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SECTIA ARTA

MUZEUL FREDERIC STORCK si CECILIACUTESCUSTORCK ™

COLECTIEACORNELMEDREA ¥

COMPARTIMENT AUDIT

COMPARTIMENT CONTENCIOS JURIDIC

BIROU RESURSE UMANE - SALARIZARE

SERVICIUL SECURITATE Si SANATATE IN MUNCA
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| Total posturi 256 din care:
[ functii conducere 28

* - coordonatorii de

t

muzee vor fi asimilati sefilor de birou.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICEI

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
ATELIER INTRETINERE
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Nr. COMPARTIMENTUL Nivel Grad/treapta Nr. ANEXA (a,b) la O.G. nr.10/2008 in
crt. FUNCTIA studii | profesionald | posturi | baza ciireia se stabileste salariul de
DE EXECUTIE DE CONDUCERE baza si indemnizatia de conducere
1. CONDUCERE
1 MUZEOGRAF DIRECTOR S IA 1 IV/2;VI/1
2 MUZEOGRAF DIRECTOR S IA 1 v/2; Vil
ADJUNCT
3 ECONOMIST CONTABIL SEF S specialist JA 1 V/1; VI/1
2. SECTIA EVIDENTA GENERALA - DEPOZIT
4 MUZEOGRAF SEF SECTIE S IA 1 Iv/2; VI/1
5 MUZEOGRAF S 1A i Iv/2
6 MUZEOGRAF S I 1 Iv/2
7 CONSERVATOR S I 1 Iv/2
8 GESTIONAR CUSTODE SALA M I 1 1v/2
9-13 CONSERVATOR M | 5 Iv/2
14-21 | CONSERVATOR M 1I 8 Iv/2
22 REFERENT M I 1 V/1
23-24 | INGRUITOR I 2 V/2
3. SECTIA RESTAURARE -CONSERVARE
25 MUZEOGRAF SEF SECTIE S IA I IV/2; VI/1
26 MUZEOGRAF S 1A 1 IvV/2
27 CONSERVATOR S 1 IvV/2
28 MUZEOGRAF S I 1 Iv.2
29-31 MUZEOGRAF S II 3 IvV/2
32 MUZEOGRAF S II(DB) 1 IV/2
33-41 RESTAURATOR Jp— M I 9 vn2
42 RESTAURATOR SR, M I 1 Iv/2
43-44 | RESTAURATOR C ) M III(DB) 2 1v/2
45 INGRIJITOR I 1 V2
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4. LABORATOR RESTAURARL. : .CTURA

| 46 MUZEOGRAF SEF LABORATOR S IA I 1V/2; VU1
47-48 | MUZEOGRAF S 1A 2 Iv/2
S. SECTIA ISTORIE
49 MUZEOGRAF SEF SECTIE S 1A 1 IV/2; VI/1
50-55 | MUZEOGRAF S JA 6 V/2
56 ARHITECT S 1A 1 IV/2
57-64 | MUZEOGRAF S I 8 V2
65-67 | MUZEOGRAF S i 3 Iv/2
68-69 | MUZEOGRAF S II(DB) 2 Iv/2
6. SECTIA ARHEOLOGIE
70 MUZEOGRAF SEF SECTIE S 1A 1 IV/2; VI/1
71-72 | MUZEOGRAF S 1A 2 IvV/2
73-77 | MUZEOGRAF S il 5 v/2
78 CONSERVATOR S I 1
79 REFERENT M III 1 Vi1
80 REFERENT M I 1 Vi1
81 CONSERVATOR M il 1 IvV/2
82 CONSERVATOR M II(DB) 1 IvV/2
7. SECTIA ARTA
83 MUZEOGRAF SEFSECTIE S IA 1 1V/2
84-85 | MUZEOGRAF S IA 2 IV/2; VI/1
86 MUZEOGRAF S Il 1 v/2
87 CONSERVATOR S I 1 IV/2
88 CONSERVATOR M il 1 v/2
89-90 | SUPRAVEGHETOR M,G 2 IV/2
91 MUNCITOR CALIFICAT I 1 V2
8. SERVICIUL INDRUMARE MUZEALA SI RELA
92 MUZEOGRAF SEF SERVICIU 1V/2; VI/1 N
93-95 | MUZEOGRAF Iv/2 NN
96 SOCIOLOG vV/2 >\
97 PSIHOLOG IV/2 N
98 REFERENT Vi N
99-100 | REFERENT v/2 \\
101 REFERENT Vi1 ~ 8
102- | SUPRAVEGHETOR IvV/2 ™~
112 A
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9. BIROU ORGANIZARE EXPOLITII

113 MUZEOGRAF SEF BIROU S IA 1 IV/2; VI
114 MUZEOGRAF S I 1 1v/2
115 REFERENT S I 1 Vi1
116 REFERENT S il 1 Vi1
117 REFERENT SSD I 1 v/l
118 SUPRAVEGHETOR M,G 1 IV/2
119 FOTOGRAF M,G I 1 IV/2
120 MUNCITOR CALIFICAT _ ~ il 1 V2
10. SERVICIUL DOCUMENTARE BIBLIOTECA, ARHIVA
121 BIBLIOTECAR SEF SERVICIU S 1A I IV/2; VU1
122 MUZEOGRAF S IA 1 V2
123 MUZEOGRAF S I 1 IV/2
124 REFERENT S I 1 I
125 REFERENT S il 1 Vi1
126- | BIBLIOTECAR M 1A 2 IV/2
127
128- | BIBLIOTECAR M I 2 Iv/2
129
11. PALATUL VOIEVODAL CURTEA VECHE
130 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA 1 IV/2; VI/1
MUZEU
131 MUZEOGRAF S 11 1 IvV/2
132 CONSERVATOR M 11 1 IV/2
133 REFERENT M 11 1 Vi1
134 REFERENT M I 1 Vi1
135 SUPRAVEGHETOR M;G 1 V2
136 INGRIJITOR I 1 V2
12. MUZEUL MARIA SI DR. GEORGE SEVEREANU
137 MUZEOGRAF *COORDONATOR S 1A I IV/2; VI/1
MUZEU TSN
138 MUZEOGRAF S I 1 Iv/2 TN
139 MUZEOGRAF S 1I(DB) 1 v
140 REFERENT SSD 1l 1 2 RN
141 CONSERVATOR M anie, | 1 Iv/2 o
142 CONSERVATOR /JM" "'%’ "’k,o%‘\ i 1 v/2 \E
| 143 | GESTIONAR-CUSTODE SALA M2 SE . NI 1 IV/2
%/ X 73
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144 CONSERVATOR A M M(L.,) 1 IvV/2
145- | SUPRAVEGHETOR M;G 3 IvV/2
147
148 MUNCITOR NECALIFICAT 1 V72
13. MUZEUL C.I. SI C.C. NOTTARA
149 MUZEOGRAF *COORDONATOR S I 1 IV/2; VI/1
MUZEU
150 MUZEOGRAF S il 1 V2
151- | SUPRAVEGHETOR M;G 2 IvV/2
152
153- | CONSERVATOR M [I(DB) 2 V2
154
155 INGRIJITOR I 1 V2
14. MUZEUL DR. VICTOR BABES
156 MUZEOGRAF *COORDONATOR S 1A 1 IV/2; VI/1
MUZEU
157 MUZEOGRAF S IA 1 1V/2
158- | SUPRAVEGHETOR M;G 2 IV/2
159
160 CONSERVATOR M I1I(DB) 1 IV/2
161 PAZNIC I 1 V2
15. MUZEUL DE ARTA POPULARA DR. NICOLAE MINOVICI
162 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA 1 IV/2; VI/1
MUZEU
163 MUZEOGRAF S il ] IV/2
164 CONSERVATOR M I 1 IvV/2
165 CONSERVATOR M I(DB) 1 Iv/2
166- | SUPRAVEGHETOR M;G 2 v/2
167
168- | INGRIJITOR I 2 V2
169
16. COLECTIA LIGIA SI POMPILIU MACOVEI N
170 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA 1 IV/2; VI/1 _
MUZEU N
171- MUZEOGRAF Iv/2 E\
173
174 SUPRAVEGHETOR Iv/2 ~
175 CONSERVATOR v/ )
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17. MUZEUL THEDOR AMAN -

176 MUZEOGRAF *COORDONATOR S I 1 IV/2; V1
MUZEU
177 MUZEOGRAF S II(DB) 1 1v2
178 CONSERVATOR M I 1
179 CONSERVATOR M 1I(DB) 1 IV/2
180- | SUPRAVEGHETOR M;G 3 IvV/2
182
183 INGRIJITOR I 1 vi2
18. MUZEUL FREDERIC STORCK SI CECILIA CUTESCU STORCK
184 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA 1 IV/2; VIl
MUZEU
185 MUZEOGRAF S 11 1 IV/2
186 CONSERVATOR M 1l 1 IV/2
187- | SUPRAVEGHETOR M;G 2 Iv/2
188
19. COLECTIA CORNEL MEDREA
189 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA 1 IV/2; VI/1
MUZEU
190 MUZEOGRAF S 1A 1 IV/2
191 MUZEOGRAF S I 1 1V/2
192 CONSERVATOR M I 1 1vV/2
193 SUPRAVEGHETOR M;G 1 1V/2
20. MUZEUL GHEORGHE TATTARESCU
194 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA I IV/2; VI/1
MUZEU
195 MUZEOGRAF S I 1 IV/2
196 CONSERVATOR M 11 1 IV/2
197 CONSERVATOR M I I 1V/2
198 SUPRAVEGHETOR M;G 1 V2 R
199 INGRIJITOR I I V2 N
21. OBSERVATORUL ASTRONOMIC AMIRAL VASILE URSEANU <
200 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA 1 IV/2; VI/1
MUZEU §
201 MUZEOGRAF 1 IvV/2 N
202 REFERENT I Vi1 o~
203 REFERENT 1 v/
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204- | REFERENT 2 Vi1
205
206- REFERENT I 2 \Z
207
208 | INGRUITOR I ] 77
22. COMPARTIMENT AUDIT
209- | AUDITOR S A 3 1]
211
23. COMPARTIMENT CONTENCIOS JURIDIC
212 | CONSILIER JURIDIC | S A 1 iz
24. BIROU RESURSE-UMANE, SALARIZARE
213 | REFERENT SEF BIROU S I 1 Vi1; VI/1
214 | REFERENT S I ] Vi1
215- | INSPECTOR DE SPECIALITATE. S I 2 11
216
217 | REFERENT A 1 V2
218 | REFERENT M 1 ] Vi
219 | CURIER ] I 1 Vi
25. SERVICIUL SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
220 | INGINER SEF SERVICIU S 1 1 V/1;V/1
221 | REFERENT S 1l 1 Vil
222 | REFERENT SSD il 1 Vil
223- | REFERENT M I 2 Vi
224
26. BIROUL BUGET — CONTABILITATE
225 | CONTABIL SEF BIROU M IA 1 V/1; VI
226- | CONTABIL M IA 2 Vi
227
228- | CONTABIL M I 2 Vi
229 —
26.1 COMPARTIMENT FINANCIAR N
230 ECONOMIST v/ - N
231 | CONTABIL v/ A
232 | CASIER V2 ~
27. SERVICIUL TEHNIC-ADMINISTRATIV Q
233 INGINER SEF V/1; VI/1 \\Q

y 4

SERVICIU
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| 27.1 COMPARTIMENT ADMINISTRATI}- " i
| 234 ADMINISTRATOR M I ] V2
235 MAGAZINER M I 1 V2
236- | POMPIER I 3 V2
238
239- | INGRUITOR I 5 V2
243
244 PAZNIC 1 1 V2
27.2 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
245 ECONOMIST S I 1 Vi
246 REFERENT S il 1 Vi1
247 REFERENT S 1l 1 i
248 REFERENT M I 1 \Z
249 REFERENT M 11I(DB) 1 Vi1
27.3 ATELIER INTRETINERE
250 TEHNICIAN SEF ATELIER M 1A 1 V/1; VU1
251- | MUNCITOR CALIFICAT 11 3 V2
253
254- | MUNCITOR CALIFICAT 11 3 V2
256
TOTAL 256

e functia coordonator muzeu se va asimila cu functia sef birou

NOTA Nivelul salariilor de baz si al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare functie este stabilit pe baza prevederilor legale privind

sistemul de stabilire a salariilor de bazi in sectorul bugetar, a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de bazi intre limite si

a normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum §i pe baza Hotardrilor privind cresterile salariale si se modifica

conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii gtatului de functii.

Functiile de conducere pot fi salarizate la nivelul gradelor/treptelor profesionale maxime, respectiv I sau IA, dupi caz.

Salariile de merit se stabilesc o datd pe an prin dlspozma conducerii, conform prevederllor legale in vigoare.

; ceTerlalt /ﬁéptarl d%;n@tura salariald se aprobd de Primarul General.
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Denumirea functiilor de muncitori calificati-ste cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calificare (ex. :
croitor, tAmplar, tapiter, lacitus mecanic, electrician, costumierd, peruchier, machior, minuitor montator decor, conducator auto, etc), structura
acestor functii urmand a fi stabilitd de cétre Muzeul Municipiului Bucuresti.

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform organigramei si numarul de posturi aprobat (respectand urmatoarele norme
de constituire: birou — min. 3 posturi, din care 1 post de conducere; serviciu — min. 5 posturi, din care 1 post de conducere), precum i aprobarea
anuald a statului de functii, in cazul in care organigrama (structura organizatoricd) si numarul de personal aprobat prin Hotararea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti nu se modificé, se vor face prin dispozitia Primarului General.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.
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Anexa 3 la H. C.G.M.B. nrﬂzﬂ//ﬁff
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ULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL MUZEULUI MUNICIPIULUI BUCURESTI

Preambul:

Regulamentul de organizare si functionare stabileste principiile
generale de organizare si functionare, misiunea, obiectul, domeniul si
atributiille Muzeului Municipiului Bucuresti, structura organizatorici,
numéirul de personal, modalititile de organizare si utilizare a muzeului.

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Muzeul Municipiului Bucuresti este un serviciu public de cultura
organizat ca institutie publicd de culturd, cu personalitate juridica, finantat de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii.

Muzeul Municipiului Bucuresti este organizat si functioneazid in baza
prezentului regulament, intocmit cu respectarea prevederilor Legii muzeelor si a
colectiilor publice nr. 311/2003, republicatd, cu modificdrile §i completirile
ulterioare.

Muzeul Municipiului Bucuresti a primit titulatura de ,,muzeu de importanta
nationald” prin Hotdrarea Guvernului nr. 84/31.01.2007, avénd in vedere aria de
acoperire teritoriald, marimea §i importanta patrimoniului.

Muzeul Municipiului Bucuresti, este prima institutie de acest fel din sud-
estul Europei, infiintatd in anul 1921 de cétre Primarul Bucurestilor dr. Gheorghe
Gheorghian si functioneazi in acest moment in Palatul Sutu.

Muzeul Municipiului Bucuresti are contul
RO75TREZ7035010XXX000124, deschis la trezoreria Statului Sector 3, cod
fiscal 4221217.

Art.2. Muzeul Municipiului Bucuresti are sediul social in Bucuresti, str.
B-dul I.C. Bratianu nr. 2 sector 3 si are in administrare cladirile: o
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Bd. I.C. Bratianu nr. 2, s. 3

#kdiul De Administratie

< .~¥uzeul Palatul Voievodal Curtea Str. Franceza nr. 25-31, s. 3
Y W;"-’ Veche

3. Muzeul C.I. si C.C. Nottara Bd. Dacianr. 51,s. 2

4, Muzeul de Arta Populara dr. Nicolae  Str. Nicolae Minovici nr. 1
Minovici
5. Colectia Ligia si Pompiliu Macovei Str. 11 Iunie nr. 36-38, s. 4

6. Observatorul Astronomic Amiral Bd. Lascar Catargiu nr. 21, s. 1
Vasile Urseanu

7. Muzeul Theodor Aman Str. C.A. Rosettinr. §, s. 1

8. Muzeul Gheorghe Tattarescu Str. Domnita Anastasia nr. 17,s. 5

9. Muzeul Fr. Storck si Cecilia Cutescu  Str. Vasile Alecsandri nr. 16, s. 1
Storck
10. Muzeul Maria si dr. George Severeanu Str. Henri Coanda nr. 26, s.1

11. Muzeul dr. Victor Babes Str. Andrei Muresanu nr. 14 A, s 1
12. Casa Cesianu Calea Victoriei, nr. 151, s. 1

13. Laboratorul restaurare pictura Str. Berzeinr. 15-17,s. 1

14. Depozitul bunuri de Administratie Calea Victoriei nr. 25, s. 3

Art.3. Muzeul Municipiului Bucuresti este finantat de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din veniturile proprii pe care le realizeaza din incasérile
provenite din vanzare de bilete, publicatii, taxe specifice, sponsorizari, etc.

Art.4. Activitatea de specialitate a institutiei este coordonatd metodologic
si functional de cétre Directia de Culturd din cadrul Primdriei Municipiului
Bucuresti, iar in alte domenii (economic, resurse umane, etc.) de directiile de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Primarului General.

De asemenea, institutia aplicd si respectd normele si normativele elaborate
in domeniul muzeelor si al colectiilor publice de catre Ministerul Culturii si
Cultelor, asigurdnd aplicarea strategiei nationale in acest domeniu, in vederea
asigurdrii cercetdrii, evidentei, conservdrii, restaurdrii, protejdrii $1 promovarii
patrimoniului propriu.
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CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

\ Art.5. Muzeul Municipiului Bucuresti este o institutie permanentd, pusi in
,iss{:i’;;?ﬁz“ lggg" a societdtii si a dezvoltdrii sale, deschisd publicului si care are ca obiective
2 2&‘1‘«3‘%"0 tarea, achizitionarea, conservarea, restaurarea $i valorificarea marturiilor
> le te de om si mediul inconjurator in scopul studierii, educarii si recreerii,

Sfouay {p’recum si tezaurizarea de madrturii din zona municipiului Bucuresti si a

imprejurimilor sale.

Principalele functii ale muzeului, asa cum sunt precizate in Legea muzeelor
si a colectiilor publice nr. 311/2003, republicata, sunt:

a) constituirea stiintificd, administrarea, conservarea §i restaurarea patrimoniului
muzeal;

b) cercetarea gstiintificd, evidenta, documentarea, protejarea si dezvoltarea
patrimoniului muzeal;

¢) punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoasterii, educarii si
recreerii;

Muzeul cuprinde exponate privitoare la istoria orasului Bucuresti: picturi,
sculpturd, graficd, numismaticd, medalisticd, vestimentatiec de epocd, arme,
documente (acte, fotografii, harti, cérti, etc.).

Art.6. Muzeul Municipiului Bucuresti administreaza bunuri culturale aflate
in proprietate publicd, care se regsesc in evidentele muzeului, conform legislatiei
in vigoare.

Art.7. Activitdtile specifice Muzeului Municipiului Bucuresti sunt:

7.1. CERCETAREA tematicd i sistematicd conform programelor discutate in
cadrul colectivelor si al Consiliului $tiintific, fundament de bazd pentru
dezvoltarea patrimoniului, evidenta stiintificd, conservarea, restaurarea si
orientarea valorificdrii in raport cu structura $i optiunea publicului.

7.2. ACHIZITIA de bunuri culturale in raport direct cu obiectivele si activitatile
muzeului in functie de specificul colectiilor existente, cu respectarea urmatoarelor
principii generale:

7.2.1. Muzeul Municipiului Bucuresti nu are dreptul sd achizitioneze obiecte de
provenientd dubioasa.

7.2.2. Orice achizitie se face prin comisia de evaluare si achizitii a Muzeului
Municipiului Bucuresti, ai cérei membrii sunt numiti, in conditiile legii, cu
respectarea prevederilor Dispozitiei Primarului General nr. 262/2007, prin decizie
de catre directorul institutiei.

7.2.3. Comisia de achizitii are obligatia de a verifica provenienta obiectelor si de a
le evalua corect, explicdnd necesitatea achizitiondrii lor pentru Muzeul
Municipiului Bucuresti .

7.2.4. Comisia de achizitii are dreptul si retind obiecte, pe care le inscrie intr-o
evidenta speciald, pand la rezolvarea situatiei lor juridice.
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Jlasigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor;

rdspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor;

respectd indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si
nomenclatorului dosarelor, registrelor, condicelor si celorlalte documente,
conform prevederilor legale;

In subordinea Directorului adjunct functioneaza, in spatiile prevazute la art.2, un
numdr de 11 Muzee si Colectii, asimilate ca §i structurd organizatorica birourilor:

1. PALATUL VOIEVODAL CURTEA VECHE

e zona “Curtea Veche” ilustreazd perioada de inceput a Bucurestilor, polarizidnd
timp de mai multe secole viata economici, sociald si politicd a celui mai mare
oras romanesc;

e asigurd evidenta, cercetarea, valorificarea si imbogatirea patrimoniului aflat in
administrare;

e contribuie la imbogatirea fondului documentar prin cercetare si valorificare
muzeistica;

» contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante);

e controleaza periodic starea de conservare a monumentului si a obiectelor aflate
in administrare;

e claboreazi tematica stiintificd a expozitiei de bazi;

e organizeazd diferite manifestari cu publicul vizitator, etc.

2. MUZEUL MARIA SI DR. GEORGE SEVEREANU

o isi desfajoard activitatea In casa medicului radiolog George Severeanu,
membru fondator al Societdtii Numismatice Romaéane si director al Muzeului
Municipal, casé construiti la mijlocul veacului al XIX-lea;

redacteazi repertorii $i cataloage de colectii;

redacteaza tematica expozitiei de bazd de numismatic3 si a colectiei Severeanu;
valorificd cercetarea stiintificd prin lucrdri de specialitate;

conservi si prelucreaza fondul colectiei Severeanu;

conservd si prelucreazd fondul numismatic — monede, medalii, insigne, titluri
valorice, etc.;

o efectueazd identificdri ale pieselor numismatice, pastrand datele si informatiile
stiintifice referitoare la piesele identificate;

e se preocupd de conservarea obiectelor si face propuneri in vederea restaurarii;
e aranjarea colectiilor paranumismatice pe criterii stiintifice: medalii si plachete,
decoratii, insigne, sigilografie;
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O‘Qelaﬁb‘iﬂeﬁza\, matlca stuntlﬁca a expozmel de baza

3. MUZEUL C.I. 5i C.C. NOTTARA

e evocd publicului vizitator viata si opera marelui actor Constantin I. Nottara si
aceea a fiului sdu Constantin C. Nottara — compozitor, dirijor, violonist;

e asigurd evidenta, cercetarea si valorificarea patrimoniului aflat in administrare;
e contribuie la imbogdtirea fondului documentar;
[ ]

se preocupd de conservarea obiectelor aflate in administrare si face propuneri
in vederea restaurdrii;
e contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;
e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante);
e celaboreazd tematica stiintific a expozitiei de baza;
e organizeazd diferite manifestdri cu publicul vizitator;
e organizeazi serate muzicale, etc.

4. MUZEUL DR. VICTOR BABES

e prezintd, prin intermediul obiectelor expuse, activitatea celor doi savanti in
domeniul medicinei romanesti;

e asigurd evidenta, cercetarea si valorificarea patrimoniului;

se preocupd de conservarea obiectelor aflate in administrare si face propuneri
vederea restaurdrii;

valorifica cercetarea stiintifica prin lucrdri de specialitate;

contribuie la imbogatirea fondului documentar;

elaboreazi tematica stiintificd a expozitiei de baza;

organizeazi diferite manifestdri cu publicul vizitator;

contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante)

e organizarea unor colocvii cu studentii Facultétii de Medicind, etc.

5

5. MUZEUL DE ARTA POPULARA DR. NICOLAE MINOVICI

e in Vila cu Clopotei, intr-o reusitd interpretare a vechii arhitecturi roméanesti,
este expusa colectia de artd populard a doctorului Nicolae Minovici;

e asigurd evidenta, cercetarea si valorificarea patrimoniului aflat in administrare;
e se preocupd de conservarea obiectelor aflate in colectia N. Minovici;

e contribuie la imbogétirea fondului documentar;
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e contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e valorificd cercetarea stiintifica prin lucréri de specialitate;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

6. COLECTIA LIGIA si POMPILIU MACOVEI

e prezintd colectia de artd plastica si artd decorativd a familiei Macovei, precum
si o parte din lucrérile pictoritei Ligia Macovei;

asigurd evidenta, cercetarea §i valorificarea patrimoniului aflat in administrare;
contribuie la imbogatirea fondului documentar;

elaboreazi tematica stiintific@ pentru expozitia de bazi;

organizeazi diferite manifestéri cu publicul vizitator;

contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

7. MUZEUL THEODOR AMAN

e muzeul — casa memoriald — se afld in cladirea construitd in 1869 ca locuinta §i
atelier dupd planurile lui Theodor Aman;

e expozitia pdstreazd, in mare parte, vechea rdnduiald a casei, spatiul cel mai
important fiind atelierul mare care functioneazi ca si expozitie permanenta pentru
lucrdrile artistului, marturisind varietatea operei lui Aman ca subiect, tehnicd si
gen;

e asiguri conservarea obiectelor muzeistice aflate in administrare;

e asiguri evidenta, cercetarea si valorificarea patrimoniului;

e contribuie la imbogdtirea fondului documentar;

e contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e claboreazd tematica stiintificd a expozitiei de bazi;

e organizeazd diferite manifestéri cu publicul vizitator;

e valorifica cercetarea stiintifica prin lucréri de specialitate;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

8. MUZEUL FREDERIC STORCK SI CECILIA CUTESCU - STORCK

e cladirea, construitd dupd indicatiile lui Frederic $torck, addposteste operele
pictoritei Cecilia Cutescu — Storck si ale celor trei sculptori din familia Storck;

wel/oo?
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e contribuie la imbogiétirea fondului documentar;

e asigurd conservarea obiectelor muzeistice aflate in administrare;

e claboreazd tematica stiintificd pentru expozitia de bazi ;

e organizeaza diferite manifestdri cu publicul vizitator;

e contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e valorificd cercetarea stiintificd prin lucréri de specialitate;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

9. COLECTIA CORNEL MEDREA

e prezintd lucrdrile de sculpturd ale artistului;

e asigurd evidenta, cercetarea, valorificarea si imbogatirea patrimoniului aflat in
administrare;

asigurd conservarea obiectelor muzeistice aflate in administrare;

contribuie la imbogétirea fondului documentar;

valorifica cercetarea stiintifica prin lucréri de specialitat;

elaboreazd tematica stiintificd pentru expozitia de baza;

organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;

contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

10. MUZEUL GHEORGHE TATTARASCU .

e muzeul este gazduit de casa in care a trdit si a creat artistul, casd ce aminteste
de arhitectura vestitelor hanuri bucurestene;

e prezintd i conserva lucrdrile pictorului;

e asigurd conservarea obiectelor muzeistice aflate in administrare;

e asigurd evidenta, cercetarea si valorificarea patrimoniului aflat in administrare;
e contribuie la imbogétirea fondului documentar;

e valorificd cercetarea specificd prin lucrdri de specialitate;

e claboreazi tematica stiintificd pentru expozitia de baz;

e organizeazd diferite manifestari cu publicul vizitator;

e contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.
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e desfasoard o activitate specificd de cercetare a boltii ceresti oferind publicului
posibilitatea observarii fenomenelor astrale;
e programeazd §i coordoneazd activitdtile de observatii astronomice pentru
public in functie de evenimentele prognozate;

e claboreazd tematica stiintificd pentru expozitia de baza;
e organizeazi diferite manifestdri cu publicul vizitator;
e asigurd activitdtile de cercetare astronomici pe baza programelor prestabilite;

e asigurd conditiile de expunere §i/sau depozitare necesare unor obiecte culturale
cu probleme deosebite de conservare;

e adaposteste o expozitie privitoare la istoria astronomiei romanesti;

e colectia cuprinde documente ce au apartinut Amiralului V. Urseanu, carti si
manuscrise, obiecte de epocd, telescopul original, cadrane solare antice,
instrumente astronomice vechi, panouri cu fenomene astronomice rare observate la
noi in tara, etc.

Art.24 Atributiile compartimentelor functionale sunt urmatoarele:

COMPARTIMENTUL AUDIT

e 1isi desfigoard activitatea in subordinea directd a conducitorului institutiei;

e verificd, inspecteazd s§i analizeazd sistemul propriu de control intern, in
vederea evaludrii obiective a mdsurii in care acesta asigurd indeplinirea
obiectivelor institutiei;

e verificd utilizarea in mod economic si eficace a resurselor, pentru a raporta
conducerii constatirile facute, carentele identificate §i mdsurile propuse de
corectare a deficientelor si de ameliorare a performantelor sistemului de control
intern;

e asigurd certificarea trimestriald §i anuald, insotitd de un raport de audit, a
bilantului contabil §i a contului de executie bugetara ale institutiei, prin verificarea
legalitattii, realitatii si exactitatii evidentelor contabile si ale actelor financiare si
de gestiune;

e verifica legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identificarea
erorilor, risipei, gestiunii defectuoase si propunerea de misuri $i solutii pentru
recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati;

e supravegherea oportunitatii sistemelor de fundamenare a deciziei, planificare,
programare, organizare, coordonare, urmdrire si control a indeplinirii deciziilor;

e evaluarea sistemelor de conducere si de executie, modul de utilizare a
resurselor umane, financiare, materiale pentru indeplinirea obiectivelor;

e identificarea carentelor sistemelor de conducere si de control si riscurile unor
programe, proiecte, mésurile pentru cercetarea acestora in vederea diminudrii
riscurilor.




¢ PARTIMENT CONTENCIOS JURIDIC
e activitatea este asiguratd de consilierul juridic care isi desfasoard activitatea in
conditiile si cu atributiunile prevazute de dispozitiile legale in vigoare, avand ca
sarcind principald asigurarea legalitatii §i apararea intereselor patrimoniale ale
institutiei;
e asiguri activitatea de informatii cu caracter legislativ pentru salariati;
e avizeazd din punct de vedere juridic toate deciziile emise de conducere si
vegheazi asupra respectdrii legalitdfii actelor cu caracter juridic in legaturd cu
activitatea institutiei;
e redacteazd actele cu caracter juridic referitoare la apdrarea si intregirea
patrimoniului institutiei;
e executd si alte sarcini transmise de directorul muzeului sau forul tutelar;
e consilierul juridic are urmétoarele atributii, urmare a dispozitiilor Legii
514/2005, privind Statutul profesiei de Consilier juridic;
e asigurd respectarea legalitétii in cadrul institutiei propundnd luarea de masuri
pentru apdrarea intereselor patrimoniale ale acesteia;
e particip3 la intocmirea Regulamentului de Organizare si Functionare;
e analizeazi din punct de vedere juridic, la cererea conducerii institutiei sau a
serviciilor de resort, orice problema ivita;
e reprezintd interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a altor organe
de jurisdictie, organelor de urmdrire penald, notariatelor, precum si in raporturile
cu persoanele juridice si fizice;
e avizeazd din punct de vedere juridic toate deciziile emise de conducerea
institutiei,
e apidrid drepturile si interesele legitime ale institutiei, asigurd consultantd si
reprezentare juridicd, avizeazd si contrasemneaza actele cu caracter juridic emise
de acestea;
e acorda consultantd, opinia sa fiind consultativi;
e manifestd independentd in relatia cu organele de conducere ale institutiei unde
exercitd profesia, precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia;
e acordarea avizului pozitiv sau negativ, precum $i semndtura au in vedere doar
aspectele strict juridice ale documentului respectiv;
e nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd
cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta;
e redacteazd acte juridice si atestd identitatea partilor, consimtaméntul,
continutul si data actelor incheiate;
e redacteazi proiecte de contracte si negociazi clauzele contractuale legale;
e studiazi temeinic cauzele in care asistd sau reprezinté institutia;
e se prezintd la termene in instantele de judecatd sau la organele de urmdrire
penald ori la alte institutii, etc.
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este propunerea bugetului de venituri si cheltuieli anual si, ori de cite

e urmireste incadrarea cheltuielilor pe articole bugetare, conform bugetului
aprobat;

e avizeazd Incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in
colectiv a acestora;

e coordoneazd si monitorizeazd activitatea de aprovizionare, monitorizeazi
respectarea normelor de igiend, protectia muncii §i PSI pentru personalul din
subordine;

o verifica legalitatea documentatiei necesare privind deplasdrile organizate in
tard si striinatate in interes de serviciu;

e finregistreazd in contabilitate, pe baza actelor primare, pierderile sau pagubele
produse de calamitati si a altor pagube aduse unittii, care nu s-au produs cu
vinovitie;

e repartizeazi pe activitati creditele aprobate prin buget;

e verificd toate documentele contabile care atestdi miscarea obiectelor de
inventar;

e verifici actele de casi si banci;

e contabilul sef solicitd compartimentelor muzeului documentele §i informatiile
necesare pentru exercitarea atributiilor sale.

B. Consiliul de Administratie

Art.17. Consiliul de Administratie al Muzeului Municipiului Bucuresti se
infiinteazd prin decizia directorului.

Art.18. Consiliul de Administratie este un organ de conducere deliberativ si are
urmatoarea componenta:

- Director

- Director adjunct

- Contabil gef

- Consilier juridic

- Sefi sectii/servicii

- Sef birou Resurse umane

- un reprezentant din cadrul Directiei Culturd - P.M.B.

- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupé caz.
Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.

Principalele atributii ale Consiliului de Administratie

e dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei;

e dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritétile de
moment si cele de perspectiva ale actului cultural;
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spe?i ice §i aprovizionarea cu materiale specifice, necesare desfagurarii activititii,

etc.;

e dezbate problemele organizatorice din activitatea curenta,

e dezbate structura organizatoricd (organigrama) si structura functiilor utilizate

de institutie (statul de functii);

e stabileste acordarea unor drepturi salariale personalului incadrat (salariu de
merit, prime, sporului pentru conditii grele de muncé, potrivit prevederilor
legale 1n vigoare, alte sporuri);

e dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de

activitate al institutiei;

s stabileste costul biletelor de intrare in muzeu si nivelul tarifelor practicate

pentru serviciile oferite (in urma analizei pretului pietei, tindnd cont in acelasi

timp de misiunea de educare culturald si de accesul cit mai larg la actul cultural
pentru toate categoriile sociale), pe care le supune aprobdrii autoritdtii in
subordinea céreia se afld instituitia, conform dispozitiilor legale in vigoare;

Art.19. Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeaza in concluzii sau

recomanddri care se adoptd cu respectarea legislatiei in vigoare, in prezenta a cel

putin 2/3 din membri, cu votul majoritifii simple. Acestea au un caracter
consultativ pentru conducerea executiva a institutiei.

19.1 Consiliul de Administratie este obligat sd invite reprezentantii sindicatului

reprezentativ din institutie sa participe la sedintele sale, in conditiile prevazute de

lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, fara drept de
vot.

19.2 Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial sau ori de cite ori este

nevoie, la propunerea directorului.

C. Consiliul Stiintific

Art.20. Membrii Consiliului Stiintific al Muzeului Municipiului Bucuresti sunt
numiti prin decizia directorului.

Coordonarea activitdtii Consiliului = $tiintific intrd in competentele
directorului.
Art.21. Consiliul Stiintific al Muzeului Municipiului Bucuresti este un organ de
conducere consultativd, are in componenta cel putin 5 membri, specialisti de profil
si are urmitoarea structuri:
» presedinte ,
* vicepresedinte,
* secretar,
* membri.
Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita.

e Consiliul Stiintific 1si desfdsoara sedintele ori de céte ori este necesar.




nsiliului Stiintific este convocat de presedinte.

N onsiliul Stiintific poate invita la sedintele sale personalitati cu preocupdri in
'TlOmemul istoriei si culturii bucurestene.
e Absenta nemotivatd a unui membru al Consiliului Stiintific la mai mult de trei
sedinte atrage iIn mod automat excluderea acestuia din cadrul Consiliului Stiintific.
e Hotarérile Consiliului Stiintific sunt valabile dacd sunt exprimate cu jumatate
plus unu de voturi din numarul total al membrilor. Acestea nu au caracter
obligatoriu pentru conducerea executivi a institutiei.

Consiliul Stiintific are urmatoarele atributii:

e dezbate si avizeazd Planul anuval de activitate si programul de cercetare

stiintificd al muzeului;

e avizeazd propunerile de teme, directii de cercetare, programe;

e initiazd si dezbate studii, sondaje, anchete privind continutul si perspectivele

dezvoltarii si diversificarii activitétilor din cadrul muzeului;

e analizeazi si avizeazd masurile de perfectionare si specializare;

exercitd controlul stiintific asupra activitatilor specifice muzeului;

analizeazi si avizeaza lucrarile realizate de salariati pe perioada determinata;

analizeazi si avizeaz publicatiile stiintifice elaborate de M.M.B.;

analizeazd si propune modul de valorificare a lucrérilor avizate:
a.organizarea de sesiuni stiintifice cu caracter intern sau mai larg, cu

participare din exterior,

b.inlesneste publicarea cercetarilor in revistele si volumele de specialitate,
c.asigurd valorificarea muzeograficd a patrimoniului muzeului,

e avizeazd tematica §i continutul stiintific al tuturor manifestérilor specifice
muzeului;

e dezbate si propune spre aprobarea Consiliului de Administratie componenta si
functionarea unor comisii pentru diverse probleme;

e participd, conform prevederilor legale in vigoare, la organizarea si desfasurarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante de cercetatori stiintifici;

e indeplineste orice alte atributii de naturd si asigure buna desfdsurare a
activitatii specifice din cadrul M.M.B.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN STRUCTURA
ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.22. Atributiile compartimentelor de specialitate si functionale
prevdzute In organigrama se stabilesc prin prezentul regulament, in conformitate
cu structura organizatorica (organigrama) aprobatd de C.G.M.B.

e,
e,

e
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Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate si functionale’se fa
cu respectarea tuturor actelor normative in vigoare.

Atributiile stabilite conform alineatului precedent se detaliaza in fisele
posturilor intocmite conform anexei nr. 3 la H.G. nr. 125/1999 si se modifica
corespunzitor actelor normative apérute ulterior.

Art.23 Atributiile compartimentelor de specialitate sunt urméatoarele:

SECTIA EVIDENTA GENERALA —-DEPOZIT

e reprezintd una dintre cele mai importante sectii muzeale fard de care institutia

nu ar putea exista;

e asigurd evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal prin
Registrului informatizat pentru evidenta analiticAi a bunurilor culturale,
document permanent, avand caracter obligatoriu, cu mentinerea registrelor de
inventar si a documentelor primare;

e asigurd conservarea patrimoniului muzeal;

e asigurd cercetarea, valorificarea si imbogétirea patrimoniului muzeal,

e redacteazi si claseazd figele primare de evidentd pentru obiectele muzeale nou

inventariate;

¢ achizitioneazi, evalueaza si reevalueaza bunurile muzeale in conditiile legii;

e redacteaza repetorii, cataloage si alte lucrari de specialitate;

e supravegheazd si verifica starea de conservare s§i calitatea de bun muzeistic a

obiectelor oferite spre achizitie sau donatie;

e sec ocupd de conservarea patrimoniului muzeal, consemnand periodic starea in

care se afl3;

e propune misuri urgente de interventie asupra obiectelor in caz de necesitate;

e coordoneazi activitatea de trecere in inventarul general al muzeului a tuturor

obiectelor acceptate de comisia de achizitii, precum i integrarea acestora in

colectiile muzeului;

e cerceteazd documentar, gestioneazd colectiile, valorificd patrimoniul si

indeplineste toate sarcinile care 1i revin din activitatea specificd a muzeului, etc.

SECTIA RESTAURARE — CONSERVARE

e contribuie, aldturi de sectia Evidentd Generald, la conservarea si restaurarea
pieselor care compun patrimoniul muzeal;

e are un aport deosebit in redarea obiectelor circuitului expozitional;

e examineazd metodic si stiintific obiectele muzeale propuse pentru restaurare;

e stabileste diagnosticul fiecdrui caz, intocmeste documentatia de restaurare si a
proiectului de interventie spre a fi supuse dezbaterii comisiei de specialisti;

e efectueazid toate interventiile pe obiectele muzeale supuse tratamentelor in
spiritul principiilor restaurdrii stiintifice;
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o prezintd rezultatelor interventiilor si a documentatiei finale comisiei de
restaurare;

e se preocupd de salvarea obiectelor muzeale aflate in pericol de deteriorare prin
interventie imediatd, organizand actiuni de salvare;

e rezolvi cazurile de restaurare in acord cu standardele interne si internationale
respectdnd deontologia profesionala, etc.

LABORATORUL RESTAURARE PICTURA

e are o contributie deosebitd in redarea lucrarilor circuitului expozitional,

e cxamineazd metodic si stiintific lucrérile propuse pentru restaurare;

e stabileste diagnosticul fiecdrei lucrari, intocmeste documentatia de restaurare si
a proiectului de interventie spre a fi supuse dezbaterii comisiei de specialisti;

e efectucazd toate interventiile pe lucrdrile de picturd supuse tratamentelor in
spiritul principiilor restaurarii stiintifice;

e prezinti rezultatele interventiilor §i a documentatiei finale comisiei de
restaurare;

e se preocupd de salvarea lucrarilor de picturd aflate in pericol de deteriorare prin
interventie imediatd, organizand in acest sens actiuni de salvare;

e rezolvi cazurile de restaurare in acord cu standardele interne si internationale
respectand deontologia profesionald, etc.

SECTIA ISTORIE

e asigurid din punct de vedere stiintific activitatile specifice muzeului: strangerea,
conservarea si valorificarea patrimoniului muzeal,

e colaboreaz3 la realizarea expozitiilor de baza si a celor temporare;

e asiguri serviciul permanent in expozitia de baza si a expozitiilor temporare;

e asigurd ghidaje pentru grupuri organizate pe teritoriul municipiului Bucuresti;

e claboreazi tematici pentru expozitia temporari si expozitia de bazi;

e se ocupd de continutul stiintific al cataloagelor expozitiei de baza si a celor
temporare;

e valorifica rezultatele cercetdrii stiintifice prin comunicari de specialitate;

e asiguri cercetarea, valorificarea si imbogatirea patrimoniului muzeal;

e redacteazi cataloage de colectii si alte lucréri de specialitate;

o claboreazi si realizeazd proiectele expozitiilor permanente, temporare,
itinerante, etc., organizarea de expozitii fiind una din activitatile curente si de baza
ale unui muzeu,

e redacteazd tematici pentru expozitiile temporare si pentru cea de baza,
participand la realizarea acestora;

e asiguri etalarea obiectelor muzeale potrivit normelor stiintifice si estetice;

o redacteaza materiale pentru ghidaj atat in muzeu, cét si in expozitii;

e realizeazi ghidaje in Bucuresti cu grupuri organizate;
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e asigurd si controleazi securitatea bunurilor expuse sau depozitate;

e controleazd periodic starea de conservare a obiectelor din expozitia de bazi si
din cele temporare, etc.

SECTIA ARHEOLOGIE

e se ocupd de cercetarea vestigiilor arheologice, precum si de valorificarea si
integrarea lor in structura urband actuald;

e coordoneazd supravegherea permanentd a santierelor de constructii din
Bucuresti;

e organizeazd activitatea pe un santier arheologic si supravegheazd cantitatea si
calitatea s@paturilor arheologice;

e asigurd figarea, catalogarea si evidenta materialelor arheologice recuperate;

e valorificd rezultatele cercetdrilor arheologice prin comunicri de specialitate;

e claboreazi tematici si proiecte pentru expozitii cu caracter arheologic;

e coordoneazd recoltarea §i ambalarea corectd a materialului arheologic dintr-un
santier arheologic;

e coordoneazd operatiile de spélare si marcare a acestor materiale arheologice;

e sorteazd, claseazd materialul arheologic si executd sau coordoneazi restaurarea
partiald a materialului ceramic, etc.

SECTIA ARTA

e asigurd, din punct de vedere stiintific, activitatea de cercetare, imbogitire,
conservare si prelucrare a fondului patrimonial cu profil artistic;

e asigurd evidenta, cercetarea, valorificarea si imbogatirea patrimoniului;

e contribuie la imbogétirea fondului documentar;

e controleazd periodic starea de conservare a patrimoniului muzeal cu profil
artistic;

e asiguri cercetarea, valorificarea si imbogétirea patrimoniului muzeal;

e valorific rezultatele cercetarii stiintifice prin comunicéri de specialitate;

e contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
si actualizarea lor;

e contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante);

e contribuie la fundamentarea si proiectarea expozitiilor Muzeului cu caracter
artistic, etc.

SERVICIUL INDRUMARE MUZEALA $I RELATII PUBLICE

e asigurd legatura muzeului cu exteriorul, cu alte institutii de culturd, de
invatdmant, presd, etc., precum i indrumarea expozitionald pentru vizitatori;

e redacteazd comunicate de pres §1 materiale publicitare pentru mass-
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e coordoneazd toate manifestirile muzeale;

e coordoneazi toate activitatile care au ca scop educatia prin muzeu §i pentru
muzeu;

se ocupd de organizarea sesiunilor si a ciclurilor de conferinte i comunicari,
coordoneazi serviciul expozitional in expozitia permanenta;

organizeaza expozitii temporare;

coordoneazd activitatea editoriald a muzeului,

tine evidenta tuturor manifestérilor muzeale din cadrul M.M.B.

redacteaza repetorii, cataloage si alte lucrdri de specialitate;

coordoneazi activititile de propagandi si marketing muzeal, etc.

BIROUL ORGANIZARE EXPOZITII

e claboreazd si realizeazd proiectele expozitiilor permanente, temporare,
itinerante, etc., organizarea de expozitii fiind una din activitétile curente si de baza
ale unui muzeu;

e redacteaza tematici pentru expozitiile temporare si cea de bazd, participind la
realizarea acestora,

e asiguri etalarea obiectelor muzeale potrivit normelor stiintifice i estetice;

e redacteazi materiale pentru ghidaj atdt in muzeu, cét si in expozitii;

e asigurd si controleazd securitatea bunurilor expuse sau depozitate;,

controleazi periodic starea de conservare a obiectelor din expozitia de bazi si
cele temporare, etc.

SERVICIUL DOCUMENTARE, BIBLIOTECA, ARHIVA

e conservi si prelucreazd, prin intermediul specialistilor, fondul de carte si pe cel
arhivistic;

e cfectuezd operatiuni legate de dezvoltarea colectiilor (investigatie, selectie,
evaluare periodici a colectiilor, etc.);

e prelucreazd documentele in vederea elabordrii lucrdrilor bibliografice
(bibliografii de diverse tipuri, catoloage bibliografice, indici de reviste, ghiduri);

e redacteazd materiale cu caracter metodologic si de specialitate (tehnici i
norme specifice activitatilor de bibliotecd, studii, rapoarte, informari, recomandari,
sinteze documentare pe probleme de bibliologie);

o desfasoard activititi de relatii cu publicul;

e se preocupd de imbogatirea patrimoniului muzeistic;

e organizeazi si participd la expozitii temporare tematice,

e controleazd periodic starea de conservare a cértilor si documentelor din
depozitele de carte; .

e participa la redactarea rr}gg@ﬁalém textelor de specialitate privind difuzarea
si punerea in valoare a exg@mhtg;ggx;ﬁ /%r\
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7.2.5. Dupid achizitionare, obiectele sunt inventariate gi repartizate sectiilor de
catre Sectia de Evidentd Generala.

7.2.6. Obiecte de provenientd arheologicd, rezultat al s@paturilor arheologice
realizate de Muzeul Municipiului Bucuresti, intrd in inventarul muzeului, prin
comisia de achizitii. Muzeul tezaurizeazd maérturii din zona municipiului Bucuresti
si a imprejurimilor sale.

7.2.7. Nici o persoand angajatd a muzeului nu trebuie sd intre in competitie cu
Muzeul Municipiului Bucuresti in probleme de achizitii §i nu trebuie s3 profite
personal de avantajul unor informatii privilegiate pe care le primeste prin faptul ca
este angajata institutiei. In caz de conflict de interese, interesele muzeului sunt
prioritare.

7.3. CONSERVAREA SI RESTAURAREA colectiilor se face in functie de
normele nationale §i internationale in vigoare, norme respectate de muzeografi,
conservatori §i restauratori.

7.3.1. In depozitele si laboratoarele Muzeului Municipiului Bucuresti trebuie si
se tind permanent cont de criteriile de conservare in functie de parametrii de
temperaturd si umiditate relativa specifici de tipodimensiune, precum si de natura
materialului suport: lemn, metal, textil, ceramicd etc.

7.4. EXPUNEREA in expozitia de bazi, expozitia permanentd si expozitiile
temporare; asigurd §i garanteazd accesul publicului si al specialistilor la bunurile
care constituie patrimoniul muzeal.

7.4.1. Expozitiille Muzeului Municipiului Bucuresti sunt realizate pe criterii
stiintifice de cercetare i expunere.

7.4.2. Selectarea temelor si planificarea expozitiilor temporare sunt facute in
cadrul sectiilor de specialitate si a Consiliului Stiintific.

7.5. Muzeul Municipiului Bucuresti imprumuté temporar opere de la alte muzee
pentru expozitii temporare. La rdndul sdu imprumutd altor muzee obiecte pe o
perioadd limitatd de timp. Orice imprumut de obiecte se face pe bazi de contract
de imprumut.

7.6. Evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul Muzeului Municipiului
Bucuresti este tinutd prin Registrul informatizat pentru evidenta analitici a
bunurilor culturale, document permanent, avind caracter obligatoriu, alcituit pe
baza modelului unic, aprobat prin ordin al ministrului culturii si cultelor, cu
mentinerea registrelor deinventarsi adocumentelor primare.

7.7. Asigurarea partiald sau integrala, in functie de obligatiile care revin potrivit

prg@@fd&ﬂi}% Codului civil, pentru bunurile mobile si imobile care fac obiectul

7 /N . ‘e n .
g@ﬁ'lmomu ﬁﬁmuzeal, conform dispozitiilor legale in vigoare.
HST DEECTIA C

< CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA
.8. Structura organizatoricd a Muzeului Municipiului Bucuresti este definitd
prin organigrama institutiei.
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Art.9. Intre compartimentele institutiei se stabilesc relatii de colaborare si relatii
ierarhice.
Structura organizatorica a institutiei cuprinde:
A. CONDUCEREA INSTITUTIEIL formata din:
- Conducerea executiva:
* Director
« Director adjunct
» Contabil sef
- Organele de conducere deliberative si consultative:
* Consiliul de Administratie
« Consiliul Stiintific
B. APARATUL DE SPECIALITATE
Aparatul de specialitate realizeazd obiectul de activitate al institutiei,
respectiv activitatea de baza si este format din:
- Sectia Evidentad Generald - Depozit
- Sectia Restaurare - Conservare
- Laboratorul Restaurare Pictura
- Sectia Istorie
- Sectia Arheologie
- Sectia Artd
- Serviciul Indrumare Muzeali si Relatii Publice
- Biroul Organizare Expozitii
- Serviciul Documentare, Bibliotecd, Arhiva
- Palatul Voievodal Curtea Veche
- Muzeul Maria si dr. George Severeanu
- Muzeul C.I. si C.C. Nottara
- Muzeul dr. Victor Babes
- Muzeul de Artd Populard dr. Nicolae Minovici
- Colectia Ligia si Pompiliu Macovei
- Muzeul Theodor Aman
- Muzeul Frederic Stork si Cecilia Cutescu — Stork
- Colectia Cornel Medrea
- Muzeul Gheorghe Tattarescu
- Observatorul Astronomic Amiral Vasile Urseanu
C. APARATUL FUNCTIONAL

— - Compartiment Audit
JRGFULGS - Compartiment Contencios Juridic
:fft e @‘wa;‘ - Birou Resurse Umane — Salarizare
18 gf s:;wgg\:‘rp,{” & - Serviciul de Sanatate §i Securitate in Munca
\\\Ei ¢ .GWB. ;"/ - Serviciul Tehnic — Administrativ avand in subordine:

« Compartimenul Administrativ
« Compartiment Achizitii Publice
» Atelier Intretinere
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e/ pentru desfasurarea si largirea activitatii institutiei;

- Birou Buget — Contabilitate
- Compartiment Financiar

Art.10. Coordonarea compartimentelor mentionate la punctele B si C de
catre functiile prevdzute la punctul A (conducerea executivd) este stabilitd prin
organigrama.

Art.11. Structura organizatoricdi a Muzeului Municipiului Bucuresti si
numdrul de personal se stabileste la propunerea acestuia prin organigrami $i se
aprobd de cdtre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea
Primarului General. Organigrama poate fi modificatd cu aprobarea Consiliul
General al Municipiului Bucuresti.

Art.12. Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform
Organigramei $i numdrului de posturi aprobat, se face prin $tatul de functii, care
se aproba in conditiile legii.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTII, COMPETENTE §I RESPONSABILITATI CU CARACTER
GRNERAL ALE CONDUCERII EXECUTIVE SI ALE ORGANELOR DE
CONDUCERE DELIBERATIVE SI CONSULTATIVE ALE INSTITUTIEI

A. CONDUCEREA EXECUTIVA

DIRECTOR

Art.13. Directorul, numit in conditiile legii, este managerul general al
institutiei, care asigurd conducerea curentd a muzeului si aduce la indeplinire
programele culturale stabilite.

Art.4. Directorul indeplineste functia de ordonator tertiar de credite si
reprezintd muzeul in relatiile cu tertii.

Art.15. Directorul are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:
e riaspunde de protejarea si valorificarea patrimoniului institutiei, asigurand
pastrarea integritatii acestuia;
e coordoneazi derularea programelor asumate de institutie in domeniile specifice
activitatii;
e coordoneazi activitatea personalului de executie si de conducere incadrat in
muzeu si mod nemijlocit, activitatea sefilor de compartimente;
e initiazd, avizeazd si aprobd dupd caz, misuri privind organizarea activitatii
\curente a instititiei in scopul bunei deruldri a obligatiilor, sarcinilor si programelor
V§§peciﬁce asumate;
& se preocupd permanent de dezvoltarea ofertei culturale a institutiei;
# se preocupd permanent de asigurarea unor noi si importante surse de venituri
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e in determinarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, avizeazi
bugetele aferente programelor culturale;

e claboreazd, in colaborare cu compartimentele de specialitate, proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si-1 inainteazd spre aprobare
directiilor de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti.

e rispunde de realizarea proiectelor culturale propuse, precum si de modul de
executie al bugetului institutiei;

e informeazd Primarul general, compartimentele din cadrul P.M.B. si comisiile
de specialitate ale C.G.M.B., cu privire la mésurile initiate pentru buna desfisurare

PP

a activitatii institutiei, la derularea unor programe culturale, etc.;

e riaspunde de realizarea proiectelor culturale, buna organizare a activitatii
institutiei, asigurarea conditiilor corespunzdtoare de muncd, prevenirea
accidentelor si imbolndvirilor profesionale, imbunétatirea activitatii institutiei si ia
masurile necesare potrivit dispozitiilor legale;

e aprobai, in limitele bugetului aprobat al institutiei, devizele de cheltuieli pentru
proiectele culturale angajate;

e aprobi deplasarea personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor
externi implicati in proiecte proprii institutiei, in vederea participarii la manifestari
culturale de gen, cu avizul Directiei Cultur;

e deplasarea directorului la manifestarile culturale de gen din tard si strinatate,
in interesul institutiei, se aprobd de cétre Directia Culturd;

e propune spre aprobarea C.G.M.B. organigrama, statul de functii,
Regulamentul de organizare si functionare intocmit in baza Regulamentului cadru
de organizare functionare a institutiilor publice de culturd din subordinea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, dupd dezbatereca acestora in
Consiliul de Administratie;

e aprobi Regulamentul intern al institutiei;

e monitorizeazd modul de aplicare si executarea dispozitiilor si atributiilor
previzute in Regulamentul de Organizare si Functionare;

e stabileste delegdrile de atributii pe trepte ierarhice si compartimente in cadrul
institutiei, pe baza structurii organizatorice §i a Regulamentului de organizare si
functionare si a Regulamentului intern;

e riaspunde de organizarea activitdtii de control financiar preventiv in institutie,
conform prevederilor legale in vigoare;

e aprobi planul de perfectionare profesionald a salariatilor;

e asigurd Incadrarea, promovarea si eliberarea din functie a personalului
institutiei, in conditiile legii;

e asigurd si aprobd detasarea, delegarea, transferul in interesul serviciului,
trecerea temporari in altd functie, in conditiile legii;

e aprobd acordarea diferitelor i, adaosuri angajatilor, conform
prevederilor legale in vigoare;
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e aprobd programarea concediilor de odihni anuale, pe compartimente sau
individual;
e aprobd fisele de post si evalueazd performantele profesionale individuale
anuale pentru sefii de compartimente, parsonalul de specialitate personalul de
executie al instititiei, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu
respectarea termenelor legale;
e analizeazd periodic necesarul de personal, propunidnd organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, cu incadrarea in bugetul aprobat al
institutiei, in conditiile legii;
e primeste corespondenta institutici §i o distribuie compartimentelor de
specialitate sau persoanelor autorizate, dupd caz, spre analizd §i propuneri de
rezolvare;
e propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfasurare a activitatii institutiei;
e organizeazd §i urmdreste modul de aducere la cunostinta salariatilor a
masurilor gi deciziilor luate cu privire la organizarea i functionarea institutiei;
¢ analizeazd, avizeazd sau aprobd, dupi caz, cererile personalului instititiei;
e se sesizeazd cu privire la disfunctionalitatile apdrute in activitatea institufiei si
solicitd, in acest sens, note explicative sefilor de compartimente si persoanelor
direct implicate;
e stabileste si aplicd sanctiunile disciplinare adecvate pentru intreg personalul,
conform legislatiei muncii in vigoare;
e indeplineste sarcinile care i revin potrivit functiei sale si normelor legale in
vigoare;
e angajeazd, prin semnatura sa, muzeul in relatii cu tertii, in limitele stabilite
prin actele normative in vigoare;
e numeste si revocd conducatorii compartimentelor de lucru, in conditiile legii;
e premiazi sau sanctioneazi personalul, la propunerea directorului adjunct sau,
dupi caz, a conducitorilor compartimentelor de lucru;
e aprobd, dacd este cazul, orar flexibil de lucru, cu respectarea prevederilor
legale;
e deleagd autoritatea sa cadrelor de conducere aflate la nivelele ierarhice imediat
inferioare, pentru decizii sectoriale sau de ruting;
e aprobi toate documentele financiar — contabile care necesitd semnétura sa;
e asigurd instituirea unui climat normal de lucru in cadrul muzeului;
.. ® preocupdri legate de evidenta, cercetarea, valorificarea §i imbogatirea
;_,;éfg\’c“‘”'uuif;;;\\ patrimoniului muzeal;
2% raspunde de buna gospodarire §i folosire a mijloacelor materiale si financiare
ile muzeului, In conformitate cu legislatia in vigoare;
.,,25{ rés.pgnde, in fata 01.'ganul_ui ierarhic, pentru activitatea muze'ului si pentru
~#" indeplinirea programului propiu de management general al muzeului;

e
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e indrumd, controleazd si rdspunde de ansamblul activitdtilor stiintifice,
educative, culturale si administrative din cadrul muzeului;
o indeplineste orice alte atributii stabilite de cétre organul ierarhic superior si
raspunde pentru modul lor de realizare;
o adoptd orice alte masuri, in limitele prevederilor legale in vigoare, pe care le
considerd necesare pentru o buna desfasurare a activitatii generale si specifice din
muzeu,;
e indeplineste orice alte atributii si isi asuma orice alte responsabilitdti de naturd
sd asigure buna functionare a muzeului si a fiecdrui compartiment in parte.
e dispune si rispunde de Iintocmirea documentafiei necesare obtinerii
acreditirii/reacreditirii periodice a institutiei si/sau a sectiilor acestuia (Muzeele
sau Colectiile aflate in subordine), pe care o supune dezbaterii Consiliului de
Administratie si/sau Consiliului Stiintific, in vederea inaintarii spre aprobarea
organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare;
e dispune si rispunde de demararea procedurilor care se impun pentru incheierea
contractelor de asigurare partiald sau integrald pentru bunurile mobile sau imobile,
cupi caz, care fac obiectul patrimoniului muzeal;
e dispune asupra componentei nominale a Comisiilor de evaluare si Achizitii, a
Consiliului de administratie si a Consiliului Stiintific;
e ia misuri pentru asigurarea tinerii Registrului informatizat pentru evidenta
analiticd a bunurilor culturale.
Art.16. In exercitarea atributiilor sale directorul emite decizii, avize, note de
serviciu adresate personalului institutiei i instructiuni privind desfagurarea
activitatii specifice.

in perioada absentirii din unitate a directorului, atributiile postului sunt
preluate de directorul adjunct sau de o altd persoand numitd de catre director prin
decizie, sau de Primarul General, dupid caz.

Cand postul de director devine vacant, organul ierarhic superior numeste, in
conditiile legii, un inlocuitor pana la ocuparea postului prin concurs.

DIRECTOR ADJUNCT

e se subordoneazi directorului institutiei;

e coordoneazi activitatea muzeelor si caselor memoriale;

e dezbate, impreund cu muzeografii coordonatori, problemele legate de
conservarea — restaurarea colectiilor aflate in subordine;

e dezbate, impreund cu muzeografii coordonatori, programul privind

Pl ”\\\(alorlﬁcarea specificd a patrimoniului existent;
y

b m\ planificd si urmareste realizarea evidentei bunurilor patrimoniale;,

anciar-contabild, de specialitate si administrativa a institutiei;

%este loctiitorul de drept al directorului in toate problemele privind activitatea
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e rispunde de realizarea integrald si la termenele stabilite a raportului aprobat a
planului de venituri;

o face propuneri pentru lucrdri de investifii, dotéri, reparatii capitale si curente,
pe care le include in bugetul de venituri si cheltuieli propus, iar dupi aprobarea
acestora asigurd conditiile necesare pentru punerea lor in functiune la termenele
stabilite sau executarea lucrdrilor si realizarea achizitiilor respective pentru diverse
dotdri — in vederea modernizarii activitatii in raport cu obiectivele culturale si de
perspectiva pe care institutia si le propune;

o rispunde de buna gospoddrire a muzeului, urmérind realizarea unui regim
eficient de folosire a subventiilor acordate;

e coordoneazd si monitorizeazd atdt activitatea specialigtilor, cit si cea a
personalului administrativ;

e avizeazd documentatia tehnicd pentru achizitionarea oricdror materiale si
executarea oricaror lucrdri de investitii sau reparatii;

e coordoneazd si monitorizeazd activitatea de aprovizionare, indicind
prioritétile;

e organizeaza si raspunde, impreund cu seful contabil, de inventarierea bunurilor
proprietatea muzeului, in conformitate cu dispozitiile legale, la termenele stabilite;
e monitorizeaza respectarea normelor de igiend, protectie si securitate a muncii;

e organizeazd si monitorizeaza respectarea normelor P.S.1.;

e organizeazd §i monitorizeaza paza tuturor obiectivelor unitétii;

e raspunde de intretinerea si repararea in timp util §i In bune conditii a tuturor
mijloacelor fixe, instalatiilor si sculelor date in folosinta compartimentelor de
muncé,

e planificdi si organizeazd activitdtile care preced efectuarea de deplasiri a
salariatilor in interes de serviciu;

o face parte, in calitate de membru, din comisiile tehnice ale muzeului, precum si
din comisiile de receptie si evaluare pentru toate livrérile si lucrarile de investitii si
reparatii, contracte cu terti, etc.

CONTABIL SEF

e se subordoneazi directorului institutiei;

e contabilul sef conduce, coordoneazd si monitorizeaza activitatea financiar-
contabild a institutiei, rdspunzind de buna ei desfasurare si de respectarea
legislatiei specifice;

in exercitarea atributiilor sale, contabilul sef coordoneaza si conduce Biroul
by get — contabilitate si Compart1mentu1u1 financiar, intocmeste Figsele de post

cresterea raspunderii tuturor factorllor de decizie din muzeu, cu respectarea
1sp021§1110r legale in vigoare;
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e raspunde de respectarea normelor legale in domeniul sdu de activitate si ar

obligatia de a actiona ferm pentru obtinerea unei eficiente maxime pentru intreaga
sa activitate;

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

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

o legalitatea si incadrarea pe articole si subarticole a cheltuielilor angajate,
conform bugetului aprobat;

e justa impunere in caz de penalizdri pentru nerespectarea termenelor,
dispozitiilor, instructiunilor date;

¢ intrebuintarea fondurilor banesti, planurilor financiare, precum §i respectarea
dispozitiilor referitoare la aceasta;

o legalitatea si valabilitatea actelor justificative contabile;

e aplicarea corectd a OMFP 1792/2002;

e verificd si urmireste realizarea executiei bugetare §i concordanta cu bugetul
aprobat;

Contabilul sef are urmatoarele obligatii :

e verificd si urmireste respectarea actelor normative si a dispozitiilor date pe
linie financiar-contabild;

e stabileste, impreuni cu directorul institutiei, rispunderea materiala i
disciplinara a celor care au cauzat pagube prin lipsuri sau fraude sau prin
incalcarea regulilor de disciplina contabild, intocmind actele necesare si solicitdnd,
dupd caz, consilierului juridic, in termenele prevézute de dispozitiile legale in
vigoare, deferirea lor organelor de urmdrire penala sau instantelor judecatoresti;

e verifica intocmirea in timp util a referatului necesar pentru emiterea deciziei de
inventariere anualdde cétre seful biroului buget - contabilitate;

e stabileste garantiile pentru gestionari in limitele legale;

e coordoneaza intocmirea la timp a situatiilor financiare si bugetare, pe bazd de
date reale si exacte, avand in vedere planul de activitate cultural §i de planul de
achizitii publice intocmite in prealabil;

e executd planurile bugetare aprobate, cu respectarea celei mai stricte discipline
financiare;

o asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor
institutiei catre bugetul statului, unitatile bancare, etc.;

e coordoneazi si monitorizeazd intocmirea si predarea la timp cétre Directia
Buget -P.M.B. si catre Directia Culturd - PMB a situatiilor financiare trimestriale
si anuale;

e monitorizeazi efectuarea la zi a evidentelor contabile;

e verifica si vizeazid actele comisiilor..de receptie, inventariere, casare si
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BIROUL RESURSE UMANE - SALARIZARE /

Resurse Umane — Salarizare )

e se subordoneazi directorului institutiei;

e tine la zi evidenta miscérilor operate in schema de incadrare a personalului;

e raspunde de legalitatea folosirii fondului de retribuire, precum si de calcularea
exacta a statelor de salarii;

e calculeazd corect si la timp ajutoarele pentru incapacitatea temporara de
muncd, indemnizatii pentru concediul de odihna, etc.;

e asigurd intocmirea lucrdrilor premergitoare pentru ca plata salariilor si a
celorlalte drepturi asimilate sa se facd la termenele fixate;

e intocmeste lunar, trimestrial, semestrial $i anual situatii privind asigurarile
sociale de s#natate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, diri de seami
privind calcularea, retinerea si vérsarea impozitelor pe salarii, statistici privind
numirul personalului si veniturile salariale, pe care le transmite organismelor
specializate;

o intocmeste Fisele Fiscale, alte declaratii, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si le transmite organelor abilitate ale Administratiei Financiare.

o realizeazd incadrarea personalului conform schemei aprobate si dispozitiilor
legale in vigoare, obtinand atunci cand este cazul derogdrile si aprobarile necesare;
e intocmeste, impreuna cu consilierul juridic al institutiei, contractele de munca,
deciziile si celelalte acte in legiturd cu executarea si desfacerea contractului de
munca;

e stabileste si calculeazd conform dispozitiilor legale, sporul pentru vechimea
neintreruptd in aceeasi unitate;

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

e raspunde ca orice incadrare sd se efectueze numai pe baza actelor doveditoare
prezentate de incadrat cu privire la indeplinirea conditiilor legale de angajare
(studii, stagiu, carte de muncd sau declaratie notariald, aviz medical favorabil,
repartizare, acte de garantie si dovezi pentru gestiune, avize pentru paznici si
pompieri, buletin de identitate, etc.);

e asigurd aplicarea intocmai a dispozitiunilor legale privind timpul de munca in
conditiile de lucru;

e duce la indeplinire dispozitiile de sanctionare disciplinard care comporta
modificéri ale functiei salariatului;

e asigurd efectuarea retinerilor §i vdrsamintelor catre persoanele indreptitite, in
meiul actelor legale, privind popriri, retineri din salariu, cumparari in rate, etc.;
intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului;

intocmeste si actualizeaza carnetele de muncé ale salariatilor. Pastreaza actele
¢ studii si vechime (in copie) depuse si registrul de avizare, pe care il prezintd
mpreuna cu actele respective delegatului conducatorului unitatii;




e urmireste aplicarea Legii nr. 22/1969 privind indeplinirea conditiilor de
incadrare in functii gestionare;
e rispunde de completarea Registrului unic de evidenta a salariatilor;
e rispunde, impreund cu conducitorii celorlalte compartimente, de organizarea
activitatii de evaluare anuald a personalului;
e rispunde de intocmirea planului de promovare si de perfectionare profesionala
anuala a personalului, pe care il prezintd directorului;
e participd la intocmirea §i redactarea Regulamentului de Organizare si
Functionare si a Regulamentului Intern;
Activitatea de Curierat si Secretariat
e In cadrul biroului este organizatd §i activitatea de curierat si secretariat,
asigurati de curier si referent, cu urmétoarele atributii:
e asigurd preluarea corespondentaei si transmiterea acesteia persoanelor gi/sau
institutiilor indicate In timp util;
e asiguri transportul documentelor si actelor incredinfate, minimizand riscul
deteriorarii sau pierderii acestora;
e rispunde pentru eventualele deteriordri sau pierderi de documente, cand
acestea au loc din culpa sa;
e executd lucriri de dactilografiere si multiplicare;
e dactilografiazi lucririle in ordinea sosirii, respectand in acelasi timp ordinea de
urgentd hotiratd de conducere;
e primeste corespondenta sositd pe adresa muzeului, o inregistreaza si o prezinta
conducerii spre repartizare, in aceeasi zi sau cel mai tirziu in dimineata zilei
urmatoare;
e repartizeazi corespondenta conform rezolutiei directorului, pe bazd de
semnaturd n registrul de primire;
e primeste corespondenta la semnat §i se ingrijeste de expedierea ei prin postd
sau curier dupi ce o inregistreaza de iesire;
e pistreazi si rispunde de stampila institutiei si o aplicd pe semnéturile legale;
e raspunde de pastrarea registrelor de intrare si iesire a corespondentei institutiei;
e primeste obiectele oferite muzeului spre achizitie de la diverse persoane,
depozitandu-le intr-o camera de carantind pani la preluarea lor de cétre comisia de
_hlzltu sau laboratoarele de restaurare;
. ¢ :;\\yerlﬁca periodic starea obiectelor si a microclimatului din expozitia de bazd;

gt éstreazé calendarul sedintelor si al obligatiilor exterioare privind participarea

Nt lyodr ot

< 0(/ 2007 ﬁﬁ N Lcux;gw



SERVICIUL SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

e este un serviciu functional, creat conform prevederilor Legii nr. 319/2006 si
H.G.nr. 1425/2006, incadrat cu personal de specialitate, care are responsabilitati
privind asigurarea conditiilor de securitate $i sdnatate In munca (respectiv activitati
de prevenire §i protectie si activitati legate de supravegherea stérii de sdnitate a
salariatilor);
e intocmeste, impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei,
proiectul programului de mésuri si propuneri privind protectia muncii;
e raspunde de instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar,
trimestrial si anual, dupa caz, a muncitorilor §i a celorlalte categorii de salariati din
institutie;
e analizeazd cauzele accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si
propune, in scris, masurile legale de eliminare imediata a acestora;
e informeazi conducerea institutiei asupra accidentelor de muncd produse in
unitate;
e participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munca;
e stabileste, potrivit legii, pe baza avizelor medicale, schimbarea locurilor de
muncd a personalului institutiei;
e coordoneazi activitatea de protectie a muncii in conformitate cu legisiatia in
vigoare;
e identifica pericolele §i evalueazd riscurile pentru fiecare componentd a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de
muncd/echipamente de muncé si mediul de muncé pe locuri de muncéd/posturi de
lucru;
e claboreazi si actualizeaza planul de prevenire si protectie;
e claboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau  aplicarea
reglementdrilor de securitate §i sdndtate in munca, {indnd seama de particularitatile
activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca,
e propune atributiile si raspunderile ce revin lucratorilor in domeniul securitatii
si sinatatii in muncd, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in
fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

e intocmeste un necesar de documentatili cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucritorilor in domeniul securitétii $i sanétatii in munci,

e claboreazi programul de instruire-testare la nivelul unitétii;

tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specific, pentru
are este necesara autorizarea exercitdrii lor;
%o urmireste actualizarea planului de avertizare, a planulul de protectie si

//prevemre si a planului de evacuare;

e in Regulamentul Intern vor fi consemnate activitdtile de prevenire si protectie
pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate iar in fisa
postului din acest compartiment se vor consemna activititile de prevenire si




protectie pe care salariatul din acest compartiment are capacitatea, timpul necesar
si mijloacele adecvate si le efectueze, avand in principal atributii privind
securitatea si sinitatea in muncd si cel mult atributii complementare.

BIROUL BUGET - CONTABILITATE
Activitatea contabila
e asigurd efectuarea corectd si la timp a Inregistrarilor contabile privind
mijloacele fixe si circulante, in conformitate cu legislatia in vigoare si conform
bugetului aprobat;
e asigurd aplicarea mdsurilor legale pentru recuperarea pagubelor produse
muzeului;
e monitorizeazd efectuarea inventarierii anuale a tuturor valorilor patrimoniale
ale institutiei si urméreste definitivarea potrivit legii a rezultatelor inventarierii;
e intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice §i analitice §i
urmireste concordanta dintre acestea;
¢ intocmeste trimestrial §i anual situatiile financiare, conform actelor normative
in vigoare;
e prezintd spre aprobare conducerii institutiei situatiile financiare, insotite de
raportul explicativ;
e rispunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar -
contabil, stabilite prin rapoartele de control efectuate de organele in drept;
e poate exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea,
oportunitatea si economicitatea operatiunilor;
e exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si asigurd
intocmirea actelor necesare conform OMFP nr.1792/2002, pentru lichidarea
obligatiilor de platd si de incasare;
e exercitd controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor din muzeu ori de céate ori
este cazul;
e urmdreste realizarea obiectivelor de investitii aprobate prin bugetul de venituri
si cheltuieli;
e urmireste permanent stocurile de valori materiale si ia masuri de reducere a
stocurilor supranormative fard miscare si disponibilizare;
e tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri;
» intocmeste lunar executia bugetard;

i e intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale;

"
ST o \\COMPART IMENTUL FINANCIAR

% E.»‘)ﬁ efectueazd calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari
28 / //privind veniturile si cheltuielile, pe baza cérora intocmeste proiectul de buget
3% anual, defalcat pe trimestre;

intocmeste anual propunerile pentru bugetul de venituri si cheltuieli;



o urmdreste efectuarea platilor pentru investitii pe mésura deschiderii finantarii
obiectivelor prevédzute in lista de investitii, cu respectarea strictd a dispozitiilor
legale in vigoare;

e analizeazi, impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,
modul de realizare a planului de investitii;

e asigurd respectarea stricti a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele
bugetare aprobate;

e asigurd, prin tehnica de calcul din dotare, efectuarea calculului privind
drepturile banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii $i a obligatiilor fatd de
bugetul de stat si local, asigurdrile sociale, alte fonduri speciale si rdspunde de
corectitudinea intocmirii acestora;

e analizeazi circuitul documentelor si face propuneri de imbunététire a acestuia;
e asigurd respectarea incadrérii in limitele cheltuielilor de investitii aprobate pe
obiective de investitii, atdt cantitativ cat i valoric;

o asigurd desfdsurarea ritmicd a operatiunilor de decontare in activitatea curentd
si investitii;

e asiguri plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fatd de
bugetul de stat si local si alte obligatii fata de terti;

e tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei
bugetare, etc.

SERVICIUL TEHNIC — ADMINISTRATIV

1.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
a) Activitatea de aprovizionare

e fintocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea de autorizatii, avize si
acorduri privind consumul de energie electricd, combustibili, apd, instalarea de
utilaje, retele electrice, contoare, etc., care conditioneazi bunul mers al unitatii;
o intocmeste documentatiile necesare (caiete de sarcini) in vederea organizarii
licitatiilor publice privind aprovizionarea §i repararea inventarului de
Administratie si le supune spre aprobare conducerii;
e participd la analiza si selectarea ofertelor publice de achizitii de bunuri
materiale gi servicii;
e intocmeste documentatiile necesare in vederea justificdrii necesitatii
achizitiilor de bunuri materiale §i servicii,

e participd la incheierea contractelor economice cu furnizorii, precum si la
‘s,é-lu;ionarea diferitelor divergente legate de derularea contractului si rdspunde de

-vgaaterlalelor aprovmonate face propuner1 privind componenta comisiilor de
eceptie, ia masuri pentru trimiterea de delegati la furnizori in vederea receptiei
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e rispunde de preintdmpinarea formdrii si de reducerea stocurilor
supranormative;

e ja masuri si ridspunde de gospoddrirea rationald a materiilor prime,
materialelor, combustibililor, energiei electrice, etc.;

e urmireste si rdspunde de incadrarea in consumurile normate ale materiilor
prime, materialelor, combustibililor;

e urmireste permanent evolutia stocurilor, ludnd mésuri de asigurare a stocului
de siguranta pentru unele materii prime §i materiale de prim4 necesitate;

e intocmeste situatii statistice privind situatia stocurilor materiilor prime si
materialelor;

e certificd exactitatea si realitatea aproviziondrii cu materii prime, materiale,
piese de schimb, semifabricate, carburanti, lubrifianti, etc.;

e 1intocmeste figele posturilor si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

e indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative
in vigoare sau care sunt dispuse de conducerea institutiei, etc.

b) Activitatea Administrativa
e intocmeste programul anual privind intretinerea si reparatia cladirilor Muzeului
Municipiului Bucuresti si a instalatiilor tehnico-sanitare;
e ridspunde de programarea lucrérilor si de initierea lor;
e rispunde de urmdrirea §i raportarea progreselor lucrédrilor, tindnd cont de
programele aprobate;
e ecfectueazi mici reparatii curente pentru intretinerea constructiilor institutiei;
e 1Intocmeste necesarul de materiale §i materii prime pentru realizarea lucrérilor
de reparatii curente efectuate cu forte proprii;
e intocmeste documentatiile necesare in vederea efectudrii reparatiilor capitale;
e tine o evidentd a lucrdrilor de reparatii §i intrefinere pe fiecare obiectiv in
parte;
e executd si alte sarcini transmise de directorul adjunct sau forul tutelar sau din
actele normative in vigoare;
e asigurd, impreund cu compartimentul financiar-contabilitate, inventarierea
periodicd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

e organizeazd si rdspunde de evidenta, functionarea si utilizarea imobilelor,
’5570117;1 stalatiilor aferente si obiectelor de inventar de administratie-gospodaresti;
rdspunde de utilizarea rationald a imobilelor, instalatiilor aferente celorlalte

ngl‘;oace de inventar de administratie-gospodaresti;
’ ,:"’%rganizeazﬁ si asigurd efectuarea curdteniei in birouri si in celelalte incéperi si
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o certificd exactitatea si realitatea p statnlor efectuate de té‘@:’ éﬁéfg“‘“telg ane,

abonamente si alte cheltuieli de administratie - gospodaresti; e °
W
e ridspunde de intocmirea programelor privid asigurarea ahmeﬁﬁxﬂ%ergle,

combustibil, apd-canal, in limita creditelor alocate cu aceastd destinatie, etc.

c) Activitatea de Pazd si P.S.1.

e asigurd paza cladirilor si a bunurilor ce apartin muzeului;

e intocmeste planurile de paza si protectie contra efractiei;

e rispunde de respectarea si aplicarea regulilor stabilite de conducerea institutiei

vizénd accesul si circulatia personalului propriu §i a celui din afara unitatii;

o claboreaza programul de pazi al obiectivelor, stabilind modul de efectuare al

acestuia, precum si necesarul de amenajari, instalatii i mijloace tehnice de pazi si

alarmare;

e ia masuri §i rAspunde de efectuarea amenajarilor instalatiilor si mijloacelor

tehnice de paza i alarmi prevazute;

e intocmeste lucrérile necesare incheierii de contracte pentru executarea pazei de

citre Politia Comunitard a Municipiului Bucuresti din subordinea Consiliului

General al Municipiului Bucuresti, asigurd coditiile prevazute in contract, precum

si controlul modului cum acestia asigurd dispozitivul de pazi;

e asigurd, impreund cu organele M.I, instruirea personalului de pazd propriu

pentru respectarea intocmai a normelor de paz; '

e pazeste obiectivul si bunurile primite in pazi si nu precupeteste nici un efort,
pentru asigurirea integritdtii acestora, aparandu-le chiar cu riscul vietii;

e respectd consemnul de paza;

e permite accesul in muzeu in conformitate cu dispozitiile scrise primite din
partea conducerii, efectueazd controlul la intrarea i iesirea din incinta
muzeului al persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor si altor bunuri
care ies sau intrd aplicadnd pe actele de iesire sau intrare stampila “executat
controlul de poartd”, dupa care va mentiona aceastd operatiune intr-un registru
de evidents;

e asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor privitoare

la derularea activitatii de Administratie, financiar-contabile si tehnice;

e asigurd atdt dotarea institufiel cu mijloace si instalatii PSI, cét si buna

functionare a acestora;

e asigurd instruirea personalului muzeului s1 modul de folosire §i exploatare a

mijloacelor PSI;

e vegheazd pentru respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul si

lucrul cu focul;

e instruieste persoanalul in actiunea de apérare civila;

e intervine operativ in cazul unor calamitéti: inundatii, Inzapeziri, incendii etc.

e sesizeazd in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a

incendiilor; :
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e asigurd respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, iRfecmind, ir/

functie de acestea, planuri de mdsuri si urmdrind respectarea lor; Q\\i.'if}i‘/lv
e raspunde de instructajul PSI al salariatilor;

e executd exercitii periodice si aplicatii practice;

e intocmeste planuri de evacuare, pe care le afiseaza in loc vizibil;

e raspunde de prezentarea documentelor si de furnizarea informatiilor solicitate
de citre Brigada de Pompieri In timpul controlului sau efectudrii cercertarilor in
caz de incendiu;

e verifica si Tntretine mijloacele PSI;

e intocmeste un necesar de mijloace materiale pentru desfdsurarea activitdtilor
specifice;

e organizeazd, conduce si instruieste permanent angajatii institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la prevenirea si stingerea
incendiilor;

e organizeaza activitatea de prevenire a incendiilor;

e executi controlul tehnic de prevenire a incendiilor la fiecare loc de munca;

e sprijind sefii de sectii, servicii, birouri, laborator, atelier in organizarea
prevenirii §i stingerii incendiilor la locul de munca si in instruirea personalului;

e urmaireste permanent ca toate materialele si accesoriile din dotare sd fie in
perfectd stare de functionare;

e conduce actiunile pompierilor pentru stingerea incendiilor §i pentru prevenirea
si inlaturarea urmarilor calamitatilor naturale sau catastrofelor;

e incunostiinteazi directorul sau directorul adjunct despre sdvarsirea oricdror
infractiuni sau altor fapte ilicite, iar in cazul infractiunilor flagrante anuntd
organele Ministerului de Interne si conduce, dacd este posibil, pe faptuitor la
aceste organe; ridicad bunurile care fac obiectul unor infractiuni sau altor fapte
ilicite, prezentandu-le organului Ministerului de Interne sau ludnd masuri pentru
conservarea ori paza lor;

e in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, de
combustibil ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice
asemenea Imprejurdri care sunt de naturd sd@ producd pagube muzeului sau
proprietatii personale, trebuie le sd aducd la cunostinta celor in drept si si ia
primele méasuri imediat;

e 1in caz de incendii, sesizeazi organcle de pompieri, ia primele masuri de
stingere, de salvare a persoanelor si bunurilor, anuntd pe director si directorul
adjunct, precum si organul de politie al sectorului;

e asigurd masuri pentru salvarea persoanelor si a bunurilor in caz de calamitati;

e la cererea organelor Ministerului de Interne, are obligatia de a-si da concursul
pentru indeplinirea misiunilor acestora;

e in timpul serviciului nu pardseste locul de paza, nu doarme, nu consuma
bauturi alcoolice si nu pleaca pana la efectuarea schimbului;




o executi alte dispozitii ale sefului de formatie privind prevenirea si
incendiilor;

o desfisoard activitatea de prevenire a incendiilor la locul de munca (se&{’
rond, post de supraveghere) conform dispozitiilor sefului de formatie; :
e participd la efectuarea unor lucrdri necesare apérarii impotriva incendiilor in
obiectiv;

e intretine accesoriile si materialele din dotare;

e se prezintd imediat la semnalul de alarmai la locul stabilit si executa indatoririle
ce-i revin in actiunile de stingere a incendiilor, la interventiain caz de calamitati
naturale ori catastrofe;

e indeplineste si alte misiuni cu formatia pe linia prevenirii §i stingerii
incendiilor, conform dispozitiilor.

2. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Este un compartiment de specialitate in structura organizatorica a muzeului.

e claboreazid programul anual de achizitii pe baza necesitétilor §i prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente si a analizelor i evaluarilor efectuate de
serviciul financiar contabilitate cu referire la consumurile si cheltuielile din anii
anteriori, pe care 1l transmite Directiei Cultur;

o rispunde de utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si
lucrdrilor a vocabularului comun al achizitiilor publice —~ CPV;

e estimeazd valoarea fiecarui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat si
intocmeste nota privind determinarea valorii estimate;

e raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecidrui contract de
achizitie publicd si Intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de
atribuire;

e stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare
a anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data
limit pentru depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

e Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de
achizitie publicd, dacé este cazul;

e intocmeste nota justificativd cu privire la impunerea unor cerinte minime de
calificare referitoare la situatia economicad si financiard ori la capacitatea tehnica si
profesionala a operatorilor economici;

e propune cuantumul garantiilor de participare, in corelatie cu valoarea estimata
a contractului de achizitie publicd, si a celor de bund executie, in corelatie cu
valoarea contractului de achizitie publica si conform prevederilor legale, precum si
forma de constituire a acestora;

e propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a
ofertelor pentru atribuirea fiecdrui contract de achizitie publica, din care face parte
in mod obligatoriu un reprezentant din partea Directiei Cultura - PMB, in
conformitate cu prevederile Dispozitiei Primarului General nr. 262/2007;
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e propune si fundamenteazd necesitatea participdrii membrilor oemlsulor
evaluare a ofertelor, precum si cooptarea unor experti din afara institutiei; el
e asigurd respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

e claboreaza sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire a contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii,
a documentatiei de concurs, In baza solicitarilor §i informatiilor comunicate de
celelalte compartimente;

e propune achizitionarea servicillor de consultantd pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica dacd este cazul, cu
referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini §i a caracteristicilor tehnice si
functionale solicitate in documentatia de atribuire;

e riaspunde de intocmirea §i indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/
comunicare pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

e rispunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a
ofertei cétre operatorii economici;

e rispunde si asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de
desfasurare a procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare,
raspunsuri la clarificéri, solicitare de clarificéri, transmiterea procesului verbal de
deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificdrilor de contestatie);

e raspunde s§i asigurd primirea, Inregistrarea §i pdéstrarea ofertelor pentru
procedurile organizate;

e asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

e asigurd intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

e urmdreste $i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de
achizitie publicd in conditiile previzute de lege;

e rispunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de
achizitie publica;

e asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si
transmiterea in termenele prevdzute de lege a tuturor informatiilor i materialelor
solicitate de catre acesta;

e asigurd incheierea contractelor de achizitie publicd cu céstigatorii procedurilor
de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri gsi transmiterea lor pentru
urmdrire compartimentelor de specialitate;

e raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea
acestora conform prevederilor legale céatre Autoritatea Nationald pentru
Reglementarea si monitorizarea Achizitiilor Publice;

e asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate;

e rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate al compartimentului;
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3.ATELIER INTRETINERE T
Munca in cadrul atelierului este efectuatd de muncitori calificati potrivit sarcinilor
si repartitiei lucrdrilor, pe care o face seful atelierului. in realizarea sarcinilor ce le
revin, muncitorii din ateliere trebuie:

e si execute la termen si in cele mai bune conditii lucrarile incredintate;

e si intretind in bune conditii utilajele si sculele ce le-au fost incredintate si de
care raspund;

e sirealizeze maximul de economii in executarea lucrarilor;

e si asigure executarea lucrarilor de revizie si intretinere curenta: instalatii
sanitare, electrice, lacatuserie, tdmplarie, etc., la toate subunitatile muzeului;

e si verifice si si urmareascd buna functionare a instalatiilor care mésoard
consumurile;

e si efectueze interventii de complexitate medie §i mica;

e si efectueze lucrari de intretinere si igienizare a imobilelor;

e si execute si alte sarcini transmise de directorul muzeului;

e si gestioneze mijloacele fixe, instalatiile, sculele i materialele necesare
atelierului, tindnd evidenta lor la zi;

e siridspunda de toate lucrérile executate;

e siriaspundi de respectarea termenelor de executie, de cantitétile stabilite pentru
lucrdrile repartizate, urmdrind ridicarea productivitatii si reducerea costurilor;

e si riaspundd de disciplina muncitorilor care ii sunt subordonati semnalénd
imediat in scris orice abateri si propunand masurile necesare;

e sirispunda de intretinerea §i, pe cét posibil, de repararea In cadrul institutiei si
cu mijloacele de care dispune, a utilajelor, instalatiilor, sculelor §i materialelor
date in folosintd, luand toate masurile pentru readucerea lor cit mai urgentd in
stare de functiune si utilizare, sd monitorizeze periodic existenfa bunurilor
incredintate angajatilor din subordine;

e sirispunda in cazul in care executd lucrdri ce nu apartin muzeului §i care nu au
aprobarea conducerii muzeului;

e si raspundd de aplicarea in cadrul atelierului a normelor §i masurilor de
protectie, securitate tehnica si sanitard a muncii, care se prelucreaza la incadrare §i
apoi periodic, cel putin odatd pe lund, cu consemnarea in fisele specifice,
instructiunile privind tehnica protectiei si securitdtii muncii i tehnica securitétii
sanitare, conform legilor si dispozitiilor in vigoare, cu muncitorii din echipd cét si
cu fiecare muncitor nou incadrat si sa raporteze imediat orice nereguli constatate
sau orice situatie in care normele de protectia muncii sau de igiend sunt incilcate.
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Art.25 Functionarea institutiei este asiguratd prin activitatea personalului
angajat cu contract individual de muncd (pe perioadd determinatid sau
nedeterminatd, dupd caz, conform legii) si prin activitatea personalului angajat
prin contracte incheiate in baza Codului Civil sau a celor incheiate conform
prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe.

Angajarea personalului se face conform actelor normative in vigoare si in
raport cu necesitatile de personal ale Muzeului Municipiului Bucuresti.

Ocuparea posturilor se face prin concurs, cu respectarea reglementarilor in
vigoare.

Atributile fiecdrui post se detaliazd in fisele posturilor intocmite de catre
sefii de compartimente conform anexei nr. 3 la H.G. 125/1999 si se modifica
corespunzator actelor normative aparute ulterior.

Nici o persoand nu poate fi angajatd in cadrul Muzeului Municipiului
Bucuresti decét dupé ce a citit §i semnat fisa postului. Nici o persoand nu poate fi
angajati In cadrul Muzeului Municipiului Bucuresti decat dupd ce i s-a fdcut
instructajul si a semnat figa de protectie a muncii.

Conditiile de munci, salarizare, concediul de odihnd si alte drepturi ale
persoanei angajate sunt prevédzute in contractul individual/colectiv de muncd si in
Regulamentul Intern.

Stabilirea functiilor utilizate si al salariului de bazd al personalului
contractual din institutic se face in baza prevederilor legii speciale care
reglementeaza functionarea muzeelor si colectiilor publice si a prevederilor legale
in vigoare privind sistemul de acordare a salariilor de bazid in sistemul bugetar,
precum si a rezultatului evaludrii performantelor profesionale individuale.

Functiile utilizate de aceastd institutie si salariile de baza corespunzitoare
sunt cele cuprinse in statul de functii aprobat, fiind diferentiate pentru
compartimentele de specialitate, compartimentele de contabilitate, financiar,
aprovizonare §i pentru personalul din activitatea de secretariat-administrativ,
gospoddrire, intretinere-reparatii §i pentru compartimentele audit, resurse umane,
prevenire §i protectie, juridic contencios §i achizitii publice.

Locul de muncd, programul de activitate si obligatiile de serviciu ale
personalului Muzeului Municipiului Bucuresti se stabilesc de catre director, la
propunerile sefilor de servicii si de birouri si se consemneazd in fisa postului si
Regulamentul Intern.

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

Pregétirea si formarea profesionald continud a personalului de specialitate
se asigurd prin institutii de specialitate acreditate: invatdméant postliceal,
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invatdmant superior de lunga‘\‘ scartd, dura,ta inclusiv invatdmant la distanti,
cursuri postuniversitare, prograﬁne ge ma }brat si doctorat, precum i prin alte
forme de pregitire profesionald. ===
Sanctionarea disciplinara a personalulm din subordine, precum si litigiile de

munci se solutioneaza in conditiile actelor normative in vigoare.

Personalul institutiei rispunde material, administrativ §i penal de bunurile pe
care le manipuleazi si care ii sunt date in gestiune.

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

Capitolul VIII
Patrimoniul Muzeului Municipiului Bucuresti

Art.26. Muzeul Municipiului Bucuresti isi desfasoard activitatea in spatii
proprietate publicd a Municipiului Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale
autoritatii administratiei publice locale.

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

Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti, iar
bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte
din domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

Patrimoniul muzeal este alcdtuit din totalitatea bunurilor, a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial ale muzeului asupra unor bunuri aflate in
proprietate publica.

Bunurile care alcdtuiesc patrimoniul muzeal fac obiectul dreptului de
proprietate publicd a Municipiului Bucuresti si sunt date in administrare Muzeului
Municipiului Bucuresti.

Regimul juridic al dreptului de proprietate publicd si/sau privatd asupra
bunurilor care se afld in patrimoniul muzeal este reglementat conform dispozitiilor
legale in vigoare.

Evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal este tinutd prin
Registrul informatizat pentru evidenta analiticd a bunurilor culturale, document
permanent, avand caracter obligatoriu, cu mentinerea registrelor de inventar si a
documentelor primare, care se regésesc la Sectia Evidentd Generala.

Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil
si imobil administrativ, iar cel muzeal se inventariaza o datd la 5 ani.

Capitolul IX
Buget, relatii financiare si comerciale

Art.27 Muzeul Municipiului Bucuresti este o institutie publicd de cultura
finantatd de la bugetul local al Municipiului Bucuresti §i din venituri proprii pe
care le realizeaza din incasarile provenite din tarifele pentru serviciile oferite, din




alte activitdti specifice desfas atﬁ ponf /rm ob1ectulu1 de activitate si din donatii i
sponsorizari de la persoane fizice saugiiridice, cu respectarea prevederilor legale in
voigoare.

Bugetul institutiei cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei
indicatorilor financiari stabilite de M.F. se aprobd in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni
financiar-contabile se asigura de cétre ordonatorul de credite.

Muzeul Municipiului Bucuresti intocmeste lucrérile referitoare la proiectul
propriu de venituri si cheltuieli urmdérind justa dimensionare a cheltuielilor
bugetare si cresterea eficientei in utilizarea fondurilor alocate.

Muzeul Municipiului Bucuresti isi acoperd cheltuielile prevazute in buget
din mijloace bugetare, extrabugetare si alte fonduri legal constituite.

Muzeul Municipiului Bucuresti gestioneaza valorile materiale si mijloacele
banesti, deconturile cu debitorii §i creditorii si exercitd controlul periodic al
gestiunilor in vederea asigurarii integritétii patrimoniului propriu.

Relatiile comerciale dintre Muzeul Municipiului Bucuresti si terti se
realizeazi prin contracte incheiate in conditiile legii.

Litigiile de orice fel in care se implicd Muzeul Municipiului Bucuresti sunt
de competenta instantelor judecétoresti potrivit legii.

Capitolul X
Dispozitii finale

Art.28 MUZEUL MUNICIPIULUI BUCURESTI poate recurge Ila
externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii (medicina muncii, protectia
muncii, pazé, PSI, etc.).

Art.29 MUZEUL MUNICIPIULUI BUCURESTI are siglda proprie,
prezentatd in Anexa la prezentul regulament.

Art.30 Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislative
specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutiei, respectiv Legea
muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003 (republicatd), HG nr.84/2007 privind
acordarea titulaturii de muzeu de importantd nationald Muzeului Municipiului
Bucuresti, Ordinul M.C.C. nr.2057/2007 pentru aprobarea Criteriilor i normelor
de acreditare a muzeelor si colectiilor publice, Ordinul M.C.C. nr. 2185/2007
pentru aprobarea Normelor de clasificare a muzeelor si colectiilor publice, etc.

Art.31 Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si cu H.C.GMB nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea
REGULAMENTULUI CADRU de organizare si functionare al institutiilor
publice de cultura aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si se va modifica i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale
in vigoare sau cu reglementirile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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