii de control financiar preventiv in 
institutie ~i a controlului intern, conform prevederilor legale in vigoare; 
9 Rispunde de organizarea activittitii privind paza gi protectia obiectivelor; 
9 R5spunde de organizarea activitsfii privind sk5tatea gi securitatea muncii, 
conform prevederilor legale in vigoare; 
9 indeplineSte, in conditiile legii, gi alte atributii de serviciu privind activitatea 
curent5 a institutiei care este reglementat5 prin hot5rgri ale Consiliului General 
a1 Municipiului Bucuregti sau dispozitii ale Primarului General; 
9 incurajeazti dezvoltarea performanfelor personalului prin asigurarea unei 
perspective de dezvoltare gi a unei atitudini de incredere, oferirea de sprijin 
pentru obfinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv gi propune participarea 
personalului angajat a1 institutiei la cursuri de pregitire profesional5; 
9 Concepe gi pune in practicti obiective, politici, strategii gi sisteme coerente 
in domeniul resurselor umane, a v h d  in vedere articularea obiectivului strategic 
a1 domeniului resurselor umane cu activitatea principala a institutiei; 
9 Coordoneazti activitatea de personal dispungnd de prerogative disciplinare gi 
avgnd dreptul de a le stabili gi aplica in mod exclusiv, cu respectarea 
prevederilor Codului muncii; 
9 Angajeazti cheltuieli, incheie contracte gi intreprinde alte operatiuni 
financiar-contabile impreuni cu contabilul gef, aviind in vedere incadrarea in 
limitele prev5zute in articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat; 
9 Urm5regte modul in care se realizeaz: proiectele culturale propuse, precum 
gi modul de executie a1 bugetului institutiei; 
9 Distribuie spre analizi gi solutionare corespondenfa adresatti institutiei; 
9 Asigur5, prin m5suri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, 
precum gi buna organizare a f i e c h i  compartiment, acordgnd atentie utilizirii 
strategiilor de marketing; 
9 Asigur5 informarea membrilor Consiliului Administrativ asupra desmgurtirii 
activitgtii institutiei, a principalelor probleme rezolvate gi a miisurilor adoptate; 
9 indeplineSte gi alte atributii ce se stabilesc prin figa postului, sau care decurg 
din aplicarea normelor legale in vigoare. 
9 Evaluarea performantelor profesionale ale directorului va fi ficut5 anual, in 
conditiile legii, de directorul executiv a1 Directiei Cultur5, directorul executiv 
a1 Directiei Managementul Resurselor Umane gi Primarul General sau 
Viceprimarul, dup5 caz; 
9 in perioada absent5rii din institufie sau ~ 2 n d  postul este vacant, atributiile de 
director sunt preluate de o persoan5 desemnati de directorul institutiei sau de 
Primarul General, dupti caz; 
9 Coordoneazti activitatea Biroului Resurse Umane, Salarizare, Prevenire gi 
Protectie, Compartimentului Juridic Contencios, Serviciului Monumente, 
Biroului Patrimoniu Turistic, Serviciului Parteneriat cultural gi culte gi 
Serviciului Achizitii. 



Atribufiile Contabilului qef sunt: 

Se subordoneazii directorului institufiei; 
Asigurii gi rgspunde de conducerea gi coordonarea activitiifii economico- 
financiare, stabilind sarcini concrete, "idrumhnd, controliind gi urm5rind 
efectuarea lor; 
Elaboreazii situafia financiarii gi contul de execufie bugetarii trimestrial gi 
anual; 
Asigurii verificarea actelor gi a inregistriirilor notelor contabile, atht in 
contabilitate ciit gi in execufie; 
Organizeaza i urmaregte respectarea normelor privind inventarierea 
patrimoniului; 
Planific5 gi elaboreazii, in conformitate cu prevederile bugetului institufiei 
aprobat gi monitorizarea execufiei bugetare ale lunii precedente, necesarul 
lunar de credite; 
fntocmegte lunar contul de execufie bugetars, pe care il transmite in primele 5 
zile ale lunii direcfiilor de specialitate din P.M.B.(Direcfia Buget gi Direcfia 
Culturii); 
Coordoneazii, verificii gi vizeazii "itocmirea actelor comisiilor de recepfie, 
inventariere, casare gi declasare, transferare a bunurilor; 
Organizeazii gi riispunde de inventarierea bunurilor apaqiniind institufiei, in 
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite; 
fntocmegte anual proiectul bugetului institufiei gi, dupii aprobarea acestuia, 
urmaregte executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele previizute la 
fiecare articol bugetar; 
Avizeazii incadrarea gestionarilor, organizeazii instruirea personala sau in 
colectiv a acestora gi propune, atunci c h d  este cazul, predarea sau preluarea de 
ciitre alfi salariafi a gestiunilor; 
Raspunde de gestionarea eficientii a fondurilor publice la dispozifia institufiei; 
Repartizeazi pe activitiifi fondurile aprobate prin bugetul gi creditele bugetare 
deschise; 
Riispunde de completarea registrelor contabile, conform legislafiei h vigoare; 
Verificii toate documentele contabile care atestii migcarea obiectelor de 
inventar, mijloace fixe, etc.; 
Verificii actele de casii gi bancii, deconturile, situafiile inventarierilor, rgspunde 
de efectuarea eficientii gi legal5 a tuturor cheltuielilor gi veniturilor; 
Contabilul gef solicit5 compartimentelor institufiei documentele gi informafiile 
necesare pentru exercitarea atribufiilor sale; 
Rgspunde de organizarea, evidenfa gi raportarea angajamentelor bugetare gi 
legale privind activitatea institufiei; 
Riispunde de respectarea obligafiilor de plat5 ce derivii din legile cu caracter 
fiscal gi de viirsarea de ciitre institufie integral gi la termenele stabilite a 
sumelor aferente acestor obligafii; * - -  *- 

Centralizeazii gi fine evidenfa execufiei bugetelor pr 
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a Urm5regte operatiunile de pl5ti ph i i  la finalizarea lor gi rispunde de efectuarea 
acestora in termen, de incadrarea pliitilor in prevederile bugetare, contractuale 
gi legale; 

a Coordoneaz5 Serviciul Financiar - Contabilitate gi Compartimentul 
Administrativ. 

Art.12. - Atribufiile pe compartimente de specialitate gi funciionale previizute 
"i organigramii se stabilesc prin prezentul regulament in conformitate cu structura 
organizatoricii aprobatii. 

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

1.Biroul Resurse Umane - Salarizare, Prevenire .yi Protectie 

indeplinegte atributii pe linia adrninistriirii personalului, organizare, salarizare, 
asigurind recrutarea gi angajarea personalului, stabilirea drepturilor de personal, de 
pensionare, definirea drepturilor de salarizare, elaborarea Regulamentului de 
Organizare si Functionare, gestionarea figelor posturilor, statul de functii, schema de 
hcadrare, elaborarea proiectului Regulamentului intern; 

incheierea gi gestionarea contractelor individuale de muncii ale personalului 
angajat si ale colaboratorilor institutiei (recrutarea, incadrarea personalului, 
avansarea); 
Elaborarea procedurilor necesare intocmirii tuturor figelor de post gi evaluiirii 
posturilor din statul de functii aprobat, precum gi pentru evaluarea 
performantelor profesionale individuale ale salariatilor; 
Fundamenteazii fondul de salarizare din cadrul bugetului; 
Pe baza propunerilor gefilor de compartimente, htocmegte un program anual 
de perfectionare profesional5 pe care ll inainteaz5 spre aprobare directorului; 
Elaborarea schemelor de hcadrare ( indexiiri, majoriiri, promoviiri, atunci cind 
este cazul); 
Elaborarea statelor de funcfii anuale, in conformitate cu organigrama gi 

num5rul de posturi aprobat; 
Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante gi pentru 
promovare gi asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate 
de conducerea institutiei prin decizie; 
Completarea dosarelor de personal, la zi; 
Asigurarea gestioniirii carnetelor de munc5 ale salariatilor; 
intocmirea dosarelor de pensionare gi urm5rirea finaliz5rii acestora prin 
emiterea deciziilor; 
R5spunde gi intocmegte diferitele situatii solicitate de organele de control 
abilitate; 
Eliberarea de adeverinte salariatilor; 
fntocmirea gi actualizarea Registrului de evident5 a1 salariatilor; 
Programarea gi urm5rirea concediilor de odihnii ale salariatilor; . - - 
Redactarea, actualizarea gi aducerea la cunogtinta salariatilor a Regulqentului 
Intern; 
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Participii la determinarea gi elaborarea necesarului de personal pe funcfii, grade 
gi trepte profesionale, in limita numiirului de personal gi a creditelor aprobate; 
Stabilegte - drepturile salariale gi celelalte drepturi previizute de legislafia in 
vigoare: salariul de bazii, indemnizatia de conducere, salariul de merit, alte 
sporuri; 
fntocmegte statele de plat5 a drepturilor salariale gi efectueazii viramentele 
privind obligatiile de platii ale institufiei gi ale salariafilor ciitre bugetul de stat, 
bugetele asiguriirilor sociale, etc.; 
fntocmegte lunar, trimestrial, semestrial gi anual situatii privind asiguriirile 
sociale de stat, asigurgrile sociale de shiitate,diiri de seama privind calcularea, 
refinerea i virarea impozitelor pe salarii, statistici privind num5rul 
personalului gi veniturile salariale; asigurii depunerea acestora, la termenele 
stabilite, la organele abilitate (Administrafia Financiarii, CNPAS, CASMB, 
CASA OPSNAJ, ANOFM, etc.) 
intocmegte figele fiscale nr. 1 gi nr.2, in conformitate cu prevederile legale; 
Pune in plat5 contractele intocmite in baza Legii nr.811996, cu respectarea 
prevederilor legale in vigoare; 
Asigura respectarea prevederilor Legii nr.3 1912006 si HG nr. 142512006; 
Personalul de specialitate 'incadrat in acest compartiment are responsabilitiiti 
privind asigurarea condifiilor de securitate gi siiniitate in muncii (respectiv 
activitiifi de prevenire gi protecfie gi activitiifi legate de supravegherea stiirii de 
siiniitate a salariafilor); 
Urmiiregte modul in care se aplicii ~i se respect5 reglementiirile legale privind 
securitatea gi shiitatea 'in muncii; 
Verifica realizarea procesului de instruire in domeniul protecfiei muncii la 
angajare, lunar, trimestrial gi anual, dupii caz, a salariafilor din institufie; 
Analizeaz5 factorii de risc, de accidentare gi imbolniivire profesionalZi existenfi 
la locurile de muncii; 
Analizeazii propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de muncii gi 
a imbolniivirilor profesionale; 
Informeazii inspectoratele de muncii asupra situafiei activitiiiii de protecfia 
muncii 'in propria institutie; 
Asigurii evaluarea riscurilor de accidentare ~i imbolniivire profesionalii la 
locurile de muncii gi propune miisurile de prevenire corespunziitoare; 
Controleazii, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncii, in 
scopul prevenirii accidentelor de muncii gi a 'imbolniivirilor profesionale; 
Asigurii instruirea gi informarea personalului 'in probleme de protectia muncii 
prin formele de instructaj gi prin cursurile de perfectionare; 
Colaboreazii cu serviciul medical pentru cunoagterea la zi a situatiei 
'imbolniivirilor profesionale, pentru efectuarea de controale comune; 
Colaboreazii cu serviciul medical gi cu salariafii la fundamentarea programului 
de miisuri; 
Tine evidenfa posturilor care necesitii exarnene medicale suplimentare; 
n 

In Regulamentul intern vor fi consemnate activitiifile de prevenire gi protecfie 
pentru efectuarea ckora institufia are capacitatea gi mijloacele adecvate, iar in 
figa postului consemna activitiifile de prevenire 
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gi protecfie pe care salariatul din acest compartiment are capacitatea, timpul 
necesar gi mijloacele adecvate s5 le efectueze, aviind in principal atributii 
privind securitatea gi s5n5tatea in munc5 gi cel mult atributii complementare; 
Particip5 la elaborarea gi redactarea Regulamentului de Organizare gi 
Functionare a1 institutiei, precum gi a modific5irilor acestuia. 

Compartimentul juridic contencios: 

in exercitarea atributiilor sale, consilierul juridic acord5 asistent5 juridic5 
institutiei, pe baza mandatului conducerii, in fafa tuturor instantelor 
judecgtoregti, organelor de urm5rire penal5, precum gi in raporturile acesteia 
cu autorititile gi institutiile publice, precum gi cu orice persoan5 juridic5 sau 
fizic5, romgn5 sau str5in5; 
Participg la realizarea actiunilor de observare gi control, asupra acfiunilor 
care pot da nagtere la inc5lc5ri ale legislatiei dreptului de autor gi a 
drepturilor conexe gi constat5, in condifiile legii, inc5lc5rile acesteia; 
Reprezint5 institutia in actiunile civile, penale, in fafa instantelor de fond, a 
altor organe de jurisdictie, "i fafa organelor de cercetare penali, a oric5rui 
organ a1 administrafiei de stat, pe baz5 de mandat acordat de conducerea 
institufiei, pentru actele contencioase gi necontencioase; 
Consult5 cronologic publicarea noilor acte normative gi asigur5 aducerea la 
cunogtint5 c5tre personalul institutiei a actelor normative de interes, a 
modific5rilor gi complet5rilor ulterioare ale actelor normative aflate in 
vigoare; 
Avizeaz5 deciziile emise de directorul institutiei; 
Analizeaz5 gi avizeaz5 din punct de vedere a1 legalitgfii, deciziile privind 
problemele de personal(organizare concursuri, incadr5ri in munc5, incetarea 
contractelor de munc5, aplicarea de sancfiuni disciplinare, etc.); 
Analizeaz5 gi propune spre avizare din punct de vedere a1 legalitgfii, 
organigrama, regulamentul de organizare gi functionare; 
Elaboreaz5, la cererea conducerii institutiei, proiectele de contracte: de 
munc5, de drept de proprietate intelectualg, de achizifie public%, de prest5ri 
servicii, de furnizare de produse, etc. 
Analizeaz5 gi avizeaz5, din punct de vedere a1 legalitgtii, proiectele de 
contracte transmise de c5tre alte persoane juridice; 
Urm5regte durata contractelor de drept de autor semnaliind factorilor de 
decizie expirarea termenelor de valabilitate ale acestora in timp util; 
Exprim5 puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea 
compartimentelor gi acord5 asistent5 de specialitate acestora; 
Tine evidenta cronologic5 a tuturor contractelor intocmite de institufie in 
Registrul special de evident5 contracte; 
Tine evidenta cronologic5 a tuturor actelor vizate juridic; 
R5spunde de aplicarea legalitatii in toate domeniile de activitate ale 
institufiei; 
Colaboreaz5 cu celelalte compartimente ale insti,tutiei; ' :':, . -- -- - 5, 
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2. Serviciul Monumente are urmitoarele atributii: 

- Monitorizeazg permanent starea monumentelor de for public aflate 
in administrare; 

- intocmegte gi actualizeazg figele monumentelor; 
- Desfigoarg activitatea de cercetare gi documentare referitoare la 

monumentele de for public gi la punerea acestora in valoare; 
- inregistreaz5 pe suport magnetic starea fizicg a monumentelor de 

for public gi modifickile ce apar ca urmare a factorilor externi; 
- intocmegte referate de constatare a stgrii monumentelor gi propune 

initierea de mgsuri de interventie gi protectie; 
- intocmegte referate de fundamentare a interventiilor ce se impun 

pentru intrefinerea gi reabilitarea monumentelor de for public aflate 
in administrarea institutiei; 

- intocmegte lucrgri analitice gi sintetice conform atributiilor: 
clasificarea monumentelor pe ani de realizarelamplasare, 
nationalitate a personajului, materiale, caracteristici constructive, 
stare de conservare; 
interventii in arii constitutive care contin monumente de for 
public(parcuri, piete.) 
istoricul zonei(parc, piafg, stradg, etc.) in vederea documentgrii, 
amplasgrii, reamplasgrii monumentelor sau stabilirii unor trasee 
turistice; 
liste cu date importante (in funcfie de obiectivele institutiei) din 
istoria oragului, dezvoltarea sa urbanistic5 gi administrativg; 

- Realizeazii etapele initiale de tehnoredactare a unor materiale de 
promovare a institutiei sau a potenfialului turistic a1 Capitalei; 

- fntocmegte baza de date cu spafiile fara monumente; 
- inainteazg direcfiei institutiei propuneri pentru achizitionarea de 

materiale documentare pentru biblioteca institutiei in legsturg cu 
obiectul de activitate a1 serviciului; 

- Prelucreazs gi editeazg materialul fotografic referitor la 
monumentele de for public din administrare; 

- Elaboreazs propuneri pentru proiecte culturale care au ca obiect 
activitgti (la intervale corespunzgtoare) de conservare, restaurare gi 
punere in valoare a monumentelor; 

- intocmegte semestrial rapoarte sintetice privind finalizarea 
proiectelor culturale initiate; 

- intocmegte baze de date cu monumentele de for public care nu se 
afls in administrarea institutiei; 

- Culege materiale (documente gi fotografii) despre monumente de 
for public dezafectate sau distruse; 

- intocmegte lucrgri de documentare privind parcurile, grsdinile gi 
piefele oragului, zone de interes cultural; --.-I--. --.. 
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complementare din subordinea Consiliului General a1 Municipiului 
Bucuregti sau a Ministerului Culturii si Cultelor; 

- Riispunde la propunerile gi sesiziirile cetiitenilor gi institutiilor 
privind monumentele de for public; 

- Colaboreazii cu celelalte compartimente ale institutiei; 
- Rezolvii in termen legal corespondenfa primitii de institutie in 

legiiturii cu atribufiile serviciului sau cea repartizatii de conducerea 
institufiei; 

- indeplinegte gi alte sarcini stabilite de conduciitorul institutiei. 

3. Biroul Patrimoniu Turistic: 

Organizeazii activitatea de promovare a imaginii Municipiului Bucuregti de 
localitate turisticii gi in special pentru dezvoltarea turismului cultural; 
intocmegte materiale gi organizeazii evenimente culturale in vederea afirmkii 
identitiifii Bucuregtilor (expozitii, simpozioane, comuniciiri); 
Initiazg studii de identificare a tipologiei egantioanelor de turigti gi intocmegte 
documentiiri in acest scop; 
Organizeazg activitiifile tehnico-economice privind inventarierea principalelor 
resurse turistice din Bucuregti; 
intocmegte gi administreazii registrul local a1 patrimoniului turistic; 
Propune gi achizitioneazii materiale documentare pentru constituirea gi 
dezvoltarea fondului documentar din cadrul bibliotecii institutiei in legiiturii cu 
activitatea biroului; 
Propune miisuri pentru modernizarea gi dezvoltarea produsului turistic local 
prin activitiifi de promovare a imaginii obiectivelor turistice, a caselor 
memoriale, a traseelor turistice culturale gi a obiectivelor de interes cultural 
(cliidiri-monument, monumente istorice, liicaguri de cult, etc.) in scopul 
diversificiirii ofertei locale de turism; 
Elaboreazii gi promoveazii produse turistice cu caracter cultural pentru 
promovarea imaginii Municipiului Bucuregti de orag a1 turismului cultural; 
Propune programe de restaurare, conservare gi valorificare prin turism a 
resurselor turistice de pe raza Municipiului Bucuregti; 
Dezvoltg si intretine relatii de informare gi colaboreazii cu alte institutii din 
domeniul turismului gi culturii ale Administratiei Locale (alte institutii din 
subordinea Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti), ale Administratiei 
Centrale (Ministerul Culturii gi Cultelor, Autoritatea National5 pentru Turism) 
gi ale Societiitii Civile, operatori din turism, mass-media etc.; 
Dezvoltii i intretine relatii de informare i colaborare cu institutii 
internationale similare, elaborgnd programe necesare pentru integrarea 
europeanii pe linie de turism (Federatia Oficiilor de Turism din Oragele 
Europene); 
Desfigoarg orice activitate menitii sii vinii h sprijinul dezvoltgrii gi ,promovirii 
turismului cultural; 
indeplinegte gi alte sarcini repartizate de directorul sau consiliul de 



Colaboreazii cu celelalte compartimente ale institutiei. 

4. Serviciul parteneriat cultural si culte: 

indeplinegte atribufiile previizute de lege in domeniul protejiirii 
patrimoniului cultural a1 Bucuregtiului; 

in sensul prezentului regularnent se definesc urmiitoarele: 
Patrimoniul cultural este alciituit din bunuri cu valoare deosebitii, istoricii, 
documentarii, artistic:; 
Bunuri cu semnificatie artistic6 sunt: opere de art5 plasticii, sculpturii, desen, 
gravurii, fotografie, opere de art5 decorativii, obiecte de cult, etc. 

Desfigoarii activitiifi de documentare gi arhivare a bunurilor descrise 
anterior; 
Constituie evidenfa bunurilor atiit din punct de vedere analitic, prin figa 
standard, ciit gi din punct de vedere sinoptic, prin banca de date, care 
contine gi arhiva imagisticii; 
Cerceteazii, se documenteazii, protejeazii gi dezvoltii patrimoniul cultural; 
Strkge date gi informatii cu privire la patrimoniul cultural; 
fncheie cu persoanele fizice sau juridice, dupii caz, pentru analize de 
laborator, acte de predare-primire pentru bunurile culturale definite anterior; 
Asigurii achizitionarea gi instalarea de sisteme de iluminat arhitectural a 
monumentelor; 
Initiazii, fundamenteazii i propune spre sustinere programe privind 
miisurile de protejare, conservare gi punere in valoare a bunurilor, din 
patrimoniul cultural a1 Capitalei, urmiirind angajarea in acest sens atiit a 
resurselor bugetare locale, a fondurilor extrabugetare atrase, ciit gi a 
fondurilor de la organismele gi programele internationale; 
Analizeazii dinamica vietii culturale locale pe baza rezultatelor proiectelor 
gi programelor sustinute de municipalitate in acest domeniu; 
Propune miisuri fundamentate privind dezvoltarea ofertei culturale din 
Municipiul Bucuregti, sustinerea gi asigurarea conditiilor necesare 
desfigurkii proiectelor culturale organizate de Primiiria Municipiului 
Bucuregti gi institutiile publice de culturii in parteneriat cu organizatii 
neguvernamentale; 
Analizeazii proiectele gi programele culturale propuse spre sustinere gi se 
pronuntii asupra fezabilitiitii gi oportunitiitii lor; 
Pune la dispozitia persoanelor fizice gi juridice interesate informatiile de 
interes public, in conditiile legii, privind domeniul s5u de referintii gi 
asigurii asistent5 acestora in vederea sustinerii gi deruliirii proiectelor gi 
programelor culturale in parteneriat cu autoritiitile gi institutiile municipale; 
Elaboreazii studii, proiecte gi cercetiiri documentare sau tematice pentru 
realizarea de produse multimedia, baze de date, produse editoriale; 
Organizeazii prezentiiri, expozitii, simpozioane gi alt 
Initiazii gi sprijinii, in conditiile legii, actiuni de rev& 
cultural a1 Bucuregtiului; 
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Stabilegte gi menfine relafii de colaborare cu Ministerul Culturii gi Cultelor, 
institufiile descentralizate ale administrafiei centrale la nivelul Municipiului 
Bucuregti, direcfiile de specialitate din cadrul primiiriilor de sector, in 
vederea corelkii programelor gi initiativelor in domeniu ale municipalitfitii 
cu prioritiifile, direcfiile gi programele elaborate la nivel nafional ; 
Solicit5 gi primegte, in condifiile legii, de la autoritiiti ale administrafiei 
publice, de la institufii publice cu activitate in acest domeniu, date gi 
documente necesare pentru exercitarea atribufiilor ce ii revin; 
Colaboreazii cu autoritiihle administrafiei publice gi cu institufiile 
specializate pentru protejarea gi punerea in valoare a bunurilor din 
patrimoniul cultural gi aplic5, in acest sens, prevederile legale in domeniu; 
fmbogiitegte, diversificii gi protejeazii permanent patrimoniul cultural; 
Stabilegte colaborki gi parteneriate nafionale gi internafionale; 
Desfigoarii activitiifi de conservare, documentare gi restaurare, planificare gi 
cercetare, conform legislafiei in vigoare; 
Dezvoltii relafii de informare gi colaborare cu reprezentanfii cultelor 
religioase recunoscute gi cu autoritiifile municipale; 
Inifiazii gi actualizeazii evidenfa liicagurilor de cult existente in Bucuregti; 

Tine evidenfa lucriirilor de restaurare gi conservare a liicagurilor de cult 
realizate gi finanfate din bugetul institufiei in urma hotiiriirilor emise de 
Consiliul General a1 Municipiului Bucuregti; 
Cerceteazii tematica privind patrimoniul cultural (bibliotecii de specialitate, 
arhivii audio-video, etc .); 
Pune in valoare patrimoniul cultural aflat in administrarea sa prin: 
organizarea de expozifii permanente gi temporare in far5 gi striiiniitate; 
organizarea de servicii de documentare deschise pentru public prin folosirea 
informafiei despre patrimoniul cultural detinut gi despre institufie, potrivit 
legislafiei in vigoare; editarea de publicafii gtiinfifice gi de popularizare; 
elaborarea de prograrne gi proiecte culturale proprii; 
Stabilegte miisuri tehnice, economice, organizatorice pentru aducerea la 
indeplinire a programelor culturale, de a ckor realizare riispunde; 
Menfine contactul permanent cu mediile de informare, cu organizafii 
nonguvernamentale, organisme culturale, institufii de inviitiimilnt gi 
cercetare, muzee, organisme gi foruri internafionale. 

5. Compartimentul administrativ 

Riispunde de utilizarea eficienta a imobilului gi instalafiilor aflate in 
administrarea Administrafiei Monumentelor gi Patrimoniului Turistic; 
Executii lucriirile de intrefinere curentii (zugriiveli, vopsitorii, tiimpliirie, 
etc.) care nu necesitii intervenfia unor antreprize specializate dispuse de 
conducerea institufiei; 
OrganizeazB gi asigurii activitatea de curiifenie in spafiile definute; 
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Estimeaz5 necesarul de materiale pentru cur5tenie gi intretinere gi il supune 
spre aprobare conducerii; 
Urm5regte starea fizic5 a mijloacelor fixe aflate in patrimoniul 
Administrafiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic, propune repararea 
sau casarea lor conform legislatiei in vigoare; 
Se ocup5 de achizifia direct5 a materialelor consumabile; 
Colaboreaz5 cu celelalte compartimente ale institutiei; 
intocmegte figele de parcurs pentru magina din dotarea institutiei; 
R5spunde de buna functionare a autoturismului din dotare; 
intocmegte documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale 
instituf iei; 
Execut5 orice atributii care fac parte din obiectul de activitate a1 institufiei, 
la solicitarea directorului institutiei. 

6. Serviciul Achizitii: 

+:+ Elaboreaz5 planul anual a1 achizitiilor publice, pe baza necesit5tilor gi 
priorit5tilor comunicate de celelalte compartimente gi a analizelor si evalu5rilor 
efectuate de serviciul financiar-contabilitate cu referire la consumurile gi 
cheltuielile din anii anteriori; 

+:+ Transmite, dup5 aprobarea bugetului institufiei, planul final a1 achizitiilor 
publice, citre Directia Cultur5 din cadrul Prim5riei Municipiului Bucuregti; 

+:+ R5spunde de utilizarea pentru clasificarea statistic5 a produselor, serviciilor gi 
lucrgrilor, a vocabularului comun a1 achizitiilor publice - CPV; 

<+ Estimeaz5 valoarea, far5 TVA in lei sau euro, a fiec5rui contract de achizifie 
public5 in baza solicit5rilor comunicate de celelalte compartimente gi a 
studiului de piat5 efectuat gi intocmegte nota privind determinarea valorii 
estimate; 

Q R5spunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiec5rui contract de 
achizitie public5 gi intocmegte note justificative privind alegerea procedurii de 
atribuire; 

+3 Stabilegte perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre 
publicare a anunwrilor de participare sau data transmiterii invitafiilor de 
participare gi data limit5 pentru depunerea ofertelor in functie de complexitatea 
contractului; 

+:+ intocmegte notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de 
achizitie public5 dac5 este cazul; 

+3 Propune cuantumul garanfiilor de participare in corelafie cu valoarea estimat5 a 
contractului de achizitie public5 gi conform prevederilor legale, precum gi 
forma de constituire a acestora; 

f+ intocmegte nota informativ5 privind procedura aplicat5 gi o supune spre avizare 
consilierului juridic gi directorului institufiei; 

Q Asigur5 respectarea regulilor de evitare a conflictului de interes 
- a  3 

9 R5spunde de intocmirea gi indeplinirea tuturor foma  @filar de 
publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, in confohnitate cu 



*:* Rgspunde gi asigurii transmiterea documentatiei de elaborare gi prezentare a 
ofertei c5tre operatorii economici; 

*:* R5spunde gi asigurii primirea, inregistrarea gi piistrarea ofertelor pentru 
procedurile organizate; 

<* Riispunde gi asigur5 comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de 
desagurare a procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, 
riispunsuri la clarificrui, solicitare de clarificiiri, transmiterea procesului verbal 
de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, 
comunicarea notific5rilor de contestatie); 

*:* Asigurii comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor gi 
transmiterea in termenele previizute de lege a tuturor informatiilor gi 
materialelor solicitate de c5tre acesta; 

Q Asigurii intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor; 
*:* R5spunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de 

achizitie public5; 
*:* Urmiiregte gi propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de 

achizitie publica in conditiile prevZzute de lege; 
Asigur5 incheierea contractelor de achizitie public5 cu cggtigiitorii procedurilor 
de achizitie organizate pentru bunuri, servicii gi lucr5ri gi transmiterea lor 
pentru urm5rire compartimentelor de specialitate; 

8 Asigurii gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie public5 
organizate; 

43 R5spunde de indeplinirea tuturor formalit5tilor de raportare gi transmitere a 
acestora conform prevederilor legale ciitre Autoritatea National5 pentru 
Reglementarea gi Monitorizarea Achizitiilor Publice; 

Q Riispunde de cunoagterea gi aplicarea legislatiei specifice domeniului de 
activitate a1 compartimentului; 
l Colaboreazii cu celelalte compartimente ale institutiei. 

7. Serviciu Financiar, Conta bilitate 

Riispunde de buna functionare a activit5tii financiar-contabile a institufiei, in 
conformitate cu dispozitiile legale gi delegiirile de autoritate primite din partea 
conducerii institutiei. 

intocmegte lunar propunerile de necesar de alocatii, desprinse din 
programul de venituri gi cheltuieli aprobat anual, pe care le inainteaz5 
directiilor de specialitate - Directia Buget gi Direcfia Cultur5 - din cadrul 
Primiiriei Municipiului Bucuregti; 
intocmegte gi supune spre aprobare Consiliului Administrativ proiectul 
anual a1 bugetului institutiei, situatiile financiare, structura cheltuielilor gi 
stocurilor de valori materiale gi propune m5suri pentru utilizarea eficient5 a 
fondurilor; 
inainteaz5 directiilor de 
Bucuregti proiectul anual a1 bugetului 

I 
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Asigurg respectarea strict5 a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele 
bugetare aprobate; 
Verificg sistematic proiectele de operatiuni ce fac obiectul controlului 
financiar-preventiv, din punct de vedere a1 legalitifii gi regularitgtii, precum 
gi incadrgrii in limitele angajamentelor bugetare stabilite conform legii; 
intocmegte toate documentele gi efectueazg toate inregistririle contabile in 
conformitate cu prevederile legislative gi cu indicafiile metodologice ale 
directiei de specialitate din Primgria Municipiului Bucuregti; 
Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente "itocmit de 
compartimentele institutiei gi alcgtuiegte planul de investitii, urmgrind 
realizarea lor; 
Asigurg evidenta corectg a rezultatelor activitgtii economico-financiare; 
Ia mgsurile necesare in vederea prevenirii deturngrilor de fonduri, 
degradgrilor sau sustragerii de bunuri materiale sau bgnegti; 
Urmgregte primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora gi a 
documentelor insotitoare; 
Rgspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizgrii obiectivelor 
de investifii aprobate de Consiliul General a1 Municipiului Bucuregti; 
Asigurg clasarea gi pgstrarea in ordine gi in condifii de sigurantg a 
documentelor gi actelor justificative ale operafiilor contabile gi evidenfa 
pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale; 
Participi la analiza gi selectia ofertelor de achizitii publice, conform 
prevederilor legale; 
Asigurg gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe gi migcarea 
acestora; 
intocmegte gi urmgregte casarea mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar; 
Valorificg mijloacele fixe sau obiectele de inventar scoase din gestiunea 
institufiei, conform legislatiei in vigoare; 
Analizeazi circuitul documentelor gi face propuneri de irnbungtgtire a 
acestora; 
intocmegte documentatia necesarg deschiderii finantgrii investitiilor la 
Trezoreria Statului; 
Verificg deschiderea gi repartizarea de credite bugetare, modificarea 
repartizgrii pe trimestre gi subdiviziuni ale clasificafiei bugetare, a creditelor 
aprobate; 
Verificg efectuarea de plgti din fonduri publice, precum gi efectuarea de 
incasgri in numerar; 
Asigurg efectuarea corecti gi la timp a inregistririlor contabile privind 
mijloacele fixe, mijloacele binegti, fondurile proprii gi alte fonduri, debitori 
gi creditori gi alte decontgri, investitiile, cheltuielile bugetare gi veniturile; 
intocmegte lunar execufia bugetari gi o inainteazg directiilgr gi serviciilor de ." 
specialitate din cadrul Primgriei Municipiului Bucuregti; 
Rgspunde de realizarea misurilor gi sarcinilor ce ii revin In domeniul 
financiar, stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate 
de organele in drept; 



Efectueazii calculele de findamentare a indicatorilor economici gi financiari 
privind veniturile gi cheltuielile pe baza ciirora intocmegte proiectul de 
buget anual, defalcat pe trimestre; 
Asigurii plata la termen a sumelor ce constituie obligafia unitiitii fa@ de 
bugetul de stat gi local, asiguriiri sociale, fondurile speciale gi alte obligatii 
fat5 de te$i; 
Exercitii controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie gi asigurii 
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platii, luind 
miisurile necesare pentru stabilirea riispunderilor atunci cind e cazul; 
indeplinegte orice alte atributii specifice domeniului de activitate; 
Riispunde de organizarea gi functionarea in bune condifii a contabilitiitii 
valorilor patrimoniale; - 

fntocmegte lunar balanp de verificare pentru conturile sintetice gi analitice; 
intocmegte trimestrial gi anual bilanpl contabil gi coordoneazii intocmirea 
raportului explicativ la acestea; 
Efectueazii calculele de findamentare privind veniturile gi cheltuielile pe 
baza ciirora intocmegte proiectul de buget anual defalcat pe trimestre; 
Asigurii gi riispunde de efectuarea corecta a calculului privind drepturile 
bhegti ale salariatilor, a retinerilor din salarii gi a obligatiilor fati3 de 
bugetul de stat gi local, asiguriirile sociale gi alte fonduri speciale; 
Prezintii spre aprobare conducerii institutiei bilantul contabil gi raportul 
explicativ; 
Colaboreazii cu celelalte compartimente ale institutiei; 

Capitolul VII 
Personalul Administratiei Monumentelor 

qi Patrimoniului Turistic 

Art.13 Functionarea institufiei este asiguratii prin activitatea personalului 
angajat cu contract individual de muncii (pe perioadii determinatii sau nedeterminatii, 
dupii caz, conform legii) si prin activitatea personalului angajat prin contracte 
incheiate in baza Codului Civil. 

Pentru realizarea de opere de artii, lucriiri de restaurare a monumentelor de for 
public, conseware, curiitare se poate utiliza personal remunerat in baza unor contracte 
incheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor gi drepturile conexe. 

Ocuparea posturilor se face prin concurs, cu respectarea reglementiirilor in 
vigoare; 

Conditiile de muncii, salarizare, concediu de odihnii gi alte drepturi ale 
persoanei angajate sunt previizute in contractul individual/colectiv de muncii gi in 
Regulamentul Intern; 

Art.14 Stabilirea finctiilor utilizate gi a1 salariului de bazii a1 personalului 
contractual din institutie se face in baza prevederilor 1 
sistemul de acordare a salariilor de bazii in sistemul bugetar, 
evaluiirii performantelor profesionale individuale. 



specialitate, compartimentele de contabilitate, financiar, aprovizionare gi pentru 
personalul din activitatea de secretariat-administrativ, gospodirire, intretinere - 
reparatii gi pentru compartimentele resurse umane, prevenire gi protectie, juridic 
contencios si achizifii publice. 

Locul de munci, programul de activitate gi obligafiile de serviciu ale 
personalului Administratiei Monumentelor gi Patrimoniului Turistic se stabilesc de 
citre director, la propunerile gefilor de servicii gi de birouri gi se consernneazi in figa 
postului gi Regulamentul Intern. 

in afara obligatiilor de serviciu consemnate in figa postului, in vederea bunei 
desgguriri a activititii institutiei, angajafilor li se pot stabili gi alte sarcini, pe cale 
ierarhici. 

Sanclionarea disciplinari a personalului din subordine precum gi litigiile de 
munci se solutioneazi in conditiile actelor normative in vigoare. 

Litigiile de orice fel ale institutiei sunt de cornpetenla organelor judecitoregti 
potrivit legii, in cazul in care nu pot fi solutionate pe cale amiabili. 

Capitolul VIIII 
Patrimoniul Administrafiei Monumentelor 

~i Patrimoniului Turistic 

Administralia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic igi desGgoari activitatea 
in spatii proprietate publici a Municipiului Bucuregti, atribuite in administrare prin 
acte ale autorititii administratiei publice locale. 

Monumentele de for public sunt bunuri imobile gi fac parte din domeniul public 
a1 Municipiului Bucuregti, conform Legii nr. 21311998 si Legii nr. 12012006, iar 
bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte 
din domeniul privat a1 Municipiului Bucuregti. 

Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil gi 
imobil. 

Capitolul IX 
Buget, relafii financiare 

Administratia Monumentelor gi Patrimoniului Turistic este o institufie publici 
de culturi finanfati de la bugetul local a1 Municipiului Bucuregti gi din venituri 
proprii pe care le realizeazi din incasirile provenite din prestiri de servicii, chirii, 
manifestiri culturale, concursuri artistice, publicatii, prestatii editoriale, studii, 
proiecte, valorificgri de produse din activititi proprii sau anexe, viinzare D.E.P.O. gi 
altele. 

Bugetul institutiei se aprobi in conformitate cu prevederile legale in vigoare. 
Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor gi celelalte operatiuni financiar- 

contabile se asiguri de citre ordonatorul de credite. 



Capitolul X '  
Dispozifii finale 

Art. 15 ADMINISTRATIA MONUMENTELOR $I PATRIMONI'CTLUI 
TLRISTIC poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii 
(medicina muncii, protectia muncii, pazg, PSI, etc.). 

Art. 1 6 ADMINISTRATIA MONUMENTELOR $I PATRIMONI'CTLUI 
TURISTIC are siglg proprie, prezentata in Anexa la prezentul regulament. 

Art.17 Prezentul regulament se completeazg cu prevederile legislative 
specifice, aplicabile domeniului de activitate a1 institutiei, respectiv Legea 
nr.42212001 privind protejarea monumentelor istorice cu modificgrile gi completgrile 
ulterioare, Legea nr. 12012006 -Legea monumentelor de for public. 

Prezentul regulament a fost intocmit conform cu prevederile legale in vigoare 
i cu H.C.G.M.B nr. 1 15120.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI 
CADRU de organizare gi functionare a1 institutiilor publice de culturg aflate sub 
autoritatea Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti gi se va modifica gi 
completa, dupg caz, cu celelalte reglementgri legale in vigoare sau cu reglementgrile 
legislative a p h t e  ulterior aprobgrii acestuia. 




