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NR. COMPARTIMENTUL Nivel Grad/treapta [Clasade| Numar Anexa la L.284/2010 in baza
careia se stabileste remuneratia
CRT. FUNCTIA studii profesionala [salarizarg posturi managerului(director)/
*) salariul de baza
1 2 3 4 5 6 I S
CONDUCEREA INSTITUTIEI
1 Director S | 78 1|ANEXA I,CAP.II, LIT.A/1 a)
2 |Contabil-sef S Il jil{ 1|ANEXA I,CAP.II, LIT.C/ | a)
BIROU RESURSE UMANE- SALARIZARE
SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA,
e ADMINISTRATIV
[ 3 |Sefbirou S Il 72 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.a)

4 |Referent M 1A 21 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)

5 |Inspector de specialitate S Il 38 1]ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)

6 |Referent M 1A 21 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)

7 Sofer | 15 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.D,PCT.b)
8 |Magaziner ' M:G 13 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.D,PCT.b)

*. COMPARTIMENT JURIDIC
9 |Consilier juridic S 1A 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
COMPARTIMENT CONSERVARE SI =
MONITORIZARE MONUMENTE DE FOR PUBLIC E
10 |Inspector de specialitate S 48 O Y| 1|ANEXANRL, CAP.II, LIT.A/1.b)
11 |Inspector de specialitate S | 48 A = | 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
12 |[Referent M 21 G TT| 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
13 |Inspector de specialitate S 48 ; =j| 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
14 |Referent M 1 = = ‘ 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
COMPARTIMENT TURISM = |

15 |Inspector de specialitate S 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
16 |Inspector de specialitate S 38 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
17 |Inspector de specialitate S 38 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)

s
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COMPARTIMENT COOPERARE S| ORGANIZARE
EVENIMENTE CULTURALE
18 |Inspector de specialitate S A 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
19 |Inspector de specialitate S | 38 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
20 |Inspector de specialitate S I 38 1[ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
21 |Inspector de specialitate S 1A 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
22 |Referent M 1A 21 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
BIROU ACHIZITII
23 |Sef birou S 1l 72 1|ANEXA NR.l, CAP.II, LIT.A/1.a)
24 |Inspector de specialitate S 1A 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
25 |Inspector de specialitate S | . 38 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
—26 |Inspector de specialitate S Il 33 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
27 |Inspector de specialitate S I 38 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
=28 |Inspector de specialitate S 1A 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.A/1.b)
COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE !
29 |Inspector de specialitate S I 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.C,|,PCT.b) |
30 |Referent de specialitate S | 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.C,,PCT.b)
31 [Economist S specialist 1A 48 1|ANEXA NR.I, CAP.II, LIT.C,I,PCT.b)
TOTAL 31
din care conducere: 4

\ NOTA: -*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la care se adaugs, dupd caz, 5 gradatii corespunzitoare trangelor de

vechime in munc, in conditiile legii.

- Anexele la Legea nr.284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in fisele de post. . .

- Nivelul salariilor de baza corespunzitor functiilor, gradelor si treptelor profesionale previzute in prezentul stat de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente
se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul I "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile".

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

- Repartizarea pe structura compartimentelor, conform organigramei si numarului de posturi aprobat se face cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

- Transformdrile/mutérile/permutirile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

- In cazul in care organigrama (structura organizatoric) si numarul de posturi aprobate prin Hotardrea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica,

{ statul de functii se va aproba anual prin Dispozitia Primarului General. &
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ANEXANR. .. 22k . LA H.C.oMEB. NR. .90, / /3

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
al
Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic

. CONFORM
Disp(z)az‘i)tlitioglgln;rale Cu ORIGINALU L,

Art.1 (1) Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este un serviciu public de interes local
al Municipiului Bucuresti, persoana juridica de drept public, finantatd din subventii de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii. A

(2) Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic este fnfiintata pfn:"HO rarea nr.
85/08.04.1999 a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, care se modifica potrivit A€

Art.2 Activitatea Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic se de§fa
respectarea legislatiei in vigoare i a prezentului regulament. o

Art.3 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic are sediul adminis

Alexandru Lahovary, nr.7, sector 1, cont IBAN RO88TREZ7015010XXX000305, cod:

actele oficiale ale institutiei.

Art.4 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic respecta relatiile de autoritate functionala
cu compartimentele de specialitate din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuresti, in
conformitate cu obiectul de activitate si atributile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare al PMB si/sau Tn conformitate cu atributiile acordate prin dispozitile Primarului
General, in limitele prevazute de lege.

in exercitarea atributiilor sale, Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic respecta normele,
regulamentele si metodologiile elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale
competent4 in elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.

Art. 5 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic realizeaza venituri proprii din incasari de
tarife de vizitare ale monumentelor de for public, din prestdri de servicii, din manifestari culturale, din
valorificari de produse de promovare a monumentelor de for public si a identitatii turistice a Capitalei, precum
si alte surse licite. Pretul de vanzare/inchiriere va acoperi cel putin costurile de realizare/intretinere si va fi
stabilit conform legii. Pentru realizarea obiectului de activitate institutia colaboreaza cu institutii ale
administratiei centrale si locale, persoane juridice si fizice de la care poate primi donatii, sponsorizari,
finantarea partiala sau integrala a proiectelor culturale, cu respectarea dispozitiilor legale de speta. Institutia
mai poate obtine venituri din valorificari de bunuri (de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar), in
conditiile legii.

Capitolul 1l
Obiectul de activitate

Art.6 Obiectul de activitate al Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic consta in principal

- administrarea monumentelor de for public proprietate @ Municipiului Bucuresti sau a AMPT, in
organizarea activitatilor tehnico-economice privind conservarea, restaurarea, protejarea, verificarea,
evidenta, intretinerea, amplasarea gi punerea in valoare a monumentelor de for public din municipiul
Bucuresti si a monumentelor istorice care nu se afld in proprietatea municipiului Bucuresti dar fata
de care Consiliul General al Municipiului Bucuresti a aprobat anterior programe de finantare, in
conditiile legii.

- Realizeaza, sustine si dezvolta evenimente, manifestari culturale pentru reprezentarea Capitalei pe
plan intern si international, asigura promovarea monumentelor de for public, inclusiv prin intermediul
delegatiilor externe Tn Romania, ca si pentru valorificarea si diversificarea ofertei turistice culturale
locale.

- Initiaz3, organizeaza si deruleaza si alte proiecte, programe culturale proprii, in conformitate cu
prevederile Legii administratiei publice locale, nr.215/2001.

- AMPT poate sprijini financiar lucrarile de conservare, restaurare si punere in valoare a bunurilor
mobile de patrimoniu si a bunurilor imobile apartinand lacasurilor de cult ale cultelor recunoscute din
Romania, aflate Tn unitatea administrativ - teritoriald a municipiului Bucuresti, pe baza programelor
de finantare aprobate de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, in conditiile legii.
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l;éspunc:_e de Tntocmirea si administrarea registrului local al patrimoniului turistic al Municipiului
ucuresti.

CAPITOLUL il
Structura organizatorica

Art.7 Structura organizatoricd a Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic, fundamentata
la propunerea directorului, se elaboreaza de cétre institutie, se avizeaza pentru conformitate de directiile de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General si se aproba de catre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

Art.8 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic are urmatoarea structura organizatorica:
A.Conducerea institutiei:

Conducerea executiva CUCONFORM
e Director OR'G'N
e Contabil sef ALUL'
o Sef Birou Resurse Umane, Salarizare, Sanétate si Securitate in Munca, Administrativ
o Sef Birou Achizitii

e Consiliu Administrativ
e Consiliul Stiintific

C.Aparatul de specialitate si aparatul functional:

e Compartiment Conservare si Monitorizare Monumente de For Public
Compartiment Cooperare si Organizare Evenimente Culturale
Compartiment Turism
Birou Resurse Umane, Salarizare, Sanétate si Securitate in Munca, Administrativ
Compartiment Juridic
Birou Achizitii
Compartiment Financiar-Contabilitate.

CAPITOLUL IV
Atributiile generale ale Institutiei

Art.9 In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul Administratiei
Monumentelor si Patrimoniului Turistic au urmatoarele atributii:

a.n activitatea de specialitate:

= Administreaza monumentele de for public care se afla in proprietatea Municipiului Bucuresti prin efectul
Legii nr.120/2006 sau care s-au aflat in proprietate municipala Tnainte de intrarea in vigoare a acesteia.

= stabileste si realizeaz& programele proprii, in consens cu politicile culturale ale autoritatilor locale si,
dupa caz ale autoritatilor centrale, cu prevederile bugetare aprobate, programe concepute si aprobate
pentru a raspunde nevoilor comunitatii;

= Sustine initiativa publicd si incurajeaza initiativa privata in vederea diversificarii si dezvoltaril ofertei
culturale municipale prin promovarea pe plan national i international a valorilor artistice si turistice;

= Organizeaza activitatea tehnico-economica legata de conservarea, protejarea, restaurarea, intretinerea
permanent3, evidenta si punerea in valoare a monumentelor de for public, proprietate publica, de pe
teritoriul Municipiului Bucuresti;

= Organizeaz4 concursuri de solutii pentru realizarea de noi monumente de for public in scopul dezvoltarii
zestrei monumentelor de for public din Municipiul Bucuresti;

= Organizeaza activitdti pentru inventarierea principalelor resurse turistice din Municipiul Bucuresti,
urmareste dinamica activitatii turistice din Municipiul Bucuresti, astfel incat agentii economici sa aiba
acces la resursele turistice cu respectarea normelor de punere in valoare a acestora si sustine
programele de promovare a turismului cultural;

= Monumentele de for public aflate in administrarea institutiei sunt bunuri‘imobile, lucrari de arta plastica,
artd monumentald, constructii sau amenajari neutilitare, avand caracter decorativ, comemorativ si de
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semnal, amplasate Tn spatii publice, intr-o zona de protectie, pe terenuri din domeniul public sau privat al
unitatii administrativ-teritoriale - Municipiului Bucuresti;

=« Monumentele istorice sunt bunuri imobile, constructii si terenuri situate pe teritoriul Bucurestiului,
semnificative pentru istoria, cultura si civilizatia locald, nationala si universala.

b. In activitatea functionald:

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

= ntocmeste propuneri pentru bugetul anual al institutiei, iar, dupa aprobarea acestuia in conditiile legi,
asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice sau a celor provenite din venituri
extrabugetare, dupa caz,

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

= Asigura, potrivit prevederilor legale, buna administrare a imobilelor in care se desfagoara activitati
specifice si conforme cu obiectul de activitate al institutiei ;

= Dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in administrare, se poate asocia
pentru realizarea de activitati public-private, precum si poate incheia contracte de asociere pentru
activitati legate de profilul institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, in vederea obtinerii
de venituri suplimentare,

= ntocmeste bilantul contabil pe care il prezinta departamentelor de specialitate din cadrul P.M.B.,
subventia rsmasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget dupa caz;

= Informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu date
operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezinta spre aprobare sau avizare
diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor legale ;

= Desfasoara si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General,

= Colaboreaza cu Ministerul Culturii in vederea derularii n parteneriat a unor programe si proiecte in
legatura cu obiectul de activitate al institutiei;

» Intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiard, CNPAS, CASMB, CASA
OPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului, etc.).

CAPITOLUL YV

Atributiile si competentele conducerii executive
si ale Organismelor colegiale deliberative

A.Conducerea executiva

Art.10 Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire toat
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

B.Organismele colegiale deliberative

Consiliul Administrativ:
Art.11 Consiliul Administrativ este un organ de conducere deliberativ, cu rol consultativ, numit prin

decizia directorului institutiei, avand urmatoarea componenta:

- directorul - presedintele Consiliului Administrativ

-contabil sef

-consilier juridic

-reprezentant al PMB;

-in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialigti din cadrul institutiei;

-reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz;

_secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.

Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigura anuntarea in timp util a
membrilor Consiliului Administrativ, pregatirea proiectelor de hot&réri, organizarea si derularea sedintelor.

Art.12 Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care duc la indeplinire proiectele
culturale asumate;
- dezbate executia bugetului de venituri i cheltuieli in raport cu prioritatile de moment i cele de perspectiva
asumate de institutie; , _
- dezbate problematica legald cu privire la initierea unor concursuri de solutii, derularea unor investitii,

necesitatea unor dotari specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii proiectelor etc.; _
203




- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;
- anal@zeazé, dezbate si hotaraste asupra realizarii veniturilor proprii ale institutiei, mentionate la art.5;
- analizeaza si propune spre adoptare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite in conditiile
legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea instituiiei, sume
gestionate in regim extrabugetar; '
- dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al institutiei;
- dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si structura functiilor utilizate de institutie
(statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane; '
- stabileste acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii, in limita bugetului
aprobat (sporuri in afara salariului de baza etc.);
- analizeaza, in acord cu strategia stabilitd la nivel local, proiectele de hotaréari elaborate la nivelul institutiei.
Art.13 Consiliul Administrativ analizeaz& si aproba proiectele de hotarari in conformitate cu
procedurile prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul
institutiei.
Art.14 Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotéréri gi/sau procese-verbale
de sedinta continand propuneri si concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei Tn vigoare.
Art.15 Consiliul Administrativ este obligat s& invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul
salariatilor din institutie s& participe la sedintele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes a
sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept
de opinie, dar fara drept de vot.

Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in functie de ordinea de zi), au statut de
observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de céate ori este nevoie, la propunerea
directorului. Membrii Consiliului Administrativ se convoaca in mod obligatoriu de cétre conducatorul institutie,
prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore
inainte de data desfasurarii sedintei.

Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.

Dezbaterile, concluziile si r{otérérile Consiliului Administrativ se consemneaga Tng-Q‘N;ErggeMerb l,
intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special. CU ORIGINALUL

Art.16 (1) - in cadrul Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic functioneazé Consiliul Stiintific,
denumit Tn continuare <Consiliul>, for consultativ, far& personalitate juridica, nepartizan, care functioneaza
pe lang& Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic - AMPT, constituit prin decizia Directorului, ca
urmare a consultarii cu personalititi ale vietii cultural-artistice din Municipiul Bucuresti; cu Academia
Romana, cu Universitatile si cu organizatiile active pe taram cultural si civic - care Tsi _go/pun,e, a-fie_un for
de dezbateri proiectate Tn spatiul public, in domeniul de activitate si in beneficiul AMP
(2) - Consiliul functioneaza potrivit Statutului propriu, si are urmatoarele atributii
1. -Incuviinteaza elementele de strategie de dezvoltare a activitatii AMPT pentrt 2 Urgy
2. -Asigura dezbaterea proiectelor culturale din domeniul de activitate al institutiei A‘g?]'@;\-e;%’;- S

o~ \\’
gia de
A

3. -Stabileste dezbaterea problemelor privind manifestarile stiintifice si metodol
institutiei; N S

4. -Analizeaza proiectele care se circumscriu programelor de activitate ale institutj\a;»»
evaluari punctuale privind anumite proiecte si programe in functie de prioritatile de
promovare/dezvoltare stabilite;

5. -Dezbate probleme legate de stimularea si exprimarea valorilor spiritualitatii nationale, afirmarea
creativitatii si talentului pe principiul libertatii de creatie, al primordialitatii valorii; stimuleaza si initiaza
manifestari stiintifice cu participare nationald si internationala;

6. -Monitorizeaza activitatea grupurilor de specialisti implicati Tn dezvoltarea proiectelor culturale din
Capitald, in domeniul de activitate al AMPT; face propuneri pentru initierea unor proiecte de
cercetare inter-institutionale, interdisciplinare;

7. -Promoveaza campanii pentru protejarea monumentelor, a patrimoniului AMPT precum si reactii fata
de evenimente/incidente care apar in spatiul public in domeniul sau de interes;

8. -Intretine relatia cu institutile de cultura, cu sefi cultelor si cu organizatiile societatii civile din
Municipiul Bucuresti si din Zona Metropolitana, inclusiv cu Asociatia de Dezvoltare
Intercomunitard Bucuresti-llfov.

9. -Asigura dimensiunea internationald a actiunilor de resortul AMPT din Capitala Romaniei si face
propuneri de colaborare cu alte institutii de profil si personalitati culturale;

(3) - Consiliul are In component& personalitati ale vietii publice, specialisti, practicieni care acopera
urmatoarele domenii: istorie, filosofie, drept, religie;—arte, matematica, medicind, geografie, geologie,
arhitectura, economie, tehnica si altele - si care, prin activitatea lor contribuie dezinteresat la dezvoltarea si
protectia patrimoniului cultural-arhitectonic al Municipiului Bucuresti. Directorul AMPT si doi reprezentanti ai
AMPT sunt membri ai Consiliului, asigurand Secretariatul sedintelor . : &
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Art.17 Activitatea Consiliului Administrativ si Consiliului S$tiintific este neretribuita.

CAPITOLUL VI
Competentele, atributiile si responsabilitatile conducerii executive si ale celorlalte structuri
functionale ale Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic

. ‘ Art.18 Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in fisele de post
intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modificad corespunzétor actelor normative aparute
ulterior.
Fi§§le _<_ie post reprezint& anex la contractul individual de munca al salariatilor.
Atributiile specificate n fisele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredintate de seful
ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.19 Principalele atributii ale directorului si contabilului sef, sunt:

(1) DIRECTORUL Lﬁ CONFORM

Conducerea institutiei este asigurata de un director, numit in conditiile | il,J OR'G'NALU il

Directorul are urmatoarele atributii principale:
- propune spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei;
- utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o conduce,
potrivit bugetului de venituri si cheltuieli aprobat al institutiei si in conditiile stabilite prin dispozitile legale,
fiind ordonator tertiar de credite; in acest sens, raspunde de: e
- angajarea si utilizarea creditelor bugetare numai in limita prevederilor si destinatiijgraprobate;,
cheltuieli strict legate de activitatea institutiei si cu respectarea dispozitiilo ,\ilégg\{g\%» Jah
- urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii i gasirea de solutii pentru crest 'r_‘ea«\r;ﬁ\*’(g $ (d\i ven

prin diversificarea surselor, numai cu respectarea prevederilor legale ; . ‘:§$

- angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare a 'gt,‘)’g"te*‘ vle?:
posibil de incasat; s, /
- integritatea bunurilor mobile i imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutieis=
- organizarea si tinerea la zi a contabilitétii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de investitii
publice;

- organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

- organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

-elaborarea si fundamentarea, impreuna cu contabilul sef, a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei pe care Tl Tnainteaza spre avizare directiilor de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General si spre aprobare autoritatilor locale;

- angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si Intreprinderea altor operatiuni financiar-contabile impreuna

cu contabilul sef, avand in vedere incadrarea in limitele prevazute in articolele bugetare ale bugetului propriu

aprobat;

- Directorul reprezinta institutia in raporturile cu terii;

- Tncheie acte juridice in numele si pentru institutie, in limitele de competenta stabilite .

- numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ in conformitate cu prevederile legale;

- asiguré realizarea, in conditiile legii, a evaluarii personalului angajat,

- in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a problemelor

semnalate de membrii Consiliului;

- asigura configurarea proiectelor desfasurate, in acord cu prevederile bugetare aprobate;

- asigura, prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna organizare a fiecarui

compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;

- fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii si Regulamentul

de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei in vigoare;

- aproba Regulamentul intern al institutiei;

- se sesizeaza cu privire la disfunctionalititile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens note

explicative sefilor de compartimente si birouri;

- distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;

- stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activitatii

institutiei; s
- are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. n acest sens: 22X

o selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii; . 2 © §
e negociaza clauzele contractelor individuale de munca, n conditiile legii; 2

D~
)y

ra|situatiei




 dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;

e analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalulun angajat al institutiei, inclusiv cele
referitoare Ia programarea $i efectuarea concediului de odihn;

e analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;

e aproba planul anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat in institutie;

e evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului aflat in subordonare directa,
aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului
personal angajat in institutie;

e decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din institutie, urmare
evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;

e coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara;

- aproba deplasarea in tara si straindtate a personalului angajat in institutie, in vederea participarii la
manifestari culturale de gen (expozitii, festivaluri, etc.) precum si a colaboratorilor externi implicati in proiecte
proprii ale institutiei;

- raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform prevederilor
legale in vigoare;

- raspunde de organizarea activitatii de audit public intern; CONFORM
- raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor; CuU
- raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate in munca; ORIGINALUL

- aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum, si documentatia de atribuire referitoare la
activitatea de achizitii publice;
- initiaza relatii de colaborare cu alte institutii din tard si strdinatate si stabileste deplasarile institutiei cu
programe culturale specifice in tara si in strainatate.
- reprezinta institutia si asigura cooperarea cu institutii culturale din tara si stréinatate prec i aderarea la
organisme de profil interne si internationale, .
- raspunde de organizarea activitatii pe linie juridica;
Indeplineste si alte atributii privind activitatea curentd a institutiei sau alte actiyi
public, prevazute de lege sau stabilite prin Hotarari ale Consiliului General al ML{ icipiyiul
dispozitii ale Primarului General, N ¥ >
In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre\g ersonalul/métltutlel
precum si acorduri, avize $i mstructlunl privind desfasurarea activitatii specifice institutiei. “\ ,,,,
Directorul este evaluat periodic, Tn conditiile legii, n vederea verificarii modului in care au fost
indeplinite obiectivele stabilite de Primarul General, in raport cu resursele financiare alocate.
in perioada absentarii din institutie a Directorului sau cand postul de Director este vacant, atributiile
postului sunt preluate de altad persoana desemnatd de Directorul in exercitiu sau de o persoana numita de
Primarul General, Tn conditiile legii, dupa caz.
Supune spre aprobarea Primarului General cererea sa de efectuare a concediului legal de odihna.
Directorul conduce si coordoneaza: Contabilul Sef, Biroul Resurse Umane, Salarizare, Sanatate si
Securitate in Munc&, Administrativ, Compartimentul Juridic, Compartimentul Conservare si  Monitorizare
Monumente de For Public, Compartimentul Cooperare si Organizare Evenimente Culturale, Compartimentul
Turism si Biroul Achizitji.

(2) Contabilul sef
- Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitati economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;
- Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;
- Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrérilor notelor contabile, atat in activitatea de
contabilitate, cat si in executie;
- Poate exercita si raspunde de controlul financiar preventiv propriu, conform legii, in urma desemnarii prin
decizie de catre Directorul institutiei;
- Organizeaza i urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
- Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode legale de
recuperare a pagubelor aduse acestuia;
- Planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului institutiei aprobat, monitorizarea executiei
bugetare ale lunii precedente, necesarul lunar de credite;

- Intocmeste lunar contul de executie bugetara al lunii precedente,.pe care il transmite in primele 5 zile ale
lunii curente catre directiile de resort din P.M. B
- Coordoneaza, verifica si avizeaza mtocmlrea actelor comisiilor de receptle inventariere, casare evaluare
si licitatie a bunurilor mobile ale institutiei;
- Réspunde de intocmirea si transmiterea Tn termen a diferitelor situatii' solicitate de dwectule de resort dm

cadrul aparatului de specialitate al Primarului General;
6 Z




- Organizeaza si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor apartinand institutiei, in conformitate cu
prevederile legale la termenele stabilite; '
- Intocmeste impreuna cu Directorul institutiei proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli pe care il
inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General (Directia Buget), si dupa aprobarea acestuia, conform legii, urmareste executarea Iui prin
incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;
- Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora si propune,
atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de cétre alti salariati a gestiunilor;
- Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
- Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale institutiei si creditele
bugetare deschise;

- Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate, potrivit dispozitiilor
legale n vigoare;
- Elaboreaz si raspunde de documentatia economica necesara desfasurarii manifestarilor culturale de gen
(devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupa caz),
- Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;
- Verifica toate documentele contabile care atestd migcarea obiectelor de inventar, mijloace fixe, etc. precum
si cele ale diverselor sectoare de activitate din institutie;
- Urmareste debitele institutiei si réspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;
- Verificd documentele de casd si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea
eficient4 si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;
- Solicita compartimentelor institutiei documentele si informatiile necesare pentru exercitarea atributiilor sale;
- Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
institutiei;
- Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;
- Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar,
- Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;
- Coordoneaza declasarea, scoatere din functiune, transfer fara plats, valorificarea si casarea bunurilor de
natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar,
- Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate intocmind un raport
sintetizat Directorului la orice modificare a legislatiei cu implicatiile in activitatea institutiei;

- Urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in termen, de
incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;
- Organizeaza activitatea in cadrul compartimentului financiar-contabilitate pentry-desfasurarea in _bune

conditii a activitatii i pentru acoperirea atributiilor ce revin acestuia; CONFORM
- Indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul institutiei;
- Contabilul sef are in subordine Compartimentul Financiar-Contabilitate. Cu ORIGlNALUL

Art.20 Biroul Resurse Umane, Salarizare, Sanatate si Securitate in Munca, Administrativ
Pe linie de resurse umane raspunde de: )
- Intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munca ale personalului ’gaya{,\jl(u privire la

~
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recrutarea, incadrarea personalului, avansarea acestuia); ipi = \;”r/ \
- intocmirea fiselor de post si a fiselor pentru evaluarea performantelor pr @sg@a\{é" individuale ale
salariatilor din cadrul biroului, precum si de gestionarea tuturor figelor de post sjia fiselor }(;’éntrugevaluarea

performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul institutiei con “‘N'éd 'Igif/ﬂ
vigoare; v

ale in
- Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

- Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;
- Pe baza propunerilor sefilor de compartimente intocmeste un program anual de perfectionare profesionala
pe care il inainteaza spre aprobare directorului institutiei in vederea dezvoltarii performantelor profesionale
ale personalului;

- Elaborarea schemelor de incadrare cu luarea n considerare a modificarilor produse in legislatie (indexari,
majoréri, promovari atunci cand este cazul);

- Elaborarea proiectelor statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama $i numarul de posturi
aprobat;

- intocmirea si eliberarea, la cerere, a documentelor care compun dosarul de pensionare pentru imita de
varsta si invaliditate, conform legii. ;

- Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in conformitate cu
legislatia Tn vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea
institutiei prin decizie; ' L

- Completarea dosarelor de personal, la zi;




- prelucrarea datelor in Registrul de evidenta al salariatilor in format electronic;

- Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de resort din

aparatul de specialitate al Primarului General,

- Evidenta si arhivarea deciziilor Directorului institutiei, dispozitilor Primarului General si Hotararilor

?onsiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la Administratia Monumentelor si Patrimoniulu
uristic;

- Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

- Programarea si evidenta concediilor de odihna ale salariatilor;

- Vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

- Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;

- Redactarea deciziilor emise de Directorul institutiei pentru relatiile de munca din institutie;

- Participarea la determinarea si elaborarea necesarului de personal pe functii, grade si trepte profesionale,

n limita numarului de personal si a creditelor aprobate;

- Stabilirea, in cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale si a celorlalte drepturi prevazute

dq legislatia in vigoare;

- Intocmeste statele de plata si efectueazi viramentele privind obligatile de plata ale institutiei si ale

salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale etc.;

- Tntocmeste si transmite orice situatie solicitata de conducerea institutiei, de Administratia Financiara, de

Institutul National de Statistica, etc.;

- Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurérile sociale de stat, asigurarile

sociale de sanitate, dari de seama privind calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici

privind numarul personalului si veniturile salariale; asiguré depunerea acestora, la termenele stabilite, la

‘organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS, CASMB, CASA OPSNAJ, ANOFM, etc.),

- Intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale;

- Participa la elaborarea si redactarea proiectului Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei,

a Regulamentului Intern precum si la modificarile acestora;

- Indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul institutiei.

Pe linie de sanétate si securitate in munca, raspunde de:
- Asigurarea conditiilor de securitate si sénatate in munca (respectiv activitati de prevenire si protectesi
activitati legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);

- intocmirea, Tmpreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului de masuri si
propuneri privind protectia muncii;

- Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, Iunar, trimestrial i anual, a tuturor categorij
din institutie; 2
- Analizarea cauzelor accidentelor de muncd si a imbolnavirilor profesionale Si propun S,
masurilor legale de eliminare imediata a acestora; 5 ANy W
- Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de muncé produse in unitate; * «\‘i"\¢,3,-"' A/

- Cercetarea cauzelor accidentelor de munca; \\ o S A

- Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale,\'\er)
institutiei; &
- Coordonarea activititii de protectie a muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare,
- Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de muncé si mediul de muncé pe locuri de
munca/posturi de lucru;

- Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate $i
sanatate in munc3, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca;
- Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzétor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

- Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

- Evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

- Evidenta meseriilor si a profesiilor prevézute de legislatia specifica, pentru care este necesara autorizarea
exercitarii lor;

- Urmérirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare;

- Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

or.de salariati
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Pe linie de administrativ, raéspunde de:

- Executarea lucrarilor de intretinere curentd (zugraveli, vopsitorii, |acatuserie, tamplarie, etc.) care nu
necesitd interventia unor antreprize specializate;

- Organizarea si asigurarea efectudrii curateniei n spatiile-detinute, precum si ntretinerii cladirii si a
spatiilor exterioare din vecinatatea acesteia;




- intocmirea planului de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curatenie, alte cheltuiell
administrative in baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat si a
planului anual de achizitii aprobat;

- Interventia operativa in cazul unor avarii sau calamitati;

- Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure fintretinerea, modernizarea, repararea §i
exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;

- Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotare;

- Intocmirea documentatiilor pentru obtinerea diverselor autorizatii de functionare ale institutiei;

- inainteaza spre aprobare propuneri privind reamenajarile, reparatiile capitale i curente ce se impun,
urmareste si raspunde de aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente, executarea si receptia
lucrarilor in conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare

- Raspunde de intretinerea in bune conditii a autovehiculului din dotare;

- Raspunde de achizitionarea rovignietei sia asigurarii pentru masina din dotare;

- Tine evidenta curselor efectuate prin intocmirea foilor de parcurs;

- Intocmeste note de constatare in vederea imbunatatirii functionarii autovehiculului;

- Asigura intocmirea notelor de intrare receptie pentru bunurile achizitionate de institutie in baza facturilor
primite;

- Asigura verificarea exactitétii cantitatilor de bunuri facturate de la diversi furnizori;
- Asigura intocmirea figelor de magazie;
- Asigura intocmirea situatiei lunare a stocurilor;
- Indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartinand institutiei;
- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;
- indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul institutiei.

in Regulamentul Intern al Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic vor fi consemnate
activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate,
iar in fisa postului se vor consemna activitétile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu de

activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvate sa le efectueze.
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Art.21 Compartimentul juridic

- Acorda asistenta juridica institutiei, Tn fata tuturor instantelor judecatoresti, orgar} lor de/g
precum si in raporturile acesteia cu autoritatile si institutiile publice, precum si cu orice pe“rg;b_a\ i
fizica, romana sau straing, \\i *“ N 3/

- Reprezint4 institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare ‘§i'extraordinare; in fata

tuturor instantelor de judecaté pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, Tn fata o‘rg'langlgpdé“ cercetare
penald, notariatelor, a oricarui organ al administratiei de stat, pe baza de mandat acordat de Directorul
institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

- Avizeaza deciziile emise de Directorul institutiei, la solicitarea acestuia;

- Analizeaza si avizeaza deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, fncadrari in munca,
incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);

- Avizeaza propunerea privind Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern;

- Intocmeste, la cererea Directorului, diferitele tipuri de contracte pe care le incheie institutia: de drept de
proprietate intelectuald, prestari servicii, de colaborare si parteneriat, inchiriere, etc.;

- Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitétii proiectele de contracte transmise de catre
compartimentele de specialitate;

- Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de catre alte
persoane juridice cu care institutia intr& Tn raporturi juridice;

- Elaboreaza proiectele oricéror acte cu caracter sau efect juridic intocmite Tn leg&tura cu activitatea institutiet;

- Avizeaza note si instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atributiile i activitatea institutiei;

- Urmareste durata contractelor de drept de autor informand in timp util conducerea institutiei cu privire la
termenele de valabilitate ale acestora;

- Redacteaza plangeri, actiuni catre instantele de judecatd, cereri notariale si orice alte cereri cu caracter
juridic privind activitatea institutiei, la solicitarea conducerii i pe baza documentatiei primite de la
compartimentele de resort, motivandu-le in fapt si in drept;

- La sesizarea contabilului sef, stabileste Tmpreuna cu Directorul institutiei modul de recuperare a debitelor si
propune masurile necesare pentru aceasta;

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

- Tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;

- Consulta cronologic publicarea noilor acte normative si se asigura de aducerea la cunostinta catre personalul
institutiei a celor din domeniul specific de activitate, a modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor

normative aflate in vigoare.
. \/ : 2
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Art.22 Compartiment Conservare si Monitorizare Monumente de For Public
- Administreazd monumentele de for public din Municipiul Bucuresti, in vederea conservarii, intretinerii si
punerii in valoare a acestora; ’

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

- Organizeaza si completeaza arhiva monumentelor de for public si pe suport electronic, pentru o
permanenta evidents;

- Propune organizarea de concursuri de solutii pentru noi lucrari de artd sau planuri urbanistice pentru
amplasarea de noi monumente in vederea maririi patrimoniului cultural al capitalei, in conformitate cu
prevederile bugetare aprobate, pentru a fi supuse spre aprobare Consiliului Administrativ;

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

- Colaboreaza cu Compartimentul Finaciar-Contabilitate si cu Contabilul Sef in vederea incadrarii corecte a
tipurilor de interventii in propunerile de buget anuale;

- Propune, prin note de fundamentare detaliate, tipul de interventii asupra monumentelor cu precizarea
etapelor, duratei de realizare si valorii estimative a acestora;

- Initiaz& Tnceperea interventiilor sau fazelor propuse si aprobate astfel incat s& poata fi realizate si finalizate
in termenul stabilit;

- Organizeazé activitatea compartimentului astfel incat sa fie realizate toate obiectivele propuse si aprobate
pe an bugetar;

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

- Propune, initiaza, elaboreaz& documentatia, verifica derularea si receptioneaza proiectele si lucrarile
efectuate pe monumentele de for public;

- Respecta fazele de realizare i amplasare pentru monumentele noi, cu obtinerea tuturor avizelor astfel
incat obiectivul s& poata fi efectuat;

- tine evidenta pentru fiecare monument a tipurilor de interventii asupra monumentului (operatiuni pe tip de
material), si propune lista cu operatiuni/ lucrari necesare.

- Contribuie la intocmirea caietelor de sarcini/a documentatiei descriptive pentru interventiile initiate sau
propune a se efectua de terti. In acest sens va reactualiza lista expertilor Ministerului pentru categorii de
lucrari n vederea propunerii de colaborare cu acestia;
- Participa in comisiile de evaluare oferte si receptie;

- Urmareste derularea contractelor incheiate de institutie pentru lucrari de restaurare @hh\é)m,@?NiHeU L
monumente de for public noi i amplasare/reamplasare;

- Face propuneri pentru cooptarea de specialigti in comisiile de evaluare a ofertelor;
- Face propuneri privind componenta comisiilor de receptie pentru interventii asupra monumentelog;
- Elaboreazé procesele verbale de receptie la finalizarea lucrarilor asupra monumentelor;

- Organizeaza la nivelul serviciului un sistem operativ i permanent de urmarire, de verjficare sr’in inere a
monumentelor in vederea asigurérii interventiei pe acestea, care sa fie asigurata cu uy _.éjel,e,:‘dLn,"; \‘/, I cu
personalul serviciului; F SFE ~\

- Propune parteneriate cu Administratile Domeniului Public de sector pentru . arfﬁ\biefp}%’re Lﬁw jurul

monumentelor; \VI 3
- Colaboreaza cu comisiile Monumentelor de for public $i monumentelor istorice ale \@Qiste(glui‘pﬁlturii si
Directia pentru Cultura i Patrimoniul National a Municipiului Bucuresti, astfel Tncét\s*éfdbtjﬁé avizele
necesare privind interventia pe monumente conform legislatiei in vigoare;

- Colaboreaza permanent cu specialisti atestati in domeniu pentru elaborarea de norme interne si
imbunétatirea cunostintelor necesare elaborarii documentatiei cu respectarea legislatiei in vigoare;

- Are contacte cu institutii de culturs, universitati de artd pentru colaborari in vederea Tmbunatatirii
patrimoniului cultural;

- Propune instalarea de sisteme de iluminat arhitectural a monumentelor;

- Verificd permanent legislatia specificd domeniului de activitate;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei pentru derularea si finalizarea obiectivelor;

- Indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul institutiei.

Art.23 Compartimentul Cooperare si Organizare Evenimente Culturale:
- Initiaza, fundamenteaza si propune programe privind punerea in valoare a bunurilor din patrimoniul cultural

al Capitalei, urmé&rind angajarea in acest sens atat a resurselor bugetare locale, a fondurilor extrabugetare
atrase, cat si a fondurilor de la organismele gi programele internationale;




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

- Organizeaza prezentéri, expozitii, simpozioane si alte manifestari culturale in legatura cu obiectul de
activitate al institutiei;

- Organizeaza si actualizeaza arhiva serviciului cu publicatii in domeniu, precum si cu materiale realizate de
institutie pana in prezent;

- Propune achizitionarea materialelor documentare pentru constituirea si dezvoltarea fondului documentar al
institutiei in legatura cu activitatea compartimentului;

- Estimeaza anual evenimentele culturale ce se pot realiza de catre compartiment si le supune spre
aprobare Directorului institutiei, in cadrul proiectului de buget;

- Initiaz3, elaboreaza documentatie, urmareste derularea i finalizarea evenimentului cultural propus;

- Elaboreazi caietele de sarcini aplicabile activititii pe evenimente culturale, astfel incat sa corespunda
temelor propuse;

- Particip4 n comisiile de evaluare oferte si receptie eveniment;

- Organizeaza si verifica desfagurarea evenimentelor ;

- Colaboreaza cu institutii culturale din tara si strainatate pentru marirea bazei de date privind evenimentele
culturale;

- Incheie parteneriate de colaborare cu institutii de cultura din Municipiul Bucuresti;

- Colaboreaza cu alte administratii si institutii publice ce pot contribui la buna desfasurare a everimentelor
propuse;

- Se preocupa de realizarea unor materiale reprezentative pentru capitald ca oras al turismului cultural
pentru a putea fi prezentate la diverse manifestari culturale;

- Propune maésuri fundamentate privind dezvoltarea ofertei culturale din Municipiul Bucuresti, sustinerea si
asigurarea conditilor necesare desfasurarii proiectelor culturale organizate de Primaria Municipiului
Bucuresti i institutiile publice de cultura in parteneriat cu organizatii neguvernamentale;

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

- Indeplineste atributiile prevazute de lege in domeniul protejarii patrimoniului cultural al Bucurestiului;

- Elaboreaza evidenta bunurilor atat din punct de vedere analitic, prin fisa standard, céat si din punct de
vedere sinoptic, prin banca de date, care contine si arhiva imagistica;

- Stabileste si mentine relatii de colaborare cu Ministerul Culturii, institutiile descentralizate ale administratiei
centrale la nivelul Municipiului Bucuresti, directiile de specialitate din cadrul primariilor de sector, in vederea
coreldrii programelor si initiativelor n domeniu ale municipalitatii cu prioritatile, directiile si programele
elaborate la nivel national;

- Stabileste masuri tehnice, economice, organizatorice pentru aducerea la indeplinire a programelor culturale
de a caror realizare raspunde;

- Mentine contactul permanent cu mediile de informare, cu organizati nonguvernamentale, organisme
culturale, institutii de invatamant si cercetare, muzee, organisme si foruri internationale;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;

- indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul institutiei; C ONFORM
CU ORIGINALUL
Art.24 Compartiment Turism
- Organizeaza activitatea de promovare a imaginii Municipiului Bucuresti ca orag turistic urmarind
dezvoltarea turismului cultural; S

- Dezvolta si intretine relatii de informare si colaborare cu institutii similare pe linie de-t
- Indeplineste atributiile prevazute de lege in domeniul protejarii patrimoniului turigtical B Y
- Intocmeste si administreaza Registrul local al patrimoniului turistic - S
- Intocmeste materiale i organizeaza evenimente in vederea afirmarii identitatii\|
cu aprobarea autoritatii publice locale Tn subordinea céareia functioneazg; \ /)
- Organizeazd activitatile tehnico-economice privind inventarierea principalelor, | surse Auristice  din
Bucuresti; S
- Elaboreaza studii si cercetari documentare sau tematice pentru realizarea de produse multimedia sau
produse editoriale in domeniul turismului;

- Propune achizitionarea materialelor documentare pentru constituirea si dezvoltarea fondului documentar
detinut Tn legatura cu activitatea compartimentului;

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

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

- Propune realizarea de evenimente cultyrale care sa reprezinte capitala la diverse manifestari pentru

promovarea potentialului turistic al apitalei
S
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- Stabileste colaborari si parteneriate cu institutii similare;
- Mentine contactul permanent cu mediile de informare, cu organizatii nonguvernamentale, ciganisme
culturale, institutii de invatamant si cercetare, muzee, organisme si foruri internationale;

- Dezvolta si intretine relatii de informare si colaboreaza cu alte institutii din domeniul turismului si culturii ale
administratiei locale ale administratiei centrale (Ministerul Culturii, Autoritatea Nationala pentru Turism) si ale
societatii civile, operatori de turism, mass-media, etc.;

- Initiaza, elaboreazd documentatia, urmareste derularea si finalizarea proiectului pe care il propune in
vederea promovarii Bucurestiului, ca oras turistic.

- Elaboreaza caietele de sarcini astfel incat sa corespunda temelor propuse;
- Participa in comisiile de evaluare oferte si receptie;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;

- Indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul institutiei

Art.25 Biroul Achizitii are drept obiectiv achizitionarea, in conditiile legii, a tuturor bunurilor si
materialelor necesare desfasurarii intregii activitati a institutiei.

- Elaboreaz planul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte

compartimente si a analizelor si evaluarilor efectuate de Compartimentul financiar-contabilitate-cu-referire la

consumurile si cheltuielile din anii anteriori; B0

- Raspunde de utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor i lucra g?, a_:\rqé?;ib(’ji_,g\ului
/

comun al achizitiilor publice - CPV; S

_ Estimeaza valoarea, f&ra TVA, in lei sau euro, a fiecirui contract de achizitie publica:in‘baza’s
comunicate de celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat, si into“mggi?a Agtas
determinarea valorii estimate; 0\

- Raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie public:
note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

- Stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de
participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limitd pentru depunerea ofertelor in functie
de complexitatea contractului si de prevederile legale in materie;

- Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica, daca este
cazul;

- Propune cuantumul garantiilor de participare n corelatie cu valoarea estimatd a contractului de achizitie
publica si conform prevederilor legale, precum si forma de constituire a acestora;

- Propune Directorului spre aprobare pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica componenta
comisiilor de evaluare a ofertelor;

- Propune si fundamenteaza necesitatea cooptarii unor experti din afara institutiei i participarea acestora in
cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- Intocmeste nota informativa privind procedura aplicata si o supune spre avizare consilierului juridic si
Directorului institutiei;

- Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

- Raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitétilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legale;

- Raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei cétre operatorii
economici;

- Raspunde de primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

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

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

- Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

- Raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

- Asigura transmiterea anuntului de atribuire in SEAP;

- Urmareste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica, in conditiile
prevazute de lege; }

- Urmareste incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie organizate
pentru bunuri, servicii $i lucrari si transmiterea lor pentru urmérire compartimentelor de specialitate;

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

- Raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmitere a acestora conform prevederilor
legale catre Autoritatea Nationalé pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

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

- Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru elaborarea caietelor de sarcini sau a documentatie

3L




- Initiaza si actualizeaza evidenta l&casurilor de cult existente in Bucuresti;
- Completeaza permanent baza de date cu lacasurile de cult care solicita sprijin financiar;
- Tine legatura cu reprezentantii lacasurilor de cult solicitante in vederea completarii dosarelor pentru
acordarea sprijinului financiar,
- Intocmeste conventii in vederea alocérii sumelor acordate pentru finantare cu lacasurile de cult, conform
:otérérii Consiliului General al Municipiului Bucuresti in vederea promovarii proiectului de hotarare in

omeniu;
- Tine evidenta si urmareste lucrérile de restaurare gi conservare a |&casurilor de cult realizate, finantate din
bugetul institutiei in urma hotararilor emise de Consiliul General al Municipiului Bucuresti, cu incadrarea in
sumele aprobate in buget, cu respectarea conventiei incheiate;
- Participa in comisiile de receptie la finalizarea lucrarilor prevazute in conventii;
- Urmareste justificarea destinatiei platilor decontate;
- Co:)aboreazé cu Compartimentul Financiar-Contabilitate pentru evidenta contractelor conform bugetului
aprobat;
- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei;
- Tine evidenta cronologicé a tuturor contractelor ;
- Indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul institutiei. C CONFORM

U ORIGINALUL

Art.26 Compartimentul Financiar-Contabilitate

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

- Urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei; ) ZZ//
- Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in co prevederile
legislative si cu cerintele directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuregtiurmare Sterecuperarea
sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare; N
- Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartiment
planul de investitii, raspunzand de realizarea lui; \ S 3//
- Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor dil\\dtjéumentqle“',de evidenta
gestionara; N\one &

§t lalcatuieste

- intocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General sau conducerea institutiei;

- Asiguré inregistrarea cronologica i sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in functie
de natura lor;

- Raspunde de evidenta corectd a rezultatelor activitétii economico-financiare;

- la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradérilor sau sustragerii de bunuri
materiale sau banesti;

- Raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat;

- Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor insotitoare;

- Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

- Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp a creantelor,
lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea réspunderilor legale, atunci cand este
cazul;

- Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in bune
conditii a activitatilor institutiei;

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

- Urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia m&suri de imbunatatire a acesteia;

- Asiguré clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative ale
operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

- Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare primita din
partea conducerii, atunci cand este cazul;

- Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul explicativ;

- Participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

- Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

- Intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;

- Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare, in domeniul financiar-contabil; '

- Intocmeste documentatia necesara si urmareste procedurile legale de declasare, scoatere din functiune,
transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilor apartinand institutiei;

- Efectueaza viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat,

bugetele asigurérilor sociale, fonduri speciale, ett.;
A

2%




- Intocmesc necesarele de alocatii lunare si executiile bugetare lunare, cu incadrarea in termenele legale;

- Pune m plata contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind drepturile de autor si drepturile conexe,
cu modificarile si completérile ulterioare, conform clauzelor contractuale si tinand evidenta tuturor platilor;

- Elaboreaza si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economice-financiare solicitate de
directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;

- Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala si/sau de specialitate a institutiei, conform
normelor legale aplicabile;

- indeplineste si alte sarcini repartizate de Directorul institutiei ;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei.

Capitolul VII
Patrimoniul Adrr?iﬂlisotrl;tiei Monumentelor CONFORM
si Patrimoniului Turistic CU ORIGINALUL

Art.27 Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic Tsi desfasoara activitatea in spatii
proprietate publicad a Municipiului Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei
publice locale. Sediul Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic este in P-ta Al. Lahovary nr. 7,
sectgr 1| )Bucuresti ( o suprafata de 221 mp = 22% suprafata declarata a imobilului + 450 mp teren in curtea
imobilului). ;

Monumentele de for public sunt bunuri imobile si fac parte din domenj
Bucuresti, conform Legii nr.213/1998 si Legii nr.120/2008, iar bunurile mobile di

fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti. (i & & $ 3
Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic tine distinct evidenta Ct mﬁp\ﬂ\é a patrimoniului
public si privat al Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa. \l// S ,\@7
Institutiei 7i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobi “Municipiylui

Bucuresti.

Capitolul VIII
Buget, relatii financiare

Art.28 Administratia Monumentelor i Patrimoniului Turistic este un serviciu public de interes local al
Municipiului Bucuresti, finantat din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii
pe care le poate realiza din: incasari de tarife de vizitare ale monumentelor de for public, din prestari de
servicii, din manifestari culturale, din valorificri de produse de promovare a monumentelor de for public si a
identitatii turistice a Capitalei. Institutia mai poate obtine venituri din Tnchirierea temporara a unor spatii, din
donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe), cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Bugetul de venituri si cheltuieli al Administratiei Monumentelor i Patrimoniului Turistic se aproba in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigura de
catre Directorul institutiei, in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic poate primi finantari pentru programe culturale
de interes local, national si international, donatii i sponsorizari, in conditiile respectarii prevederilor legale in
vigoare.

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art.29 Parte din activitatile Administratiei Monumentelor si Patrimoniului Turistic pot fi asigurate cu
servicii externalizate, in conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic Tsi poate Tntocmi proceduri interne proprii de

organizare si functionare ale Consiliului Administrativ.

Administratia Monumentelor si Patrimoniului Turistic utilizeaza sigla proprie.

Anual, Directorul intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ, pe care Tl
transmite directiilor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti care au atributii in monitorizarea
activitatii acestuia.

Prezentul Regulament de organizare si functionare se va difuza, sub semnaturd, tuturor
compartimentelor din cadrul institutiei, fisele de post ale personalului urmand a se modifica in mod
corespunzétor, dupa caz. 5 r

Prezentul regulament a fost intocmit Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare, se completeaza
cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutiei si se modifica si se
completeaza ori de cate ori intervin modificari in structura organizatorica a Administratiei Monumentelor si
Patrimoniului Turistic, aprobata prin Hotararea CGMB, sau ca rezultat al modificarii si completarii legislatiei
aplicabile, ulterioare aprobarii acestuia. De asemenea, denumirile institutiilor si/sau structurilor la care face
referire prezentul regulament, pot fi modificate conform reglementarilor aparute ulterior aprobarii acestuia.
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