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aten jia Tmpreuna cu consewatorul asupra unor situa Iii de pericol asupra patrimoniului
muzeal
20. participa la cursuri de perfecjionare cat 9i internshipuri, cu institu Iii de profil;
21. organizeaza/ participa Ia diferite evenimente culturale: conferin Ie, sesiuni, mese
rotunde, lansari de carte, expozi Iii, vernisaje, in cadrul muzeului 9i Tn afara lui;
22. asigura 9i controleaza securitatea bunurilor expuse sau depozitate

1.1 Muzeul „George Severeanu”

Art. 33 (1) Muzeul „George Severeanu” este Tn subordinea Sectiei Arheologie
Sistematica si lstorie. Deschis Tn anul 1956, funcjioneaza Tn casa medicului radiolog George
Severeanu, membru fondator aI Societalii Numismatice Romane 9i primul director al Muzeului
Municipal, casa construita in a doua jumatate a veacului aI XIX-lea. in prezent Tn cadrul
muzeului Severeanu sunt expuse publicului vizitator urmatoarele colecIii: Colecjia „Maria si dr.
G. Severeanu”, compusa din arheologie, numismatica, metrologie, grafica, pictura, carte,
mobilier 9i arta decorativa, Colec jia „Aur 9i metale prejioase”, Colecjia numismatica a Muzeului
Municipiului Bucure9ti precum 9i Colecjia paranumismatica a Muzeului Municipiului Bucure9ti,
compusa din medalistica, sigilografie, metrologie, insignografie.

(2) Are urmatoarele atribu Iii:
1. conserva fondul colecjiei Severeanu;
2. conserva fondul numismatic al Muzeului Municipiului Bucure9ti: monede, medalii,
insigne, plachete, sigilii, titluri valorice, etc.;
3. se preocupa de conservarea obiectelor 9i face propuneri Tn vederea restaurarii;
4. colaboreaza la organizarea 9i realizarea unor expozijii temporare;
5. asigura supravegherea 9i ghidajul propriei expozijii.

r’

1.2 Cabinetul Numismatic ei Medalistic

Art. 34 (1) Cabinetul Numismatic 9i Medalistic i9i desfa9oara activitatea Tn cadrul
Muzeului „George Severeanu”, fiind Tn subordinea Secjiei Arheologie Sistematica §i lstorie
Cabinetul este responsabil de cercetarea 9tiinjifica a patrimoniului adapostit de Muzeul
Severeanu precum 9i de valorificarea sa pentru publicul vizitator.

(2) Are urmatoarele atribujii:
1. elaboreaza tematica 9tiinjifica a expozitiei de baza a Muzeului Severeanu;
2. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
3. redacteaza repertorii 9i cataloage de colec Iii;
4. participa la diferite manifestari 9tiinjifice de specialitate, interne sau +nternajionale,
pentru a prezenta/comunica diferite piese din inventarul muzeului;
5. prelucreaza fondul colecjiei Severeanu;
6. prelucreaza fondul numismatic al Muzeului Municipiului Bucure9ti: monede, medalii,
insigne, plachete, sigilii, titluri valorice, etc.;
7. efectueaza identificari ale pieselor numismatice pastrand datele 9i
9tiinjifice referitoare la datele tehnice ale pieselor identificate;
8. se preocupa de conservarea obiectelor 9i face propuneri Tn vederea restaurarii;
9. colaboreaza la organizarea 9i realizarea unor expozi Iii temporare;
10. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator; I
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1.3 Compartimentul lstorie Moderna gi Contemporani

Art. 35 Compartimentul lstorie Moderna §i Contemporana, aflat Tn subordinea Secjiei
Arheologie Sistematica 9i lstorie are urmatoarele atribu Iii:

1. colaboreaza la realizarea expozijiilor de baza 9i a celor temporare organizate de
institujie;
2. elaboreaza 9i realizeaza proiectele expozijiilor permanente, temporare, itinerante;
3. supravegheaza etalarea obiectelor muzeale potrivit normelor 9tiinjifice; criteriile
estetice fiind asigurate de catre un scenograf/designer/arhitect;
4. realizeaza anual un numar de fi9e analitice de evidenji, informatizate;
5. se ocupa de conjinutul 9tiinjific al cataloagelor expozijiei de baza ei al celor temporare
organizate de catre institu jie;
6. efectueaza o permanenta munca de cercetare 9i documentare privind problemele de
patrimoniu 91 valorificarea lui, ca 9i aspecte ale istoriei bucure9tene, in cadrul colecjiilor
muzeului, in arhive, biblioteci 9i pe teren;
7. concretizeaza munca Tn arhive prin articole, comunicari, in vederea publicarii in
reviste de specialitate;
8. redacteaza materiale pentru ghidaj atat pentru expozijia permanenta cat 9i pentru
expozijiile temporare organizate de catre institu jie;
9. contribuie la Tmbogalirea patrimoniului muzeal (face parte din comisii de achizitii sau
de acceptare a unor dorIajii);
10. participa periodic la comisiile de inventariere a patrimoniului muzeal/face parte din
comisiile de inventariere periodica a patrimoniului dejinut de catre institu jie;
11. are obliga jia de a anunja posibilitatea unor situa Iii de urgen Ia care sa afecteze
patrirnoniul muzeal, solicita ajutor de preintampinare sau Tn caz de necesitate, atrage
aten jia Tmpreuna cu conservatorul asupra unor situajii de pericol asupra patrimoniului
muzeal
12. participa la cursuri de perfectionare cat 9i internshiping, cu institujii de profil;
13. organizeaza/ participa la diferite evenimente culturale: conferinje, sesiuni, mese
rotunde, lansari de carte, expozijii, vernisaje, in cadrul muzeului 9i Tn afara lui
14. are obliga jia de a vizita periodic expozijiile organizate Tn alte institu Iii de profil

(

1.4 Palatul Voievodal Curtea Veche

Art. 36 (1) Palatul Voievodal Curtea Veche este Tn subordinea Sectiei Arheologie
Sistematica 9i lstorie. Aflat Tn matca de formare a ora9ului, Palatul Voievodal Curtea Veche este
o structura care funcjioneaza ca muzeu, fiind organizat Tn vestigiile Palatului Voievodal. infiin jat
la 27 aprilie 1972, Palatul Voievodal Curtea Veche, reprezinta cel mai vechi ansamblu medieval
existent astazi Tn Bucure§ti.

(2) Are urmatoarele atribu Iii
1. asigura vizitarea de catre public a monumentului in situ'
2. se preocupa de conservarea monumentului;
3. colaboreaza la organizarea 9i realizarea unor expozi Iii temporare;
4. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator.

(

1.5 Laboratorul Investigajii Fizico-Chimice

Art. 37 Laboratorul Investiga Iii Fizico-Chimice, aflat Tn subordinea Secjiei Arheologie
Sistematica 9i lstorie, are ca obiect de activitate efectuarea de analize fizico-chimice pe
obiectele de patrimoniu cu valoare istorica 9i artistica din inventarele MMB, 9i interpretarea lor,
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2. SECTIA ARHEOLOGIE PREVENTIVA

Art. 38 Sectia Arheologie Preventiva aflata in subordinea directorului, este condus de un
9ef de sectie 9i are urmatoarele atribu Iii

1. realizeaza cercetari arheologice preventive 9i sistematice, supravegheri arheologice,
periegheze 9i diagnostic arheologic;
2. se ocupa de cercetarea vestigiilor arheologice precum 9i de vatorificarea 9i integrarea
lor Tn structura urbana actuala:
3. organizeaza prin consultare ierarhica activitatea de cercetare pe 9antierele
arheologice;
4. coordoneaza recoltarea 9i ambalarea corecta a materialului arheologic dintr-un 9antier
arheologic;
5. asigura fi9area, catalogarea 91 evidenja materialelor arheologice recuperate;
6. participa Ia operajiunile de spatare 9i marcare a materialelor arheologice dintr-un
9antier arheologic;
7. sorteaza 9i executa sub coordonarea unui restaurator, restaurarea primara a
materialului ceramic:
8. valorifica rezultatele cercetarilor arheologice prin publicarea materialelor 9i/sau a
complexelor arheologice descoperite;
9. organizeaza prin consultare ierarhica expozi Iii sau comunicari, conferinje,
slrrlpozloane;
10. participa la diferite manifestari §tiinjifice de specialitate interne 9i internajionale, in
vederea prezentarii descoperirilor arheologice;
11. elaboreaza tematici 9i proiecte pentru expozi Iii cu caracter arheologic.

(

3. SECTIA ANTROPOLOGIE URBANA

Art. 39 SECTIA ANTROPOLOGIE URBANA aflata Tn subordinea directorului, este
condusa de un 9ef de sec lie 9i are urmatoarele atribu Iii:

1. asigura conservarea obiectelor de patrimoniu aflate Tn administrare 9i se fac propuneri
in vederea restaurarii:
2. realizeaza anual un numar de fi9e analitice de eviden Ia, informatizate;
3. prelucreaza 9tiinjific fondul colecjiilor;
4. valorifica cercetarea §tiinjifica proprie prin elaborarea de lucrari de specialitate;
5. redacteaza repertorii 9i cataloage de colec Iii;
6. contribuie la Tmbogalirea fondului documentar;
7. organizeaza diferite manifestari de specialitate;
8. contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la Tntrejinerea 9i
actualizarea lor
9. cercetare ;tiinjifica;
10. organizeaza expozi Iii sau comunicari, conferinje, simpozioane cu profil antropologic
11. participa la diferite manifestari 9tiinjifice de specialitate interne 9i internajionale, in
vederea prezentarii cercetarilor antropologice
12. elaboreaza tematici 9i proiecte pentru expozi Iii cu caracter antropologic.

(

3.1 Muzeul de Ana Populari „Nicolae Minovici”

Art. 40 (1) Muzeul de Arta Populari „Nicolae Minovici” se afla Tn subordinea Secjiei
Antropologie Urbana. Este primul muzeu bucure9tean de arta populara, deschis de doctorul
Nicolae Minovici Tn vila sa de la Baneasa. Acest spa liu muzeal a devenit Tn anul 1912, Muzeul
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de Arta Najionala. La Tnceputul anului 1906, muzeul doctorului Nicolae Minovici funcjiona deja,
ca un muzeu privat care devansase inijiativa publica. Construita dupa planurile arhitectului
Cristofi Cerchez, cladirea are un istoric bogat, iar situa jia §i destinatia nu a fost schimbata Tn
intreaga ei existen P

(2) Are urmatoarele atribujii:
1. asigura evidenja, cercetarea 9i valorificarea patrimoniului;
2. se preocupa de conservarea obiectelor aflate Tn colec jia administrata;
3. contribuie la Tmbogalirea fondului documentar;
4. elaboreaza tematica 9tiinjifica pentru expozi jia de baza
5. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
6. contribuie la realizarea unor expozi Iii permanente sau temporare, la Tntrejinerea 9i
actualizarea lor;
7. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
8. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozi Iii 9i publicajii de
popularizare (ghiduri, pliante)

3.2 Observatorul Astronomic „Amiral Vasile Urseanu”

( Art. 41 (1) Observatorul Astronomic „Amiral Vasile Urseanu” se afla Tn subordinea
Secjiei Antropologie Urbana. Observatorul Astronomic „Amiral Vasile Urseanu” este primul
Observator Astronomic din Romania 9i a fost deschis pentru public in anul 1910

(2) Are urmatoarele atribu Iii:
1. desfa9oara o activitate specifica de cercetare a boljii cere9ti oferind posibilitatea
observarii fenomenelor astrale;
2. coordoneaza activitalile de observa Iii astronomice pentru public in func jie de
evenimentele prognozate;
3. asigura activitalile de cercetare astronomica pe baza programelor prestabilite;
4. elaboreaza tematica §tiinjifica pentru expozi jia de baza;
5. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
6. adaposte9te o expozitie privitoare la istoria astronomiei romane9ti (colecjia cuprinde
documente ce au aparjinut Amiralului Vasile Urseanu, carti 9i manuscrise, obiecte de
epoca, telescopul original, cadrane solare antice, instrumente astronomice vechi,
panouri cu fenomene astronomice rare observate Ia noi in tara)

3.3 Muzeul „Victor Babe§”

(
Art. 42 (1) Muzeul „Victor Babe9” se afla Tn subordinea Secjiei Antropologie Urbana.

Muzeul „Victor Babe9” a fost constituit Tn jurul memoriei savantului de catre fiul siu, Mircea
Babe9. Muzeul se afla intro cladire construita Tn stilul eclectic specific anilor 1920, 9i pastreaza
amintirea unuia dintre cei mai de seama oameni de 9tiinla romani prin expunerea lucarilor sale
originale, reu9ind sa relecte importanja muncii depuse Tn timpul viejii de catre Victor Babe9.

(2) Are urmatoarele atribu Iii:
1. asigura eviden Ia, cercetarea 9i valorificarea patrimoniului;
2. se preocupa de conservarea obiectelor aflate Tn admtnistrare 9i face propuneri Tn

vederea restaurarii:
3. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
4. contribuie la Tmbogalirea fondului documentar;
5. elaboreaza tematica 9tiinjifica a expozijiei de baza;
6. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
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7. contribuie la realizarea unor expozijii permanente sau temporare, la Tntrejinerea 9i
actualizarea lorI
8. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozi Iii 9i publica Iii de
popularizare (ghiduri, pliante);
9. organizeaza colocvii 9i programe educajionale cu studen Iii facultalilor de medicina.
10. asigura supravegherea 9i ghidajul propriet expozi Iii.

3.4 Casa „Filipescu – Cesianu”

Art. 43 (1) Casa „Filipescu-Cesianu” se afla Tn subordinea Secjiei Antropologie Urbana.
Casa „Filipescu-Cesianu” intrata Tn circuitul muzeal Tn cursul anului 2016, reprezinta primul
muzeu de antropologie urbana din Europa.

(2) Are urmatoarele atribu Iii
1. se preocupa de conservarea obiectelor aflate in administrare 9i face propuneri Tn

vederea restaurarii:
2. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
3. contribuie la Tmbogalirea fondului documentar;
4. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
5. contribuie la realizarea unor expozitii permanente sau temporare, la Tntrejinerea 9i
actualizarea lor:
6. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozi Iii 9i publica Iii de
popularizare (ghiduri, pliante);
7. asigura supravegherea 9i ghidajul propriei expozijii

(

3.5 Colec jia „C.I. ei C.C. Nottara”

Art. 44 (1) Colec jia „C.1. 9i C.C. Nottara” se afla Tn subordinea Secjiei Antropologie
Urbana. Colectia este alcatuita din obiecte de mobilier, carji, partituri muzicale, sculpturi,
diplome, premii 9i alte obiecte ce au aparjinut actorului C.I. Nottara 9i fiului siu, muzicianul C.C
Nottara, 9i a fost donata de catre sojia celui din urma, Ana Nottara, statului roman in 1956

(2) Are urmatoarele atributii
1.asigura evidenja, cercetarea 9i valorificarea patrimoniului;
2.contribuie la Tmbogalirea fondului documentar;
3.se preocupa de conservarea obiectelor aflate Tn administrare 9i face propuneri in
vederea restaurarii:
4. contribuie la realizarea urlor expozi Iii permanente sau temporare, la Tntrejinerea 9i
actualizarea lorI
5. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozi Iii 9i publicajii de
popularizare (ghiduri, pliante).

4. SECTIA PATRIMONIU SI EVIDENTA CENTRAUZATA

Art. 45 (1) Sectia Patrimoniu 9i Eviden@ Centralizata aflata in subordinea directorului,
este condus de un 9ef de sectie 9i asigura activitatea de eviden@ a patrimoniului Muzeului
Municipiului Bucure9ti

(2) Sectia Patrimoniu 9i Evidenta Centralizata asigura din punct de vedere 9tiinjific
activita jite specifice muzeului: achizijionarea, conservarea, valorificare

(3) Sectia Patrimoniu 9i Evidenla Centralizata are urmatoarele atribu Iii:
1. asigura evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal Tn Registrul de
inventar general al Muzeului Municipiului Bucure9ti;
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2. realizarea evidenjei centralizate, informatizate a bunurilor de patrimoniu aflate Tn
gestiunea Muzeului;
3. realizarea evidenjei informatizate a patrimoniului cultural mobil al Muzeului;
4. coordonarea Tntocmirii documentelor de eviden P gestionara;
5. centralizeaza fi9ele de evidenta analitica, fi9ele de conservare 9i gestioneaza fi9ierul
central al muzeului=

6. controleaza periodic starea de conservare a obiectelor 9i condijiile de microclimat,
respectand aplicarea normelor de conservare Tn vigoare, informeaza asupra disfuncjiilor
aparute 9i propune masuri urgente de interven jie asupra obiectelor Tn caz de necesitate;
7. Tntocme9te lista e9alonata pe grade de deteriorare a obiectelor muzeale care necesita
interven jia de specialitate a restauratorilor;
8. organizeaza depozitele dupa principiul morfotogic 9i al tipodimensionarii, Tntocme9te
registrele topografice;
9. asigura condijiile microclimatice 9i de iluminat prevazute Tn Normele de conservare,
folose9te aparatele de masura 9i control a acestora 9i consemneaza periodic parametrii:
10. Tntocme9te fi§a de conservare a fiecarui obiect din colecjiile muzeale;
11. asigura aplicarea prevederilor conservarii Tn toate Tmprejurarile Tn care obiectele sunt
manipulate, ambalate 9i transportate;
12. ambaleaza conform normelor de conservare $i asigura protectia 9i securitatea
obiectelor muzeale Tn timpul transportului acestora, Tnsojindu-Ie;
13. controleaza 9i informeaza asupra securita Iii bunurilor expuse Tn expozi jia de baza
sau cele temporare;
14. Tntocme9te documentatia necesara pentru obiectele care se itinereaza, se
Tmprumuta, in cadrul unor manifestari de nivel najional sau internajional;
15. inventariaza periodic (5 ani) colecjiile;
16 realizarea de programe/proiecte pentru realizarea f19elor analitice pe domenii;
17. Tntocmirea 9i reactualizarea permanenta a bazei de date pentru evidenla primara a
bunurilor de patrirnoniu;
18.- Tntocmirea de programe pentru realizarea fi9elor de conservare;
19.- centralizarea fi9elor de evidenji analitica, fi9elor de conservare;
20.- verifica documentele transmise de instanjele de judecata sau de catre diverse
persoane fizice sau juridice, prin care se cere restituirea unor bunuri culturale din
patrimoniu sau custodie, cu actele de provenien P a bunurilor Tn cauza;
21.- Tntocme9te documenta jia care sta la baza actelor juridice care servesc Tn litigiile
muzeului cu terji, pe baza documentelor primare de eviden A;
22.- Tntocme9te 9i prezinta spre aprobare Consiliului de Administra jie, proiectul
programului privind perfecjionarea §i dezvoltarea sistemului informatic 9i asigura
administrarea sistemului informatic al Muzeului

(

{\

5. SERVICIUL DOCUMENTARE, BIBLIOTECA, ARHIVA, COMUNICARE

Art. 46 Serviciul Documentare, Biblioteca, Arhiva, Comunicare aflat Tn subordinea
directorului este o structura organizatorica, condusa de un 9ef de serviciu 9i are urmatoarete
atribujii :

1. prelucreaza 9i Tmbogaje9te, prin intermediul speciali9tilor fondul de carte 9i fondul
arhivistic aflat Tn patrimoniul muzeului;
2. organizeaza, prelucreaza, dezvolta 9i conserva colecjiile de publicajit;
3. se ocupa de dezvoltarea colecjiilor de carte (investiga jie, selecjie, evaluare periodica
a colecjiilor 9i achizijii); r
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4. prelucreaza documentele Tn vederea elaborarii lucrarilor bibliografice (bibliografii de
diverse tipuri, cataloage bibliografice, indici de reviste, ghiduri);
5. asigura accesul la documentele necesare Tn procesul informarii 9i cercetarii
utilizatorilor:
6. administreaza 9i dezvolta un fond de carte veche propriu;
7. redacteaza materiale cu caracter metodologic 91 de specialitate (tehnici 9i norme
specifice activitalilor de biblioteca, studii, rapoarte, informari, recomandari, sinteze,
documentare pe probleme de bibliologie);
8. se preocupa de Tmbogalirea fondului de carte cu specific muzeal;
9. organizeaza 9i participa la expozi{ii temporare tematice;
10. controleaza periodic starea de conservare a cartilor 9i documentelor din depozitele
de carte
11. participa la redactarea materialelor 9i textelor de specialitate privind difuzarea 9i
punerea Tn valoare a exponatelor.
12. asigura activitatea de primire, Tnregistrare 9i clasare a tuturor documentelor;
13. raspunde de evidenja, selecjionarea §i pastrarea documentelor;
14. respecta indicativul, termenelor de pastrare a documentelor, precum 9i
nomenclatorului dosarelor, registrelor, condicelor 9i celorlalte documente, conform
prevederilor legaler
5.1 Compartimentul Editura Muzeului Municipiului Bucure§ti

Art. 47 Compartimentul Editura Muzeului Municipiului Bucure§ti se afla Tn

subordinea Serviciului Documentare, Biblioteca, Arhiva, Comunicare §i are urmatoarele atribu Iii:
1. coordoneaza activitatea editoriala a MMB, conform celor mai Tnalte exigenje

9tiin{ifice 9i de calitate, urmarind corelarea cu manifestarile expozijionale 9i
evenimentele organizate de muzeu, precum 9i buna colaborare cu tipografiile;

2. asigura executia tuturor operajiunilor pe care le implica activitatea redacjionala, Tntr-
o permanenta colaborare cu speciali9tii muzeului, dar 9i cu graficienii 9i
tehnoredactorii raspunzatori de realizarea machetei artistice a publicajiei.

5.2 Compartimentul Presa

Art. 48 Compartimentul Presa se afla Tn subordinea Serviciului Documentare, Biblioteca,
Arhiva, Comunicare 9i are urmatoarele atribu Iii:

1. redacteaza comunicate de presa, articole 9i materiale publicitare pentru mass-media;
2. acreditarea ziari9tilor invitaji la evenimentele 9i activitalile MMB;
3. mediatizarea valorilor culturale, construirea relatiilor dintre muzeu, public 9i mass-

media, colaborarea cu secjiile de specialitate Tn vederea promovarii activita Iii proprii
$i a editarii unor materiale de informare.

4. Tndepline9te atribu Iit de birou de presa (inclusiv purtator de cuvant). in acest scop
creeaza 9i Tntre jine un sistem de relajii cu mass-media, inclusiv prin acreditari,
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informajiile de interes public, cu
modificarile 9i completarile ulterioare;

5. redacteaza 9i transmite informatii pentru publicul larg, speciali9tii, institu Iii culturale 9i
mass-media, cu scopul de a promova imaginea 9i acjiunile muzeului;
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5.3 Compartimentul Fotografie, Prelucrare Grafica

Art. 49 Compartimentul Fotografie, Prelucrare Grafica se afla Tn subordinea Serviciulut
Documentare, Biblioteca, Arhiva, Comunicare 9i are urmatoarele atribu Iii:

1. asigura fotografierea tuturor evenimentelor organizate de Muzeu;
2. asigura fotografierea obiectelor de patrimoniu;
3. prelucreaza grafic toate materialele proiectelor Muzeului (expozitionale, editoriale, de
promovare etc) ;
4. asigura asistenla pe componenta logistica Tn vederea organizarii de expozi Iii cu
caracter temporar;
5. propune solu Iii privind accesorii de expunere (panouri, socluri, vitrine, iluminat);

5.4 Compartimentul Secretariat, Comunicare

Art. 50 Compartimentul Secretariat, Comunicare se afla Tn subordinea Serviciului
Documentare, Biblioteca, Arhiva, Comunicare 9i are urmatoarele atribujii:

1. Tnregistreaza documentele in ordinea sosirii, respectand Tn acela9i timp ordinea de
urgen@ hotarata de conducere;

2. executa lucrari de dactilografiere 9i multiplicare;
3. prime9te corespondenja sosita pe adresa muzeului, o inregistreaza 9i o prezinta

conducerii spre repartizare Tn aceea9i zi sau cel mai tarziu in diminea ja zilei
urmatoare:

4. repartizeaza corespondenta conform rezolutiei managerului (directorului general), pe
baza de semnatura Tn registrul de primire;

5. prime9te coresponden ja la semnat §i se Tngrije9te de expedierea ei prin po9ta sau
curier dupa ce o Tnregistreaza de ie§ire;

6. asigura transportul documentelor 9i actelor Tncredin jate;
7. pastreaza Bi raspunde de 9tampila institujiei 9i o aplica pe semnaturile legale;
8. raspunde de pastrarea registrelor de intrare 9i ie9ire a corespondenjei institujiei;
9. pastreaza calendarul 9edinjelor 9i al obligajiilor conducerii;
10. prime9te 9i raspunde de distribuirea sub semnatura a ziarelor 9i a celorlatte publica Iii

de specialitate

(

6. SECTIA ARTA

(

\

Art. 51 Secjia Arta se afla Tn subordinea directorului adjunct, este condusa de un 9ef de
secjie 9i are urmatoarele atribu Iii:

1. asigura evidenja fondului patrimonial cu profil artistic;
2. asigura din punct de vedere 9tiinjific, activitatea de cercetare, Tmbogalire, conservare
9i prelucrare a fondului patrimonial cu profil artistic - respectiv piese de arta plastica
(pictura, grafica, sculptura) 9i arta decorativa;
3. realizeaza anual un numar de fi9e analitice de evidenji, informatizate;
4. contribute la Tmbogalirea fondului documentar;
5. controleaza periodic starea de conservare a patrimoniului muzeal cu profil artistic;
6. valorifica patrimoniul muzeal cu profil artistic
7. valorifica rezultatele cercetarii 9tiintifice prin comunicari de specialitate;
8. contribuie la realizarea unor expozi Iii permanente sau temporare, la intrejinerea 9i
actualizarea lor
9. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expl
9i promovare (ghiduri, pliante);
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10. contribuie la fundamentarea 9i proiectarea expozijiilor cu caracter artistic, care se vor
organiza Tn tara §i Tn strainitate §i vor face obiectul unor Tmprumuturi externe/export.
11. redacteaza materiale pentru ghidaj atat pentru expozitia permanenta, cat 9i pentru
expozijiile temporare organizate de catre institu jie;
12. contribuie la Tmbogalirea patrimoniului muzeal (face parte din comisii de achizi Iii sau
de acceptare a unor dorIajii);
13. participa periodic la comisiile de inventariere a patrimoniului muzeal;
14. are obliga jia de a anunja posibilitatea unor situa Iii de urgenji care sa afecteze
patrimoniul muzeal, solicita ajutor de preTntampinare sau Tn caz de necesitate, atrage
atenjia Tmpreuna cu conservatorul asupra unor situa Iii de pericol asupra patrimoniului
muzeal
15. participa la cursuri de perfecjionare cat 9i la internshipuri, cu institu Iii de profil;
16. organizeaza/ participa la diferite evenimente culturale: conferinje, sesiuni, mese
rotunde, lansari de carte, expozi Iii, vernisaje, in cadrul muzeului 9i Tn afara lui;
17. asigura 9i controleaza securitatea bunurilor expuse sau depozitate

6.1 Muzeul „Gheorghe Tattarescu”

( Art. 52 (1) Muzeul „Gheorghe Tattarescu” se afla Tn subordinea Sectiei Arta. Muzeul
este gazduit de casa in care a trait 9i a creat artistul, casa ce aminte9te de arhitectura vestitelor
hanuri bucure9tene. Este vorba de o casa memoriala cu o semnificatie exceptionala Tn istoria
artei romane§ti – Gheorghe Tattarescu fiind, alaturi de Theodor Aman 9i Karl Storck, fondatorul
primei 9coli superioare de arta din Romania.

(2) Are urmatoarele atribujii:
1. prezinta 9i conserva lucrarile pictorutui;
2. asigura conservarea obiectelor muzeistice aflate Tn administrare
3. asigura evidenja, cercetarea 9i valorificarea patrimoniului;
4. organizeaza diferite manifestari;
5. contribuie la realizarea expozijiilor, la Tntrejinerea 9i actualizarea lor;
6. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozijit 9i pubtica Iii de
popularizare (ghiduri, pltante)

6.2 Muzeul „Theodor Aman”

Art. 53 (1) Muzeul „Theodor Aman” se and in subordinea Sectiei Arta. Muzeul, se afla
in cladirea construita in anul 1869 ca locuinla 9i atelier dupa planurile lui Th. Aman; muzeul
pastreaza, in mare parte, vechea randuiala a casei, spajiul cel mai important fiind atelierul mare,
care funcjioneaza ca expozi jie permanenta pentru lucrarile artistului. A fost primul muzeu de
arta deschis Tn Bucuresti, in anul 1908

(2) Are urmatoarele atribu Iii
1. asigura conservarea obiectelor muzeistice aflate Tn administrare;
2. asigura eviden Ia, cercetarea 9i valorificarea patrimoniului;
3. contribuie la Tmbogalirea fondului documentar;
4. contribuie la realizarea unor expozijii permanente sau temporare, la Tntrejinerea 9i
actualizarea lorI
5. elaboreaza tematica §tiinjifica a expozijiei de baza din Muzeul Aman;
6. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
7. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
8. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii 9i publica Iii de
popularizare (ghiduri, pliante);

(
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9. asigura supravegherea 9i ghidajul propriei expozijii,

6.3 Muzeul „Frederic Storck ei Cecilia Cujescu-Storck”

Art. 54 (1) Muzeul „Frederic Storck §i Cecilia Cujescu-Storck” se afla Tn subordinea
Sectiei Arta. Colec jia Frederic Storck 9i Cecilia Cujescu Storck, cuprinde lucrari de sculptura,
pictura, desene in tu9 9i carbune, pasteluri, acuarele 9i gua9e. La acestea se adauga o serie de
plachete 9i medalii lucrate Tn bronz dar 9i alte obiecte de colec jie, monede antice, icoane, etc
Casa reflecta, Tntr-un mod unic, activitatea artistica a tret generatii de sculptori din familia
Storck: Karl, Carol si Frederic

(2) Are urmatoarele atribu Iii:
1. asigura conservarea obiectelor muzeistice aflate Tn administrare;
2. asigura evidenja, cercetarea 9i valorificarea patrimoniului cotecjiei Storck;
3. contribuie ta imbogalirea fondului documentar;
4. contribuie la realizarae unor expozitii permanente sau temporare, la Tntrejinerea 9i
actualizarea lor;
5. elaboreaza tematica 9tiinjifica a expozijiei de baza de la Muzeul Storck;
6. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
7. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
8. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii 9i publicajii de
popularizare (ghiduri, pliante);
9. asigura supravegherea 9i ghidajul propriei expozi Iii

r

6.4 Colec fia de arta „Ligia 9i Pompiliu Macovei”

Art. 55 (1) Colecjia de arta „Ligia §i Pompiliu Macovei” se afla Tn subordinea Secjtei
ArM. Prezinta colecjia de arta plastica 9i arta decorativa a familiei Macovei, precum 9i o parte
din lucrarile pictori jei Ligia Macovei. Fondul documentar, foarte important, al colectiei, reflecta
perfect activitatea diplomatica a lui Pompitiu Macovei, arhitect de profesie, precum 9i cariera
artistica a Ligiei Macovei, in tara gi in strainatate.

(2) Are urmatoarele atributii:
1. asigura conservarea obiectelor muzeistice aflate Tn administrare;
2. asigura eviden Ia, cercetarea §i valorificarea patrimoniului, colecjiei Macovei;
3. contribuie la Tmbogalirea fondului documentar;
4. contribute la realizarea unor expozi Iii permanente sau temporare, la Tntrejinerea 9i
actualizarea lor:
5. organizeaza diferite manifestari cu publicul vizitator;
6. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
7. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozi Iii 9i publica Iii de
popularizare (ghiduri, pliante);
8. asigura supravegherea 9i ghidajul propriei expozi Iii.

(\

6.5 Colecjia „Cornel Medrea”

Art. 56 (1) Colec jia „Cornel Medrea” se afla Tn subordinea Sectiei Arta. Are la baza o
serie de lucrari donate de catre artist, printre care se numara sculpturi si desene. in total
colecjia cuprinde 384 de obiecte 9i pe langa acestea un bogat fond documentar despre viaja 9i
crea jia ilustrului artist. Aceasta colec jie oglinde9te 9i pastreaza mo9tenirea culturala a primului
muzeu de sculptura infiintat in Romania de catre Cornel Medrea, in anul 1957.

(2) Are urmatoarele atribu Iii:
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1. asigura evidenja, cercetarea 9i valorificarea patrimoniului;
2. se preocupa de conservarea obiectelor aflate Tn administrare 9i face propuneri Tn
vederea restaurarii:
3. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
4. contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozi Iii 9i publicajii de
popularizare (ghiduri, pliante).

7 GALERIILE DE ARTA ALE MUNICIPIULUI BUCURE§TI

Art. 57 (1) Galeriile de ArM ale Municipiului Bucure§ti se afla Tn subordinea
directorului adjunct. Cunoscute bucure9tenilor drept GAMB, Galeriile de Arta ale Municipiului
Bucure9ti sunt un Ioc ideal de Tntalnire Tntre iubitorii de arta contemporana 9i arti9ti de talie
internajionala. Aici se vor putea organiza expozi Iii de arta contemporana din cele mai variate
domenii de creatie artistica

(2) Are urmatoarele atributii:
1. asigura expunerea lucrarilor arti9tilor contemporani, conform recomandarilor

Consiliului $tiint}fic;
2. asigura conservarea obiectelor expuse.

(

8. SECTIA RESTAURARE-CONSERVARE

Art. 58 (1) Sectia Restaurare-Conservare aflata Tn subordinea directorului adjunct, este
condusa de un 9ef de secjie 9i asigura activitatea de restaurare, cercetare 9i conservare a
patrimoniului 9i este constituita din laboratoare specializate pe tehnici, avand urmatoarele
atribu Iii:

1

2
3
4

contribuie la conservarea 9i restaurarea pieselor care compun patrimoniul muzeal;
realizeaza redarea obiectelor circuitului expozijional;
examineaza metodic 9i 9tiintific obiectele muzeale propuse pentru restaurare;
stabile9te diagnosticul fiecarui caz, Tntocme9te documenta jia de restaurare 9i
proiectul de intewentie spre a fi supuse dezbaterii comisiei de restaurare;

5. efectueaza toate intervenjiile pe obiectele muzeale supuse tratamentelor cu
respectarea principiilor restaurarii 9tiinjifice §i a legislajiet in vigoare;

6. investigheaza 9i expertizeaza 9tiinjific bunurile culturale din patrimoniul Muzeului;
7. raspunde de rezolvarea cazurilor de restaurare respectand standardele interne 9i

internajionate 9i deontologia profesionala;
8. Tntocme9te rapoartele periodice privind starea de conservare a patrimoniului muzeal;
9. efectueaza operajiuni de restaurare Tn conformitate cu cerinjele normelor de

specialitate, cu mijloacele adecvate. asupra bunurilor culturale prevazute Tn planul de
activitate al secjiei;

10. la solicitarea conservatorilor, examineaza obiectele a caror stare de conservare este
modificata 9i aplica masuri de conservare curative, menite sa contracareze efectele
degradarilor fizice, chimice, biologice asupra bunurilor culturale nominalizate de
catre ace9tia;

11. analizeaza starea de conservare, elaboreaza propunerile de restaurare ale pieselor
prevazute Tn planul de activitate al secjiei 9i le supune spre avizare, comisiei de
restau rare :

12. se supune hotararilor comisiei de restaurare, numita prin decizia managerului
(directorului general);

13. supune spre analiza 9i recep jie finala, comisiei de recepjie, numita prin ,decizia
managerului (directorului general), lucrarile restaurate;
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14. prezinta rezultatele intervenjiilor 9i documenta jia finala Tn comisia de recep jie;
15. solicita, pentru motive Tntemeiate, aprobarea comisiei de restaurare, in vederea

modificarii metodologiei de restaurare avtzate;
16. Tntocme9te documentele specifice bunurilor culturale restaurate, respectiv

documentajia foto, fi9a de restaurare, jurnalul de restaurare; realizeaza 9i
actualizeaza arhiva/evidenta digitala a fi§elor de restaurare, pe care o pun la
dispozitie conducerii executive a MMB;

17. asigura protectia 9i securitatea bunurilor culturale pe toata durata restaurarii;
18. permite intrarea/ie9irea bunurilor culturale mobile in/din sec{ia de restaurare numai

Tnso jite de documente specifice (proces verbal de predare-primire, fi9a analitica de
eviden Ia, fi9a de conservare);

19. utilizeaza eficient tehnica 9i materialele specifice din dotare, cu respectarea normelor
de restaurare de protecjie a muncii 9i P.S.I.;

20. urmare9te evolu jia starii obiectelor restaurate prin efectuarea de controale periodice;
21. Tntocme9te necesarul de mijloace tehnice 9i materiale specifice;
22. are obligatia de a anunta posibilitatea unor situa Iii de urgen@ care sa afecteze

patrimoniul muzeal, solicita ajutor de preintampinare sau in caz de necesitate, atrage
aten jia Tmpreuna cu conservatorul asupra unor situa iii de pericol asupra
patrimoniului muzeal;

23. participa la cursuri de perfecjionare cat 9i internshipuri, cu institu Iii de profil;
24. organizeaza/ participa Ia diferite evenimente culturale: conferin Ie, sesiuni, mese

rotunde, lansari de carte, expozijii, in cadrul muzeului 9i Tn afara lui;

(

(2) in cadrul Secjiet Restaurare-Conservare funcjioneaza urmatoarele Laboratoare de
restau rare

8.1 Laboratorul Restaurare Pictura, are ca obiect de activitate restaurarea picturilor Tn

tehnica ulei indiferent de suport
8.2 Laboratorul Restaurare lcoane (Tempera), Lemn Policrom, are ca obiect de

activitate restaurarea obiectelor pictate Tn tempera grasa pe suport din lemn.
8.3 Laboratorul Restaurare Grafica, Fotografie, Hartie, Pielarie, Legatorie, are ca

obiect de activitate restaurarea lucrarilor de grafica artistica, fotografiilor, documentelor, caQilor,
hartilor, obiectelor din piele

8.4 Laboratorul Restaurare Metal, Sticli, Ceramica, are ca obiect de activitate
restaurarea pieselor de arta decorativa din metal, sticla, ceramica, portelan.

8.5 Laboratorul Restaurare Textile, Costume, Tapiserie, are ca obiect de activitate
restaurarea pieselor cu dificultate medie realizate Tn orice tehnica textila

8.6 Laboratorul Restaurare Sculpturi Lemn, Mobilier, Rame, are ca obiect de
activitate restaurarea suportului picturilor pe lemn, restaurarea pieselor de mobilier cu valoare
artistica, sculptura decorativa/arta plastica cu dificultate medie, rame

8.7 Laboratorul Restaurare Sculpturi Piatra, Terracota, lpsos, are ca obiect de
activitate restaurarea sculpturilor realizate Tn piatra, marmura, materiale compozit, ghips

(

9 COLECTIA PINACOTECA

Art. 59 (1) Colecjia Pinacoteca se afla in subordinea Managerului (Directorului
General). Colectiile de arta ale Muzeului Municipiului Bucure9ti (Pinacoteca) sunt alcatuite dintr-
un numar de cca. 5160 piese, lucrari de arta plastica 9i decorativa. Pinacoteca s-a constituit, in
principal, prin importante dorIa Iii in perioada interbelica (respectiv colecjiile loan Movila, Filip
Marin), precum 9i achizijii publice. Inijial, in perioada interbelica, Pinacoteca a funcjionat Tn

imobilul din Bd. Lascar Catargiu nr. 21, sectorul 1 (Observatorul Astronomic Vasile Urseanu),
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dorIa jie din anul 1933 a Amiralului Vasile Urseanu. in perioada regimului comunist, Pinacoteca a
fost evacuata din imobilul respectiv, a schimbat mai multe sedii, apoi a fost amplasata Tn
imobilul din strada Piata Amzei nr. 7-9, sectorul 1, adaugandu-i-se o parte din colecjiile fostului
Muzeu Simu, a carei cladire fusese demolata

Dupa anul 1977, Pinacoteca este mutata in imobilul din strada Dr. Obedenaru nr. 3,
sectorul 5 (Casa slatineanu). in anul 2000, urmare a restituirii imobilului din strada Obedenaru,
Pinacoteca a fost mutata Tn Muzeul Gh. Tattarescu, din strada Domni Ia Anastasia nr. 7, sectorul
5, tar o parte din colecjia de pictura a fost depozitata la Muzeul G. Severeanu din str. Henri
Coanda nr. 26, sectorul 1. Sediul actual al Pinacotecii este imobilul situat pe strada Lipscani, nr.
18-20

(2) Are urmatoarele atribulii:
1. asigura evidenta, cercetarea 9i valorificarea patrimoniului;
2. se preocupa de conservarea obiectelor aflate Tn administrare 9i face propuneri Tn
vederea restaurarii:
3. valorifica cercetarea 9tiinjifica prin lucrari de specialitate;
4.contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozi Iii
popularizare (ghiduri, pliante)

91 publica Iii de

( 10. SERVICIUL
EDUCATIE MUZEALA

RELATII PUBLICE, MARKETING, PROIECTE CULTURALE,

Art. 60 (1) Serviciul Relajii Publice, Marketing, Proiecte Culturale, Educajie
Muzeala este o structura organizatorica Tn subordinea managerului (directorului general),
condus de un 9ef de serviciu 9i asigura activitatea de rela Iii publice, marketing, proiecte
culturale 9i educatie muzeala Tn cadrul Muzeului Municipiului Bucure9ti.

(2) Serviciul Relajii Publice, Marketing, Proiecte Culturale, Educatie Muzeala, are

a) specifice activitalii proprii a Muzeului - organizeaza la propunerea speciali9tilor din
atribujii

Muzeu: sesiuni de comunicari, simpozioane, conferin Ie, colocvii de specialitate, manifestari
aniversare legate de personalita li ale istoriei 9i culturii, cicluri de conferinje pe teme de
actualitate din muzeografie, ateliere culturale cu participarea speciali9tilor din muzeu sau a unor
invitaji (critici de arta, arti9ti plastici, arhitecIi, cinea9ti), prezentari ale expozijiilor muzeului
itinerate peste hotare, dezbateri legate de piese din patrimoniul muzeului, seri de teatru,
proiectii de filme de arta sau cicluri de filme cu muzica filmata (concerte celebre), lansari de
carte, activita{i extramuzeale interactive 9i interdisciplinare.

b) specifice activitalilor gazduite de Muzeu, la propunerea altor institu Iii, prin contracte
de parteneriat, cu conditia ca acestea sa se circumscrie sferei culturii sau de interferen@ cu alte
domenii (stiin A, educajie, informare, mediatizare etc.) compatibile cu domeniul de interes al
Muzeului. Ele pot fi concerte organizate de institu Iii muzicale prestigioase, simpozioane,
conferinje, colocvii najionale 9i internajionale realizate de uniunile de crea jie sau profesionale,
independent ori in colaborare cu Muzeul. Toate contractele de Tnchiriere se fac cu respectarea
legislajiei in vigoare.

(3) Serviciul Rela Iii Publice, Marketing, Proiecte Culturale, Educatie Muzeala, are
urmatoarele atribu Iii

A. in domeniul relajiilor publice:
1. jine evidenja tuturor manifestarilor muzeale din cadrul MMB;
2. colaboreaza cu personalul 9tiinjific din celelalte secjii ale muzeului Tn vederea

adaptarii conjinutului tematic al programelor-cadru la proiectele expozijionale

individuale 98 in scoPul crearii de evenimente specifice acestora; ,\.. _ Ll
L
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3. colaboreaza cu personalul 9tiintific al celorlalte sec{ii la stabilirea tematicii, a
conjinutului 9i a formatului programelor de comunicare specifice (texte de saId,
prezentari multi-media) 9i participa nemijlocit la redactarea acestora;

4. coordoneaza activitalile voluntarilor muzeului implicaji in activitali de comunicare;
5. colaboreaza cu sectoarele al caror personal intra, prin natura atribujiilor specifice, in

contact direct cu publicul, in vederea instruirii periodice a acestuia;
6. elaboreaza strategii cu scopul constituirii unui corpus minim de informajii esenjiale ei

adecvate privind spajtuI expozitional 9i categoriile de obiecte existente (inclusiv
instrumente auxiliare de ghidaj: ghiduri, pliante, prospecte, cataloage, foi de sala,
etc)

7. proiecteaza 9i realizeaza semnale scrise 9i vizuale, materiale informative destinate
publicului vizitator invita Iii, felicitari, carti po9tale, ilustrate, postere, afi9e, pliante,
spoturi publicitare, etc

8. asigura activitalile de protocol (invitajii, relajiile cu institu Iii culturale, etc);
9. colaboreaza cu asociatii 9i funda Iii care sprijina muzeul, proiectand diferite

evenimente culturale:
10. mediaza parteneriatele muzeului cu toate categoriile de public;
11. intocme9te 9i urmare9te dosarele pentru finanjarea de proiecte 9i programe, studii

de pia@ strategii de promovare 9i comercializare a ofertei culturale a muzeului;
12. evalueaza pubticul (statistic 9i analitic) vizand fluctua jia vizitatorilor Tn frecventarea

muzeului, analiza de public, a practicilor sale, a receptarii discursului muzeal;

r

B. in domeniul marketing-ului muzeal:
1. coordoneaza activitalile de publicitate 9i marketing muzeal;
2. formularea obiectivelor globale urmarite de muzeu 9i a strategiilor pentru atingerea

acestora :
3. identificarea 9i definirea segmentelor de pia@ specific muzeului;
4. elaborarea politicii generale de marketing, vtzand implementarea ideii de pia@ pentru

produsul muzeal;
5. controlul 9i evaluarea programelor de marketing;
6. cercetarea mediului intern 9i extern al muzeului, studierea nevoilor consumatorilor 9i

a comportamentului acestora, pornind de la metodele de segmentare a piejei;
7. efectuarea previziunilor de marketing;
8. cercetari pentru fundamentarea politicii de marketing, a strategiei de piaji 9i a

mixului de marketing, adoptarea deciziilor opera{ionale, luarea deciziilor strategice;
9. elaboreaza programe specifice pe domenii de activitate, in vederea asigurarii unor

servicii de calitate pentru toate categoriile de public, in expunerea permanenta 9i Tn
expozijtile temporare;

10. creeaza cadrul organizatoric pentru activita jite 9i programele cu caracter educativ,
pentru publicul de toate categoriile §i varstele, inclusiv cel 9colar;

11. evalueaza periodic oferta de programe educajionale Tn vederea unor mai bune
adaptari la nevoile publicului !inta identificat, precum §i pentru diversificarea ofertelor;

12. elaboreaza strategia de marketing a muzeului;
13. elaboreaza 9i implementeaza strategia de comunicare cu mass-media
14. elaboreaza 9i implementeaza programele de imagine corespunzatoare

evenimentelor speciale, in funcjie de natura acestora;
15. monitorizeaza, analizeaza, evalueaza periodic imaginea muzeului precum 9i

rezultatele objinute prin aplicarea strategiei de comunicare 9i o optimizeaza in
func jie de rezultate;

(
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16. men jine la zi baza de date de protocol 9i colaboreaza cu secjiile 9i curatorii
expozijiilor, in vederea organizarii diferitelor evenimente conexe expozijiilor 9i
manifestarilor muzeului:

17. men jine legatura cu organismele 9i institujiile culturale sau cu atribujii in domeniul
culturii, din strainatate 9i/sau din Romania, inclusiv cu organizajiile
neguvernamentale active in acest domeniu;

18. elaboreaza, aplica 9i analizeaza chestionare pentru public in vederea intocmirii
strategiei de marketing

C. in domeniul organizarii de expozi Iii:
1. realizeaza materiale promojionale precum 9i traduceri ale acestor materialelor
2. asigura activitatea de supraveghere, in spajiile expozijionale.

D. in domeniul proiectelor:
1. identifica sursele de finanjare a proiectelor culturale sau conexe;
2. elaboreaza cererile de finanjare in cadrul proiectelor najionale 9i/sau internajionale.

(

E. in domeniul educatiei muzeale:
1. elaborarea de proiecte 9i programe educajionale, pe categorii de varsta, formativ-

culturale:
2. asigura Tndrumarea muzeala la casele memoriale 9i Tn expozi jia permanenta;
3. redacteaza materiale pentru ghidaj atat pentru expozi jia permanenta cat 9i pentru

expozijiile temporare organizate de catre institutie;
4. participa la activita jite expozijionale ale muzeului: propune 9i /sau realizeaza expozi Iii

temporare, participa la realtzarea expozijiilor de baza ale muzeului alaturi de ceilalji
speciali9ti;

5. coordoneaza activitatea voluntarilor 9i a colaboratorilor; relajia cu studen Iii 9i elevii
pentru activitali de internship, voluntariat;

6. coordoneaza formularea 9i implementarea strategiilor muzeului pe educa jie;
7. asigura legatura muzeului, cu alte institujii muzeale, cu institu Iii de cultura, de

Tnvatamant. presa, precum 9i Tndrumarea expozijionala pentru vizitatori; in acest
sens realizeaza parteneriate cu institujiile similare;
coordoneaza activitalile care au ca scop educa jia prin muzeu 9i pentru muzeu;8

Art. 61 (1) Compartimentul Casa Artelor „Dinu Lipatti” se afla in subordinea
Serviciului Relajii Publice, Marketing, Proiecte Culturale, Educatie Muzeala

(2) Are urmatoarele atribu Iii
1. realizeaza expozitii temporare cu ajutorul sectiilor de specialitate;
2. desfa9oara Tn interesul comunita Iii activitati, evenimente 9i programe culturale;

Art. 62 Structurile functionale ale Muzeului Municipiului Bucure9ti sunt urmatoarele:
Compartimentul Resurse Umane, Salarizare; Compartimentul Audit Public Intern;
Compartimentul Financiar-Contabil, Casierie; Serviciul Tehnic-Administrativ, SSM, PSI, Achizitii
Publice

1. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Art. 63 Compartimentul Resurse Umane, Salarizare este o structura funcjionala aflata
in subordinea directa a managerului (directorului 9eneraF}4ostitujiei §i asigura:

Tntocmirea 9i gestionarea contract9Jd'ijp(Midda Wg munca;/£qs. hK'1 7
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2. elaborarea 9i gestionarea activita Iii necesare Tntocmirii tuturor fi9elor de post precum
9i pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariajilor (in
colaborare cu 9efii de servicii, secjie 9i compartimente) conform prevederilor legale
in vigoare;

3. organtzarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante 9i
pentru promovare, in conformitate cu legisla jia in vigoare 9i asigurarea
secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea institujiei prin
decizie

4. completarea dosarelor de personal, la zi;
5. prelucrarea datetor Tn registrul de eviden A a salariajilor Tn format electronic;
6. Tntocmirea 9i eliberarea documentelor ce compun dosarele de pensionare a

personalului angajat 9i urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de
Tncetare a raporturilor de munca, in conditiile legii ;

7. Tntocmirea planurilor privind promovarea personalului;
8. urmarirea modificarii vechimii Tn munca a salariajilor;
9. stabilirea, in cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale 9i a

celorlalte drepturi prevazute de legisla jia in vigoare;
10. identificarea locuritor de munca 9i a meseriilor cu condilii grele, periculoase etc,

conform legii, in vederea acordarit sporurilor;
11. intocmirea unui program anual de pregatire 9i perfecjionare profesionala a

personalului an9ajat, pe baza propunerilor 9efilor de sectii 9i servicii, pe care iI
inainteaza spre aprobare managerului (directorului general), in vederea dezvoltarii
performanjelor profesionale ale personalului;

12. Tntocmirea statelor de plata a drepturilor salariale lunare;
13. Tntocme9te, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial 9i anual situatii privind asigurarile

sociale de stat, asigurarile sociale de sanatate, declara Iii privind plata ajutorului de
9omaj, diri de seama privind calcularea, rejinerea 9i virarea impozitelor pe salarii,
statistici privind numarul personalului 9i veniturile salariale, declarajii 9i adeverinte
privind impozitul rejinut 9i varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

14. intocme9te statele de plata ce deriva din contractele Tntocmite Tn baza Codului Civil
9i a legislatiei aferente Tn vigoare, privind drepturile de autor 9i drepturile conexe, cu
modificarile 9i completarile ulterioare, etc conform clauzelor contractuale 9i !inand
evidenta tuturor platilor;

15. Tntocme§te declarajiile 9i adeverintele pentru personalul platit
nr.8/1996, pentru anul anterior;

16. vizarea semestriala a legitimajiilor de serviciu ale salaria{ilor;
17. eliberarea de adeverin je salariajilor pentru diferite scopuri;
18. programarea 9i urmarirea concediilor de odihna ale salariajilor;

in

19. elaborarea 9i redactarea regulamentului de organizare 9i funcjionare al institujiei Tn
colaborare cu celelalte compartimente funcjionale;

20. stabilirea necesarului de personal pe structura, func Iii 9i meserii, grade, trepte
profesionale 9i/sau categorii Tmpreuna cu sewiciile de specialitate Tn limita numarului
de personal 9i a creditelor aprobate;

21. elaborarea, dupa caz, a statelor de functii Tn conformitate cu organigrama 9i numarul
de posturi aprobate;

22. elaborarea schemelor de Tncadrare, cu modificarile produse Tn legisla jie (indexari,
majorari, promovari, etc.);

23, redactarea, actualizarea 9i aducerea la cuno9tinta salariajilor a RegL}amentului
intern

(
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24. redactarea deciziilor emise de managerul (directorul general) al institujiei pentru
relajiile de munca din institu jie;

25. evidenja 9i arhivarea deciziilor managerului (directorului general) al institujiei,
dispozijiilor Primarului General 9i hotararilor Consiliului General al Municipiului
Bucure9ti cu referire ta Muzeul Municipiului Bucure9ti;

26. Tntocmirea diferitelor situa Iii solicitate de organele de control abilitate 9i/sau de
direcjiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Direc jia
Managementul Resurselor Umane, Direc jia Cultura, Tnvatamant, Turism – PMB, etc);

27. fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institujiei;
28. Tntocmirea declarajiilor fiscale, in conformitate cu prevederile legale 9i susjinerea

acestora Tn faja organelor abilitate;

2. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 64 (1) Compartimentul Audit Public Intern - informajii generale:
a. Activitatea de audit public intern se desfasoara Tn conformitate cu prevederile: Legii nr.

672/2002, privind auditul public intern; Hotararea Guvernului nr. 1086/2013 pentru aprobarea
Normelor generale privind exercitarea activita Iii de audit public intern; Dispozijia Primarului
General al Municipiului Bucure9ti nr. 427/06.03.2019 privind aprobarea Normelor metodologice
specifice exercitarii activita Iii de audit public intern in cadrul Primariei Municipiului Bucure9ti,
serviciilor publice gi institutiilor publice de interes local ale Municipalitatii, precum §i regiilor
autonome 9i societatilor comerciale Tnfiin jate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau
la care Consiliul General al Municipiului Bucuresti este actionar; OMFP nr. 252/2004 pentru
aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului intern

b. Activitatea de audit public intern din cadrul Muzeul Municipiului Bucure9ti se exercita
de catre Compartimentul Audit Public Intern, aflat Tn directa subordine al Managerului
(directorului general) Muzeului Municipiului Bucure9ti.

c. Compartimentul Audit Public Intern desfa§oara o activitate funcjional independenta 9i
obiectiva, menita sa dea asigurari 9i consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor
9i cheltuielilor publice, ajutand entitatea publica sa-9i Tndeplineasca obiectivele printr-o abordare
sistematica 9i metodica, care evalueaza 9i Tmbunataje9te eficienja 9i eficacitatea sistemutui de
conducere bazat pe gestiunea riscului 98 a proceselor de administrare, fara ca auditorul sa T9i
asume responsabilitati manageriale

d. Compartimentul audit public intern nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor
de control intern 9i Tn desfa9urarea activitalilor supuse acestui control.

e. Potrivit legislajiei Tn vigoare, in cadrul Compartimentului de audit public intern pot fi
derulate misiuni de asigurare, misiuni de consiliere si misiuni de urmarire a imptementarii
recomandarilor (follow-up)

f. Misiunile de asigurare se realizeaza Tn conformitate cu tipurile de audit intern
reglernentate de lege 9i pot fi

1. auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere
9i control intern, cu scopul de a stabili daca acestea funcjioneaza economic, eficace 9i
eficient, pentru identificarea deficienjelor 9i formularea de recomandari pentru
corectarea acestora:

2. auditul performan jei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor 9i sarcinilor entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor 9i
apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

3. auditul de regularitate, care reprezinta examinarea acjiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii
ansamblului principiilor, regulilor proceduraleMnWlogice care Ie sunt aplicabile.

(

(
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g. Misiunea de consiliere reprezinta activitatea desfa9urata de auditorii interni menita sa
adauge valoare 9i sa Tmbunatajeasca procesele guvernan jei in entitalile publice, fara ca
auditorii sa T9i asume responsabilitali manageriale.

h. Misiunea de urmarire a implementarii recomandarilor (follow-up) se desfa9oara pentru
a constata caracterul adecvat, eficacitatea 9i oportunitatea actiunilor Tntreprinse de structura
auditata pe baza recomandarilor formulate in raportul de audit intern, dar si pentru a determina
plusvaloarea adusi de auditul intern structurii auditate

(2) Atribuliile Compartimentului de audit public intern sunt:
A. in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare, principalele atribu Iii ale

Compartimentului audit public intern sunt:
1. elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
2. efectueaza activitali de audit public intern, pentru a evalua daca sistemele de

management financiar 9i control sunt transparente §i sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficien la 9i eficacitate

3. informeaza Directia Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti despre
recomandarile ne’insu9ite de catre Managerul (directorul general) al Muzeului
Municipiului Bucure§ti, dupa informarea prealabila a acestuia si daca acesta nu face
demersurile necesare insu9irii recomandarilor, precum 9i despre consecinjele acestora
in acest seng, Compartimentul audit public intern transmite sinteze ale recomandarilor
ne'insu9ite de catre Managerul (directorul general) at Muzeului Municipiului Bucure9ti 9i
consecinjele neimplementarii acestora, Tnso jite de documente relevante. Transmiterea
sintezelor la Directia Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti se
face trimestrial pana Ia data de 5 a lunii urmatoare Tncheierii trimestrului

4. raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor 9i recomandarilor rezultate din
activitalile sale de audit. Compartimentul audit public intern transmite, la cerere, Directiei
Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Bucure9ti rapoarte privind
constatarile, concluziile 9i recomandarile rezultate din activitatea de audit desfa9urata.

5. elaboreaza rapoarte anuale cu privire la activitatea de audit public intern. Rapoartete
anuale vor cuprinde principalele constatari, concluzii 9i recomandari rezultate din
activitatea de audit public intern, stadiul implementarii recomandarilor, eventualele
prejudicii constatate Tn timpul misiunilor de audit public intern, precum §i referiri la
pregatirea profesionala a auditorilor. Raportarile anuale Tntocmite de Compartimentul
audit public intern vor fi transmise Directiei Audit Public Intern din cadrul Primariei
Municipiului Bucure§ti, pana Ia data de 15 ianuarie a anului urmator.

6. in cazul identificarii unor iregularitali sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
Managerului (directorului general) al Muzeului Municipiului Bucure9ti. in situa jia in care
in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile procedurale 9i
metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii auditate, auditorii
interni trebuie sa in9tiinjeze Managerul (directorul general) al Muzeului Municipiului
Bucure9ti, in termen de 3 zile. in cazut identificarii unor iregularitali majore, auditorul
intern poate continua misiunea sau poate sa o suspende cu acordul Managerului
(directorului general) daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite.

7. indepline9te orice alte atribu Iii din domeniul de activitate Tncredinjate de Managerul
(directorul general) al Muzeului Municipiului Bucuresti
B. Compartimentul audit public intern auditeaza la structurile/entitalile care sunt cuprinse

in plan, cel pujin odata la trei ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:
a. angajamentele bugetare 9i legale din care deriva direct sau indirect obliga Iii de plata,

(

inclusiv din fondurile comunitare



b. plalile asumate prin angajamente bugetare 9i legale, inclusiv din fondurile comunitare;
c. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul propriu;
d. constituirea veniturilor publice, a modului de autorizare a titlurilor de crean Ii;
e. modul in care se face fundamentarea bugetului de venituri 9i cheltuieli 9i cum se aloca

creditele bugetare;
modul in care este organizat sistemul contabil 9i fiabilitatea acestuia, ca principal
instrument de cunoa9tere, gestiune 9i control patrimonial 9i al rezultatelor objinute;

f

g. modul Tn care este organizat sistemul de luare a deciziilor, de planificare, programare
organizare, coordonare, urmarire 9i control al Tndeplinirii deciziilor;

h. structura sistemelor de conducere 9i control precum 9i riscurile asociate;
i. sistemele Informatice:

C. in realizarea misiunilor de audit, auditorii interni T9i desfa9oara activitatea pe baza de
Ordin de serviciu emis Tn conformitate cu planul anual de audit aprobat de Managerul (directorul
general) Muzeului Municipiului Bucure9ti. Ordinul de serviciu prevede in mod explicit scopul,
obiectivele, tipul 9i durata auditului public intern. Auditorii pot desfa9ura audituri ad-hoc,
respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional, necuprinse Tn planul de audit public
intern

(

D. Compartimentul audit public intern notifica structura care va fi auditata cu 15 zile
Tnainte de declan9area misiunii de audit, conform legislajiei Tn vigoare.

E. Auditorii interni vor prezenta structurii auditate proiectul raportului de audit spre
analiza. Structura auditata poate transmite punctele proprii de vedere Tn scris, in termen de
maxim 15 zile de la primirea proiectului de raport, Tmpreuna cu documentajia justificativa

F. Compartimentul audit public intern organizeaza Tn termen de 10 zile de la primirea
punctelor de vedere, reuniunea de conciliere cu structura auditata, in cadrul careia analizeaza
constatarile 9i concluziile, in vederea acceptarii recomandarilor formulate.

a Raportul de audit public intern finalizat, Tmpreuna cu rezultatele concilierii, este
transmis Managerului (directorului general) al Muzeului Municipiului Bucure9ti spre analiza 9i
aprobare. Dupa avizarea raportului de audit public intern, auditorii interni au obliga jia de a
comunica structurii auditate recomandarile mentionate.

H. Auditorii urmaresc aducerea la Tndeplinire a recomandarilor Tntocmind Fi9a de
urmarire a recomandarilor 9i verificand totodata respectarea termenelor stabilite. Structura
auditata trebuie sa informeze Compartimentul audit public intern asupra modului de
imptementare a recomandarilor.

I. Compartimentul audit public intern verifica 9i raporteaza Directiei Audit Public Intern
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti asupra progreselor Tnregistrate Tn implementarea
recomandarilor. Compartimentul audit public intern va comuntca Managerului (directorului
general) al Muzeului Municipiului Bucure§ti stadiul implementarii recomandarilor.

J. Auditorii interni, in cursul unei misiuni, trebuie sa identifice riscurile misiunii, sa
examineze procedurile de control intern in acord cu obiectivele misiunii, in vederea identificarii
tuturor deficienjelor semnificative

K. Auditorul intern are acces la toate datele 9i informajiile, inclusiv cele existente Tn
format electronic, pe care le considera relevante pentru scopul 9i obiectivete misiunii de audit.
Personalul de conducere 9i de executie din structura auditata are obliga jia sa ofere
documentele 9i informajiile solicitate, in termenele stabilite, precum 98 tot sprijinul necesar
desfa9urarii Tn bune condijii a auditului public intern

L. in activitatea lor, auditorii interni sunt obliga li sa respecte Codul privind conduita etica
a auditorului intern, aprobat prin OMFP nr. 252/2004, precum 9i Normelor metodologice
specifice exercitarii activitalii de audit public intern in cadrul Primariei Municipiului Bucure9ti,
sewiciilor publice 9i institujiilor publice de interes local ale Municipalitatii, precum 9i regiilor

piului Bucuresti sau
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la care Consiliul General al Municipiului Bucuresti este actionar aprobate prin Dispozijia
Primarului General al Municipiului Bucure9ti nr. 427/06.03.2019.

3. COMPARTIMENTUL FINANCIAR – CONTABIL, CASIERIE

Art. 65 Compartimentul Financiar – Contabil, Casierie funcjioneaza Tn subordinea
contabilului-9ef al institu{iei 9i are ca atribu Iii:

1. raspunde de buna funcjionare a activitalii financiar contabile a institujiei, in
conformitate cu dispozijiile legale 9i delegarile de autoritate primite din partea
conducerii institujiei;

2. urmare9te executarea integrala 9i Tntocmai a bugetului aprobat al institujiei;
3. intocme9te toate documentele 9i efectueaza toate Tnregistrarile contabile Tn

conformitate cu prevederile legislative 9i cu indicatiile metodologice ale direcjiilor de
specialitate din Primaria Municipiului Bucure9ti, urmare9te recuperarea sumelor
debitoare 9i achitarea sumelor creditoare;

4. centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente Tntocmite de compartimentele
institujiei 9i alcatuie9te planul de investi Iii, raspunzand de realizarea lui;

5. verifica legalitatea 9i exactitatea documentelor de decontare 9i a datelor din
documentele de evidenta gestionara;

6. 'intocme9te 9i transmite orice situa jie economico-financiara solicitata de direc jille de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de conducerea
institujiei, de Administrajia Financiara, de Institutul Najional de Statistica etc.;

7. asigura Tnregistrarea cronologica 9i sistematica Tn contabilitate a documentelor
financiar-contabile, in funcjie de natura lor;

8. raspunde de evidenja corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare; la
masurile necesare Tn vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau bane9ti;

9. efectueaza la timp viramentele privind obligajiile de plata ale institujiei 9i ale
salaria{ilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc;

10. raspunde de Tntocmirea corecta 9i Tn termen a documentelor cu privire la depunerile
9i plalile in numeral controland respectarea plafonului de casa aprobat;

11. raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora 9i a
documentelor insojitoare;

12. asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de
cheltuieli sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de play;

13. exercita controlul zilnic asupra operajiilor efectuate de casierie 9i asigura Tncasarea
la timp a creanjelor, lichidarea obligajiilor de plata, luand masurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor legale, atunci cand este cazul;

14. raspunde de asigurarea 9i ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor
bugetare aprobate, desfa9urarii Tn bune condijii a activitalilor inst}tujiei;

15. raspunde de asigurarea 9i ritmicitatea creditelor necesare Tn vederea realizarii
obiectivelor de investijii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucure9ti;

16. raspunde de transmiterea spre avizare la direcjiile de resort din cadrul aparatului de
specialttate al Primarului General, a listei de investi Iii detaliate Tn a9a feI Tncat sa nu
se produca Tntarzieri Tn derularea obiectivelor de investi Iii din cauza nerespectarii
termenelor sau a viciilor de Tntocmire a acestor documente:

17. urrnare9te circula jia documentetor financiar-contabile 9i ia masuri de Tmbunatalire a
acesteia;

f
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18. asigura clasarea 9i pastrarea Tn ordine 9i Tn condijii de siguran@ a documentelor 9i
actelor justificative ale operajiilor contabile 9i eviden ja pierderii sau distrugerii lor
par{iale sau totale;

19. poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozijiilor legale Tn vigoare,
prin delegare primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;

20. prezinta conducerii institujiei spre aprobare urmatoarele situajii financiare obligatorii:
bilan juI contabil, raportul explicativ, etc;

21. participa la analiza rezultatelor economice 9i financiare pe baza datelor din bilan!;
22. raspunde de realizarea masurilor 9i sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite

ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele Tn drept;
23. Tntocme9te documenta jia necesara deschiderii finanlarii investijiilor la Trezoreria

Statului, solicitand Tn prealabil avizul directiilor de resort ale PMB;
24. Tndepline9te orice alte atribulii dispuse de conducerea institujiei sau rezultate din

actele normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil;
25. asigura evidenja obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe 9i miscarea acestora;
26. Tntocme9te documenta jia necesara 9i urmare9te procedurile legale de declasare,

disponibilizare, transmitere fara plata, valorificare 9i clasare a bunurilor apartinand
institujiei ;

27. indepline9te atribu Iii de depozitare 9i evidenp bunuri apaainand institujiei;
28. elaboreaza 9i raspunde de transmiterea, in termenul precizat, a situajiilor

economice-financiare solicitate de direcjiile din aparatul de specialitate al Primarului
General:

29. asigura arhivarea documentelor legate de activitatea funcjionala 9i/sau de
specialitate a institujiei, conform normelor legale aplicabile.

(

4. SERVICIUL TEHNIC-ADMINISTRATIV, SSM, PSI, ACHIZITll PUBLICE

Art. 66 Serviciul Tehnic-Administrativ, SSM, PSI, Achizitii Publice este o structura
funcjionala, in subordinea directa a managerului (directorului general), condusa de un §ef de
serviciu 9i care asigura conducerea 9i coordonarea celor patru activitali, respectiv: activitatea
tehnic-administrativa. activitatea de sanatate 9i securitate Tn munca, activitatea PSI precum 9i
activitatea de achizitii publice, avand urmatoarele atribu{ii:

I. Activitateatehnic-administrativi
1. executa lucrarile de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, lacatu9erie, tamplarie,

etc.) care nu necesita interven jia unor antreprize specializate;
2. organizeaza 9i asigura efectuarea curajeniei in spajiile dejinute, precum 9i

Tntrejinerea cladirii 9i a spajiilor exterioare din vecinatatea acesteia;
3. Tntocme9te planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curajenie, alte

celelalte

t
\

(

cheltuieli administrative in baza necesarului lunar comunicat de
compartimente, a bugetului aprobat 9i a planului anual de achizijiii

4. efectueaza manipulari de mobilier, in func jie de necesitali;
5. intervine operativ Tn cazul unor avarii sau calamitali;
6. raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure Tntrejinerea, modernizarea

repararea 9i exploatarea instalajiilor 9i a altor echipamente din dotare, in condi Iii de
deplina siguranta;

7. raspunde de gestiunea obiectelor de inventar 9i a mijloacelor fixe din dotare;
8. Tntocme9te documentajiile pentru diversele autoriza Iii de funcjionare ale institujiei;
Munca efectuata de muncitori calificati, se desfa9oara potrivit sarcinilor 9i repartijiei

lucrarilor, pe care o face 9eful serviciului.
in realtzarea sarcinilor ce le revin, muncitorii trebuie sa: qQ -X

41 //an .CA
n \

\

q
+

/

n\

::+$.
4X

,PP

Ql

!liB.L

i

nrel~ a



1. execute in termen 9i Tn cele mai bune condi Iii lucrarile Tncredin jate;
2. intretina Tn bune condi Iii utilajele 9i sculele ce le-au fost Tncredin jate 9i de care

raspund;
3. realizeze maxim de economii Tn executarea lucrarilor;
4. asigure executarea lucrarilor de revizie 9i Tntrejinere curenta: instalatii sanitare,

electrice, lacatu9erie, tamplarie, la toate subunitatile muzeului etc;
5. verifice $i urmareasca buna func{ionare a instalajiilor care masoara consumurile;
6. efectueze interven Iii de complexitate medie 9i mica;
7. efectueze lucrari de Tntrejinere 9i igienizare a imobilelor;
8. execute 9i alte sarcini transmise de managerul (directorul general) muzeului;
§eful serviciului gestioneaza mijloacele fixe, instalajiile, sculele 9i materialele necesare
echipei, !inand evidenja lor Ia zi 9i Tnainteaza spre aprobare 9efului ierarhic superior
propuneri privind reamenajarile, reparajiile capitale 9i curente ce se impun, urmare9te 9i
raspunde de aprobarea 9i executarea proiectelor tehnice aferente, executarea 9i
recep jia lucrarilor Tn conformitate cu proiectele tehnice 9i cu devizele aprobate, in
condijiile legislajiei Tn vigoare.

(
II. Activitatea privind securitatea §i sinatatea in munci
Pe linie de securitate 9i sanatate Tn munca, raspunde de:
1. asigurarea condijiilor de securitate ei sanatate in munca (respectiv activitali de

prevenire 9i protec jie 9i activitali legate de supravegherea sistematica a starii de
sanatate a salariajilor);

2. Tntocmirea, Tmpreuna cu celelalte compartimente din cadrul institujiei, a proiectului
programului de masuri 9i propuneri privind protec jia muncii;

3. instruirea Tn domeniul protecjiei muncit la angajare, lunar, trimestrial 9i anual, dupa
caz, a muncitorilor ei a celorlalte categorii de salaria li din institu jie;

4, analizarea cauzelor accidentelor de munca 9i a Tmbolnavirilor profesionale 9i
propunerea, in scris, a masurilor legale de eliminare imediata a acestora;

5. informarea conducerii institu{iei asupra accidentelor de munca produse Tn unitate;
6. cercetarea cauzelor accidentelor de munca:
7. stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale,

pentru personalul institujiei;
8. coordonarea activita Iii de protec jie a muncii, in conformitate cu legisla jia in vigoare;
9. identificarea pericolelor 9i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a

sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de
munca/echipamente de munca 9i mediul de munca pe tocuri de munca/posturi de
lucru

10. elaborarea ei actualizarea planului de prevenire 9i protecjie;
11. elaborarea de instrucjiuni proprii pentru completarea 9i/sau aplicarea reglementarilor

de securitate 9i sanatate Tn munca, !inand seama de particularitalile activitalilor 9i ale
unita Iii, precum 9i ale locurilor de munca;

12. propunerea atribuliilor 9i raspunderilor Tn domeniul securita Iii 9i sanata Iii in munca,
ce revin lucratorilor, corespunzator functtilor exercitate, care se consemneaza Tn fi9a
postului, cu aprobarea angajatorului;

13. Tntocmirea unui necesar de documentajii cu caracter tehnic de informare 9i instruire
a lucratorilor Tn domeniul securita Iii 9i sanata Iii in munca;

14. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unita Iii;
15. evidenja posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
16. evidenja meseriilor 98 a profesiilor prevazute de legisla jia specifica, pentru carQ este

necesari autorizarea exercitarii lor:

(
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17. urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie 9i prevenire §i a
planului de evacuare;

18. Tntocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfa9urarea acestor activitalt.
in Regulamentul Intern al Muzeului Municipiului Bucure§ti vor fi consemnate activita{ile

de prevenire §i protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea 9i mijloacele
adecvate, iar Tn fi9a postului se vor consemna Activitalile de prevenire 9i protecjie pe care
salariatul din acest domeniu de activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar 9i
mijloacele adecvate sa le efectueze.

III. Activitatea privind prevenirea ei stingerea incendiilor
Angajatul care are responsabilitatea activitalii de prevenirea 9i stingerea incendiilor (PSI)

are urmatoarele atribu Iii:
1. asigura coresponden{a cu Inspectoratul pentru Situa Iii de Urgen A, urmarind

rezolvarea sarcinilor rezultate din rapoartele de control;
2. Tntocme§te 9i reactualizeaza planurile de masuri 9i planurile de evacuare;
3. Tntocme9te 9i difuzeaza decizii 9i note de serviciu privind PSI;
4. Tntocme;te lunar note de constatare privind respectarea normelor PSI in imobilele

care apa4in Muzeului;
5. 'intocme9te necesarul mijloacelor de interven Iii 9i Ie include in planul de achizijii;
6. asigura zilnic intretinerea 9i funcjionarea mijloacelor de intewen jie;
7. urmare9te efectuarea service-ului pentru mijloacele de interven jie, ignifugare,

cuBjire co9uri, verificarea instalajiilor de gaze, PRAM, centrale termice;
8. asigura instruirea personalului pe linie PSI, conform legislajiei Tn vigoare;
9. informeaza conducerea 9i jine legatura cu furnizorii de echipamente antiincendiu, cu

Inspectoratul pentru Situa Iii de Urgen P, asupra starii curente a echipamentelor 9i
mijloacelor de interven jie in imobilele aparjinand muzeului.

f

IV. Activitatea privind achizitiile publice
1. propune managerului (directorului general) instttujiei numirea, prin decizie, a comisiilor

de evaluare a ofertelor, in vederea realizarii achizijiilor publice
2. elaboreaza programut anual al achizijiilor publice, pe baza necesitalilor 9i prioritalilor

comunicate de celelalte structuri din cadrul institujiei, TI transmite spre aprobare
managerului (directorului general);

3. transmite spre aprobare managerului (directorului general) orice modificare intervenita
in programul anual al achizijiilor publice;

4. avizeaza documenta jia de atribuire a
documentajiei de concurs de solu Iii;

5. evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat 9i a planului de achizi Iii
anual 9i analizeaza cheltuielile efectuate Tn baza referatelor elaborate de catre
celelalte compartimente;

6. verifica 9i raspunde de respectarea normelor legale referitoare la achizijtile publice;
7. avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curajenie, alte

cheltuieli administrative in baza bugetului aprobat 9i a planului anual de achizijii;
8. prezinta conducerii pentru verificare 9i avizare documentajiile Tntocmite pentru

realizarea achizijiilor publice 9i pe cele pentru realizarea proiectelor culturale ale
institujiei;

9. supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea
unor cheltuieli bane9ti;

10. utilizarea pentru clasificarea statistlca a produselor, serviciilor

{

contractelor de achizi Iii publice sau a

lucrarilor a
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11. estimarea valorii fiecarui contract de achizi jie publica Tn baza solicitarilor comunicate
de celelalte compartimente 9i a studiului de piala efectuat 9i Tntocmirea notei privind
determinarea valorii estimate:

12. stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizijie publica 9i
intocmirea de note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

13. stabilirea perioadelor Tntre data transmiterii spre publicare a anunjurilor de participare
sau data transmiterii invitatiilor de participare 9i data limita pentru depunerea ofertelor,
func jie de complexitatea contractului 9i prevederile legale Tn materie;

14. Tntocmirea 9i pastrarea dosarelor de achizi Iii publice;
15. Tntocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizi jie

publica daca este cazul;
16. Tntocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de

calificare referitoare la situajia economica 9i ftnanciara ori la capacitatea tehnica 9i
profesionala a operatorilor economici;

17. propunerea cuantumului garantiilor de participare Tn corela jie cu valoarea - estimata a
contractului de achizi jie publica, buna execu jie 9i forma de constituire a acestora,
conform prevederilor legale.

18. Tnaintarea de propuneri catre managerul (directorul general) institujiei, pentru
componen ja comisiilor de evaluare a ofertelor Tn vederea aprobarii spre atribuire a
fiecarui contract de achizi jie publica, comisie din care va face parte in mod obligatoriu;

19. solicita dupa caz Primariei Municipiului Bucure9ti desemnarea unui reprezentant care
sa faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor;

20. Tnaintarea de propuneri 9i fundamentarea necesititii cooptarii unor expe4i din afara
institujiei 9i participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de
achizijie publica;

21. elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activita Iii de elaborare a documentatiei de
atribu ire a contractului de achizi jie publica sau, in cazul unui concurs de solu Iii a
documentajiei de concurs, in baza solicitarilor §i informajiilor comunicate de celelalte
compartirnente;

22. Tnaintarea de propuneri Tn vederea achizijionarii de servicii de consultanla pentru
elaborarea documenta{iei de atribuire a contractului de achizi jie publica daca este
cazul, cu referire Tndeosebi la elaborarea caietului de sarcini 9i a caracteristicilor
tehnice 9i funcjionale solicitate in documenta jia de atribuire;

23. intocmirea 9i Tndeplinirea tuturor formalitalilor, de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

24. comunicarea cu operatorii economici Tn toate fazele de desfasurare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitajiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de
clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contesta jie);

25. primirea, inregistrarea 9i pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;
26. Tntocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum 9i Tntocmirea

raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizi jie publica;
27. urmarirea ei restituirea garanjiilor de participare la procedurile de achizitie publica Tn

condijiile prevazute de lege;
28. respectarea termenelor legale pentru Tncheierea contractului de achizi jie publica;
29. comunicarea cu Consiliul Najional de Solujionare a Contestajiilor 9i transmiterea, in

termenele prevazute de lege, a tuturor informajiilor 9i materialelor solicitate de catre
acesta

/-
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30. Tncheierea contractelor de achizi jie publica cu ca§tigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii, lucrari 9i transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

31. Tndeplinirea tuturor formalitalilor de raportare 9i transmiterea lor, conform prevederilor
legale, catre Agen jia Nationala pentru Achizijii Publice;

32. gestionarea informajiilor cu privire la procedurile de achizi jie publica organizate;
33. cunoa9terea 9i aplicarea legislajiei specifice domeniului de activitate a

compartimentului;
34. Tntocmirea formelor legale, conform dispozijiilor Tn vigoare, pentru predarea la

magazie a bunurilor 9i materialelor achizijionate.
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CAPITOLUL VIII

Patrimoniul Muzeului Municipiului Bucure§ti

A.Patrimoniul mobil 9i imobil administrativ

Art. 67 (1) Muzeul Municipiului Bucure9ti i9i desfa9oara activitatea Tn spajii proprietate
publica ale Municipiului Bucure9ti, atribuite Tn administrare prin acte ale autoritalii administrajiei
publice locale 9i in spa Iii proprietate privata, conform unor contracte de Tnchiriere, Tncheiate Tn
condijiile legii

(2) Muzeul Municipiului Bucure9ti are sediul administrativ Tn Bucure9ti, b-duI I.C.
Bratianu, nr. 2, sector 3 §i are ’in administrare urmatoarele imobile (parte din ele Tnscrise Tn lista
monurnentelor istorice §i de arhitectura), care gazduiesc muzeele 9i colecjiile institujiei

a) Palatul Suju - Expozi jia permanenta 9i Sediul administrativ, B-duI. I.C. Bratianu
nr. 2, sector 3;

b) Palatul Dacia Romania (colectia Pinacoteca), Str. Lipscani, nr. 18-20, sector 3;
c) Casa Filipescu-Cesianu, Calea Victoriei, nr. 151, sector 1 ;
d) Muzeul Palatul Voievodal Curtea Veche, Str. Franceza, nr. 25-31, sector 3;
e) Muzeul TheodorAman, Str. C.A. Rosetti, nr. 8, sector 1 ;
D Muzeul Victor Babe9, Str. Andrei Mure9anu, nr.14A, sector 1 ;
g) Colec jia Ligia 9i Pompiliu Macovei, Str. 11 iunie, nr. 36-38, sector 5;
h) Muzeul deArta Populara Nicolae Minovici, Str. Nicolae Minovici, nr. 1, sector 1 ;
i) Muzeul George Severeanu, Str. Henri Coanda, nr. 26, sector 1;
j) Muzeul Fr. Storck 9i Cecilia Cujescu Storck, Str. Vasile Alecsandri, nr. 16, sector

1

k) Muzeul Gheorghe Tattarescu, Str. Domnita Anastasia, nr. 17, sector 5;
I) Observatorul Astronomic Amiral Vasile Urseanu, Bd. Lascar Catargiu, nr. 21

sector. 1

m) Laboratorul de restaurare, Str. Berzei, nr. 15-17, sector 1 ;
n) Galeriile de Arta ale Municipiului Bucure9ti, str. Academiei, nr. 15, sector 3.
o) Depozitul bunuri administrative (magazia), Calea Victoriei, nr. 25, sector 3.

/

(3) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucure9ti cu
respectarea legii, iar bunurile mobile din dotarea institujiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac
parte din domeniul privat al Municipiului Bucure9ti

(4) Muzeul Municipiului Bucure9ti jine distinct evidenja contabila a patrimoniului public 9i
privat al Municipiului Bucure9ti dat in administrarea sa.

(5) Institujiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil 9i imobil
administrativ 9i a transmiterii acestuia catre Direcjia Cultura, Tnvatamant, Turism - PMB, spre
luare la cuno9tin@, introducere Tn baza de date a direcjiei 9i realizare a inventarului Municipiului
Bucure9ti

(

B. Patrimoniul muzeal

Art. 68 (1) Patrimoniul muzeal este alcatuit din totalitatea bunurilor, a drepturilor 9i
obligajiilor cu caracter patrimonial ale muzeului asupra unor bunuri aflate Tn proprietate publica
sau privata a municipiului Bucure9ti pe care mLBag[MWQstreaza cu diligenja unui bun
proprietar.
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(2) Regimul juridic al dreptului de proprietate publica 9i/sau privata asupra bunurilor care
se afla Tn patrimoniul muzeal este reglementat conform dispozijiilor legale in vigoare.

(3) Evidenja bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal se !ine prin Registrul
informatizat pentru evidenja analitica a bunurilor culturale, document permanent, avand caracter
obligatoriu, cu menjinerea registrelor de inventar 9i a documentelor primare, Bunurile culturale
mobile 98 imobile sunt inscrise Tn inventarul institujiei, pe baza caruia se !ine eviden ja generala
a intregului patrimoniu de catre structurile organizatorice cu atribu Iii in acest sens

(4) Bunurile mobile 9i imobile care fac obiectul patrimoniului muzeal sunt asigurate
par{ial sau integral, conform dispozitiilor legale in vigoare, in funcjie de strategia de finanjare a
ordonatorului principal de credite

Art. 69 Bunurile mobile §i imobile aflate Tn administrarea Muzeului Municipiului Bucure9ti
se gestioneaza potrivit dispozijiilor Tn vigoare, conducerea institujiei fiind obligata sa aplice
masurile previzute de lege in vederea protejarii, conservarii 9i asigurarii acestora
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CAPITOLUL IX

Buget, relajii financiare

Art. 70 (1) Muzeul Municipiului Bucure9ti este o institu jie publica de cultura finan Iata din
subvenjii de la bugetul local al Municipiului Bucure9ti 9i din venituri proprii, realizate din
Tncasarile provenite din tarifele pentru serviciile oferite, din alte activitali specifice, desfa9urate
conform obiectului de activitate. Mai poate realiza venituri din valorificarea unor bunuri (mijloace
fixe sau obiecte de inventar) 9i din donatii 9i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice.

(2) Bugetul de venituri 9i cheltuieti al Muzeului Municipiului Bucure9ti se aproba Tn
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Art. 71 Angajarea, ordonanjarea 9i lichidarea cheltuielilor, precum 9i Tncheierea
contractelor se asigura de catre managerul (directorul general), in calitatea sa de ordonator
ter{iar de credite.

Art. 72 Muzeul Municipiului Bucure9ti poate primi finan@ri pentru programe culturale de
interes local, najional 9i internajional, dorIajii 9i sponsorizari, in condi{iile respectarii prevederilor
legale in vigoare.f

Art. 73 Veniturile proprii se realizeaza din activitali realizate direct de Muzeu 9i anume:
a) Tncasiri din taxele de intrare la expozijiile realizate de muzeu Tn spajiile proprii cat ei
in afara muzeului:
b) Tnchirieri de spajii 9i bunuri mobile;
c) editarea 9i difuzarea unor publica Iii proprii sau ale unor teRi, prin editura proprie sau
de alta producjie, pe orice feI de suport, din domeniul istoriei, arheologiei, numismaticti,
artei, literaturii, 9tiinjelor naturii, ecologiei, invalamantului 9i educajiei permanente, cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare;
d) venituri din activitatea de cercetare 9tiinjifica (lucrari 9tiinjifice cu caracter monografic,
contracte de cercetare 9tiinjifica, evaluari 9i supravegheri arheologice, descarcari de
sarcina arheologica etc.):
e) venituri din acordarea de asisten la de specialitate Tn elaborarea unor tematici de
expozi iii, asistenta 9i executarea unor lucrari de conservare-restaurare (restaurare
lemn, fotografii, carD, metale, ceramica, arta plastica etc.), pentru teRi;
D expertizare 9i evaluare Tn probleme de numismatica, arheologie. cartografie, cartofilie,
documentaristica, icoane, tablouri, carte veche etc.:
g) venituri din comercializarea la standul muzeului a unor replici dupa piese
reprezentative din patrimoniul muzeului, precum 9i a unor materiale promojionale cu
referiri la potenjialul cultural, 9tiinjific 9i patrimonial al muzeului, cu respectarea
legislajiei Tn domeniu;
h) venituri din taxele de fotografiere;
i) venituri din alte servicii oferite de muzeu, din alte activitali specifice 9i dupa caz, din

dorIajii 9i sponsorizari;

{

Art. 74 Modalitatea de stabilire a prejurilor 9i a tarifelor pentru sewiciile oferite de MMB
este propusa de Consiliul de Administrajie 9i este transmisa Direcjiei Cultura, Tnvatamant,
Turism – PMB pentru a fi materializata Tn proiecJ_J+-&tarare a Consiliului General al
Municipiului Bucure§ti
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Art. 75 Muzeul beneficiaza de drepturile de autor conferite prin lege, pentru toate
formele de valorificare a bunurilor din colecjiile sale. Dreptul de reproducere 9i cercetare prin
diferite mijloace 9i sub orice forma a obiectelor din colecjiile proprii este rezervat exclusiv
muzeului.

Art. 76 Muzeul poate asigura asisten@ de specialitate pentru alte muzee din rejeaua
najionala 9i internajionala, contra-cost, pentru colec Iii 9colare, sate9ti, de cult ori particulare, in
chestiuni privind normele de conseware 9i securitate ale bunurilor de patrimoniu 9i valorificarea
lor 9tiinjifica, culturala, instructiva 9i recreativa.

Art. 77 Muzeul poate organiza programe de studiu §i practica pentru elevi, studen Ii,
doctoranzi, tineri speciali9ti Tn formare sau profesori din !ara sau din strainatate, prin colaborare
cu unitalile de Tnvalamant, cercetare 9i perfecjionare a cadrelor interesate

/
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CAPITOLUL X

Dispozilii finale

Art. 78 Muzeul Municipiului Bucure9ti este clasificat Tn categoria muzeelor de importanta
najionala.

Art. 79 Parte din activitalile Muzeului Municipiului Bucure9ti pot fi asigurate cu servicii
externalizate, in condijiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite

Art. 80 Muzeul Municipiului Bucure9ti T9i poate intocmi proceduri interne proprii de
organizare 9i funcjionare ale Consiliului de Administra jie 9i Consiliului §tiinjific, cu consultarea
Direcjiei Cultura, ’invatamant, Turism - PMB.

Art. 81 Muzeul Municipiului Bucure9ti utilizeaza sigla proprie 9i sigle pentru fiecare
unitate Tn parte, Tnso lita de denumirea respectivei entita Ii.

Art. 82 Anual, managerul (directorul general) Tntocme9te raportul de activitate, cu
consultarea Consiliului de Administrajie 9i a Consiliului §tiintific, pe care iI transmite direcjiilor de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure9ti.

Art. 83 Litigiile de orice feI in care Muzeul Municipiului Bucure9ti este parte sunt de
competen ja instanjelor judecatore9ti, conform legii, in situa jia in care acestea nu se pot rezolva
pe cale amiabila.

Art. 84 Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice,
aplicabile domeniului de activitate al institujiei, respectiv Legea muzeelor 9i colecjiilor publice nr.
311/2003, republicata, cu modificarile ei completarile ulterioare 9i a actelor subsecvente
acesteia. Prezentul Regulament a fost Tntocmit in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare
9i se va modifica 9i completa, dupa caz, cu celelalte reglementart legale aplicabile sau cu
reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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