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1~~Ctii cond~cer=-2_8_.J

~ • - coordonatorii de muzee vor fi asimilati sefilor de birou.

PALATULVOIEVQDAL CURTEA VECI-IE *

MUZEULMARIASIDRGEOR<3~SEVEREANU*

MUZEUL Col. 81 C.C. NOTTARA

I MUZEUL DR. VICTOR BABES *1
MUZEUL DEARTAPOPULARADLNICOlAE MINOVICI *

MUZEUL THEODOR AMAN

MUZEUL FREDERIC STORCK siCECILlAClJTESCU STORCK *

COLECTIEA CORNEL MEDREA

1MUZEUL GHEORGHE TAUARASGt,J *1
OBSERVATORUL ASTRONOMIGAMIRALVASILEURSEANU *
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- - J~+I~()ofAn\;,;xanr. 2 la HCGMB ill ........•.................................

Nr. COMP ARTIMENTUL Nivel Grad/treapta Nr. ANEXA (a,b) la O.G. nr.l0/2008 in
crt. FUNCTIA studii profesionaUi posturi baza careia se stabile~te salariul de

DE EXECU'fIE DE CONDUCERE baza ~iindemnizatia de conducere
1. CONDUCERE

1 MUZEOGRAF DIRECTOR S IA 1 NI2;VIlI
2 MUZEOGRAF DIRECTOR S IA 1 N12; VIII

ADJUNCT
3 ECONOMIST CONTABIL SEF S specialist IA 1 VII; VIII

2. SECTIA EVIDENTA. GENERALA. - DEPOZIT
4 MUZEOGRAF SEFSECTIE S IA 1 N12; VIII
5 MUZEOGRAF S IA 1 NI2
6 MUZEOGRAF S I 1 NI2
7 CONSERVATOR S I 1 NI2
8 GESTIONAR CUSTODE SALA M I 1 NI2
9-13 CONSERVATOR M I 5 NI2
14-21 CONSER VATOR M II 8 NI2
22 REFERENT M I 1 VII
23-24 INGRIJITOR I 2 V/2

3. SECTIA RESTAURARE -CONSERV ARE
25 MUZEOGRAF SEFSECTIE S IA 1 N12; VIII
26 MUZEOGRAF S IA 1 NI2
27 CONSERVATOR S I 1 NI2
28 MUZEOGRAF S I 1 NI2
29-31 MUZEOGRAF S II 3 NI2
32 MUZEOGRAF S II(DB) 1 NI2
33-41 RESTAURATOR

'P'" .c>- M I 9 NI2
42 RESTAURATOR "_~""'" "', .:' M III 1 NI2;.~- -, -.-'! , ~'

43-44 REST AURA TOR ,',
,

M III(DB) 2 NI2". '. "".

45 INGRIJITOR /) /~,:!,,~~;.,{, , I 1 V/2~tf);,j 1
,,·'··,f··
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4. LABORATOR RESTAURAIUi J. ~cTURA .'
46 MUZEOGRAF ~EF LAB ORATOR S IA 1 IV/2; VIII
47-48 MUZEOGRAF S IA 2 IV/2

5. SECTIA ISTORIE
49 MUZEOGRAF SEF SECTIE S IA 1 IV/2; VIII
50-55 MUZEOGRAF S IA 6 IV/2
56 ARHITECT SIAl IV12
57-64 MUZEOGRAF S I 8 IV/2
65-67 MUZEOGRAF S II 3 IV/2
68-69 MUZEOGRAF S II(DB) 2 IV/2

6. SECTIA ARHEOLOGIE
70 MUZEOGRAF ~EF SECTIE S IA 1 IV/2; VIII
71-72 MUZEOGRAF S IA 2 IV/2
73-77 MUZEOGRAF S II 5 IV/2
78 CONSERVATOR S I 1
79 REFERENT M III 1 VII
80 REFERENT MIl VII
81 CONSERVATOR MIll IV/2
82 CONSERVATOR M III(DB) 1 IV/2

7. SECTIA ARTA
83 MUZEOGRAF ~EFSECTIE S IA 1 IV/2
84-85 MUZEOGRAF S IA 2 IV/2; VIII
86 MUZEOGRAF SIll IV/2
87 CONSERVATOR S I 1 IV/2
88 CONSERVATOR MIll IV/2
89-90 SUPRA VEGHETOR M,G 2 IV/2
91 MUNCITOR CALIFICA T I 1 V/2

8. SERVICIUL INDRUMARE MUZEALA ~I RELATII PUBLICE
92 MUZEOGRAF ~EF SERVICIU SIAl IV/2; VIII -..
93-95 MUZEOGRAF S II(DB) 3 IV/2 \.. ~
96 SOCIOLOG S 1 IV/2 L...X\ \
97 PSIHOLOG S 1 IV/2 ~ ~
98 REFERENT S III 1 VII ~
99-100 REFERENT IA 2 IV/2 " \..
101 REFERENT '. ...~~~~, I 1 VII ~ ~
102- SUPRAVEGHETOR !~<{'M;~ ' ~~ 11 IV/2"
112 (I., - ,..,t,/l ~q.. -;;;~
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9. BIROU ORGANIZARE EXPOLJITII
113 MUZEOGRAF SEFBIROU S IA 1 N12; VIII
114 MUZEOGRAF S I 1 IV/2
115 REFERENT S I 1 VII
116 REFERENT S II 1 VII
117 REFERENT SSD I 1 VII
118 SUPRAVEGHETOR M,G 1 NI2
119 FOTOGRAF M,G I I NI2
120 MUNCITOR CALIFICA T II 1 V/2

10. SERVICIUL DOCUMENTARE BmLIOTECA, ARHIVA
121 BIBLIOTECAR SEF SERVICIU S IA 1 N12; VIII
122 MUZEOGRAF S IA I NI2
123 MUZEOGRAF S I I N/2
124 REFERENT S I 1 VII
125 REFERENT S II 1 VII
126- BIBLIOTECAR M IA 2 NI2
127
128- BIBLIOTECAR M I 2 N/2
129

11. PALATUL VOIEVODAL CURTEA VECHE
130 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA I N/2; VIII

MUZEU
131 MUZEOGRAF S II 1 N/2
132 CONSERV ATOR M II I NI2
133 REFERENT M III I VII
134 REFERENT M I I V/l
135 SUPRAVEGHETOR M;G 1 NI2
136 INGRIJITOR I 1 V/2

12. MUZEUL MARIA ~I DR. GEORGE SEVEREANU
137 MUZEOGRAF *COORDONATOR S LA I N12; VIII

MUZEU .•.. -..........
138 MUZEOGRAF S I I NI2 )~r--139 MUZEOGRAF S II(DB) 1 NI2 ..-.. ~~140 REFERENT SSD III I VII ~~
141 CONSERVATOR ~,~ j;:;:::"" I I NI2 (><
142 CONSERVATOR /f~f ~ v1y~~\ II 1 ~

I - r:{l NI2/ ~-

143 GESTIONAR-CUSTODE SALA 1/,; M1~"\ ;:;., ).\ III 1 NI2~"~
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144 CONSERVATOR \ ......•.• / M III(t •..•) IV/2
145- SUPRA VEGHETOR M;G NI2

t
147
148 MUNCITOR NECALIFICA T I , 1 I V/2

13. MUZEUL C.I. ~I C.C. NOTTARA
149 MUZEOGRAF *COORDONATOR I S I I I 1 I IV/2; VIII

~

MUZEU
150 MUZEOGRAF S II NI2

8~ 151- SUPRAVEGHETOR M;G IV/2
152

~ 153- I CONSERVATOR I I M I III(DB) I 2 I IVI2

~
154
155 INGRlJITOR I I I I 1 I V/2,

~
14. MUZEUL DR. VICTOR BABE~

156 MUZEOGRAF *COORDONATOR I S I IA I 1 I IV/2; VIII
MUZEU

~ 157 MUZEOGRAF S IA IV/2
e> 158- SUPRAVEGHETOR M;G IV/2
% 159 ~- ~-- ~-- - - --~~--~~- ~------

160 CONSERVATOR M III(DB) IV/2

~

161 PAZNIC II V/2
15. MUZEUL DE ARTA. POPULARA. DR. NICOLAE MINOVICI

162 MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA I 1 I IV/2; VIII
MUZEU

163 MUZEOGRAF S II 1 IV/2
164 CONSERVATOR M I 1 IV/2
165 CONSERVATOR M III(DB) 1 NI2
166- SUPRA VEGHETOR M;G 2 IV/2
167
168- INGRIJITOR I I I I I 2 I V/2
169

16. COLECTIA LIGIA ~I POMPILIU MACOVEI
170 I MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA 1 IV/2; VIII

MUZEU
171- MUZEOGRAF 3 IV/2
173
174 SUPRAVEGHETOR 1 IV/2
175 CONSERVATOR 1 NI2;lZ 4 ~.,._--~-'---~.
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17. MUZEUL THEDOR AMAN\~-
176 MUZEOGRAF *COORDONATOR I S I I I 1 I IV/2; VIII

t MUZEU
177 MUZEOGRAF S II(DB) 1 I IV/2
178 CONSERVATOR M III 1
179 CONSERVATOR M III(DB) 1 T IV/2t 180- SUPRAVEGHETOR M;G 3 I IV/2
182'---- T T 1 I I V/2.•.... 183 INGRlJITOR I 1(')

~
18. MUZEUL FREDERIC STORCK SI CECILIA CUTESCU STORCK

184 MUZEOGRAF *COORDONATOR I S I IA I 1 I IV/2; VIII

~ MUZEU

~
185 MUZEOGRAF S II 1 IV/2
186 CONSERVATOR M III 1 IV/2

~
187- SUPRAVEGHETOR M;G 2 IV/2
188

&; 19. COLECTIA CORNEL MEDREA
e 189 MUZEOGRAF *COORDONATOR I S I IA I 1 I IV/2; VIII
~ MUZEU

190 MUZEOGRAF S IA 1 IV/2

') 191 MUZEOGRAF S I 1 IV/2
192 CONSERVATOR M I 1 IV/2
193 SUPRAVEGHETOR M;G 1 IV/2

20. MUZEUL GHEORGHE TATTARESCU
194 I MUZEOGRAF I *COORDONATOR I S I IA I~ I IV/2; VIII

MUZEU
195 MUZEOGRAF S I 1 IV/2
196 CONSERVATOR M II 1 IV/2
197 CONSERV ATOR M I 1 IV/2
198 SUPRAVEGHETOR M;G 1 IV/2
199 INGRIJITOR I 1 V/2

21. OBSERVATORUL ASTRONOMIC AMIRAL VASILE URSEANU
200 I MUZEOGRAF *COORDONATOR S IA 1 IV/2; VIII

MUZEU
201 MUZEOGRAF IV/2
202 REFERENT VII
203 REFERENT VII

~
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204- REFERENT -- H

M In::'" 2 VII
205
206- REFERENT M I 2 VII
207
208 INGRlJITOR I 1 V/2

22. COMPARTIMENT AUDIT
209- AUDITOR S IA 3 II
211

23. COMPARTIMENT CONTENCIOS JURIDIC
212 CONSILlER JURIDIC S IA 1 VII

24. BIROU RESURSE-UMANE, SALARIZARE
213 REFERENT SEFBmou s I 1 VII; VIII
214 REFERENT S I 1 VII
215- INSPECTOR DE SPECIALIT ATE. S I 2 II
216
217 REFERENT IA 1 IV/2
218 REFERENT M I 1 VII
219 CURlER I 1 V/2

25. SERVICIUL SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
220 INGINER SEF SERVICIU S I 1 V/I;V/I
221 REFERENT S II 1 VII
222 REFERENT SSD II 1 VII
223- REFERENT M I 2 VII
224

26. BIROUL BUGET - CONTABILITATE
225 CONTABIL SEFBmou M IA 1 VII; VIII
226- CONTABIL M IA 2 VII
227
228- CONTABIL M I 2 VII
229 ------

26.1 COMPARTIMENT FINANCIAR '" """'-

230 ECONOMIST S II 1 V/l .~-./ \
231 CONTABIL M IA 1 VII "-

,-\.""
232 CASlER ~~':':f-l~ I~" I 1 V/2 ""~~, .,,,,."" , .,~.::......•...

27. SERVICIULTEHNIC-ADMINISTRATIV t"<':":-· "-[~!._ .•..•~t-..<.
-~'I.' "'~,"' -(>~

233 INGINER SEF {f'e S~' '~.~;.;~.spe':~list IA 1 VII; VIII ---------...:::::!I,; {;'I ~ ';• . ':!. ;:.:
SERVICIU \\~ .;~ ~'-S; s
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27.1 COMPARTIMENT ADMINISTRATn- I., '~y

234 ADMINISTRA TOR M I 1 V/2
235 MAGAZINER M I 1 V/2
236- POMPIER I 3 V/2
238
239- INGRIJITOR I 5 V/2
243
244 PAZNIC I 1 V/2

27.2 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
245 ECONOMIST S I 1 VII
246 REFERENT S II 1 VII
247 REFERENT S III 1 VII
248 REFERENT M II 1 VII
249 REFERENT M I1I(DB) 1 VII

27.3 ATELIER INTRETINERE
250 TEHNICIAN SEF ATELIER M IA 1 VII;VIII
251- MUNCITOR CALlFICA T II 3 V/2
253
254- MUNCITOR CALIFICA T III 3 V/2
256

TOTAL 256

• functia coordonator muzeu se va asimila cu functia ~efbirou

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

sistemul de stabilire a salariilor de baza In sectorul bugetar, a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza Intre limite ~i

a normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum ~i pe baza Hotararilor privind cre~terile salariale ~i se modifica

conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii ~tatului de functii.

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

Salariile de merit se stabilesc 0 data pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor legale in vigoare.
~a:..... .~~~

Pentruconducatorulinstituliei,acordareasalarjului{~~~~ltr~a\~tura salarialase aprahadePrimarulGeneral.

; ','.'11 \~.: ~.;.. ~~~:;;:. :> ~ I
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Denumirea functiilor de muncitori calificati-",,~tecea care corespunde muncii efectiv prt<dtate,potrivit indicatorului tarifar de calificare (ex. :

croitor, tamplar, tap iter, laciHu~mecanic, electrician, costumiera, peruchier, machior, manuitor montator decor, conducator auto, etc), structura

aces tor funetii urmand a fi stabilita de catre Muzeul Municipiului Bucure~ti.

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform organigramei ~i 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

anuala a ~tatului de functii, in cazul in care organigrama (structura organizatorica) ~i numarul de personal aprobat prin Hotararea Consiliului

General al Municipiului Bucure~ti nu se modifica, se vor face prin dispozitia Primarului General.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.

,~
\ ',-



A 3 I H C G M B q1.';11J.zOr
nexa a . . . . . nr.~.rl..•..

ULAMENT DE ORGANIZARE ~I FUNCTIONARE

AL MUZEULUI MUNICIPIULUI BUCURE~TI

!;tf;
/

Preambul:
Regulamentul de organizare ~i functionare stabile~te principiile

generale de organizare ~i functionare, misiunea, obiectul, domeniul ~i
atributiile Muzeului Municipiului Bucure~ti, structura organizatoridi,
numarul de personal, modalitatile de organizare ~i utilizare a muzeului.

Art. I. Muzeul Municipiului Bucure~ti este un serviciu public de cultura
organizat ca institutie publica de cultura, cu personalitate juridica, finantat de la
bugetullocal al Municipiului Bucure~ti ~i din venituri proprii.

Muzeul Municipiului Bucure~ti este organizat ~i functioneaza in baza
prezentului regulament, intocmit cu respectarea prevederilor Legii muzeelor ~i a
colectiilor publice nr. 311/2003, republicata, cu modificarile ~i completarile
ulterioare.

Muzeul Municipiului Bucure~ti a prim it titulatura de "muzeu de importanta
nationala" prin Hotararea Guvernului nr. 84/31.01.2007, avand in vedere aria de
acoperire teritoriala, marimea ~i importanta patrimoniului.

Muzeul Municipiului Bucure~ti, este prima institutie de acest fel din sud-
estul Europei, infiintata in anul 1921 de catre Primarul Bucure~tilor dr. Gheorghe
Gheorghian ~i functioneaza in acest moment in Palatul Sutu.

Muzeul Municipiului Bucure~ti are contul
R075TREZ7035010XXX000124, deschis la trezoreria Statului Sector 3, cod
fiscal 4221217.

Art.2. Muzeul Municipiului Bucure~ti are sediul social in Bucure~ti, str.
B-dul I.e. Bratianu nr. 2 sector 3 ~i are in administrare cladirile:



4. Muzeul de Arta Populara dr. Nicolae
Minovici

5. Colectia Ligia ~i Pompiliu Macovei

6. Observatorul Astronomic Amiral
Vasile Urseanu

7. Muzeul Theodor Aman

9. Muzeul Fr. Storck ~i Cecilia Cutescu Str. Vasile Alecsandri nr. 16, s. 1
Storck

10. Muzeul Maria ~i dr. George Severeanu Str. Henri Coanda nr. 26, s.l

Art.3. Muzeul Municipiului Bucure~ti este finantat de la bugetul local al
Municipiului Bucure~ti ~i din veniturile proprii pe care Ie realizeaza din incasarile
provenite din vanzare de bilete, publicatii, taxe specifice, sponsorizari, etc.

Art.4. Activitatea de specialitate a institutiei este coordonata metodologic
~i functional de catre Directia de Cultura din cadrul Primariei Municipiului
Bucure~ti, iar in alte domenii (economic, resurse umane, etc.) de directiile de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Primarului General.

De asemenea, institutia aplica ~i respecta normele ~i normativele elaborate
in domeniul muzeelor ~i al colectiilor publice de catre Ministerul Culturii ~i
CuItelor, asigurand aplicarea strategiei nationale in acest domeniu, in vederea
asigurarii cercetarii, evidentei, conservarii, restaurarii, protejarii ~i promovarii
patrimoniului propriu.



CAPITOLUL II I~I:ti~ OBIECTULDEACTIVITATE .

~0';'\~,PitiL.~i Art.5. Muzeul Municipiului Bucure~ti este 0 institutie permanenta, pusa in

~
~. 1;.·~!rE:.!~ill~ma societatii ~i a dezvoltarii sale, deschisa publicului ~i care are ca obiectivei"d,SIS1<.(1 ••.\ ", , ~l .

\~. ;,: J\J~I~I~C ,tarea, achizitionarea, conservarea, restaurarea ~i valorificarea marturiilor
\~~ •.,.~.!\i.}? te de .om ~i ~ediul inconj~rat~~ in. scopul studi~ri.i,. ed~carii ~i re~re~rii,

""~~~1irecum ~l tezaunzarea de marturu dm zona mumclplUIUl Bucure~t1 ~l a
imprejurimilor sale.

Principalele functii ale muzeului, a~a cum sunt precizate in Legea muzeelor
~i a colectiilor publice nr. 31112003, republicata, sunt:
a) constituirea ~tiintifica, administrarea, conservarea ~i restaurarea patrimoniului
muzeal;
b) cercetarea ~tiintifica, evidenta, documentarea, protejarea ~i dezvoltarea
patrimoniului muzeal;
c) punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoa~terii, educarii ~i
recreeru;

Muzeul cuprinde exponate privitoare la istoria ora~ului Bucure~ti: pictura,
sculptura, grafica, numismatica, medalistica, vestimentatie de epoca, arme,
documente (acte, fotografii, harti, carti, etc.).

Art.6. Muzeul Municipiului Bucure~ti administreaza bunuri culturale aflate
in proprietate publica, care se regasesc in evidentele muzeului, conform legislatiei
in vigoare.

Art.7. ActivWitile specifice Muzeului Municipiului Bucure~ti sunt:
7.1. CERCET AREA tematica ~i sistematica conform programelor discutate in
cadrul colectivelor ~i al Consiliului Stiintific, fundament de baza pentru
dezvoltarea patrimoniului, evidenta ~tiintifica, conservarea, restaurarea ~i
orientarea valorificarii in raport cu structura ~i optiunea publicului.
7.2. ACHIZITIA de bunuri culturale in raport direct cu obiectivele ~i activitati!e
muzeului in functie de specificul colectiilor existente, cu respectarea urmatoarelor
principii generale:
7.2.1. Muzeul Municipiului Bucure~ti nu are dreptul sa achizitioneze obiecte de
provenienta dubioasa.,
7.2.2. Orice achizitie se face prin comisia de evaluare ~i achizitii a Muzeului
Municipiului Bucure~ti, ai carei membrii sunt numiti, in conditiile Iegii, 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 veri fica provenienta obiectelor ~i de a
Ie evalua corect, explicand necesitatea achizitionarii lor pentru Muzeul
Municipiului Bucure~ti .
7.2.4. Comisia de achizitii are dreptul sa retina obiecte, pe care Ie inscrie intr-o
evidenta speciala, pana la rezolvarea situatiei lor juridice.



In subordinea Directorului adjunct functioneaza, in spatiile prevazute la art.2, un
numar de 11 Muzee ~i Colectii, asimilate ca ~i structura organizatorica birourilor:

1. PALATUL VOIEVODAL CURTEA VECHE
• zona "Curtea Veche" ilustreaza perioada de inceput a Bucure~tilor, polarizand
timp de mai multe secole viata economica, sociala ~i politica a celui mai mare
ora~ romanesc;
• asigura evidenta, cercetarea, valorificarea ~i imbogatirea patrimoniului aflat in
administrare;
• contribuie la imbogatirea fondului documentar prin cercetare ~i valorificare
muzeistica;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
~i actualizarea lor;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante);
• controleaza periodic stare a de conservare a monumentului ~i a obiectelor aflate
in administrare;
• elaboreaza tematica ~tiintifica a expozitiei de baza;
• organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator, etc.

2. MUZEUL MARIA SI DR. GEORGE SEVEREANU
• i~i des:ta~oara activitatea in casa medicului radiolog George Severeanu,
membru fondator al Societatii Numismatice Romane ~i director al Muzeului
Municipal, casa construita la mijlocul veacului al XIX-lea;
• redacteaza repertorii ~i cataloage de colectii;
• redacteaza tematica expozitiei de baza de numismatica ~i a colectiei Severeanu;
• valorifica cercetarea ~tiintifica prin lucrari de specialitate;
• conserva ~i prelucreaza fondul colectiei Severeanu;
• conserva ~i prelucreaza fondul numismatic - monede, medalii, insigne, titluri
valorice, etc.;
• efectueaza identificari ale pieselor numismatice, pastrand datele ~i informatiile
~tiintifice referitoare la piesele identificate;
• se preocupa de conservarea obiectelor ~i face propuneri in vederea restaurarii;
• aranjarea colectiilor paranumismatice pe criterii ~tiintifice: medalii ~i plachete,
decoratii, insigne, sigilografie;
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~(~'~gyii'\\~~a organizarea ~i realizarea unor expozitii temporare;'
.~~l1i1%MZii. matica ~tiintifica a expozitiei de baza;

, "• . " a diferite manifestari cu publicul vizitator, etc.~

3. MUZEUL c./. # c.c. NOTTARA
• evoca publicului vizitator viata ~i opera marelui actor Constantin I. Nottara ~i
aceea a fiului sau Constantin C. Nottara - compozitor, dirijor, violonist;
• asigura evidenta, cercetarea ~i valorificarea patrimoniului aflat 'in administrare;
• contribuie la 'imbogatirea fondului documentar;
• se preocupa de conservarea obiectelor aflate 'in administrare ~i face propuneri
In vederea restaurarii;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la 'intretinerea
~i actualizarea lor;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante);
• elaboreaza tematica ~tiintifica a expozitiei de baza;
• organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
• organizeaza serate muzicale, etc.

4. MUZEUL DR. VICTOR BABES
• prezinta, prin intermediul obiectelor expuse, activitatea celor doi savanti In
domeniul medicinei romane~ti;
• asigura evidenta, cercetarea ~i valorificarea patrimoniului;
• se preocupa de conservarea obiectelor aflate In administrare ~i face propuneri
In vederea restaurarii;
• valorifica cercetarea ~tiintifica prin lucrari de specialitate;
• contribuie la Imbogatirea fondului documentar;
• elaboreaza tematica ~tiintifica a expozitiei de baza;
• organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la 'intretinerea
~i actualizarea lor;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante)
• organizarea un or colocvii cu studentii Facultatii de Medicina, etc.

5. MUZEUL DE ARTA POPULARA DR. NICOLAE MINOVICI
• 'in Vila cu Clopo(ei, 'intr-o reu~ita interpretare a vechii arhitecturi romane~ti,
este expusa colectia de arta populara a doctorului Nicolae Minovici;
• asigura evidenta, cercetarea ~ivalorificarea patrimoniului aflat 'in administrare;
• se preocupa de conservarea obiectelor aflate 'in colectia N. Minovici;
• contribuie la 'imbogatirea fondului documentar;
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6. COLECTIA LIGIA # POMPILIU MA CO VEl
• prezinHi colectia de arta plastica ~i arta decorativa a familiei Macovei, precum
~i 0 parte din lucrarile pictoritei Ligia Macovei;
• asigura evidenta, cercetarea ~ivalorificarea patrimoniului aflat in administrare;
• contribuie la imbogatirea fondului documentar;
• elaboreaza tematica ~tiintifica pentru expozitia de baza;
• organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
~i actualizarea lor;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

7. MUZEUL THEODOR AMAN
• muzeul - casa memoriala - se afla in cladirea construita in 1869 ca locuinta ~i
atelier dupa planurile lui Theodor Aman;
• expozitia pastreaza, in mare parte, vechea nlnduiala a casei, spatiul cel mai
important fiind atelierul mare care functioneaza ca ~i expozitie permanenta pentru
lucrarile artistului, marturisind varietatea operei lui Aman ca subiect, tehnica ~i
gen;
• asigura conservarea obiectelor muzeistice aflate in administrare;
• asigura evidenta, cercetarea ~ivalorificarea patrimoniului;
• contribuie la imbogatirea fondului documentar;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
~i actualizarea lor;
• elaboreaza tematica ~tiintifica a expozitiei de baza;
• organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
• valorifica cercetarea ~tiintifica prin lucrari de specialitate;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

8. MUZEUL FREDERIC STORCK SI CECILIA CUTESCU - STORCK
• cladirea, construita dupa indicatiile lui Frederic Storck, adaposte~te operele
pictoritei Cecilia Cutescu - Storck ~i ale celor trei sculptori din familia Storck;

~-
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• ~enta, eeree!area ~ivalori fiearea patrimoninlui afla! in adni":nistrare;
• contribuie la imbogatirea fondului documentar;
• asigura conservarea obiectelor muzeistice aflate in administrare;
• elaboreaza tematica ~tiintifica pentru expozitia de baza ;
• organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
~i actualizarea lor;
• valorifica cercetarea ~tiintifica prin lucrari de specialitate;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

9. COLECTIA CORNEL MEDREA
• prezinta lucrarile de sculptura ale artistului;
• asigura evidenta, cercetarea, valorificarea ~i imbogatirea patrimoniului aflat in
administrare;
• asigura conservarea obiectelor muzeistice aflate in administrare;
• contribuie la imbogatirea fondului documentar;
• valorifica cercetarea ~tiintifica prin lucrari de specialitat;
• elaboreaza tematica ~tiintifica pentru expozitia de baza;
• organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
~i actualizarea lor;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.

10. MUZEUL GHEORGHE TATTARASCU
• muzeul este gazduit de casa in care a trait ~i a creat artistul, casa ce aminte~te
de arhitectura vestitelor hanuri bucure~tene;
• prezinta ~i conserva lucrarile pictorului;
• asigura conservarea obiectelor muzeistice aflate in administrare;
• asigura evidenta, cercetarea ~i valorificarea patrimoniului aflat in administrare;
• contribuie la imbogatirea fondului documentar;
• valorifica cercetarea specifica prin lucrari de specialitate;
• elaboreaza tematica ~tiintifica pentru expozitia de baza;
• organizeaza diferite manifesHiri cu publicul vizitator;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la intretinerea
~i actualizarea lor;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~ipublicatii de
popularizare (ghiduri, pliante), etc.
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• desfa~oara 0 activitate specifica de cercetare a boltii cere~ti oferind p licului
posibilitatea observarii fenomenelor astrale;
• programeaza ~i coordoneaza activitatile de observatii astronomice pentru
public in functie de evenimentele prognozate;
• elaboreaza tematica ~tiintifica pentru expozitia de baza;
• organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
• asigura activitatile de cercetare astronomica pe baza programelor prestabilite;
• asigura conditiile de expunere ~i/sau depozitare necesare unor obiecte culturale
cu probleme deosebite de conservare;
• adaposte~te 0 expozitie privitoare la istoria astronomiei romane~ti;
• colectia cuprinde documente ce au apartinut Amiralului V. Urseanu, caqi ~i
manuscrise, obiecte de epoca, telescopul original, cadrane solare antice,
instrumente astronomice vechi, panouri cu fenomene astronomice rare observate la
noi in tara, etc.

COMPARTIMENTUL AUDIT
• i~i desta~oara activitatea in subordinea directa a conducatorului institutiei;
• veri fica, inspecteaza ~i analizeaza sistemul propriu de control intern, in
vederea evaluarii obiective a masurii in care acesta asigura indeplinirea
obiectivelor institutiei;
• verifica utilizarea in mod economic ~i eficace a resurselor, pentru a raporta
conducerii constatarile tacute, carentele identificate ~i masurile propuse de
corectare a deficientelor ~i de ameliorare a performantelor sistemului de control
intern;
• asigura certificarea trimestriala ~i anuala, insotita de un raport de audit, a
bilantului contabil ~i a contului de executie bugetara ale institutiei, prin verificarea
legalitattii, realitatii ~i exactitatii evidentelor contabile ~i ale actelor financiare ~i
de gestiune;
• veri fica legalitatea, regularitatea ~i conformitatea operatiunilor, identificarea
erorilor, risipei, gestiunii defectuoase ~i propunerea de masuri ~i solutii pentru
recuperarea pagubelor ~i sanctionarea celor vinovati;
• supravegherea oportunitatii sistemelor de fundamenare a deciziei, planificare,
programare, organizare, coordonare, urmarire ~i control a indeplinirii deciziilor;
• evaluarea sistemelor de conducere ~i de executie, modul de utilizare a
resurselor umane, financiare, materiale pentru indeplinirea obiectivelor;
• identificarea carentelor sistemelor de conducere ~i de control ~i riscurile unor
programe, proiecte, masurile pentru cercetarea acestora in vederea diminuarii
riscurilor.
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• activitatea este asigurata de consilierul juridic care i~i desta~oara activitatea in
conditiile ;Ii cu atributiunile prevazute de dispozitiile legale in vigoare, avand ca
sarcina principala asigurarea legalitatii ~i apararea intereselor patrimoniale ale
institutiei;
• asigura activitatea de informatii cu caracter legislativ pentru salariati;
• avizeaza din punct de vedere juridic toate deciziile emise de conducere ;Ii
vegheaza asupra respectarii legalitatii actelor cu caracter juridic in legatura cu
activitatea institutiei;
• redacteaza actele cu caracter juridic referitoare la apararea ~i intregirea
patrimoniului institutiei;
• executa ~i alte sarcini transmise de directorul muzeului sau forul tutelar;
• consilierul juridic are urmatoarele atributii, urmare a dispozitiilor Legii
514/2005, privind Statutul profesiei de Consilier juridic;
• asigura respectarea legalitatii in cadrul institutiei propunand luarea de masuri
pentru apararea intereselor patrimoniale ale acesteia;
• participa la intocmirea Regulamentului de Organizare ;IiFunctionare;
• analizeaza din punct de vedere juridic, la cererea conducerii institutiei sau a
serviciilor de resort, orice problema ivita;
• reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatore;lti, a altor organe
de jurisdictie, organelor de urmarire penala, notariatelor, precum ~i in raporturile
cu persoanele juridice ~i fizice;
• avizeaza din punct de vedere juridic toate deciziile emise de conducerea
institutiei;
• apara drepturile ~i interesele legitime ale institutiei, asigura consultanta ~i
reprezentare juridica, avizeaza ~i contrasemneaza actele cu caracter juridic emise
de acestea;
• acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa;
• manifesta independenta in relatia cu organele de conducere ale institutiei unde
exercita profesia, precum ;Iicu orice alte persoane din cadrul acesteia;
• acordarea avizului pozitiv sau negativ, precum ~i semnatura au in vedere doar
aspectele strict juridice ale documentului respectiv;
• nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura
cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta;
• redacteaza acte juridice ;Ii atesta identitatea partilor, consimtamantul,
continutul ~i data actelor incheiate;
• redacteaza proiecte de contracte ~i negociaza clauzele contractuale legale;
• studiaza temeinic cauzele in care asista sau reprezinta institutia;
• se prezinta la termene in instantele de judecata sau la organele de urmarire
penala ori la alte institutii, etc.
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aprobat;
• avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personal a sau in
colectiv a acestora;
• coordoneaza ~i monitorizeaza activitatea de aprovizionare, monitorizeaza
respectarea normelor de igiena, protectia muncii ~i PSI pentru personalul din
subordine;
• verifica legalitatea documentatiei necesare privind deplasarile organizate in
tara ~i strainatate in interes de serviciu;
• inregistreaza in contabilitate, pe baza actelor primare, pierderile sau pagubele
produse de calamitati ~i a altor pagube aduse unitatii, care nu s-au produs cu
vinovatie;
• repartizeaza pe activitati creditele aprobate prin buget;
• verifica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectelor de
inventar;
• veri fica actele de casa ~i banca;
• contabilul ~ef solicita compartimentelor muzeului documentele ~i informatiile
necesare pentru exercitarea atributiilor sale.

B. Consiliu. de Administratie
Art.17. Consiliul de Administratie al Muzeului Municipiului Bucure~ti se
infiinteaza prin decizia directorului.
Art. IS. Consiliul de Administratie este un organ de conducere deliberativ ~i are
urmatoarea componenta:

Director
Director adjunct
Contabil ~ef
Consilier juridic
~efi sectii/servicii
~ef birou Resurse umane
un reprezentant din cadrul Directiei Cultura - P.M.B.
reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.

Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.

Principalele atributii ale Consiliului de Administratie
• dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei;
• dezbate executia bugetului de venituri ~i cheltuieli in raport cu prioritatile de
moment ~i cele de perspectiva ale actului cultural;
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\'=' ·iOblematica le~~ ~e demlarea~or investilii,necesitateaunor dotiiri
specllce ~i aprovizionarea cu materiale specifice, necesare desta~urarii activitatii,
etc.;
• dezbate problemele organizatorice din activitatea curenta;
• dezbate structura organizatorica (organigrama) ~i structura functiilor utilizate
de institutie (statuI de functii);
• stabile~te acordarea unor drepturi salariale personalului incadrat (salariu de

merit, prime, sporului pentru conditii grele de munca, potrivit prevederilor
legale in vigoare, alte sporuri);

• dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de
activitate al institutiei;
• stabile~te costul biletelor de intrare in muzeu ~i nivelul tarifelor practicate
pentru serviciile oferite (in urma analizei pretului pietei, tinand cont in acela~i
timp de misiunea de educare culturala ~i de accesul cat mai larg la actul cultural
pentru toate categoriile sociale), pe care Ie supune aprobarii autoritatii in
subordinea careia se afla instituitia, conform dispozitiilor legale in vigoare;
Art.19. Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeaza in concluzii sau
recomandari care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare, in prezenta a cel
putin 2/3 din membri, cu votul majoritatii simple. Acestea au un caracter
consultativ pentru conducerea executiva a institutiei.
19.1 Consiliul de Administratie este obligat sa invite reprezentantii sindicatului
reprezentativ din institutie sa participe la ~edintele sale, in conditiile prevazute de
lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, tara drept de
vot.
19.2 Consiliul de Administratie se intrune~te trimestrial sau ori de cate ori este
nevoie, la propunerea directorului.

c. Consiliu. Stiintific
Art.20. Membrii Consiliului Stiintific al Muzeului Municipiului Bucure~ti sunt
numiti prin decizia directorului.

Coordonarea activWitii Consiliului Stiintific intra in competentele
directorului.
Art.21. Consiliul Stiintific al Muzeului Municipiului Bucure~ti este un organ de
conducere consultativa, are in componenta cel putin 5 membri, speciali~ti de profil
~i are urmatoarea structura:
• pre~edinte ,
• vicepre~edinte,
• secretar,
• membri.
Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita.
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• Absenta nemotivata a unui membru al Consiliului Stiintific la mai mult de trei
~edinte atrage In mod automat excluderea acestuia din cadrul Consiliului Stiintific.
• Hotararile Consiliului Stiintific sunt valabile daca sunt exprimate cu jumatate
plus unu de voturi din numaml total al membrilor. Acestea nu au caracter
obligatoriu pentru conducerea executiva a institutiei.

Consiliul Stiintific are urmatoarele atributii:
• dezbate ~i avizeaza Planul anual de activitate ~i programul de cercetare
~tiintifica al muzeului;
• avizeaza propunerile de teme, directii de cercetare, programe;
• initiaza ~i dezbate studii, sondaje, anchete privind continutul ~i perspectivele
dezvoltarii ~i diversificarii activita!i1or din cadrul muzeului;
• analizeaza ~i avizeaza masurile de perfectionare ~i specializare;
• exercita controlul ~tiintific asupra activitatilor specifice muzeului;
• analizeaza ~i avizeaza lucrarile realizate de salariati pe perioada determinata;
• analizeaza ~i avizeaza publicatiile ~tiintifice elaborate de M.M.B.;
• analizeaza ~i propune modul de valorificare a lucrarilor avizate:

a.organizarea de sesiuni ~tiintifice cu caracter intern sau mai larg, cu
participare din exterior,

b.inlesne~te publicarea cercetarilor in revistele ~i volumele de specialitate,
c.asigura valorificarea muzeografica a patrimoniului muzeului,

• avizeaza tematica ~i continutul ~tiintific al tuturor manifestarilor specifice
muzeului;

• dezbate ~i propune spre aprobarea Consiliului de Administratie componenta ~i
functionarea unor comisii pentru diverse probleme;

• participa, conform prevederilor legale in vigoare, la organizarea ~i des:fii~urarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante de cercetatori ~tiintifici;

• indepline~te orice alte atributii de natura sa asigure buna desfa~urare a
activitatii specifice din cadrul M.M.B.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR PREY AZUTE iN STRUCTURA
ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.22. Atributiile compartimentelor de specialitate ~i functionale
prevazute in organigrama se stabilesc prin prezentul regulament, in conformitate
cu structura organizatorica (organigrama) aprobata de C.G.M.B.
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Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate ~i functional
cu respectarea tuturor actelor normative in vigoare.

Atributiile stabilite conform alineatului precedent se detaliaza in fi~ele
posturilor intocmite conform anexei nr. 3 la H.G. nr. 125/1999 ~i se modi fica
corespunzator actelor normative aparute ulterior.

SECTIA EVIDENTA GENERALA -DEPOZIT. .
• reprezinta una dintre cele mai importante sectii muzeale fara de care institutia
nu ar putea exista;
• asigura evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal prin

Registrului informatizat pentru evidenta analitica a bunurilor culturale,
document permanent, avand caracter obligatoriu, cu mentinerea registrelor de
inventar ~i a documentelor primare;

• asigura conservarea patrimoniului muzeal;
• asigura cercetarea, valorificarea ~i imbogatirea patrimoniului muzeal;
• redacteaza ~i claseaza fi~ele primare de evidenta pentru obiectele muzeale nou
inventariate;
• achizitioneaza, evalueaza ~i reevalueaza bunurile muzeale in conditiile legii;
• redacteaza repetorii, cataloage ~i alte lucrari de specialitate;
• supravegheaza ~i verifica starea de conservare ~i calitatea de bun muzeistic a
obiectelor oferite spre achizitie sau donatie;
• se ocupa de conservarea patrimoniului muzeal, consemnand periodic starea In
care se afla;
• propune masuri urgente de interventie asupra obiectelor in caz de necesitate;
• coordoneaza activitatea de trecere in inventarul general al muzeului a tuturor
obiectelor acceptate de comisia de achizitii, precum ~i integrarea acestora in
colectiile muzeului;
• cerceteaza documentar, gestioneaza colectiile, valorifica patrimoniul ~1

indepline~te toate sarcinile care ii revin din activitatea specifica a muzeului, etc.

SECTIA RESTAURARE - CONSERVARE
• contribuie, alaturi de sectia Evidenta Generala, la conservarea ~i restaurarea
pieselor care compun patrimoniul muzeal;
• are un aport deosebit in redarea obiectelor circuitului expozitional;
• examineaza metodic ~i ~tiintific obiectele muzeale propuse pentru restaurare;
• stabile~te diagnosticul fiecarui caz, intocme~te documentatia de restaurare ~i a
proiectului de interventie spre a fi supuse dezbaterii comisiei de speciali~ti;
• efectueaza toate interventiile pe obiectele muzeale supuse tratamentelor In
spiritul principiilor restaurarii ~tiintifice;
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• prezintii rezultatelor interventiilor ~i a documentatiei finale comisiei de
restaurare;
• se preocupa de salvarea obiectelor muzeale aflate 1n pericol de deteriorare prin
interventie imediata, organizand actiuni de salvare;
• rezolvA cazurile de restaurare 1n acord cu standardele interne ~i internationale
respectand deontologia profesionala, etc.

LAB ORA TORUL RESTAURARE PICTURA
• are 0 contributie deosebita 1n redarea lucrarilor circuitului expozitional;
• examineaza metodic ~i ~tiintific lucrarile propuse pentru restaurare;
• stabile~te diagnosticul fiecarei lucrari, 1ntocme~te documentatia de restaurare ~i
a proiectului de interventie spre a fi supuse dezbaterii comisiei de speciali~ti;
• efectueaza toate interventiile pe lucrarile de pictura supuse tratamentelor In
spiritul principiilor restaurarii ~tiintifice;
• prezinta rezultatele interventiilor ~i a documentatiei finale comisiei de
restaurare;
• se preocupa de salvarea lucrarilor de pictura aflate In pericol de deteriorare prin
interventie imediata, organizand 1n acest sens actiuni de salvare;
• rezolva cazurile de restaurare 1n acord cu standardele interne ~i internationale
respectand deontologia profesionala, etc.

SECTIA ISTORIE
• asigura din punct de vedere ~tiintific activitatile specifice muzeului: strangerea,
conservarea ~i valorificarea patrimoniului muzeal;
• colaboreaza la realizarea expozitiilor de baza ~i a celor temporare;
• asigura serviciul permanent 1n expozitia de baza ~i a expozitiilor temporare;
• asigura ghidaje pentru grupuri organizate pe teritoriul municipiului Bucure~ti;
• elaboreaza tematici pentru expozitia temporara ~i expozitia de baza;
• se ocupa de continutul ~tiintific al cataloagelor expozitiei de baza ~i a celor
temporare;
• valorifica rezultatele cercetarii ~tiintifice prin comunicari de specialitate;
• asigura cercetarea, valorificarea ~i 1mbogatirea patrimoniului muzeal;
• redacteaza cataloage de colectii ~i alte lucrari de specialitate;
• elaboreaza ~i realizeaza proiectele expozitiilor permanente, temporare,
itinerante, etc., organizarea de expozitii fiind una din activitatile curente ~i de baza
ale unui muzeu;
• redacteaza tematici pentru expozitiile temporare ~i pentru cea de baza,
participand la realizarea acestora;
• asigura etalarea obiectelor muzeale potrivit normelor ~tiintifice ~i estetice;
• redacteaza materiale pentru ghidaj atat 1nmuzeu, cat ~i 1n expozitii;
• realizeaza ghidaje 1nBucure~ti cu grupuri organizate;
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• asigura ~i controleaza securitatea bunurilor expuse sau depozitate; ,
• controleaza periodic starea de conservare a obiectelor din expozitia de baza ~i
din cele temporare, etc.

SECTIA ARHEOLOGIE
• se ocupa de cercetarea vestigiilor arheologice, pre cum ~i de valorificarea ~i
integrarea lor In structura urbana actuala;
• coordoneaza supravegherea permanenta a ~antierelor de constructii din
Bucure~ti;
• organizeaza activitatea pe un ~antier arheologic ~i supravegheaza cantitatea ~i
calitatea sapaturilor arheologice;
• asigura fi~area, catalogarea ~i evidenta materialelor arheologice recuperate;
• valorifica rezultatele cercetarilor arheologice prin comunicari de specialitate;
• elaboreaza tematici ~i proiecte pentru expozitii cu caracter arheologic;
• coordoneaza recoltarea ~i ambalarea corecta a materialului arheologic dintr-un
~antier arheologic;
• coordoneaza operatiile de spalare ~i marc are a acestor materiale arheologice;
• sorteaza, c1aseaza materialul arheologic ~i executa sau coordoneaza restaurarea
partiala a materialului ceramic, etc.

SECTIAARTA
• asigura, din punct de vedere ~tiintific, activitatea de cercetare, Imbogatire,
conservare ~iprelucrare a fondului patrimonial cu profil artistic;
• asigura evidenta, cercetarea, valorificarea ~i Imbogatirea patrimoniului;
• contribuie la Imbogatirea fondului documentar;
• controleaza periodic starea de conservare a patrimoniului muzeal cu profil
artistic;
• asigura cercetarea, valorificarea ~i Imbogatirea patrimoniului muzeal;
• valorifica rezultatele cercetarii ~tiintifice prin comunicari de specialitate;
• contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la Intretinerea
~i actualizarea lor;
• contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii ~i publicatii de
popularizare (ghiduri, pliante);
• contribuie la fundamentarea ~i proiectarea expozitiilor Muzeului cu caracter
artistic, etc.

SERVICIUL iNDRUMARE MUZEALA $1 RELATII PUBLICE
• asigura legatura muzeului cu exteriorul, cu alte institutii de cultura, de
Invatamant, presa, etc., pre cum ~i Indrumarea expozitionala pentru vizitatori;
• redacteaza comunicate de pres~>,;,,~~ ~i materiale publicitare pentru mass-;;0\~' /..",
media' If~ 'U/~
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• coordoneaza toate manifestarile muzeale;
• coordoneaza toate activitati!e care au ca scop educatia prin muzeu ~i pentru
muzeu;
• se ocupa de organizarea sesiunilor ~i a ciclurilor de conferinte ~i comunicari;
• coordoneaza serviciul expozitionaiin expozitia permanenta;
• organizeaza expozitii temporare;
• coordoneaza activitatea editorial a a muzeului;
• tine evidenta tuturor manifestarilor muzeale din cadrul M.M.B.
• redacteaza repetorii, cataloage ~i alte lucrari de specialitate;
• coordoneaza activitatile de propaganda ~i marketing muzeal, etc.

BIROUL ORGANIZARE EXPOZITII
• elaboreaza ~i realizeaza proiectele expozitiilor permanente, temporare,
itinerante, etc., organizarea de expozitii fiind una din activitati!e curente ~i de baza
ale unui muzeu;
• redacteaza tematici pentru expozitiile temporare ~i cea de baza, participand la
realizarea acestora;
• asigura etalarea obiectelor muzeale potrivit normelor ~tiintifice ~i estetice;
• redacteaza materiale pentru ghidaj atat In muzeu, cat ~i In expozitii;
• asigura ~i controleaza securitatea bunurilor expuse sau depozitate;
• controleaza periodic starea de conservare a obiectelor din expozitia de baza ~i
cele temporare, etc.

SERVICIUL DOCUMENTARE, BIBLIOTECA, ARHIV A
• conserva ~i prelucreaza, prin intermediul speciali~tilor, fondul de carte ~i pe eel
arhivistic;
• efectueza operatiuni legate de dezvoltarea colectiilor (investigatie, selectie,
evaluare periodica a colectiilor, etc.);
• prelucreaza documentele In vederea elaborarii lucrarilor bibliografice
(bibliografii de diverse tipuri, catoloage bibliografice, indici de reviste, ghiduri);
• redacteaza materiale cu caracter metodologic ~i de specialitate (tehnici ~i
norme specifice activitati!or de biblioteca, studii, rapoarte, informari, recomandari,
sinteze documentare pe probleme de bibliologie);
• desta~oara activitati de relatii cu publicul;
• se preocupa de Imbogatirea patrimoniului muzeistic;
• organizeaza ~i participa la expozitii temporare tematice,
• controleaza periodic starea de conservare a caqilor ~i documentelor din
depozitele de carte;
• participa la redactarea m~~ale~"i textelor de specialitate privind difuzarea_/(_'~ '-v.u~
~ipunerea In valoare a eXlf&:~:~+~FIA~~
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7.2.5. Dupa achizitionare, obiectele sunt inventariate ~i repartizate
catre Sectia de Evidenta Generala.
7.2.6. Obiecte de provenienta arheologica, rezultat al sapaturilor arheologice
realizate de Muzeul Municipiului Bucure~ti, intra in inventarul muzeului, prin
comisia de achizitii. Muzeul tezaurizeaza marturii din zona municipiului Bucure~ti
~i a imprejurimilor sale.
7.2.7. Nici 0 persoana angajata a muzeului nu trebuie sa intre in competitie cu
Muzeul Municipiului Bucure~ti in probleme de achizitii ~i nu trebuie sa profite
personal de avantajul un or informatii privilegiate pe care Ie prime~te prin faptul ca
este angajata institutiei. In caz de conflict de interese, interesele muzeului sunt
priori tare.
7.3. CONSERV AREA ~I RESTAURAREA colectiilor se face in functie de
normele nationale ~i intemationale in vigoare, norme respectate de muzeografi,
conservatori ~i restauratori.
7.3 .1. In depozitele ~i laboratoarele Muzeului Municipiului Bucure~ti trebuie sa
se tina permanent cont de criteriile de conservare in functie de parametrii de
temperatura ~i umiditate relativa specifici de tipodimensiune, pre cum ~i de natura
materialului suport: lemn, metal, textil, ceramica etc.
7.4. EXPUNEREA in expozitia de baza, expozitia permanenta ~i expozitiile
temporare; asigura ~i garanteaza accesul publicului ~i al speciali~tilor la bunurile
care constituie patrimoniul muzeal.
7.4.1. Expozitiile Muzeului Municipiului Bucure~ti sunt realizate pe criterii
~tiintifice de cercetare ~i expunere.
7.4.2. Selectarea temelor ~i planificarea expozitiilor temporare sunt fiicute in
cadrul sectiilor de specialitate ~i a Consiliului Stiintific.
7.5. Muzeul Municipiului Bucure~ti imprumuta temporar opere de la alte muzee
pentru expozitii temporare. La randul sau imprumuta altor muzee obiecte pe 0

perioada limitata de timp. Orice imprumut de obiecte se face pe baza de contract
de imprumut.
7.6. Evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul Muzeului Municipiului
Bucure~ti este tinuta prin Registrul informatizat pentru evidenta analitica a
bunurilor culturale, document permanent, avand caracter obligatoriu, alcatuit pe
baza modelului unic, aprobat prin ordin al ministrului culturii ~i cultelor, cu
mentinerea registrelor deinventar~i adocumentelor primare.
7.7. Asigurarea partiala sau integral a, in functie de obligatiile care revin potrivit
pr~tdiijk~, Codului civil, pentru bunurile mobile ~i imobile care fac obiectul
p:~fi:iII!q!!~urrii~uzeal,conform dispozitiilor legale in vigoare.
'7.::;:-' Owu .. ! 0" (l \~
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"<'-{::'~~/ STRUCTURA ORGANIZATORlCA
" Art. . Structura organizatorica a Muzeului Municipiului Bucure~ti este definita

prin organigrama institutiei.



Art,9. Intre compartimentele institutiei se stabilesc relatii de colaborare ~i relatii
ierarhice.

Structura organizatoridi a institutiei cuprinde:
A. CONDUCEREA INSTITUTIEI, formata din:
- Conducerea executiva:

• Director
• Director adjunct
• Contabil ~ef

- Organele de conducere deliberative ~i consultative:
• Consiliul de Administratie
• Consiliul ~tiintific

B. APARATUL DE SPECIALITATE
Aparatul de specialitate realizeaza obiectul de activitate al institutiei,

respectiv activitatea de baza ~i este format din:
- Sectia Evidenta Generala - Depozit
- Sectia Restaurare - Conservare
- Laboratorul Restaurare Pictura
- Sectia Istorie
- Seetia Arheologie
- Sectia Arta
- Serviciul Indrumare Muzeala ~i Relatii Publice
- Biroul Organizare Expozitii
- Serviciul Documentare, Biblioteca, Arhiva
- Palatul Voievodal Curtea Veche
- Muzeul Maria ~i dr. George Severeanu
- Muzeul C.!. ~i C.C. Nortara
- Muzeul dr. Victor Babe~
- Muzeul de Arta Populara dr. Nicolae Minovici
- Colectia Ligia ~i Pompiliu Macovei
- Muzeul Theodor Aman
- Muzeul Frederic ~tork ~i Cecilia Cutescu - ~tork
- Colectia Cornel Medrea
- Muzeul Gheorghe Tattarescu
- Observatorul Astronomic Amiral Vasile Urseanu

C. APARATUL FUNCTIONAL
- Compartiment Audit
- Compartiment Contencios Juridic
- Birou Resurse Umane - Salarizare
- Serviciul de Sanatate ~i Securitate In Munca
- Serviciul Tehnic - Administrativ avand In subordine:

• Compartimenul Administrativ
• Compartiment Achizitii Publice
• Atelier Intretinere



- Birou Buget - Contabilitate
- Compartiment Financiar

Art.l0. Coordonarea compartimentelor mentionate la punctele B ~i C de
catre functiile prevazute la punctul A (conducerea executiva) este stabilita prin
organigrama.

Art.ll. Structura organizatorica a Muzeului Municipiului Bucure~ti ~i
numarul de personal se stabile~te la propunerea acestuia prin organigrama ~i se
aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti, la propunerea
Primarului General. Organigrama poate fi modificata cu aprobarea Consiliul
General al Municipiului Bucure~ti.

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

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

A. CONDUCEREA EXECUTIV A

DIRECTOR
Art.13. Directorul, numit in conditiile legii, este managerul general al

institutiei, care asigura conducerea curenta a muzeului ~i aduce la indeplinire
programele culturale stabilite.

ArtA. Directorul indepline~te functia de ordonator tertiar de credite ~i
reprezinta muzeul in relatiile cu tertii.

Art.lS. Directorul are urmatoarele atributii, competente ~i responsabilitati:
• raspunde de protejarea ~i valorificarea patrimoniului institutiei, asigunlnd
pastrarea integritatii acestuia;
• coordoneaza derularea programelor asumate de institutie in domeniile specifice
activitatii;
• coordoneaza activitatea personalului de executie ~i de conducere incadrat in
muzeu ~i mod nemijlocit, activitatea ~efilor de compartimente;
• initiaza, avizeaza ~i aproba dupa caz, masuri privind organizarea activitatii

f~V~~ curente a instititiei in scopul bunei derulari a obligatiilor, sarcinilor ~i programelor
u~ <9v~ 0fil~' ''life")\/>. V0c.\~pecIIce asumate;

1\'/,f..t.s\S1~tri~..T.~.~~!\ct,.i';;'~. se preocupa permanent de dezvoltarea ofertei culturale a institutiei;
\'"'" qjl$.lI)r.,' <{oj '~(';s. c.G.M.e·.,~1 se preocupa permanent de asigurarea unor noi ~i importante surse de venituri

\?' ", i>.,;-\\~;j:/ pentru desfil~urarea ~i Hirgirea activitatii institutiei;
hi /1 ~ ~ /,J~'.,' 't~~~
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• in determinarea bugetului de venituri ~i cheltuieli al institutiei, avizeaza
bugetele aferente programelor culturale;
• elaboreaza, in colaborare cu compartimentele de specialitate, proiectul
bugetului de venituri ~i cheltuieli al institutiei ~i-l inainteaza spre aprobare
directiilor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti.
• raspunde de realizarea proiectelor culturale propuse, pre cum ~i de modul de
executie al bugetului institutiei;
• informeaza Primarul general, compartimentele din cadrul P.M.B. ~i comisiile
de specialitate ale C.G.M.B., cu privire la masurile initiate pentru buna desfil~urare
a activitatii institutiei, la derularea unor programe culturale, etc.;
• raspunde de realizarea proiectelor culturale, buna organizare a activitatii
institutiei, asigurarea conditiilor corespunzatoare de munca, prevenirea
accidentelor ~i imbolnavirilor profesionale, imbunatatirea activitatii institutiei ~i ia
masurile necesare potrivit dispozitiilor legale;
• aproba, in limite Ie bugetului aprobat al institutiei, devizele de cheltuieli pentru
proiectele culturale angajate;
• aproba deplasarea personalului angajat in institutie, precum ~i a colaboratorilor
externi implicati in proiecte proprii institutiei, in vederea participarii la manifestari
culturale de gen, cu avizul Directiei Cultura;
• deplasarea directorului la manifestarile culturale de gen din tara ~i strainatate,
in interesul institutiei, se aproba de catre Directia Cultura;
• propune spre aprobarea C.G.M.B. organigrama, ~tatul de functii,
Regulamentul de organizare ~i function are intocmit in baza Regulamentului cadru
de organizare functionare a institutiilor pub lice de cultura din subordinea
Consiliului General al Municipiului Bucure~ti, dupa dezbaterea acestora in
Consiliul de Administratie;
• aproba Regulamentul intern al institutiei;
• monitorizeaza modul de aplicare ~i executarea dispozitiilor ~i atributiilor
prevazute in Regulamentul de Organizare ~i Functionare;
• stabile~te delegarile de atributii pe trepte ierarhice ~i compartimente in cadrul
institutiei, pe baza structurii organizatorice ~i a Regulamentului de organizare ~i
functionare ~i a Regulamentului intern;
• rasp unde de organizarea activitatii de control financiar preventiv in institutie,
conform prevederilor legale in vigoare;
• aproba planul de perfectionare profesionala a salariatilor;
• asigura incadrarea, promovarea ~i eliberarea din functie a personalului
institutiei, in conditiile legii;
• asigura ~i aproba deta~area, delegarea, transferul in interesul serviciului,
trecerea temporara in alta functie, in conditiile legii;
• aproba acordarea diferitelor SPOI~~;-' adaosuri angajat,ilor, conform//" ,~C'f- u v
prevederilor legale in Vigoa~re; ~:'l~~~~fi~m::,t
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~7
• aproba program area concediilor de odihna anuale, pe compartimente sau I

individual;
• aproba fi~ele de post ~i evalueaza perfonnantele profesionale individuale
anuale pentru ~efii de compartimente, parsonalul de specialitate personalul de
executie al instititiei, in confonnitate cu prevederile legale in vigoare ~i cu
respectarea tennenelor legale;
• analizeaza periodic necesarul de personal, propunand organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, cu incadrarea in bugetul aprobat al
institutiei, in conditiile legii;
• prime~te corespondenta institutiei ~i 0 distribuie compartimentelor de
specialitate sau persoanelor autorizate, dupa caz, spre analiza ~i propuneri de
rezolvare;
• propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfii~urare a activitatii institutiei;
• organizeaza ~i unnare~te modul de aducere la cuno~tinta salariatilor a
masurilor ~i deciziilor luate cu privire la organizarea ~i functionarea institutiei;
• analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului instititiei;
• se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei ~i
solicita, in acest sens, note explicative ~efilor de compartimente ~i persoanelor
direct implicate;
• stabile~te ~i aplica sanctiunile disciplinare adecvate pentru intreg personalul,
confonn legislatiei muncii in vigoare;
• indepline~te sarcinile care ii revin potrivit functiei sale ~i nonnelor legale in
vigoare;
• angajeaza, prin semnatura sa, muzeul in relatii cu tertii, in limitele stabilite
prin actele nonnative in vigoare;
• nume~te ~i revoca conducatorii compartimentelor de lucru, in conditiile legii;
• premiaza sau sanctioneaza personalul, la propunerea directorului adjunct sau,
dupa caz, a conducatorilor compartimentelor de lucru;
• aproba, daca este cazul, orar flexibil de lucru, cu respectarea prevederilor
legale;
• deleaga autoritatea sa cadrelor de conducere aflate la nivelele ierarhice imediat
inferioare, pentru decizii sectoriale sau de rutina;
• aproba toate documentele financiar - contabile care necesita semnatura sa;
• asigura instituirea unui climat normal de lucru in cadrul muzeului;

.____- • preocupari legate de evidenta, cercetarea, valorificarea ~i imbogatirea
-i~~G\pTLii.''(;%~"patrimoniului muzeal; ,

1:;~'0.1)\P..l'.CW:rl\'l\:~~ raspunde. ~e buna go~podarire ~~fol?s~re a. mijloacelor materiale ~i financiare
i~~~\S~fttJt\~\\~. .2;~lemuzeulUl, III conformltate cu leglslatIa III vIgoare;
\~;s.. c.GJ\:~·"~·~::1J, raspunde, in fata organului ierarhic, pentru activitatea muzeului "i pentru
'\tv h" 'T
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• indmma, controleaza ~i raspunde de ansamblul activitalilor ~tiinlifice,
educative, culturale ~i administrative din cadrul muzeului;
• indepline~te orice alte atribulii stabilite de catre organul ierarhic superior ~i
raspunde pentru modullor de realizare;
• adopta orice alte masuri, in limitele prevederilor legale in vigoare, pe care Ie
considera necesare pentru 0 buna desfa~urare a activitalii generale ~i specifice din
muzeu;
• indepline~te orice alte atributii ~i i~i asuma orice alte responsabilitali de natura
sa asigure buna funclionare a muzeului ~i a fiecarui compartiment in parte.
• dispune ~i dispunde de intocmirea documentaliei necesare oblinerii
acreditariilreacredWirii periodice a instituliei ~i/sau a sectiilor acestuia (Muzeele
sau Colectiile aflate in subordine), pe care 0 supune dezbaterii Consiliului de
Administra!ie ~i/sau Consiliului $tiintific, in vederea inaintarii spre aprobarea
organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare;
• dispune ~i raspunde de demararea procedurilor care se impun pentru incheierea
contractelor de asigurare parliala sau integral a pentru bunurile mobile sau imobile,
cupa caz, care fac obiectul patrimoniului muzeal;
• dispune asupra componentei nominale a Comisiilor de evaluare ~i Achizilii, a
Consiliului de administralie ~i a Consiliului $tiintific;
• ia masuri pentru asigurarea linerii Registrului informatizat pentru evidenta
analitica a bunurilor culturale.
Art.16. In exercitarea atribuliilor sale directorul emite decizii, avize, note de
serviciu adresate personalului institutiei ~i instructiuni privind desfa~urarea
activitatii specifice.

In perioada absentiirii din unitate a directorului, atributiile postului sunt
preluate de directorul adjunct sau de 0 alta persoana numita de catre director prin
decizie, sau de Primarul General, dupa caz.

Cand postul de director devine vacant, organul ierarhic superior nume~te, in
condiliile legii, un inlocuitor pana la ocuparea postului prin concurs.

• se subordoneaza directorului instituliei;
• coordoneaza activitatea muzeelor ~i caselor memoriale;
• dezbate, impreuna cu muzeografii coordonatori, problemele legate de
conservarea - restaurarea colecliilor aflate in subordine;

/==~,.." • dezbate, impreuna cu muzeografii coordonatori, programul privind
f\ZJ:C.\PilJLi:.I,;~alorificareaspecifica a patrimoniului existent;
'f..1' " '\,;ii ::"':;~~fH~I,iC~\\planifica ~i urmare~te realizarea evidenlei bunurilor patrimoniale;

\;t5\Sl~~~~~\~.fJ)) est~ loc!iitor~l_de drept. al. direc~orul~i !n to~t: pr?bl~me.le. privind activitatea
'~clar-contabtla, de speClahtate~I admml;:~. a,ms~tU\1el;
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• raspunde de realizarea integrala ~i la termenele stabilite a raportului aprobat a
planului de venituri;
• face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari, reparatii capitale ~i curente,
pe care Ie include in bugetul de venituri ~i cheltuieli propus, iar dupa aprobarea
acestora asigura conditiile necesare pentru punerea lor in functiune la termenele
stabilite sau executarea lucrarilor ~i realizarea achizitiilor respective pentru diverse
dotari - in vederea modernizarii activitatii in raport cu obiectivele culturale ~i de
perspectiva pe care institutia ~i Ie propune;
• raspunde de buna gospodarire a muzeului, urmarind realizarea unui regim
eficient de folosire a subventiilor acordate;
• coordoneaza ~i monitorizeaza atat activitatea speciali~tilor, cat ~i cea a
personalului administrativ;
• avizeaza documentatia tehnica pentru achizitionarea oricaror materiale ~i
executarea oricaror lucrari de investitii sau reparatii;
• coordoneaza ~i monitorizeaza activitatea de aprovizionare, indicand
prioritatile;
• organizeaza ~i raspunde, impreuna cu ~eful contabil, de inventarierea bunurilor
proprietatea muzeului, in conformitate cu dispozitiile legale, la termenele stabilite;
• monitorizeaza respectarea normelor de igiena, protectie ~i securitate a muncii;
• organizeaza ~i monitorizeaza respectarea normelor P.S.I.;
• organizeaza ~i monitorizeaza paza tuturor obiectivelor unitatii;
• raspunde de intretinerea ~i repararea in timp util ~i in bune conditii a tuturor
mijloacelor fixe, instalatiilor ~i sculelor date in folosinta compartimentelor de
munca;
• planifica ~i organizeaza activitatile care preced efectuarea de deplasari a
salariatilor in interes de serviciu;
• face parte, in calitate de membru, din comisiile tehnice ale muzeului, pre cum ~i
din comisiile de receptie ~i evaluare pentru toate livrarile ~i lucrarile de investitii ~i
reparatii, contracte cu terti, etc.

CONTABIL SEF
• se subordoneaza directorului institutiei;
• contabilul ~ef conduce, coordoneaza ~i monitorizeaza activitatea financiar-
contabila a institutiei, raspunzand de bun a ei desfa~urare ~i de respectarea
legislatiei specifice;

/<'7ifiu~~~.in exercitarea atributiilor sale, contabilul ~ef coordoneaza ~i conduce Biroul
/:§,.y.,,, "(/;0 " get - contabilitate ~i Compartimentului financiar, intocme~te Fi~ele de post

/" ••.- t,-·,"rl"i\ 0\ I I b d t·
IIii' "'51~~~1ir£H~\\r.~tru persona u su or ona,
\\~:-.\..sP\J:~~\~i.!YJ contabilul ~ef poate exercita controlul financiar preventiv in scopul folosirii cu
~ c.G.; . \\\"/ :.'lcienta a resurselor n:.ateriale ~i bane~ti, a intarir~i .ordi~ii in manuirea fondurilor'~r~'-C"/~.l.crqterea raspu.nderll tuturor factonlor de declzle dm muzeu, cu respectarea;<) ;aispozitiilor legale in vigoare;
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• riispundederespectare.normelorlegalein domeniulsiiude .cW
obligalia de a acliona ferm pentru oblinerea unei eficienle maxime pentru intreaga
sa activitate;
• angajeaza institutia prin semnatura alaturi de director, in toate operatiunile cu
caracter patrimonial;
In exercitarea atributiilor sale pentru respectarea disciplinei bugetare ~i financiare,
contabilul ~ef raspunde de :
• legalitatea ~i incadrarea pe articole ~i subarticole a cheltuielilor angajate,
conform bugetului aprobat;
• justa impunere in caz de penalizari pentru nerespectarea termenelor,
dispozitiilor, instructiunilor date;
• intrebuinlarea fondurilor bane~ti, planurilor financiare, pre cum ~i respectarea
dispozitiilor referitoare la aceasta;
• legalitatea ~i valabilitatea actelor justificative contabile;
• aplicarea corecta a OMFP 1792/2002;
• verifica ~i urmare~te realizarea executiei bugetare ~i concordanta cu bugetul
aprobat;
Contabilul ~ef are urmatoarele obligatii :
• veri fica ~i urmare~te respectarea actelor normative ~i a dispozitiilor date pe
linie financiar-contabila;
• stabile~te, impreuna cu directorul institutiei, raspunderea materiala ~i
disciplinara a celor care au cauzat pagube prin lipsuri sau fraude sau prin
incalcarea regulilor de disciplina contabila, intocmind actele necesare ~i solicitand,
dupa caz, consilierului juridic, in termenele prevazute de dispozitiile legale in
vigoare, deferirea lor organelor de urmarire penala sau instantelor judecatore~ti;
• verifica intocmirea in timp util a referatului necesar pentru emiterea deciziei de
inventariere anualade catre ~eful biroului buget - contabilitate;
• stabile~te garantiile pentru gestionari in limitele legale;
• coordoneaza intocmirea la timp a situatiilor financiare ~i bugetare, pe baza de
date reale ~i exacte, avand in vedere planul de activitate cultural ~i de planul de
achizilii pub lice intocmite in prealabil;
• executa planurile bugetare aprobate, cu respectarea celei mai stricte discipline
financiare;
• asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligaliilor
instituliei catre bugetul statului, unitatiJe bancare, etc.;
• coordoneaza ~i monitorizeaza intocmirea ~i predarea la timp catre Direclia
Buget -P.M.B. ~i catre Direclia Cultura - PMB a situaliilor financiare trimestriale
~i anuale;
• monitorizeaza efectuarea la zi a evidenlelor contabile;
• verifica ~i vizeaza actele comisijl9r,,:~ receptie, inventariere, casare ~1

/;'-"-'IP!"-, 'declasare, transferare a bunurilor;~~0~'v VL6;'~,I, .••..•' <9 '
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BIROUL RESURSE UMANE - SALARIZARE
Resurse Umane - Salarizare
• se subordoneaza directorului institutiei;
• tine la zi evidenta mi~carilor operate in schema de incadrare a personalului;
• raspunde de legalitatea folosirii fondului de retribuire, pre cum ~i de calcularea
exacta a ~tatelor de salarii;
• calculeaza corect ~i la timp ajutoarele pentru incapacitatea temporara de
munca, indemnizatii pentru concediul de odihna, etc.;
• asigura intocmirea lucrarilor premergatoare pentru ca plata salariilor ~i a
celorlalte drepturi asimilate sa se faca. la termenele fixate;
• intocme~te lunar, trimestrial, semestrial ~i anual situatii privind asigurarile
sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de ~omaj, dari de seama
privind caleularea, retinerea ~i varsarea impozitelor pe salarii, statistici privind
numarul personalului ~i veniturile salariale, pe care Ie transmite organismelor
specializate;
• intocme~te Fi~ele Fiscale, alte declaratii, in conformitate eu prevederile legale
in vigoare ~i Ie transmite organelor abilitate ale Administratiei Financiare.
• realizeaza incadrarea personalului conform sehemei aprobate ~i dispozitiilor
legale in vigoare, obtinand atunci cand este cazul derogarile ~i aprobarile necesare;
• intocme~te, impreuna cu consilierul juridic al institutiei, contraetele de munca,
deciziile ~i celelalte acte in legatura cu executarea ~i desfacerea contractului de
munca;
• stabile~te ~i calculeaza conform dispozitiilor legale, sporul pentru vechimea
neintrerupta in aceea~i unitate;
• asigura secretariatul in comisiile de incadrare ~i promovare a personalului,
asigurand publicitatea ~i buna organizare a concursurilor ~i examenelor, conform
normelor legale in vigoare;
• raspunde ca orice incadrare sa se efectueze numai pe baza actelor doveditoare
prezentate de incadrat cu privire la indeplinirea conditiilor legale de angajare
(studii, stagiu, carte de munca sau declaratie notariala, aviz medical favorabil,
repartizare, acte de garantie ~i dovezi pentru gestiune, avize pentru paznici ~i
pompieri, buletin de identitate, etc.);
• asigura aplicarea intocmai a dispozitiunilor legale privind timpul de munca in
conditiile de lucru;
• duce la indeplinire dispozitiile de sanctionare disciplinara care comporta
modificari ale functiei salariatului;

,,<~~:~--.;. • asigura efectuarea retinerilor ~i varsamintelor catre persoanele indreptatite, in
tfJ)~\",'\. ~JI R,~:", m"eiulactelor legale, p:ivind popriri, r~ti~e~~din salariu, ~umparari in rate, etc.;
((~..",,{~:~~~~~H~"\Cfl.~\Intocme~te dosarele In vederea penslOnarn personalulm;
\\~t\J~,\\~~:~~t~.~' intocme~te ~i aetualizeaza carnetele de munca ale salariatilor. Pastreaza actele
~*mG'(?" '.... e studii ~i vechime (in copie) depuse ~i registrul de avizare, pe care 11prezinta

~':-.: . ,''!...-' 7.." preuna cu actele respective delegatului conducatorului unitatii;
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• urmare~te aplicarea Legii nr. 22/1969 privind indeplinirea conditiilor de
incadrare in functii gestionare;
• nlspunde de completarea Registrului unic de evidenta a salariatilor;
• raspunde, impreuna cu conducatorii celorlalte compartimente, de organizarea
activitatii de evaluare anuala a personalului;
• raspunde de intocmirea planului de promovare ~i de perfectionare profesionala
anuala a personalului, pe care 11 prezinta directorului;
• participa la intocmirea ~i redactarea Regulamentului de Organizare ~i
Functionare ~i a Regulamentului Intern;
Activitateade Curierat ~i Secretariat
• In cadrul biroului este organizata ~i activitatea de curierat ~i secretariat,
asigurata de curier ~i referent, cu urmatoarele atributii:
• asigura preluarea corespondentaei ~i transmiterea acesteia persoanelor ~i/sau
institutiilor indicate in timp util;
• asigura transportul documentelor ~i actelor incredintate, minimizand riscul
deteriorarii sau pierderii acestora;
• raspunde pentru eventualele deteriorari sau pierderi de documente, cand
acestea au loc din culpa sa;
• executa lucrari de dactilografiere ~i multiplicare;
• dactilografiaza lucrarile in ordinea sosirii, respectand in acela~i timp ordinea de
urgenta hotanlta de conducere;
• prime~te corespondenta sosita pe adresa muzeului, 0 inregistreaza ~i 0 prezinta
conducerii spre repartizare, in aceea~i zi sau cel mai tarziu in dimineata zilei
urmatoare;
• repartizeaza corespondenta conform rezolutiei directorului, pe baza de
semnatura in registrul de primire;
• prime~te corespondenta la semnat ~i se ingrije~te de expedierea ei prin po~ta
sau curier dupa ce 0 inregistreaza de ie~ire;
• pastreaza ~i raspunde de ~tampila institutiei ~i 0 aplica pe semnaturile legale;
• raspunde de pastrarea registrelor de intrare ~i ie~ire a corespondentei institutiei;
• prime~te obiectele oferite muzeului spre achizitie de la diverse persoane,
depozitandu-Ie intr-o camera de carantina pana la preluarea lor de catre comisia de

/~hizitii sau laboratoarele de restaurare;
1;J1)~""f';'\~ ~c~~erifica periodic stare a obiectelor ~i a microclimatului din expozitia de baza;
{(.~"S\stFtjt~i;;~~~~'~?;~astre.~zacalendarul ~edintelor ~i al obligatiilor exterioare privind participarea
\\~ ,- Qo' .~~'.~conaUcerl1·"\~ v' J< I,' ,

\\ "'" ...' :;:f rime~te ~i raspunde de distribuirea sub semnatura a ziarelor ~i a celorlalte
,;:·..·pu licatii, etc.



SERVICIUL SECURITATE $1 SANATATE iN MUNCA
• este un serviciu functional, creat conform prevederilor Legii nr. 319/2006 ~i
H.G.nr. 1425/2006, Incadrat cu personal de specialitate, care are responsabiliUlti
privind asigurarea conditiilor de securitate ~i sanatate In munca (respectiv activitati
de prevenire ~i protectie ~i activitati legate de supravegherea starii de sanatate a
salariatilor );
• Intocme~te, Impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei,
proiectul programului de masuri ~i propuneri privind protectia muncii;
• raspunde de instruirea In domeniul protectiei muncii la angajare, lunar,
trimestrial ~i anual, dupa caz, a muncitorilor ~i a celorlalte categorii de salariati din
institutie;
• analizeaza cauzele accidentelor de munca ~i a Imbolnavirilor profesionale ~i
propune, In scris, masurile legale de eliminare imediata a acestora;
• informeaza conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse In
unitate;
• participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munca;
• stabile~te, potrivit legii, pe baza avizelor medicale, schimbarea locurilor de
munca a personalului institutiei;
• coordoneaza activitatea de protectie a muncii In conformitate cu legislatia In
vlgoare;
• identifica pericolele ~i evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de
muncalechipamente de munca ~i mediul de munca pe locuri de muncalposturi de
lucru;
• elaboreaza ~i actualizeaza planul de prevenire ~iprotectie;
• elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea ~i/sau aplicarea
reglementarilor de securitate ~i sanatate In munca, tinand seama de particularitatile
activitatilor ~i ale unitatii, precum ~i ale locurilor de munca;
• propune atributiile ~i raspunderile ce revin lucratorilor In domeniul securitatii
~i sanatatii In munca, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza In
fi~a postului, cu aprobarea angajatorului;
• Intocme~te un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare ~i
instruire a lueratorilor In domeniul securitatii ~i sanatatii In munca;
• elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii;

~-;,-"-""":':o.~::~ • tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
/f!i~~C;\PIULU;j;2>'0. tine evidenta meseriilor ~i a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru
I;~ 0). -' . - .. IIii' .O\!:~:~\i\\H,(,.;.;),;,\areeste necesara autonzarea exercltarn or;

\(~iJ,S\S~~~~:~\t~.'Pm urmare~te actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie ~i
\~O' c ..t;.J~·· ~revenire ~i a planului de evacuare;

.•. ~,~,_\~: • In Regulamentul Intern vor fi consemnate activitatile de prevenire ~i protectie
- pentru efectuarea carora institutia are capacitatea ~i mijloacele adecvate iar In fi~a

postului din acest compartiment se vor consemna activitatile de prevenire ~i



protectie pe care salariatul din acest compartiment are capacitatea, timpul necesar
~i mijloacele adecvate sa Ie efectueze, avand in principal atributii privind
securitatea ~i sanatatea in munca ~i cel mult atributii complementare.

BIROUL BUGET- CONTABILITATE
Activitatea contabiHi
• asigura efectuarea corecta ~i la timp a inregistrarilor contabile privind
mijloacele fixe ~i circulante, in conformitate cu legislatia in vigoare ~i conform
bugetului aprobat;
• asigura aplicarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor produse
muzeului;
• monitorizeaza efectuarea inventarierii anuale a tuturor valorilor patrimoniale
ale institutiei ~i urmare~te definitivarea potrivit legii a rezultatelor inventarierii;
• intocme~te lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice ~i analitice ~i
urmare~te concordanta dintre acestea;
• intocme~te trimestrial ~i anual situatiile financiare, conform actelor normative
in vigoare;
• prezinta spre aprobare conducerii institutiei situatiile financiare, insotite de
raportul explicativ;
• raspunde de realizarea masurilor ~i sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar -
contabil, stabilite prin rapoartele de control efectuate de organele in drept;
• poate exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea,
oportunitatea ~i economicitatea operatiunilor;
• exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie ~i asigura
intocmirea actelor necesare conform OMFP nr.1792/2002, pentru lichidarea
obligatiilor de plata ~i de incasare;
• exercita controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor din muzeu ori de cate ori
este cazul;
• urmare~te realizarea obiectivelor de investitii aprobate prin bugetul de venituri
~i cheltuieli;
• urmare~te permanent stocurile de valori materiale ~i ia masuri de reducere a
stocurilor supranormative fara mi~care ~i disponibilizare;
• tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri;
• intocme~te lunar executia bugetara;

._""'.:=--:-~ • intocme~te situatiile financiare trimestriale ~i anuale;
/:~C':\P!UL.I~J ~
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• urmare~te efectuarea platilor pentru investitii pe masura deschiderii finantarii
obiectivelor prevazute in lista de investitii, cu respectarea stricta a dispozitiilor
legale in vigoare;
• analizeaza, impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,
modul de realizare a planului de investitii;
• asigura respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele
bugetare aprobate;
• asigura, prin tehnica de calcul din dotare, efectuarea calculului privind
drepturile banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii ~i a obligatiilor fata de
bugetul de stat ~i local, asigurarile sociale, alte fonduri speciale ~i raspunde de
corectitudinea intocmirii acestora;
• analizeaza circuitul documentelor ~i face propuneri de imbunatatire a acestuia;
• asigura respectarea incadrarii in limitele cheltuielilor de investitii aprobate pe
obiective de investitii, atat cantitativ cat ~i valoric;
• asigura desta~urarea ritmica a operatiunilor de decontare in activitatea curenta
~i investitii;
• asigura plata la term en a sumelor care constituie obligatia institutiei fata de
bugetul de stat ~i local ~i alte obligatii fata de terti;
• tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei
bugetare, etc.

l.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
a) Activitatea de aprovizionare

• intocme~te documentatiile necesare pentru obtinerea de autorizatii, avize ~i
acorduri privind consumul de energie electrica, combustibili, apa, instal area de
utilaje, retele electrice, contoare, etc., care conditioneaza bunul mers al unitatii;
• intocme~te documentatiile necesare (caiete de sarcini) in vederea organizarii
licitatiilor pub lice privind aprovizionarea ~i repararea inventarului de
Administratie ~i Ie supune spre aprobare conducerii;
• participa la analiza ~i selectarea ofertelor publice de achizitii de bunuri
materiale ~i servicii;
• intocme~te documentatiile necesare in vederea justifidirii necesWitii
achizitiilor de bunuri materiale ~i servicii;

:~P\ufu,,;:~. participa la incheierea contractelor economice cu fumizorii, precum ~i la
. .)~\ "1" '$~lutionarea diferitelor divergente legate de derularea contractului ~i raspunde de
\,\~i~~~~1~~~:f~~~ectareastricta a disciplinei contractuale;

'~~'::".~\:£:~~'£'.'.);or~anizeaza ~i p.ar:icipa la receptia canti:ativ~ ~i calitativa a materiilo: ~.rime ~i
';' "~g.tatenalelor aprovlzlOnate, face propunen pnvmd componenta comlsllior de

'- --,' eceptie, ia masuri pentru trimiterea de delegati la fumizori in vederea receptiei
produselor la care, conform clauzelor contractuale, receptia se face in acest feI;
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• raspunde de prelntampinarea formarii ~1 de reducerea stocurilor
supranormative;
• ia masuri ~i raspunde de gospodarirea rationala a materiilor prime,
materialelor, combustibililor, energiei electrice, etc.;
• urmare~te ~i raspunde de Incadrarea In consumurile normate ale materiilor
prime, materialelor, combustibililor;
• urmarqte permanent evolutia stocurilor, luand masuri de asigurare a stocului
de siguranta pentru unele materii prime ~i materiale de prima necesitate;
• intocme~te situatii statistice privind situatia stocurilor materiilor prime ~i
materialelor;
• certifica exactitatea ~i realitatea aprovizionarii cu materii prime, materiale,
piese de schimb, semifabricate, carburanti, lubrifianti, etc.;
• intocme~te fi~e1eposturilor ~i fi~ele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;
• indepline~te ~i alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative
in vigoare sau care sunt dispuse de conducerea institutiei, etc.

b) Activitatea Administrativa
• intocme~te programul anual privind intretinerea ~i reparatia cladirilor Muzeului
Municipiului Bucure~ti ~i a instalatiilor tehnico-sanitare;
• raspunde de program area lucrarilor ~i de initierea lor;
• raspunde de urmarirea ~i raportarea progreselor lucrarilor, tinand cont de
programele aprobate;
• efectueaza mici reparatii curente pentru intretinerea constructiilor institutiei;
• intocme~te necesarul de materiale ~i materii prime pentru realizarea lucrarilor
de reparatii curente efectuate cu forte proprii;
• intocme~te documentatiile necesare in vederea efectuarii reparatiilor capitale;
• tine 0 evidenta a lucrarilor de reparatii ~i intretinere pe fiecare obiectiv in
parte;
• executa ~i alte sarcini transmise de directorul adjunct sau forul tutelar sau din
actele normative in vigoare;
• asigura, Impreuna cu compartimentul financiar-contabilitate, inventarierea
periodica a mijloacelor fixe ~i a obiectelor de inventar;

__ • organizeaza ~i raspunde de evidenta, functionarea ~i utilizarea imobilelor,
;~?iUL(j~~:~talatiilor aferente ~i obiectelor de inventar de administratie-gospodare~ti;
~ .'•.,:\\}'.. !:2\Taspunde de utilizarea rationala a imobilelor, instalatiilor aferente celorlalte

.- 'a\\il:.1,.. ~ ••• 'r\tJo,.,.,!,. ':"" "
.•\S\S1}tl.~~~\r;~;in~Jioacede inventar de administratie-gospodare~ti;

i~ c~G.lJ··'6·.,,";;brganizeaza~i asigura efectuarea curateniei in birouri ~i in celelalte Incaperi ~i
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'''' . 't>'\~':5.-iatiiaferente imobilelor administratiei;
. ,'-' raspunde de depozitarea ~i conservarea echipamentelor, materialelor ~1
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• certIfica e~act1tatea $1. r~ahtatea ~r~sta!~ilorefectu~te d~ t~, ~~!~a~~~eIgane,
abonamente ~l alte cheltmeh de admlnIstratle - gospodare~t1; ~*. ._.,.,./1'
• raspunde de lntocmirea programelor privid asigurarea alimefittI __ energie,
combustibil, apa-canal, In limita creditelor alocate cu aceasta destinatie, etc.

c) Activitatea de Pazii # P.S.L
• asigura paza c1adirilor ~i a bunurilor ce apaqin muzeului;
• intocme~te planurile de paza ~i protectie contra efractiei;
• rasp unde de respectarea ~i aplicarea regulilor stabilite de conducerea institutiei
vizand accesul ~i circulatia personalului propriu ~i a celui din afara unitatii;
• elaboreaza programul de paza al obiectivelor, stabilind modul de efectuare al
acestuia, precum ~i necesarul de amenajari, instalatii ~i mijloace tehnice de paza ~i
alarmare;
• ia masuri ~i raspunde de efectuarea amenajarilor instalatiilor ~i mijloacelor
tehnice de paza ~i alarma prevazute;
• lntocme~te lucrarile necesare lncheierii de contracte pentru executarea pazei de
catre Politia Comunitara a Municipiului Bucuresti din subordinea Consiliului
General al Municipiului Bucure~ti, asigura coditiile prevazute In contract, pre cum
~i controlul modului cum ace~tia asigura dispozitivul de paza;
• asigura, lmpreuna cu organele M.L, instruirea personalului de paza propriu
pentru respectarea Intocmai a normelor de paza; ,
• paze~te obiectivul ~i bunurile primite In paza ~i nu precupete~te nici un efort,

pentru asigurarea integritatii acestora, aparandu-le chiar cu riscul vietii;
• respecta consemnul de paza;
• permite accesul In muzeu In conformitate cu dispozitiile scrise primite din

partea conducerii, efectueaza controlul la intrarea ~i ie~irea din incinta
muzeului al persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor ~i altor bunuri
care ies sau intra aplicand pe actele de ie~ire sau intrare ~tampila "executat
controlul de poarta", dupa care va mentiona aceasta operatiune lntr-un registru
de evidenta;

• asigura activitatea de primire, lnregistrare ~i c1asare a documentelor privitoare
la derularea activitatii de Administratie, financiar-contabile ~i tehnice;
• asigura atat dotarea institutiei cu mijloace ~i instalatii PSI, cat ~i buna
functionare a acestora;
• asigura instruirea personalului muzeului ~i modul de folosire ~i exploatare a
mijloacelor PSI;
• vegheaza pentru respectarea condi1iilor impuse de lege privind fumatul ~i
lucrul cu focul;
• instruie~te persoanalulln actiunea de aparare civil a;
• intervine operativ In cazul unor calamitati: inundatii, lnzapeziri, incendii etc.
• sesizeaza In timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a
incendiilor;
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• asigura respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, i Qcmind, iri:?
functie de acestea, planuri de masuri si urmarind respectarea lor; ~~~..d
• raspunde de instructajul PSI al salariatilor;
• executa exercitii periodice ~i aplicatii practice;
• intocme~te planuri de evacuare, pe care Ie afi~eaza in loc vizibil;
• raspunde de prezentarea documentelor ~i de furnizarea informatiilor solicitate
de catre Brigada de Pompieri in timpul controlului sau efectuarii cercertarilor in
caz de incendiu;
• verifica ~i intretine mijloacele PSI;
• intocme~te un necesar de mijloace materiale pentru des:fa~urarea activitatilor
specifice;
• organizeaza, conduce ~i instruie~te permanent angajatii institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la prevenirea ~i stingerea
incendiilor;
• organizeaza activitatea de prevenire a incendiilor;
• executa controlul tehnic de prevenire a incendiilor la fiecare loc de munca;
• sprijina ~efii de sectii, servicii, birouri, laborator, atelier in organizarea
prevenirii ~i stingerii incendiilor la locul de munca ~i in instruirea personalului;
• urmare~te permanent ca toate materialele ~i accesoriile din dotare sa fie in
perfecta stare de functionare;
• conduce actiunile pompierilor pentru stingerea incendiilor ~i pentru prevenirea
~i inlaturarea urmarilor calamitatilor naturale sau catastrofelor;
• incuno~tiinteaza directorul sau directorul adjunct despre savar~irea oricaror
infractiuni sau altor fapte ilicite, iar in cazul infractiunilor flagrante anunta
organele Ministerului de Interne ~i conduce, daca este posibil, pe faptuitor la
aceste organe; ridica bunurile care fac obiectul unor infractiuni sau altor fapte
ilicite, prezentandu-Ie organului Ministerului de Interne sau luftnd masuri pentru
conservarea ori paza lor;
• in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, de
combustibil ori de sub stante chimice, la retelele electrice sau telefonice ~i in orice
asemenea imprejurari care sunt de natura sa produca pagube muzeului sau
proprietatii personale, trebuie Ie sa aduca la cuno~tinta celor in drept ~i sa ia
primele masuri imediat;
• in caz de incendii, sesizeaza organele de pompieri, ia primele masuri de
stingere, de salvare a persoanelor ~i bunurilor, anunta pe director ~i directorul
adjunct, precum ~i organul de politie al sectorului;
• asigura masuri pentru salvarea persoanelor ~i a bunurilor in caz de calamitiiti;
• la cererea organelor Ministerului de Interne, are obligatia de a-~i da concursul
pentru indeplinirea misiunilor acestora;
• in timpul serviciului nu parase~te locul de paza, nu doarme, nu consuma
bauturi alcoolice ~i nu pleadi pana la efectuarea schimbului;~.', ltl••.,
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~ exe.~utaalte dispozitii ale $~fu~i'-de"foiniafie'-pr~ind prevenirea ~i fii\t~t~1i!'iICA~J
mcendnlor; \~ G.G,M.'~4 1iyi
• des:fa~oara activitatea de prevenire a incendiilor la locul de munca (se~~u deJ
rond, post de supraveghere) conform dispozitiilor ~efului de formatie; - ·~':y~:"r
• participa la efectuarea unor lucrari necesare apararii impotriva incendiilor in
obiectiv;
• intretine accesoriile ~i materialele din dotare;
• se prezinta imediat la semnalul de alarma la locul stabilit ~i executa indatoririle
ce-i rev in in actiunile de stingere a incendiilor, la interventiain caz de calamitati
naturale ori catastrofe;
• indepline~te ~i 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.
• elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitatilor ~i prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente ~i a analizelor ~i evaluarilor efectuate de
serviciul financiar contabilitate cu referire la consumurile ~i cheltuielile din anii
anteriori, pe care 11transmite Directiei Cultura;
• raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor ~i
lucrarilor a vocabularului comun al achizitiilor publice - CPV;
• estimeaza valoarea fiecami contract de achizitie publica in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente ~i a studiului de piata efectuat ~i
intocme~te nota privind determinarea valorii estimate;
• raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de
achizitie publica ~i intocme~te note justificative privind alegerea procedurii de
atribuire;
• stabile~te perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare
a anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare ~i data
limita pentru depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;
• 'intocme~te notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de
achizitie publica, daca este cazul;
• intocme~te nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de
calificare referitoare la situatia economic a ~i financiara ori la capacitatea tehnica ~i
profesionala a operatorilor economici;
• propune cuantumul garantiilor de participare, in corelatie cu valoarea estimata
a contractului de achizitie publica, ~i a celor de buna executie, in corelatie cu
valoarea contractului de achizitie publica ~i conform prevederilor legale, pre cum ~i
forma de constituire a acestora;
• propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a
ofertelor pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica, din care face parte
in mod obligatoriu un reprezentant din partea Direqiei Cultura - PMB, in
conformitate cu prevederile Dispozitiei Primarului General nr. 262/2007;
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• propune ~i fundamenteaza necesitatea participarii membrilor ~j,;irl~~<,~'
evaluare a ofertelor, precum ~i cooptarea unor experti din afara institutiel~~:-"!~;:
• asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
• elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activit atea 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;
• propune achizitionarea serviciilor de consultanta pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica daca este cazul, cu
referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini ~i a caracteristicilor tehnice ~i
functionale solicitate in documentatia de atribuire;
• raspunde de intocmirea ~i indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/
comunicare pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;
• raspunde ~i asigura transmiterea documentatiei de elaborare ~i prezentare a
ofertei catre operatorii economici;
• raspunde ~i asigura comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de
des:fa~urare a procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare,
raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de
deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificarilor de contestatie);
• raspunde ~i asigura primirea, inregistrarea ~i pastrarea ofertelor pentru
procedurile organizate;
• asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;
• asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie
publica;
• urmare~te ~i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de
achizitie publica in conditiile prevazute de lege;
• raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de
achizitie publica;
• asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si
transmiterea in termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor ~i materialelor
solicitate de catre acesta;
• asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu ca~tigatorii procedurilor
de achizitii organizate pentru bunuri, servicii ~i lucrari ~si transmiterea lor pentru
urmarire compartimentelor de specialitate;
• raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare ~i transmiterea
acestora conform prevederilor legale catre Autoritatea Nationala pentru
Reglementarea ~i monitorizarea Achizitiilor Pub lice;
• asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate;
• raspunde de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate al compartimentului;
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Munca In cadrul atelierului este efectuata de muncitori
A

calificati potrivit sarcinilor
~i repartitiei lucrarilor, pe care 0 face ~eful atelierului. In realizarea sarcinilor ce Ie
rev in, muneitorii din ateliere trebuie:
• sa execute la termen ~i In cele mai bune conditii lucrarile Incredintate;
• sa Intretina In bune conditii utilajele ~i sculele ce Ie-au fost Incredintate ~i de
care raspund;
• sa realizeze maximul de economii In executarea lucrarilor;
• sa asigure executarea lucrarilor de revizie ~i intretinere curenta: instalatii
sanitare, electrice, lacatu~erie, tamplarie, etc., la toate subunitatile muzeului;
• sa verifiee ~i sa urmareasca buna function are a instalatiilor care masoara
consumurile;
• sa efectueze interventii de complexitate medie ~i mica;
• sa efectueze lucrari de Intretinere ~i igienizare a imobilelor;
• sa execute ~i alte sarcini transmise de directorul muzeului;
• sa gestioneze mijloacele fixe, instalatiile, sculele ~i materialele necesare
atelierului, tinand evidenta lor la zi;
• sa raspunda de toate lucrarile executate;
• sa raspunda de respectarea termenelor de executie, de cantitati!e stabilite pentru
lucrarile repartizate, urmarind ridicarea productiviHitii ~i reducerea costurilor;
• sa raspunda de disciplina muncitorilor care Ii sunt subordonati semnaland
imediat in scris orice abateri ~ipropunand masurile necesare;
• sa raspunda de Intretinerea ~i, pe cat posibil, de repararea In cadrul institutiei ~i
cu mijloacele de care dispune, a utilajelor, instalatiilor, sculelor ~i materialelor
date In folosinta, luand toate masurile pentru readucerea lor cat mai urgenta In
stare de functiune ~i utilizare, sa monitorizeze periodic existenta bunurilor
Incredintate angajatilor din subordine;
• sa raspunda In cazulin care executa lucrari ce nu apartin muzeului ~i care nu au
aprobarea eonducerii muzeului;
• sa raspunda de aplicarea In cadrul atelierului a normelor ~i masurilor de
protectie, securitate tehnica ~i sanitara a muncii, care se prelucreaza la incadrare ~i
apoi periodic, eel putin odata pe luna, cu consemnarea in fi~ele specifice,
instructiunile privind tehnica protectiei ~i securitatii muncii ~i tehnica securitatii
sanitare, conform legilor ~i dispozitiilor in vigoare, cu muncitorii din echipa cat ~i
cu fiecare muncitor nou incadrat ~i sa raporteze imediat orice nereguli constatate
sau orice situatie in care normele de protectia muncii sau de igiena sunt incakate.



Art.25 Functionarea institutiei este asigurata prin activitatea personalului
angajat cu contract individual de munca (pe perioada determinata sau
nedeterminata, dupa caz, conform legii) ~i 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 ~i In
raport cu necesitatile de personal ale Muzeului Municipiului Bucure~ti.

Ocuparea posturilor se face prin concurs, cu respectarea reglementarilor In
vlgoare.

Atributile fiecarui post se detaliaza In fi~ele posturilor Intocmite de catre
~efii de compartimente conform anexei nr. 3 la H.G. 125/1999 ~i se modi fica
corespunzator actelor normative aparute ulterior.

Nici 0 persoana nu poate fi angajata In cadrul Muzeului Municipiului
Bucure~ti decat dupa ce a citit ~i semnat fi~a postului. Nici 0 persoana nu poate fi
angajata In cadrul Muzeului Municipiului Bucure~ti decat dupa ce i s-a facut
instructajul ~i a semnat fi~a de protectie a muncii.

Conditiile de munca, salarizare, concediul de odihna ~i alte drepturi ale
persoanei angajate sunt prevazute In contractul individuallcolectiv de munca ~i In
Regulamentul Intern.

Stabilirea functiilor utilizate ~i al salariului de baza al personalului
contractual din institutie se face In baza prevederilor legii speciale care
reglementeaza functionarea muzeelor ~i colectiilor pub lice ~i a prevederilor legale
In vigoare privind sistemul de acordare a salariilor de baza In sistemul bugetar,
precum ~i a rezultatului evaluarii performantelor profesionale individuale.

Functiile utilizate de aceasta institutie ~i salariile de baza corespunzatoare
sunt cele cuprinse In statuI de functii aprobat, fiind diferentiate pentru
compartimentele de specialitate, compartimentele de contabilitate, financiar,
aprovizonare ~i pentru personalul din activitatea de secretariat-administrativ,
gospodarire, Intretinere-reparatii ~i pentru compartimentele audit, resurse umane,
prevenire ~i protectie, juridic contencios ~i achizitii publice.

Locul de munca, programul de activitate ~i obligatiile de serviciu ale
personalului Muzeului Municipiului Bucure~ti se stabilesc de catre director, la
propunerile ~efilor de servicii ~i de birouri ~i se consemneaza in fi~a postului ~i
Regulamentul Intern.

In afara obligatiilor de serviciu consemnate in fi~a postului, in vederea
bunei desfa~urari a activitatii institutiei, angajatilor li se pot stabili ~i alte sarcini,
pe cale ierarhica.

Pregatirea ~i formarea profesionala continua a personalului de specialitate
se asigura prin institutii de specialitate acreditate: invatamant postliceal,
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InvlWimant superior de lungli \~"' ~~duaUi, inclusiv invlitlimant la distanta,
cursuri postuniversitare, progra~~.s).e-e'l~~s~rat ~i doctorat, precum ~i prin alte
forme de pregatire profesionala. '~_-..4..:-~~:77-

Sanctionarea disciplinara a personalului din subordine, precum ~i litigiile de
munca se solutioneaza 'in conditiile actelor normative 'in vigoare.

Personalul institutiei raspunde material, administrativ ~i penal de bunurile pe
care Ie manipuleaza ~i care 'ii sunt date 'in gestiune.

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

Capitolul VIII
Patrimoniul Muzeului Municipiului Bucure~ti

Art.26. Muzeul Municipiului Bucure~ti 'i~i desta~oara activitatea 'in spatii
proprietate publica a Municipiului Bucure~ti, atribuite 'in administrare prin acte ale
autoriUitii administratiei pub lice locale.

Patrimoniul institutiei este format din totalitatea mijloacelor bane~ti, mijloacelor
fixe ~iobiectelor de inventar, ~a cum sunt reflectate 'inevidentele financiar-contabile.

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

Patrimoniul muzeal este alcatuit din totalitatea bunurilor, a drepturilor ~i
obligatiilor cu caracter patrimonial ale muzeului asupra unor bunuri aflate 'in
proprietate publica.

Bunurile care alcatuiesc patrimoniul muzeal fac obiectul dreptului de
proprietate publica a Municipiului Bucure~ti ~i sunt date 'in administrare Muzeului
Municipiului Bucure~ti.

Regimul juridic al dreptului de proprietate publica ~i/sau privata asupra
bunurilor care se afla 'in patrimoniul muzeal este reglementat conform dispozitiilor
legale 'in vigoare.

Evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal este tinuta prin
Registrul informatizat pentm evidenta analitica a bunurilor culturale, document
permanent, avand caracter obligatoriu, cu mentinerea registrelor de inventar ~i a
documentelor primare, care se regasesc la Sectia Evidenta Generala.

Institutiei 'ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil
~i imobil administrativ, iar cel muzeal se inventariaza 0 data la 5 ani.

Capitolul IX
Buget, relatii financiare ~i comerciale
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alte activiHlti speeifice desI~ \i!t~1HNJ:f~ obiectului de activitate ~i din donatii ~i
sponsorizari de la persoane fizice~au'jl1:ddiee, eu respectarea prevederilor legale in
vOlgoare.

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

Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor ~i celelalte operatiuni
financiar-eontabile se asigura de catre ordonatorul de credite.

Muzeul Municipiului Bucure~ti intocme~te lucrarile referitoare la proiectul
propriu de venituri ~i cheltuieli urmarind justa dimensionare a cheltuielilor
bugetare ~icre~terea eficientei in utilizarea fondurilor alocate.

Muzeul Municipiului Bucure~ti i~i acopera cheltuielile prevazute in buget
din mijloace bugetare, extrabugetare ~i alte fonduri legal constituite.

Muzeul Municipiului Bucure~ti gestioneaza valorile materiale ~i mijloacele
bane~ti, deconturile cu debitorii ~i creditorii ~i exereita eontrolul periodic al
gestiunilor In vederea asigurarii integritatii patrimoniului propriu.

Relatiile comerciale dintre Muzeul Municipiului Bucure~ti ~i terti se
realizeaza prin contracte incheiate in conditiile legii.

Litigiile de orice fel in care se implica Muzeul Municipiului Bucure~ti sunt
de competenta instantelor judecatore~ti potrivit legii.

Capitolul X
Dispozitii finale

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

Art.29 MUZEUL MUNICIPIULUI BUCURESTI are sigla proprie,
prezentata in Anexa la prezentul regulament.

Art.30 Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative
specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutiei, respectiv Legea
muzeelor ~i colectiilor publice nr.311/2003 (republicata), HG nr.84/2007 privind
acordarea titulaturii de muzeu de importanta nationala Muzeului Municipiului
Bucure~ti, Ordinul M.C.C. nr.2057/2007 pentru aprobarea Criteriilor ~i normelor
de aereditare a muzeelor ~i eolectiilor publice, Ordinul M.C.C. nr. 2185/2007
pentru aprobarea Normelor de clasifieare a muzeelor ~i colectiilor pub lice, etc.

Art.31 Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile
legale In vigoare ~i cu H.C.G.M.B nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea
REGULAMENTULUI CADRU de organizare ~i functionare al institutiilor
pub lice de cultura aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului
Bueure~ti ~i se va modifica ~i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale
in vigoare sau cu reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.






