ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA Nr.115
Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare de la
Muzeul de Arta Populara Constanta

Consiliul Judetean Constanta, intrunit in sedinta ordinara din data de 30.05.2023, avand

in vedere:
- Proiectul de hotarare nr.119/16.05.2023 si Referatul de aprobare nr.17945/16.05.2023 al Presedintelui
Consiliului Judetean Constanta, in calitatea sa de initiator;
- Raportul de specialitate nr.17946/16.05.2023 al Directiei de Turism si Coordonarea Institutiilor de
Cultura Subordonate;
- Avizul Comisiei de specialitate pentru Cultura, Culte, Monumente;
- Adresa nr.571/16.05.2023, inregistratd la Consiliul Judetean Constanta cu nr.17942/16.05.2023, a
Muzeului de Arta Populard Constanta;
-Raportul nr.547/09.05.2023 privind asigurarea transparentei decizionale in cadrul Muzeului de Arta
Populara Constanta;
- Hotararea nr.2066/ D.P.C /27.04.2023 a Comisiei Nationale a Muzeelor si Colectiilor, inregistrata la
Muzeul de Arta Populara cu nr.544/09.05.2023;
- Prevederile art.7 alin. (13) din Legea nr.53/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;
- Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Prevederile art.30 alin.(2) Legea muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003 republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Prevederile art. 182 alin.(1) si raportat la prevederile art. 173 alin. (1) lit. a) s1 lit. d) coroborate cu cele
ale alin. (2) lit. ¢) si alin. (5) lit. d) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare de la Muzeul de Artd Populara
Constanta, conform Anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Muzeul de Arta Populard Constanta prin directorul interimar/managerul institutiei, va
duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.3 Secretarul General al Judetului, prin grija Directiei Generale de Administratie Publica si
Juridicd, comunica prezenta hotarare Prefectului Judetul Constanta, Muzeului de Arta Populara
Constanta prin directorul interimar/managerul institutiei, in vederea ducerii la indeplinire precum si
Biroului Informatica pentru publicare si informare in Monitorul Oficial Local.

Prezenta hotarare a fost adoptata cu un numar de 33 voturi pentru, - voturi impotriva si -abtineri.

Presedinte, Contrasemneaza,
Mihai Lupu Secretar General al Judetului
Nesrin Geafar



ANEXA NR. _L LA HOTARAREA NR._ /0 DIN_30- 00 0043

MUZEUL DE ARTA POPULARA CONSTANTA
Bd. Tomis nr.32

Tel: 0241616133

Email: muzeuetno@yahoo.com

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
(R.O.F)

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art] MUZEUL DE ARTA POPULARA denumit in continuare Muzeul,
este institutie publicd de cultura, cu personalitate juridica, aflatd sub autoritatea
Consiliului Judetean Constanta si sub indrumarea Ministerului Culturii si
Cultelor.

Art. 2 Muzeul este organizat si functioneaza potrivit prevederilor: Legii
311/2003, republicatd, a muzeelor si a colectiilor publice; Hotararii Guvernului
nr.442/1994 cu privire la finantarea institutiilor de cultura si arte de importanta
judeteand si locald, OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, OUG
nr.189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, Ordinul
Ministerului Culturii nr.3250/2019 privind acreditarea Muzeului de Arta
Populard Constanta in conformitate cu legislatia In vigoare si cu prevederile
prezentului regulament.

Art. 3 Sediul Muzeului este in Bulevardul Tomis nr. 32, Constanta. Toate
actele, facturile, anunturile, publicatiile etc., vor contine denumirea completa a
Muzeului aldturi de indicarea sediului.

Art. 4 Cheltuielile sale de functionare si investitii se finanteazd de la
bugetul Consiliului Judetean Constanta (subventii), venituri extrabugetare si
donatii.

Veniturile extrabugetare se realizeaza din:

a) vizitarea de cétre public a expozitiilor permanente si temporare;

b) realizarea de fotografii si filme 1n incinta Muzeului,

¢) vénzarea de obiecte de artd populara prin galeria Muzeului;

d) editarea, tipdrirea si comercializarea de publicatii proprii sau in
colaborare;

e) asocierea sau colaborarea la realizarea unor activitdti stiintifice si
culturale;

f) executarea de reproduceri dupa lucrdrile de artd aflate in patrimoniul

Muzeului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

g) donatii, sponsorizari, alte surse, in conditiile legii.



CAPITOLUL II. SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 5 Muzeul este o institutie publica de culturd, pusé in slujba societétii,
avand urmatoarele obiective:

a) cercetare si colectionarea de bunuri culturale cu caracter etnologic, in
vederea constituirii $i completarii patrimoniului muzeal;

b) organizarea evidentei gestionare si stiintifice a patrimoniului cultural
detinut in administrare;

c) constituirea si organizarea fondurilor documentare, precum si a arhivei
generale privind arhitectura tarditionald din Dobrogea;

d) depozitarea, conservarea si restaurarea patrimoniului detinut, in
conditii conforme standardelor europene generale precum $i normelor
elaborate de Ministerul Culturii i Cultelor;

e) punerea in valoare a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa
prin:

a. organizarea de expozitii permanente si temporare, la sediul
Muzeului, in alte sedii detinute de acesta sau in sali de expozitie
adecvate, 1n tara si strdindtate;

b. organizarea de servicii de documentare deschise pentru public
prin folosirea informatiei despre patrimoniul cultural detinut si
despre institutie, potrivit normativelor in vigoare;

c. editarea de publicatii stiintifice si de popularizare;

d. angrenarea prin mijloace specifice a publicului de toate
categoriile intr-un sistem educational destinat familiarizarii
acestuia cu civilizatia rurala, creatia artistica populard si viata
satului romanesc.

Art. 6 Potrivit obiectului de activitate, competentelor si structurii sale de
organizare Muzeul are urmaétoarele atribufii principale:

a) elaborarea de programe si proiecte culturale proprii, In concordantd cu
strategia culturald promovatd de Ministerul Culturii si Cultelor;

b) stabilirea de masuri tehnice, economice, organizatorice pentru
aducerea la indeplinire a programelor culturale aprobate, de a caror
realizare raspunde;

c) cercetarea si dezvoltarea colectiilor muzeale;

d) realizarea si mentinerea evidentei informatizate a bunurilor culturale
mobile.conform normelor legale In vigoare;

) organizarea actiunilor de punere in valoare a patrimoniului cultural
aflat In administrarea sa;

f) realizarea lucrdrilor de restaurare, conservare si protectie a
patrimoniului cultural aflat in administrarea sa;

g) formarea, perfectionarea si specializarea personalului.



Art. 7 Principalele activitati ale Muzeului se realizeaza prin:

a)

b)

cercetarea fundamentald si aplicata, pe baza programelor anuale si de
perspectivd, a patrimoniului etnologic aflat in colectiile sale, In alte
colectii de profil din tara si strainatate sau pe teren (cercetari cu profil
etnologic, antropologic, sociologic si interdisciplinare) In vederea
elaborarii de studii, achizitionarea de bunuri culturale pentru
completare colectiilor proprii;

organizarea, informatizarea i actualizarea evidentei stiintifice si
gestionare a patrimoniului cultural si a fondurilor documentare
detinute, conform normelor emise de Ministerul Culturii si Cultelor;
cercetarea si folosirea celor mai eficiente metode de conservare si
restaurare a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa, potrivit
normelor in vigoare;

expunerea pentru public a patrimoniului cultural mobil si imobil, aflat
in colectiile Muzeului, In expozitii permanente sau temporare,
organizate 1n tara si strainétate;

organizarea de manifestari culturale nationale si internationale, cu
profil etnofolcloric;

organizarea de manifestari stiintifice, conferinte, cursuri, dezbateri
privind aria sa de interes, singur sau in colaborare cu alte instituii;
editarea de publicatii stiintifice si de popularizare;

stimularea creatiei populare traditionale prin organizarea targurilor de
mesteri si valorificarea produselor acestora prin intermediul Galeriei
de artd populara detinuta de Muzeu, in conditiile legii;

colaborarea cu mediille de informare, cu organizaiile
neguvernamentale, organisme culturale, institutii de Invatdimant si
cercetare, organisme si foruri internationale, alte institutii de profil din
tard §i strdinatate, pentru ducerea la indeplinirea a obiectivelor si
atributiilor stabilite prin prezentul regulament.

CAPITOLUL III. PATRIMONIUL

Art. 8

(1) Muzeul de Artd Populard Constanta administreaza cu toate drepturile si
obligatiile ce decurg din aceasta calitate, bunurile publice inscrise pe listele

de

inventar ale muzeului: bunuri culturale de tezaur apartinand

patrimoniului cultural national, potrivit normelor de clasificare stabilite prin
Ordinul Ministerului Culturii. Patrimoniul Muzeului este format din bunuri
mobile si imobile, pe care le administreaza in conditiile legii.

(2) Muzeul exercita dreptul de administrare asupra urméatoarelor imobile cu
terenurile aferente, aflate in proprietatea Consiliului Judetean Constanta:

a.

Imobilul situat in Constanta, Bd. Tomis nr. 32, cladirea anexa -
depozite si laborator restaurare si terenul aferent in suprafatd de 1676
mp.



b. Bunuri culturale mobile, constituite In colectii etnografice si alte
categorii de bunuri culturale: documente, fotografii, clisee, plangse,
relevee, cirti etc. bunuri culturale imobile — casa de Oltina, secol XIX,
Minastirea Dervent.

(3) Bunurile culturale mobile si imobile sunt inscrise in inventarele Muzeului
pe baza cédrora se tine evidenta generald a intregului patrimoniu de catre
structurile organizatorice cu atributii in acest sens.

(4) Patrimoniul poate fi imbunétitit si completat prin achiziii, donatii i
preluarea in custodie sau transfer, de bunuri materiale si culturale provenite
din partea unor institutii publice centrale si locale, a unor persoane juridice
de drept privat sau persoane fizice din tara si din stréinéatate, potrivit legii.

(5) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Muzeului se gestioneaza
potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea Muzeului fiind obligatd
sd aplice masurile prevazute de lege, in vederea protejarii acestora.

(6) Bunurile care alcituiesc patrimoniul muzeal pot face obiectul dreptului de
proprietate publica a statului si/sau a unitatilor administrativ — teritoriale ori,
dupa caz, al dreptului de proprietate privata.

CAPITOLUL V. PERSONALUL, CONDUCEREA $SI STRUCTURA
ORGANIZATORICA

Art.9

(1) Personalul Muzeului este incadrat pe functiile prevdzute In statul de
functii al Muzeului, aprobat de Presedintele Consiliului Judetean
Constanta si alcatuit in conformitate cu organigrama care face parte din
prezentul regulament.

(2) Personalul Muzeului este structurat in personal cu functii de conducere si
personal cu functii de executie. Personalul cu functii de executie este
compus din personal de specialitate, auxiliar si de Intretinere functionand
intr-o structura compusd dintr-un birou si cinci compartimente, in
conformitate cu organigrama care face parte din prezentul regulament.

(3) Ocuparea posturilor si eliberarea din functie precum si incetarea
raporturilor de munca se fac in conditiile legii.

(4) Salarizarea personalului se realizeaza In conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare.



Art.10
(D

)

Art.]11

Managementul muzeului este asigurat de cétre un Manager-director
desemnat potrivit legii in urma concursului de proiecte de management
incheiat conform O.U.G nr. 189/2008, privind managementul institutiilor
publice de culturd. Contractul de management este incheiat pe durati
determinati intre ordonatorul principal de credite si manager. Comisia de
concurs sau de evaluare anuala finald (alcétuitd in fucntie de specificul
institutiei) este compusa din reprezentanti ai autoritatii, in proprotie de
1/3 si din specialisti in domeniul de activitate al institutiei in proportie de
2/3.

In activitatea sa, managerul-director este ajutat de contabilul sef numit in
urma concursului organizat pentru aceasta functie de limitele atributiilor
stabilite prin fisa postului si a reglemenentarilor legale in vigoare.

Managerul-Director asigurd conducerea executivd a institutiei si are

urmatoarele atributii:

- aprobd programele de activitate curentd si de perspectiva,
programele si proiectele educative, culturale si stiintifice ale
Muzeului cu consultarea prealabild a Consiliului Stiintific si
Consiliului de Administratie;

- stabileste masurile necesare pentru punerea In practicd a acestor
programe si proiecte si rdspunde de aplicarea lor;

- aprobad norme si normative specifice activitafii muzeului;

- propune Consiliului Judetean Constanta bugetul anual de venituri
si cheltuieli;

- ia masurile necesare respectarii bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat si raspunde de respectarea acestuia; stabileste masurile
tehnice si organizatorice necesare pentru asigurarea securitafii si
pentru conservarea patrimoniului general muzeal si rdspunde de
aplicarea lor;

- aproba programele si prioritatile de investitii ale muzeului, in
limitele stabilite prin bugetul aprobat;

- aproba programele de perfectionare §i specializare a personalului
muzeului;

- aprobi deplasarile 1n interes de serviciu ale personalului muzeului;

- aproba programarea concediilor de odihna legale ale personalului;

- aprobd masurile de asigurare a protectiei muncii i de imbunatatire
a conditiilor de munci si raspunde de aplicarea acestora;

- aprobd scoaterea la concurs a posturilor libere, precum si
metodologia de organizare a acestora, data $i componenta nominala
a comisiilor de examinare;

- organizeazd activitatea curentd a muzeului;



aproba orarul de functionare a muzeului pentru public , a standului
cu vanzare obiecte de arti populard contemporand, regimul de
functionare si tarifele aferente pentru spatiile si serviciile de orice
naturd oferite publicului sau unor terti de citre muzeu;

aprobd componenta organelor consultative si le solicitd avizul in
legatura cu acele probleme care sunt de competenta lor,

decide constituirea si competenta colectivelor de lucru si a
comisiilor de specialitate

rispunde de respectare prezentului ROF precum si a altor norme
si normative specifice;

analizeazi si propune Consiliului Judetean Constanta modificarea
prezentului ROF, a statului de functii, a oriciror norme i
instructiuni ce sunt de competenta Consiliului Judetean Constanta;
rezolvi orice alte probleme care privesc administrarea muzeului;
indeplineste obiectivele si indicatorii stabiliti de Ministerul
Culturii si Cultelor precum si de Consiliul Local al Municipiului
Constanta;

elaboreazi si aplica strategia de dezvoltare a Muzeului pe termen
scurt, mediu si lung, pe baza strategiei in domeniu, a Ministerului
Culturii si Cultelor si a Consiliului Judetean Constanta;

selecteazdi, angajeazd, promoveazd, sanctioneazd §i concediazd
personalul salariat, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare,
stabileste atributiile de serviciu, pe compartimente, conform
prezentului regulament, precum si obligatiile individuale de
munc# ale personalului care specialitate care se inscriu in fisa
postului;

reprezintd Muzeul in raporturile cu terti;

incheie acte juridice in numele si pe seama Muzeului, conform
competentelor sale,

intocmeste fise de evaluare a posturilor pentru sefii structurilor
direct subordonate si urméreste desfasurarea activitétii pentru tot
personalul Muzeului;

aprobi planurile de paza si protectie impotriva incendiilor si
urmareste aplicarea lor in practica,

stabileste masuri pentru asigurarea protectiei muncii in Muzeu;
aprobi regulamentul de Ordine Interioard;

pistreazd cu rigurozitate confidentialitatea asupra datelor
referitoare la activitatea Muzeului care au un astfel de caracter sau
care sunt stabilite ca avind acest caracter de cédtre Ministerul
Culturii si Consiliul Judetean Constanta;

este ordonator secundar de credite in raport cu Consiliul Judetean
Constanta;



- solutioneazi contestatiile In legdturd cu stabilirea salariilor de
baza, sporurilor, premiilor si altor drepturi salariale;

- ia orice alte misuri, in limitele prevederilor legale in vigoare, pe
care le consider# necesare pentru o bund desfasurare a activitatilor
in Muzeu.

(2) In exercitarea atributiilor sale managerul-director emite decizii,
(3) In absenta directorului, institutia este condusd de contabilul sef.

CAPITOLUL V. ORGANISME DELIBERATIVE. ATRIBUTIIL
COMPETENTE SI RESPONSABILITATI

Art.12
(1) Activitatea managerului-director este sprijinitd de Consiliul de
Administratie, organism cu caracter deliberativ.
(2) Componenta Consiliului de administratie este urmatoarea:
- Presedinte: manager-directorul muzeului;
- Membrii: contabilul sef, un sef birou, propus de cdtre manager-
director, un reprezentat al salariatilor si un reprezentant al
Administratiei Locale.

Art. 13 La sedintele Consiliului de Administratie pot fi invitate
personalititi ale vietii culturale, artistice si stiintifice, reprezentanti ai
Ministerului Culturii si ai forului tutelar, membrii Comisiei de Culturd din
cadrul Consiliului Judetean Constanta

Art. 14
(1) Consiliul de Administratie isi desfasoara activitatea astfel:

a) se intruneste in sediul Muzeului lunar sau ori de cite ori este
nevoie, la convocarea presedintelui sau a 1/3 din numdirul de
membrii sii;

b) este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numdrul total al membrilor
si, ia hot#irari cu majoritate simpla de voturi din numérul total al
membrilor prezenti;

¢) sedintele Consiliului de Administratie sunt prezidate de
presedinte;

d) dezbaterile au loc potrivit ordinii de zi, comunicate membrilor sai
de secretar cu cel putin trei zile inainte;

e) la fiecare sedintd se intocmegte un proces verbal care va cuprinde
ordinea de zi, problemele supuse la vot, numérul de voturi pro sau
contra si opiniile separate. Acesta este scris in registrul de sedinte,
numerotat, sigilat si parafat;



f) procesul verbal al sedintei se semneazd de tofi cei care au
participat la acesta.

(2)In exercitarea atributiilor sale Consiliul de Administratic adoptd

hotarari.

Art. 15 Consiliul de Administratie are urmétoarele atributii principale:

a) dezbate si avizeazi Regulamentul de Organizare si Functionare al
muzeului,

b) avizeazi strategia de dezvoltare a muzeului pe termen mediu si
lung pe baza strategiei in domeniu a Ministerului Culturii $i
Cultelor;

c) avizeazi bugetul de venituri si cheltuieli In vederea aprobarii lui
prin ordin al forului tutelar; dupd aprobare avizeazd defalcarea
acestuia pe activitati specifice;

d) analizeazi programele si proiectele de cercetare muzeografice si
etnologice,

e) avizeaza planul de expozitii permanente si temporare al Muzeului
, In vederea aprobdrii lui de citre manager-director;

f) avizeaza Planul de pazi al muzeului, Planul de protectie impotriva
incendiilor, alte documente organizatorice specifice activitafii
administrative a muzeului;

g) avizeazi Regulamentul de ordine interioard al institutiei, in
vederea aprobdrii lui de manager-director;

h) propune tarifele pentru activitatile Muzeului si le supune spre
aprobare;

i) propune tematica pentru concursurile organizate pentru ocuparea
posturilor vacante;

j) dezbate, la cererea directorului general, probleme importante cu
care se confrunti institutia si prezinta propuneri de rezolvare;

k) indeplineste orice alte atributii potrivit legii;

1) participd la evaluarea personalului.

CAPITOLUL VI ORGANISME CONSULTATIVE $SI COMISII DE
SPECIALITATE

Art.16

(1) Activitatea muzeului este sprijinitdi de un Consiliu Stiintific,

organism colegial cu rol consultativ. Constituirea si functionarea
Consiliului Stiintific se fac pe baza deciziei managerului-director si
este alcituit din mari personalititi din domeniul etnografiei
romanesti.



(2) Presedintele Consiliului Stiintific este managerul-director al
Muzeului.

Art. 17 Consiliul Stiintific sprijind managerul-director pentru rezolvarea
problemelor importante ale desfasurarii activitatii institutiei, prin indeplinirea
urmitoarelor atributii principale:

a) examinarea strategiei de dezvoltare a muzeului pe termen mediu si
lung, intocmita pe baza strategiei in domeniu a Ministerului Culturii si
Cultelor si formularea de apreciert;

b) dezbaterea programelor anuale i de perspectiva ale muzeului.

¢) examinarea programelor stiintifice ale Muzeului si formularea de
aprecieri si propuneri;

d) analiza periodicd si formularea de aprecieri si propuneri asupra
orientarii cercetarilor de teren,

e) evaluarea tematicii tipariturilor si publicatiilor;

f) examinarea activititii stiintifice si culturale internationale la care
participd instituia: expozitii, schimburi de experientd, stagii de
pregatire, congrese, cercetdri in echipe cu specialisti strdini, etc., §1
formularea de apreciert;

g) indeplineste orice alte atributii potrivit legii.

Art.18

(1) Consiliul stiintific se intruneste semestrial In sedinte ordinare pentru
analize si lansarea activitatilor proiectate pentru trimestrul care urmeaza.

(2) La sedintele Consiliului Stiintific pot fi invitati specialisti din muzeu si
din afara lui;

(3) Pentru avizarea materialelor, lucrérilor etc., supuse dezbaterilor, este
necesar votul a cel putin jumitate plus unu din numérul membrilor
prezenti.

(4) Procesele verbale ale sedintelor se consemneaza intr-un registru special.

Art. 19
(1) In cadrul Muzeului functioneaza urmitoarele comisii de specialitate:
Comisia de inventariere patrimoniu cultural, mijloace fixe si obiecte de
inventar
Comisia de achizitii, bunuri culturale pentru imbogéatirea colectiilor
muzeului
Comisia de receptie, evaluare, achizitii de obiecte de patrimoniu
Comisia de restaurare a patrimoniului cultural
Comisia de casare de bunuri
Comisia de dezmembrare si declasare
Comisia tehnicd P.S.I



Comisia de receptie si primire a materialelor, mijloace fixe, obiecte de

inventar

Comisia de securitate si sdndtate a muncii

Comisia de selectare a unitatilor arhivistice

Comisia de monitorizare a implementirii sistemului de control intern

managerial.

(2) Infiintarea, organizarea, functionarea, componenta si atribufiile
Comisiilor se stabilesc prin decizia managerului-director.

CAPITOLUL VII STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.20

(1)Pentru realizarea atributiilor sale specifice, muzeul are o structurd
organizatorici proprie potrivit organigramei, anexa nr.1 la prezentul R/O/F.
(2)Numaérul maxim de posturi este de 24.

Birouri, compartimente

Art. 21 Birou Patrimoniu. Evidenti. Expozitii
a) participarea la inventarierea patrimoniului muzeului conform legii sau
de céate ori este cazul
b) analiza si identificarea surselor de dezvoltare si completare a
colectiilor de patrimoniu
¢) Tnaintarea de propuneri de clasare
d) organizarea si gestionarea bazelor de date privind intreg patrimoniul
cultural al muzeului si asigurarea evidentei stiintifice in conformitate cu
programele de evidentd informatizata prin repartizarea, verificarea si
urmirirea realizirii evidentei stiintifice a patrimoniului potrivit
reglementérilor in vigoare
e) intretinerea si completarea la zi a registrului de inventar general
f) participarea la selectarea obiectelor pentru organizare a de expozitii
g) participarea la cercetarea de profil in colectii §i pe teren
h) nstruirea personalului stiintific al muzeului in vederea folosirii corecte
a sistemului de evidentda DOCPAT
i) elaborarea planului de expoztii anual si de perspectiva
j) urmirirea executdrii, montarii, demontarii, recuperarii i depozitarii
adecvate a tuturor elementelor componente expozitiilor
k) intocmirea documentatiei pentru microexpozitiile organizate in muzeu
1) articiparea la inventarierea patrimoniului, conform legii
m) participarea la realizarea de programe si proiecte educationale care
vizeazd educatia permanenti si educatia muzeala
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n) prezentarea de propuneri privind incheirea de protocoale de
colaborare si parteneriat referitoare la educatia permanentd a publicului
0) organizarea tirgurilor si promovarea artei populare si mesterilor
populari din toats tara

p) elaborarea proiectelor pentru imbundtatirii imaginii muzeului si a
proiectelor de publicitate si marketing

q) promovarea muzeului prin campanii de publicitate pe site-ul muzeului
si pagina de Facebook a muzeului

r) elaborarea de strategii destinate méririi numarului de vizitatori prin
legétura constantd cu mass-media locale.

Art. 22 Compartiment Conservare

a)
b)
c)
d)

D

intocmirea si completarea la zi a registrelor de inventar, de colectie
pentru fiecare gen al creatiei populare

participarea la selectarea obiectelor pentru organizarea de expozitii si
pregétirea acestora

raspunde de buna gestionare a colectiilor si semnaleazi conducerii orice
abateri privind conservarea bunurilor culturale din muzeu

realizarea conservdrii patrimoniului muzeal potrivit prevederilor
normelor de conservare cu standardele europene in domeniu si cu
procedurile interne de lucru

intocmirea planului anual si de perspectivd privind conservarea
patrimoniului muzeal

intocmirea fiselor de conservare pentru patrimoniul muzeului §i a tuturor
documentatiilor de specialitate

intocmirea anuald a raportului de conservare ca parte a raportului general
utilizare eficientd a tehncii si a aparaturii din dotare in condifii de
perfecti securitate si cu respectarea legislatiei in vigoare privind
functionarea si autorizarea acestora

participarea specialistilor la programe de formare profesionalad
asigurarea de conditii optime de conservare pentru bunurile muzeale
rispunde in fasa conducerii muzeului si a legii de orice prejudicii aduse
patrimoiului muzeal provocate de lipsa de control preventiv,
neasigurarea conditiilor de depozitare privind temperatura si umiditatea
controleazd buna functionare a sistemelor de securitate si climatizare
privind patrimoniul cultural aflat in depozite sau expozitii

m) intocmeste listele privind achizitionare de materiale specifice conservérii

Art. 23 Compartiment restaurare
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a) Compartimentul Restaurare cuprinde activitatea desfdsuratd de trei
restauratori textile si un restaurator icoane

b) stabilirea in colaborare cu biroul Conservare a listei de obiecte de
patrimoniu propuse pentru restaurare in ordinea prioritétilor impuse de
starea de conservare a acestora si a planului expozitional al muzeului

c) aprobarea planului de restaurare pe anul in curs de cétre manager-
directorul muzeului

d) realizarea restaurdrii patrimoniului potrivit prevederilor normelor de
restaurare a patrimoniului cultural national

e) asigurarea documentatiei tehnice (analize de laborator, fige etc.) privind
restaurarca

f) intocmirea si prezentarea pentru aprobare, la sfarsitul fiecdrui an, a listei
de prioritati privind restaurarea patrimoniului

g) intocmirea fiselor de restaurare si a tuturor documentatiilor de
specialitate (fise de tratament, proceduri, dosare de restaurare,
documentatii scrise si desenate, rapoarte de investigatii)

h) realizeazi anual arhiva de restaurare a patrimoniului si o preda la arhiva
documentari conform legii si a procedurilor interne.

CAPITOLUL VIII ACTIVITATI FUNCTIONALE

Art. 24 Contabilul sef rispunde de Compartimentul Financiar-Contabil si de
Reurse Umane

Art. 25 Contabilul sef este subordonat managerului-director si coordoneaza
activitatea serviciului Financiar — contabil indeplinind urmétoarele atributii
principale specifice domeniului sdu de responsabilitate:

a) exerciti controlul financiar preventiv propriu prin viza de control
financiar preventiv asupra proiectelor de operafiuni prevazute de
actele normative in vigoare

b) elaboreazi proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anual al
Muzeului pe baza normelor metodologice stabilite de Ministerul
Finantelor si a propunerilor inainte de cétre manager-director

¢) raspunde de organizarea si tinere al zi a contabilititii si prezentarea la
termen a dérilor de seama contabile asupra executiei bugetare

d) raspunde de completarea potrivit destinatiei si in mod ordonat a
registrelor de contabilitate §i de pastrarea acestora si a documentelor
justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate

e) rispunde de intocmirea balantelor de verificare si a bilanfului
contabil la timp si de exactitatea datelor contabile prezentate

f) rispunde de corecta intocmire a documentelor primare si contabile
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g) ia misuri pentru executarea inventarierilor periodice potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare si controleazd activitatea
comisiilor de inventariere

h) verificd si isi Insuseste actele juridice care angajeazd raspunderea
patrimoniald a Muzeului

i) executd, in limitele bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
cheltuielile de functionare ale Muzeului, consumurile de materiale si
celelalte cheltuieli pentru servicii, conform reglementérilor in vigoare

j) pistreazii legitura cu organele financiare din Consiliul Judetean
Constanta, Trezorerie si Banci pentru rezolvarea problemelor curente.

k) asigurd conditiile legale de securitate pentru pastrarea numerarului in
casieria centrald a Muzeului

1) verifica legalitatea achizitiilor publice efectuate

Art. 26 Compartiment Resurse Umane

a) elaborarea statului de functii al Muzeului in vederea aprobarii
acestuia de catre Consiliul Judetean Constanta, precum si a
statului de personal

b) intocmirea contractelor individuale de munci ale angajatilor

c) asigurarea respectdirii prevederilor legale privind organizarea
concursurilor de ocupare a posturilor vacante si a secretariatului
acestora

d) efectuarea lucrdrilor privind evidenta personalului, completarea
carnetelor de munci, prezenta la serviciu, efectuarea concediilor
de odihna si altor concedii, acordarea de sporuri, pensionarea etc

e) asigurarea prevederilor legale privind acordarea sporurilor si altor
drepturi salariale

f) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege

g) intocmirea planului de investitii

h) asigurarea organizérii controlului gestiunii mijloacelor fixe, a
materialelor si a obiectelor de inventar

Art27  Compartiment  Arhivi.  Documentar.  Programe.
Administrativ — Intretinere

Are urmitoarele atributii:
Arhivad. Documentar.
a) activitate de intocmire a dosarelor cu documentarul stiintific pe

principalele teme de cercetare
b) gestioneazi colectia de Documentar etnografic
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¢) intocmeste Nomenclatorul arhivistic si Inregistreazd unitdtile
arhivistice conform legii

d) intocmeste Registrul arhivistic, listele de inventar, procesele verbale
de predare-primire a unitatilor arhivistice

e) organizeazd depozitul de arhivd

f) intocmeste proceduri operationale privind arhivarea documentelor si
a inregistririi in arhiva documentard conform OMFP 400/2015 Cod
Control Intern Managerial

Programe

g) organizeazi stocul de programe si unitéti ale retelei de calculatoare,
pregitirea sistemului de operare si a programelor specifice

h) efectueazi operatii soft neceasare functiondrii retelei de calculatoare

i) analizeazi necesotitile de valorificare a patrimoniului cultural in
vederea modificarii sau credri unor baze de date

j) proceseaza lucrprile speciale de redactare

k) realizeazii procesare de texte si graficd pe calculator precum si
introducerea corecturilor de text, graficd si machetd, in situatiile de
urgenta

1) realizeazi evidenta informatizati a patrimoniului cultural national

m)realizeazd fotografierea pieselor de patrimoniu si introducerea
acestora in baza de date

Administrativ-Intretinere

n) verificarea lucririlor efectuate de prestatorii de servicii

0) efectuarea activititilor curente de intretinere, reparatii, interventii si
curdtenie

p) efectuarea lucririlor cauzate de fenomenele meteorologice (ploi,
zapezi, inghet, furtuni)

q) executarea lucrdrilor cauzate de Planul de Prevenire a Incendiilor

r) urmdirirea activitatilor de investitii si contractéri

s) executd aprovizionarea Muzeului

t) intretinerea spatiului verde

CAPITOLUL IX DISPOZITII FINALE

Art 28
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(1) Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare
(ROF) se completeazd cu dispozitiile reglementdrilor in vigoare,
precum si ale actelor normative, ale ordinelor, instructiunilor,
normelor si normativelor emise de Ministerul Culturii

(2) Managerul-director va adopta Regulamentul de Ordind Interioard pe
baza si cu respectarea dispozitiilor legale si a prezentului
Regulament

(3) Orice modificare si completare a prezentului Regulament va fi
propusi de citre managerul-director, in vederea aprobdrii de cétre
Consiliul de Administratie.

Art. 29

Regulamentul de Organizare si functionare se completeazé cu
Anexa 1 ,,Organigrama Muzeului de Artd Populard Constanta”

m@m - DIRECTOR

————
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Anexa nr. la REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE — FISELE
POSTURILOR

ECONOMIST — COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SECRETARIAT

- atributii de evidenti gestionari a mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar,
precum si a bunurilor culturale

- introduce, valideazi si prelucreazi datele prin intermediul programelor informatice:
contabilitate de gestiune, ALOP.

- stabileste plusurile si minusurile in urma verificarii soldurilor scriptice si faptice si face
propuneri in functie de rezultatele constatate

- intocmeste si valorificd procesul-verbal de casare pentru mijloacele fixe si obiecte de
inventar

- urmireste evidenta transferurilor obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe

- elaboreazi procedurile formalizate pe activititi privind programul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial si actualizarea acestora , precum si alte atributii
conform Ordinului 600/ 2018 — pentru aprobarea Codului Controlului Intern — Managerial al
entitatilor publice

- avand in vedere ci indeplineste functia de presedinte al comisie de monitorizare, are
atributii specifice conform legislatiei in vigoare

- intocmeste Planul anual al achizitiilor publice al muzeului

- deruleazi procedurile previzute de lege in scopul achizitiondrii de bunuri si servicii, in baza
compartimentelor functionale ale muzeului

- exercitd atributii de specialitate cu privire la realizarea achizitiilor publice in sistemul
electronic (SEAP), potrivit prevederilor in vigoare

- asigurd si raspunde de intocmirea corectd si la timp a drepturilor salariale ale personalului
- intocmeste lunar statele de platd

- urméreste modul de respectare a procedurilor legate de organizarea si desfasurarea
concursurilor de angajare de personal, conform legislatiei In vigoare

- are obligatia si isi insuseascd si s respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si
sanititii in munci si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului activitdtilor pe care
le desfasoara conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si Normelor de aplicare a legii
aprobata prin HG 1425/2006

- conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor
si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia sd cunoasci si si respecte normele de prevenire i
stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de urgentd prevazute in art. 20 din
Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

- indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al MAP Muzeului de Artd Populard Constanta, Legea Muzeelor.

- alte atributii specifice activitatii financiar-contabile.



ARHIVIST - COMPARTIMENT ARHIVA, PROGRAME, ADMINISTRATIV -
INTRETINERE

- Cercetiri 1n arhive si biblioteci;

- Activitate de Intocmire a dosarelor cu documentarul stiintific pe principalele teme de
cercetare,

- Gestioneazi colectia de documentar etnografic;

- Intocmeste Nomenclatorul Arhivistic

- Inregistreazi unititile arhivistice conform legii;

- Intocmeste Registrul arhivistic, listele de inventar, procesele-verbale de predare-primire
a unitatilor arhivistice;

- Organizeaza depozitul de arhivi;

- Completeazi registrul de evidentd a patrimoniului in format electronic -
Intocmegte proceduri operationale privind arhivarea documentelor si a Inregistrarii in
arhiva documentar , conform OSGG 600/2018 Cod Control Intern Managerial.

- Are atributii privind activitatea in secretariatul Comisiei de monitorizare —S.C.LM.

- Indeplineste orice alte sarcini pentru buna desfisurare a activititii muzeului.

are obligatia si 1si insuseasca si si respecte prevederile legislatiei in domeniul securititii
s1 sAndtitii in munci si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului activitatilor pe
care le desfigoara conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si Normelor de aplicare
a legii aprobata prin HG 1425/2006

- conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apirarea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia sd cunoascd si sd respecte
normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgenta previzute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

- ndeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Artd Populard Constanta.

MUZEOGRAF - BIROU PATRIMONIU, EVIDENTA, EXPOZITIE

- Desfasoari activitatea de Relatii cu publicul,parteneriate scoli

- Programarea personalului de specialitate in expozitie

- Desfasoard activititi specifice programului de manifestiri culturale aprobate de
conducerea muzeului pentru anul in curs.

- Efectueazi cercetare etnografici de teren, in vederea elaborarii unor studii tematice §1
de sintezi conform planului de cercetare pe anul in curs .

- Cercetare in arhive s1 biblioteci.

- Intocmeste fise analitice de evidentd a bunurilor de patrimoniu achizitionate i donate.

- Intocmeste fise analitice si participa la activitatea de clasarea a patrimoniului cultural
national.

- Intocmeste si actualizeazi procedurile operationale pentru organizarea manifestérilor
culturale, expozitii, conform OSGG 600/2018 Cod Control Intern Managerial.



Relatia cu presa, Radio, TV privind manifestirile culturale organizate in muzeu si
obiceiurile sirbatorilor de peste an.

Participi la comisia de inventariere a patrimoniului cultural national, urmare
achizitiilor si donatiilor, conform Deciziei nr. 38/12.05.2017

Flaboreazi tematici §i organizeazi expozitii temporare, intocmeste dosarele de
expozitie.

Intocmeste fise analitice de evidenti pentru clasarea patrimoniului .

Selectioneazi obiecte de creatie populard contemporana pentru valorificarea lor in
standul muzeului s1 mentine legitura permanentd cu mesterii populari.

Prospecteazi oferta turisticd, face propuneri si le pune in practicd.

Coordoneazi activitatea de indrumare a vizitatorilor, conduce efectiv grupuri de
vizitatori in muzeu.

Participa efectiv la mediatizarea activitdtii muzeului.

Respecti si aplici normele de conservare pentru patrimoniul cultural nagional — in
toate situatiile.

Colaboreazi cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si restaurare
la organizarea expozitiilor.

Sarcini privind protectia muncii — conform Anexei ,,Atributii privind respectarea
masurilor de protectie a muncii”.

Sarcina acordirii semniturii si mentiunii ,,Bun de platd” pe facturi, conform Deciziei
nr. 39/15.05.2017

Sarcini privind protectia civila.

are obligatia si iIsi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei in domeniul
securitatii si sanititii in munci si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului
activitatilor pe care le desfisoars conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si
Normelor de aplicare a legii aprobatd prin HG 1425/2006

conform prevederilor art21-22 din Legea 307/2006 privind apirarea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia si cunoascd si si respecte
normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgentd previzute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare i Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Artd Populard Constanta.

CONSERVATOR —~ COMPARTIMENT CONSERVARE
Ocrotirea, conservarea si securitatea patrimoniului cultural-national din expozitie:

asigurd, in limita competentelor, aplicarea legislatiei referitoare la ocrotirea,
conservarea si restaurarea bunurilor care fac parte din patrimoniul cultural-national;
studiazi si prelucreazi (inclusiv statistic) rezultatele inregistrarilor facute cu aceste
aparate §i ia masuri pentru corectarea anomaliilor constatate (reducerea temperaturii,
corectarea excesului sau deficitului de umiditate etc.), pentru asigurarea stabilitatii



microclimatice, potrivit parametrilor recomandati de Normele in vigoare emise de
Ministerul Culturii;

determind gradul de sinatate al oricirei incdperi destinate valorificarii sau depozitarii
— chiar temporare — a colectiilor;

executd si supravegheazi operatiile de curatire si de aerisire a spatiilor de depozitare,
precum si a céilor de acces;

asiguri aplicarea prevederilor conservarii in toate imprejurérile in care obiectele
manipulate, ambalate si transportate; ia masuri ca sistemele de ambalare s fie
adecvate cerintelor specifice fiecirui gen de obiecte pentru evitarea tensiunilor,
vibratiilor, socurilor, variatiilor de umiditate $1 de temperaturd etc.;

intocmeste fisele de conservare pentru obiectele muzeale si asigurd controlul
permanent al solutitlor de conservare

participi la criogenarea tuturor obiectelor care se introduc in muzeu si depisteaza
situatiile grave ale stérii de conservare a spatiilor;

interzice ca in silile de depozitare si se introducd alimente, sa foloseascd substanfe
inflamabile sau substante care , in combinatie cu aerul, dau nastere la amestecurt
explozive;

instruieste, ori de cite ori este necesar, persoanele implicate in activititi legate de
ocrotirea patrimoniului din muzeu, in legiturd cu problemele pe care le ridicd
conservarea colectiilor si modalititilor concrete de rezolvare; semnaleazd directorului
general, organismelor abilitate din muzeu, schimbirile majore care afecteaza starea de
conservare a patrimoniului;

indeplineste orice sarcini care se inscriu in sfera activitaii de ocrotire $i conservare a
patrimoniului;

are obligatia s 1si Insuseasci si si respecte prevederile legislatiei in domeniul
securititii i sanatatii In muncd si masurile de aplicare a acestora potrivit specificului
activititilor pe care le desfisoard conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si
Normelor de aplicare a legii aprobati prin HG 1425/2006

conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apérarea impotriva
incendiilor si Ordinului MAT 163/2007, are obligatia sd cunoascd si sd respecte
normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgenti previzute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Arta Populard Constanta.

RESTAURATOR — COMPARTIMENT RESTAURARE

Restaureazi piese de patrimoniu, asigurd in limitele competentelor, aplicarea
legislatiei referitoare la ocrotirea, conservarea si restaurarea bunurilor care fac parte
din patrimoniul muzeal.

Executd lucriri de restaurare in specialitatea Textile, in conformitate cu normele de
restaurare $i programul de restaurare al muzeului.



Supune comisiei de restaurare propuneri privind tehnologia, solutiile, etapele si
materialele ce vor {1 folosite;

Intocmeste documentatia necesari pentru fiecare obiect restaurat, conform normelor,
incepand cu fisa de sindtate, fisa de restaurare, fotografii pe etape.

Intocmeste dosarul de restaurare pentru fiecare piesd restaurata.

Tine evidenta lucrarilor de restaurare efectuate;

Participi la comisiile de conservare, daci este implicat patrimoniul de natura
specialititii sale;

Participd direct la executarea documentatiei foto necesard in procesul restaurdrii si
avizeazi calitatea acesteia; la fel, in cazul unor fotografii necesare atestirii starii de
sandtate a obiectelor, in cazuri deosebite.

Asigurd indeplinirea oriciror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al
activitatii.

Intretine ordinea si curitenia in laboratorul de restaurare.

Are obligatia si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei in domeniul
securitatii §i sdnatitii in munci si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului
activititilor pe care le desfisoard conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si
Normelor de aplicare a legii aprobata prin HG 1425/2006

Conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apdrarea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia si cunoascd si sd respecte
normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgentd previzute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

Indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Artd Populard Constanta.

TREZORIER - COMPARTIMENT CONSERVARE

Tine evidenta centrald a bunurilor de patrimoniu.

Gestioneazi partea de patrimoniu muzeal din institutie, aprobatd de director (
textile, port).

Predi in subgestiuni obiectele din expozitiile permanente §1 temporare.

Face parte din Comisia de inventariere a achizitiilor de patrimoniu.

Participi periodic la inventarierea valorilor muzeale din subgestiuni, semnaléand
lipsurile sau pulsurile.

Tine la zi evidenta in registrul de inventar general sau in registrele de inventar parial
al valorilor muzeale.

Verific starea de conservare a obiectelor din patrimoniul muzeal, aldturi de
conservatori si noteazi schimbdrile produse in starea de sénatate a obiectelor aflate in
patrimoniu.

Verificarea stirii de conservare se face zilnic si periodic asupra categoriilor de
obiecte.



- Intocmeste documentele necesare privitoare la migcarea temporara a obiectelor din
patrimoniu (expozitii, restaurari, conservari, imprumuturi de orice naturd) si {ine
evidenta tuturor obiectelor plecate temporar din institutie.

- Participi la activititile de integrare in colectii a noilor achizitii (tratamente
profilactice, marcare etc.).

- Particips la fotografierea obiectelor de patrimoniu achizitionate si a celor propuse
pentru clasare.

- Intretine curitenia in silile de depozite.

- Indeplineste oricare alte sarcini pentru buna desfisurare a activitatii muzeului.

- Are obligatia si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei in domeniul

vvvvvv

securititii si sindtitii in munci si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului
activititilor pe care le desfisoard conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si
Normelor de aplicare a legii aprobata prin HG 1425/2006

- Conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apdrarea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia si cunoascd si sd respecte
normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgentd previzute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

- Indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Arta Populard Constanta.

GESTIONAR CUSTODE SALA -COMPARTIMENT CONTABILITATE - FINANCIAR

- Determinarea preturilor de vinzare pentru obiectele de creatie populard contemporana
depuse spre vinzare prin standul muzeului (calculatie de pref si temei legal).

- Gestionarea spatiilor din expozitia permanentd de la etajul I — cu obiecte de patrimoniu
,,Arta populara din Romania”.

- Ridicarea corespondenteil.

- Ridicarea si expedierea coletelor postale.

- Activitate de casierie a institutiei — depunere, retragere numerar, intocmire registru de
casa.

- S4 informeze si sd instruiascd personalul muzeului, dar si vizitatorii in legdturd cu
organizarea selectirii si colectdrii deseurilor;

- Personalul de curitenie din muzeu va fi instruit suplimentar in legiturd cu aceasta
actiune;

- Sa predea deseurile citre agentul economic autorizat cu care muzeul are contract;

- S intocmeasca Registrul de Evidentd a Deseurilor colectate selectiv si s tind evidenta
predarii acestora;

- Atributii privind monitorizarea respectirii normelor de conduitd, desemnarea consilier
de etica.

- Intocmeste si actualizeazi procedurile operationale privind standul cu vanzare, conform
OSGG 600/2018 pt aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;
-Atributii specifice avind in vedere ci este membru al secretariatului tehnic al Comisiei



de monitorizare;

Are obligatia si isi insuseasci si s respecte prevederile legislatiei in domeniul
securititii si sinititii In munci si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului
activititilor pe care le desfisoard conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si
Normelor de aplicare a legii aprobati prin HG 1425/2006

Conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apdrarea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia sd cunoascd $i s respecte normele
de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de urgentd prevazute
in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

Indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Artd Populard Constanta.

SUPRAVEGHETOR - BIROU PATRIMONIU, EVIDENTA, EXPOZITIE

- Gestionarea bunurilor muzeale din cadrul expozitie de bazi si a expozitiei temporare.

- Activitatea de supraveghere in muzeu.

- Asigurarea securititii bunurilor expuse pe durata vizitdrii expozitiei. Pentru aceasta
este interzisad paridsirea sectorulut.

- La deschiderea si inchiderea expozitiei se verificd daci toate obiectele sunt la locul
lor. Toate acestea, corelate cu controalele efectuate in intregul muzeu, se
consemneazi de citre muzeograful (conservatorul) de serviciu in procesul-verbal.
Aplicarea sigiliului la inchiderea muzeului se face in prezenta pazei de cétre intreg
personalul de supraveghere si specialistul de serviciu.

- Desigilarea muzeului se va face de cel putin doi salariati, gardianul de serviciu
constituind cea de-a treia persoana care asisti la desigilare.

- Cunoasterea unor date despre exponate si despre locul de amplasare a acestora.

- Supravegherea discreti a vizitatorilor pentru a impiedica atingerea sau degradarea
obiectelor. Este interzisi deschiderea vitrinelor pentru vizitatori.

- Asigurd permanent curifenia in unitatea muzeald, inclusiv punctul sanitar.

- Laintrarea in muzeu vizitatorii trebuie si lase la poartd bagajele personale si aparatele
de luat vederi sau foto (folosirea lor implicAnd achitarea taxei respective la casierie).

- Folosirea cu maximai atentie a instalatiei electrice si rispunderea totald pentru lisarea
in functiune a instalatiei pe timp de noapte.

- Lainchiderea muzeului se vor verifica toate ciile de acces spre expozitie, inclusiv
subsolul, podul i mansarda.

- Asigurarea sigurantei muzeului privind cheile de acces in muzeu, inclusiv cel de la
usa din spate.

- Asigurarea curiteniei in birourile institufiet.

- Programul de supraveghere zilnic, miercuri — duminici, 9,00 — 17,00 liber — luni si
marti) iar In perioada sezonului: 9,00 — 20,00, alternativ, o zi cu o zi.



- Folosirea cu maximi atentie a instalatiei electrice din camera de serviciu (radiator,
fierbator).

- Grija deosebiti pentru spatiile sanitare — inchiderea tuturor surselor de apd la
terminarea programulut.

- Cunoasterea locului de amplasare a gurilor de apa si a stingdtoarelor in caz de
incendiu s1 a atributiilor PSIL.

- Obligativitatea unei tinute corespunzitoare vestimentare (bluzi alba, fusti bleumarin
sau neagri) si morale (conversatie pe ton jos, interzicerea discutiilor in grup la poartd
sau alte sectoare de activitate).

- Activitate la casierie

- Arein primire cheile muzeului si rispunde de controlul in institutie inainte de
aplicarea sigiliului

- Indeplineste orice sarcini pentru buna desfisurare a activitatii muzeului.

- Are obligatia si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei in domeniul
securititii si sinatatii in munca si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului
activititilor pe care le desfisoard conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 i
Normelor de aplicare a legii aprobati prin HG 1425/2006

- Conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apirarea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia sd cunoascd si sd respecte
normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgentd previzute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

- Indeplineste sarcinile previizute prin figa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Artd Populard Constanta.

REFERENT- COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SECRETARIAT

Rispunde de registratura corespondentei, adicd: primeste, inregistreaza, supune
conducerii toate actele, la intrare si la iesire, expediazd corespondenta.

Preia si directioneazi apelurile telefonice, iar dacd persoana este ocupatd / lipseste preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaz apelul citre persoanele care
ar putea sd cunoascd problema.

Asiguri o buni comunicare cu celelalte departamente si transmite corect i in timp util
informatiile.

Manifesti atentie fatd de toate persoanele strdine care vin in institutie indiferent in ce
calitate se prezinti acestea.

D3 dovadi de totald confidentialitate in pastrarea secretului personal de serviciu si de
institufle.

Completeazi legitimatiile de serviciu ale salariatilor muzeului.

Urmareste rezolvarea corespondentei conform termenelor fixate de conducerea

unitatii.

Indosariaza in ordine cronologica copiile dupa toate actele, adresele si scrisorile primite
si expediate de catre institutie.



Centralizeazi si predi managerului rapoartele de activitate ale specialistilor muzeului
pénd pe cinci ale lunii viitoare pentru luna trecuta.

Tehnoredacteazi documentatia departamentului de Resurse Umane (decizii, acte
aditionale, contracte individuale de muncé, adeverinte, liste, tabele etc.)

Tehnoredacteazi documentatia dosarelor de concurs, angajiri $i promovari.

Gestionar magazie materiale si alte valori, mijloace fixe si obiecte de inventar.

are obligatia si isi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei in domeniul securitaii

vvvvvv

si sanatatii in munci si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului activitatilor pe
care le desfisoar conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si Normelor de aplicare
a legii aprobatd prin HG 1425/2006

conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apérarea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia si cunoascd si sd respecte normele
de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de urgentd prevazute
in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Arta Populara Constanta.

OPERATOR  VIDEO - COMPARTIMENT ARHIVA, PROGRAME,
ADMINISTRATIV - INTRETINERE

Organizeazi stocul de programe si unititi al retelei de calculatoare, pregitirea sistemului
de operare si a programelor specifice.

Efectueazi operatii soft necesare functiondrii retelei de calculatoare.

Constati operatiunile de intretinere — depanare a echipamentului

Asigurd asistenta de specialitate celorlalte persoane care utilizeazd computere in refea.
Analizeaza necesititile de valorificare a patrimoniului national in vederea modificarii sau
credrii unor baze de date in functie de aceste necesitati.

Primeste spre procesare lucriri numai cu avizarea directorului.

Realizeazi procesare de texte si grafici pe calculator, precum si introducerea corecturilor
de text, graficd si machetd, in situatiile de urgentd.

Riaspunde de toate lucririle efectuate pe aparatele din dotare.

Riaspunde de utilizarea intregii aparaturi conform documentatiei specifice fiecarui aparat.
Nu acceptd accesul la retea a unei persoane sau a unui material tehnic sau de informare
fard aprobarea scrisé a directorului.

Evidentd informatizati a Patrimoniului cultural national.

Fotografierea pieselor de patrimoniu si introducere in baza de date.

Are obligatia si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei in domeniul securitdtii

vvvvvv

si sanatatii in munca si misurile de aplicare a acestora potrivit specificului activitafilor pe
care le desfisoara conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si Normelor de aplicare
a legii aprobata prin HG 1425/2006

Conform prevederilor art21-22 din Legea 307/2006 privind apirarea Impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007, are obligatia si cunoasc si sd respecte normele



de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de urgenta prevéazute
in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 48/2004

Indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Arta Populard Constanta.

MUNCITOR  CALIFICAT - COMPARTIMENT ARHIVA, PROGRAME,
ADMINISTRATIV - INTRETINERE

- Verificarea generala zilnica a muzeului si depozitelor privind instalatia electrica,
termica, sanitara;
- Reparatii curente in expozitia permanenta si in depozitele muzeului, subsol
constand 1n
- reparatii, electric: inlocuit lampi si neoane, prize, etc
- termic — calorifere- buna functionare, aerisire, reparatii
- sanitar — verificat robinete, chiuvete, inlocuit piese defecte, WC-uri
- Lucrari necesare de intretinere a spatiilor verzi :
- sapat, greblat pamantul si asigurat cu gazon
- intretinerea trandafirilor si florilor
- taiat periodic gardul viu
- Lucrari de curitenie — curtea Muzeului si imprejurimile din jurul cladirii;
- Are ca responsabilitate activitatea de conservare, reparare curenta si intretinere a
zidariei, a tamplariei, acoperisului si a hidroizolatiei;
- Intocmeste referate de necesitate privind aprovizonarea cu materiale necesare
lucrarilor de reparatii pe care urmeaza sa le execute;
- Predarea periodicd a sacilor cu gunoi;
- Asigura asistenta pentru prestatorii de servicii ( RAJA ; RADET)
- Manipulare panouri, podiumuri la expozitiile temporare, obiecte din depozite in
expozitii;
- Activitati comune cu supravegherea la actiuni care presupun manipularea scarilor;
- Are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat, sa respecte
prevederile normelor interne si procedurile de lucru privind protectia muncii, de sanatate
si securitatea muncii, de protectia mediului si normelor de situatii de urgenta de aparare
impotriva incedndiilor;
- Asigurarea usii de acces exterior: deschidere — inchidere, cuplarea sistemului de
alarma;
- Intocmirea unui raport zilnic de activitate in care sa se precizeze activitatile
efectuate;
- Indeplineste orice alte sarcini pentru buna desfisurare a activitati muzeului.

ADMINISTRATOR - COMPARTIMENT ARHIVA, PROGRAME, ADMINISTRATIV
— INTRETINERE

Asigurd intretinerea clidirilor administrative, depozitelor, atelierelor, in conditiile de
folosintd, curatenie, iluminat adecvate.

Urmireste asigurarea bunei intretineri a mobilierului, echipamentului de protectie si a
intregului inventar administrativ.



Participa 1n mod special la intretinerea permanenta a podului institugiei — debarasarea de
materiale: cirimizi, lemn, hirtie. Se ocupd in mod special de situatia podelelor din lemn
si a acoperisului interior din lemn in vederea ignifugirii permanente: curdfarea acestora
cu perii din sirma sau alte materiale.

Se ingrijeste de preocuparea si ridicarea la timp a materialelor necesare diferitelor
activitifi ale muzeului; aprovizionarea cu material gospodaresc.

Intocmeste planul reparatiilor pentru mijloace fixe care nu sunt bunuri culturale clasate si
raspunde de executarea acestora.

Participa si rispunde de toate lucririle privind spatiile verzi ale muzeului

Rispunde de depozitarea si transportul gunoiului la tomberonul central.

Asigurd prezenta si participd aldturi de S.C. Comteh S.R.L. la verificarea lunard a
instalatiei de alarmare.

Verificd apometrele si insoteste reprezentatntul RAJA, RADET in citirea indexului, sau
comunicd indexul s1 index Electrica.

Executd reparatii curente — electrice, instalatii sanitare, instalatii termice, usi, clante in
muzeu si depozite si in cazul in care il depdsesc, face propuneri pentru contractarea unor
societdti de profil.

Organizeazi misurile de prevenire a incendiilor in cadrul muzeului.

Se numeste cadru tehnic cu atributii PST conform Deciziei nr.1A/16.01.2017.

Este responsabil cu exploatarea instalatiei de stins incendii cu apa (hidranti interiori),
conform Deciziei nr. 11/24.06.2014

certifica propunerile de angajare a cheltuielilor necesare pentru buna desfisurare a
activititii compartimentului Administrativ-intretinere, conform Deciziei nr. 2/22.01.2018
Indeplineste orice alte sarcini pentru buna desfisurare a activititii muzeului.

Va prezenta raport lunar de activitate.

- are obligatia si 1si insuseascd si s3 respecte prevederile legislatiei in domeniul
securititii si sindtitii in munci si masurile de aplicare a acestora potrivit specificului
activititilor pe care le desfiasoard conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 51
Normelor de aplicare a legii aprobati prin HG 1425/2006 conform prevederilor art.21-22
din Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor §i Ordinului MAI 163/2007,
are obligatia sd cunoasci si si respecte normele de prevenire si stingerea incendiilor
precum si cele privind situatiile de urgentd previzute in art. 20 din Legea Protectiel
Civile nr. 48/2004

indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Populard Constanta,
Regulamentul Intern al Muzeului de Artd Populard Constanta.

MANAGER - DIRECTOR,




