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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 3
privind circuitul documentelor in cadrul D.CM.B. | Nr.deex.: 1
Compartimentul Monumente istorice §i arheologie;
Compartimentul Patrimoniu cultural national
mobil si imateriale;

Compartimentul financiar-contabilitate, Revizia: 2
salarizare, administrativ, achizitii publice; Nr.de ex. :-
Compartimentul Culturi,management,resurse

umane; Compartimentul audit public intern

D.C.M.B.

Cod: P.O.1V.1

Exemplar nr.: 1

I.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau dupi caz a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Nr. Operatiunea Numele:si Functia Data Semniitura
ert. prenumele
1 2 3 4
1.1. Elaborat Dragomir Mihaela Consilier 03.10.2022
1.2 Verificat Mihai Aurora Consilier 03.10.2022
1.3. Aprobat Frisineanu Dragos | Director executiv 03.10.2022
II.  Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.
Data de la care se
Nr. Edifia/ rew.z:-a n Componenta revizuiti Modalitatea reviziei ap_ll‘cﬁ_ prevede:r!ltf
cadrul editiei editiel sau reviziei
ert. editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 31.01.2013
2.2. Revizia | X X 01.02.2017
2.2. Revizia 2 X X 03.10.2022

L. i.;ista cuprinzind persoanele la caré se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale.

Nr. - $copuln nr, Compartiment Functia Bume gi D.at_a . Semnitura
i difuziirii prenume primirii
. 1 2 3 4 5 6
3.1. | Aplicare j | Menumente Istoticesl | o ey, | DIAEOINE | gy gy

arheologice Mihaela
32. | Aplicare | | Monamenie ISOAoel | gy o, | FAMOSAL § i ringg
arheologice Monica
3.3. | Aplicare 1 Monumente ]s.torlce | Consilier Petre.scu 03.10.2022
arheologice Livia
34. | Aplicare g | Monumenie [Statoeel | e e | TREIRE G rronss
arheclogice Alexandra
Patrimoniu cultural Olt
3.5 | Aplicare 1 national mobil si Consilier | oo | 03.10.2022
. ; Simona
imaterial
) Patrimoniu cultural . Semeniuc
2022
3.6. Apll(fre I national mobil si Consilier Andrei- 03.10.2022
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imaterial Ciprian
3.7, | Aplicare/ | Secretariat ! Secretar | Nita Diana | 03.10.2022
*"* | Informare Registraturi o
Aplicare / Secretariat §i Radu Ana
s Informare ! Registraturd Secrotr Maria 03.10.2022
3.9. | Aplicare | | Culturd,managementre | oo cier | NN | 03 10.2022
surse umane Comelia
3.10. | Aplicare || Culturamanagementre | concoer | MBRL 1 9310 2097
surse umane Aurora
Financiar,contabilitate, Simbotin
3.11. | Aplicare 1 salarizare,administrativ | Consilier Gesiii 03.10.2022
e ; eanina
,achizitii publice
312 Alte scopuri ) ) ) ) )

IV. Scopul procedurii operationale

Prin aceasti procedura se fac inregistrarile documentelor, se repartizeazi, se solutioneazi, se transmit
raspunsurile la solicitdri, se arhiveazi, se invetariaza bunui achizitionate, se caseazi bunuri din
patrimoniul D.C.M.B.

1. Procedura se aplica de citre toate compartimentele din cadrul D.C.M.B.

2. Procedura se aplica pentru asigurarea coerentei, controlului, eficientei si asumirii gestiondrii
fluxurilor de acte de la momentul inregistririi la momentul eliberirii raspunsurilor gi arhivarii,
precum i a actelor aferente achizitiilor publice si inventarierii bunurilor intrate in patrimoniul
D.CM.B., respectiv radierii bunurilor din patrimoniul D.C.MB., in conformitate cu
prevederile Ordinului nr. 2080/27.02.2012 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i
functionare a Directiilor Judetene pentru Culturd §i Patrimoniul National, respectiv a

municipiului Bucuresti.

V. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplica tuturor compartimentelor din cadrul D.C.M.B.

52. Procedura se aplicd actelor inregistare la secretariatul D.C.M.B. péna la arhivare si gestionarii
fluxurilor de bunuri in i din patrimoniul D.C.M.B.; )

5.3, La procedura participa toate compartimentele.

VL. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale .
6.1.  Reglementari internationale: :
6.2. Legislatie cadru:
— Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, republicata, cu modificérile si
completirile ulterioare;
— Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, republicata, cu
modificirile ulterioare;
— Legea nr. 26/2008 privind protejarea patrimoniului cultural imaterial,
— Legea nr. 120/2006 a monumentelor de for public, cu modificarile ulterioare;
— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile
ulterioare;
—  Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu modificarile s
completarile ulterioare:
— Legea nr. 350/2001 privind urbanismul si amenajare feritoriului, cu modificirile si
completirile ulterioare;
— QUG nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, cu modificarile
ulterioare:
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— OG nr. 43/2000 privind protectia patrimoniului arheologic si declararea unor situri
arheologice ca zone de interes national, cu modificarile si completarile ulterioare;

— OG nr. 44/2000 referitoare la unele mdsuri privind asigurarea bunurilor culturale mobile
exportate temporar, republicati;

— HG nr. 1420/2003 pentru aprobarea Normelor privind comer;ul cu bunuri culturale mobile, cu
modificirile si completirile ulterioare;

— HG nr. 518/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice privind exportul definitiv sau
temporar al bunurilor culturale mobile, cu modificérile si completarile ulterioare;

— HG nr. 886/2008 pentru aprobarea Normelor de clasare a bunurilor culturale mobile;

— HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public.

6.3. Legislatia secundari:

Regulamentul de organizare si functionare a Ministerului Culturii §i Patrimoniului National
aprobat prin HG nr. 90/2010 cu modificarile si completirile ulterioare;

Regulamentul de organizare §i functionare a Directiei Judetene pentru Cuiturd gi Patrimoniu
National, respectiv a municipiului Bucwregti aprobat prin Ordinul nr. 2080/27.02.2012;

Normele metodologice de clasare si inventariere a monumentelor istorice aprobate prin
Ordinul nr. 2260/2008, cu modificérile si completirile ulterioare;

Ordinul nr. 2480/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de clasare
si inventariere a monumentelor istorice, aprobate prin Ordinul nr. 2260/2008,

Metodologia de intocmire a Obligatiei privind folosinta monumentului istoric i a confinutului
acesteia aprobatd prin Ordinul nr. 2684/2003;

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei Nationale a Monumentelor Istorice
aprobat prin Ordinul nr. 2173/2013;

Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 aprobate prin Ordinul nr. 839/2009, cu
modificirile si completarile ulterioare;

INSTRUCTIUNILE Nr. 01/2016 privind exercitarea competentelor de emitere a avizului
Ministerului Culturii pentru intervenfiile de punere in sigurantd a elementelor si pdrtilor de
constructie care reprezintd pericol public, elemente ale monumentelor istorice, constructiilor din
zonele de protectie ale monumentelor istorice §i din zonele construite protejate si ale altor constructii
pentru care s-a instituit un regim de protectie din punct de vedere cultural prm documentatii de
urbanism. .

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

VII. Definitii si abrevieri ale terminilor utilizati in procedura operationali

7.1.  Definitii ale termenilor

Nr.

Crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
1. | operationali la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara

(procedurd de Iucru) | aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Forma actuald a procedurii. Editia unei proceduri se modifica
atunci cénd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri

R

Editie procedurd

(V%)
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sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din confinutul reviziei anterioare.

modificiri ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii.

4, Document

Orice act inregistrat la compartimentul secretariat si registratura al

D.C.M.B.
7.2.  Abrevieri ale termenilor

Nr. . i

Crt Abrevierea Termenul abreviat
1. HG Hotirire a Guvernului
2. 0G Ordonanti de Guvern
3. {CZMInr.1 Comisia Zonali a Monumentelor Istorice Bucuresti-1lfov-Giurgiu
4. | D.C.M.B. Directia pentru Culturi a Municipiului Bucuresti
S M.I. Monument Istoric
6. LMI Lista monumentelor istorice

VIII. Descrierea procedurilor operationale

8.1

8.2

inregistrarea documentelor
8.1.1 Documentele se nregistreazi la compartimentul secretariat al D.C.M.B. in registrul
unic de intriri;
8.1.2 Actele deduse solutiondrii compartimentului patrimoniu cultural national mobil si
imateriale se inregistreaza in propriul registru;

8.1.3 La inregistrare documentele primesc un numir de ordine in registrul unic de intréri la

care se adauga data inregistrarii in formatul: numir/ziua.luna.anul urmat de obiectul
documentului;
8.14 inregistrarea documentelor se face dupi verificarea prealabild a continutului de catre
compartimentul de specialitate interesat;

8.1.5 Depunerea si ridicarea documentelor se face doar de persoana sclicitantd interesatd sau

de mandatar al acesteia care si prezinte mandatul in forma autentici inchezat la notar;

D.C.M.B., cuprinzind nr. de inregistrare si data, pe o copie a acestuia san: pe suport de hartie
care se preda petentului;
8.1.7 Eliberarea documentelor se face dupid semnarea de citre consilierul responsabil §i
directorul executiv, aplicindu-se stampila institutiei;

8.1.8 Dovada ridicdrii se face prin semnarea de citre beneficiar pe exemplarul ce se

arhiveazi mentionind si sintagma ,,Am primit un exemplar”,
8.1.9 In situatia transmiterii documentelor prin postd sau pogtd electronica, se va anexa la
exemplarul ce se va arhiva dovada transmiterii prin aceaste forme.

Repartizarea documentelor
8.2.1 Repartizarea spre solutionare a documentelor citre compartimentele de specialitate din

cadrul D.C.M.B., se face de catre directorul executiv dupd ce au fost inregistrare la

compartimentul secretariat;

8.2.2 Repartizarea documentelor se face nominal. Numele consilicrului/constilierilor se va

trece pe fila ce contine numérul de inregistrare urmat de semnitura directorului executiv;

8.2.3 Documentul atribuit consilierului/consilierilor se preda arhivarului si se va adauga la

mapa de atribuiri a acestora:

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor
3. | Revizie proceduri informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,

8.1.6 Dovada inregistrarii documentului se face prin aplicarea stampilei ‘de intare/iegire a
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8.2.4 Consilierul/consilierii preiau documentul de la arhivar in vederea solutionrii.

Eliberarea documentelor

8.3.1 Dupi rezolvarea documentelor atribuite, consiligrii vor semna exemplarul ce se va
arhiva, cu exceptia Avizelor care vor fi semnate pe toate exemplarele intocmite;

8.3.2 Dupi semnare, consilierii le vor preda compartimentului secretariat in vederea
semndrii de citre directorul executiv,

8.3.3 In situatia in care, la verificare de catre directorul executiv sunt identificate erori
materiale, acesta va solicita In mod direct consilierului responsabil Indreptarea acestora;

8.3.4 Dupi semnarea de citre directorul executiv acestea se vor preda compartimentului
secretariat in vederea eliberirii;

8.3.5 Secretarul va instiinta petentul in vederea prezentirii pentru ridicarea raspunsului;

8.3.6 La momentul ridicdrii raspunsului, petentul va semna si va scrie sintagma ,.4dm primit
un exemplar” pe documentul ce urmeaza a fi arhivat;

8.3.7 Secretarul va nota in registrul unic eliberarea documentului;

8.3.8 Dupa ridicarea raspunsului de ciitre petent, cu exceptia celor prin care se solicitd
completdri, documentul se va preda arhivarului in vederea arhivirii;

8.3.9 Evidenta avizelor si certificatelor de export se va tine in registre proprii fiecérui
compartiment de specialitate.

Comunicarea deciziilor directorului executiv al D.C.M.B.
8.4.1 In vederea indeplinirii atributiilor previzute de lege, directorul executiv, in relatia cu
angajatii i in relatia cu tertii, emite decizii:
8.4.2 Deciziile emise de directorul executiv se comunici prin compartimentul secretariat
destinatarilor;
8.4.3 Deciziile se intocmesc in dublu exemplar;

- exemplarul nr. 1 se comunica;

- exemplarul nr. 2 se arhiveazi;
8.4.4 Dovada comunicirii se face prin semnarea exemplarului nr. 2 de citre destinatar si
scrierea sintagmei ,,Am primit un exemplar”.
Inventarierea si casarea bunurilor din patrimoniunl D.C.M.B.
8.5.1 fnainte de predarea spre folosinti a bunuirilor achizitionate, compartimentul financiar-
contabilitate, salarizare, administrativ, achizitii pubhce le va inventaria;
8.5.2 Procedura de inventariere este proprie compartlmentulul ﬁnancmr—contabllltate
salarizare, administrativ, achizitii publice;
8.5.3 Casarea bunurilor din patrimoniul D.C.M.B. se va face in situatiile prevdzute prin
procedura proprie a compartimentului financiar-contabilitate, salarizare, administrativ,
achizitii publice si in conditiile legii.

Situatii speciale

8.6.1 Documentele se repartizeazi i se solutioneazi in ordinea cronologica a inregistrarii;
8.6.2 Prin exceptie de la pet. 8.5.1, in vederea indeplinirii atributiilor privind protejarea
patrimoniului cultural mobil, imaterial si imobil, D.C.M.B. va solutiona cu intaietate $i
celeritate documentele care vizeazi interventiile pe M.l., punerea in siguranti a acestora;
interventiile de urgenta la M.1.; clasarea/declasarea bunurilor imobile si mobile;

8.6.3 De asemenea, prin exceptie de la pct. 8.5.1 documentele care fac obiectul unor anchete
judiciare sau la solicitarea directd a institutiilor judiciare, vor fi solutionate cu intaictate si
celeritate;

8.6.4 in vederea efectudrii controlului de specialitate compartimentele vor avea proceduri
proprii.

N
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IX. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii

SECTIUNEA I
RESPONSABILITATI -

9.1 Directorul executiv al D.C.M.B.

- repartizeazi consilierilor documentele;

- verificd documentele inainte de semnare;

- solicita direct consilierilor indreptarea erorilor materiale;
_ - transmite compartimentului secretariat dosarele semnate in vederea eliberdrii sau inaintarii cétre
| _ Ministerul Culturii.

9.2 Compartimentul Secretariat
- transmite arhivarului documentele dupa repartizarea facuti de directorul executiv al D.C.M.B;
- elibereaza documentele semnate de directorul executiv al D.C.M.B.;
- inainteazi documentele citre Ministerul Culturii.

9.3 Compartimentele de specialitate
- se coordoneazi si indeplinesc atributiile prevazute de lege in conformitate cu prezenta procedura
si a procedurile specifice fiecdrui compartiment.

SECTIUNEA 11
RASPUNDERI

incilcarea prevederilor prezentei proceduri de citre angajatii D.C.M.B. atrage raspunderea disciplinara
administrativd dac3 fapta nu intrd sub incidenta legii penale.
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