Consiliul Judetean Calarasi Actualizat conf
Muzeul Dunirii de Jos H.C.J. Calarasi nr.72/27.05.2015

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL MUZEULUI DUNARII DE JOS
CALARASI

Capitolul I. Dispozitii generale
Art. 1. MUZEUL DUNARII DE JOS CALARASI . muzeu de importantd zonala, denumit
in continuare Muzeul, este institutie publici de cultura. cu personalitate juridica. finantata din
venituri proprii si subventii acordate de la bugetul de stat, care functioneaza in subordinea
Consiliului Judetean Calarasi.

Art. 2. Muzeul isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiel romane in
vigoare si cu prevederile prezentului Regulament. .

Art. 3. Muzeul are sediul in str. Progresului nr. 4, Cilarasi . Toate actele, facturile,
anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completa a institutiei. alituri de indicarea
sediului.

Scopul si obiectul de activitate

Art. 4. Muzeul este o institutie publica de culturd, pusd in slujba societatii si deschisa
publicului, care are ca obiective cercetarea, colectionarea de bunuri culturale, evidenta,
conservarea, restaurarea acestora, precum si valorificarea patrimoniului cultural detinut, prin
expozitii, publicatii si orice alte forme ale comunicarii catre public.

Art. 5. Muzeul este organizat astfel incat sa armonizeze activitatile unei institutii muzeale.

Art. 6. Muzeul are urmatorul obiect de activitate:

— constituirea stiintifica, dezvoltarea si administrarea patrimoniului muzeal;

— evidenta stiintifica a patrimoniului cultural detinut;

—cercetarea stiintifica, in baza unor programe anuale si multianuale a patrimoniului pe care

il detine si a contextelor etnologice si arheologice specifice acestui patrimoniu;

— documentarea in vederea depistarii. cunoasterii si dupa caz. a achizitionarii de obiecte de
patrimoniu pentru completarea si imbogatirea colectiilor sale;

— conservarea si restaurarea obiectelor de patrimoniu potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

— protejarea patrimoniului muzeal;

— expunerea §i prezentarea, in expozitia permanentd si in expozitii temporare, la sediul
central, in celelalte imobile pe care le are in administrare, precum si in alte spatii. a patrimoniului
pe care il detine;

— punerea in valoare si comunicarea publica prin expozitii — nationale si internationaie,
publicatii si comunicari, a rezultatelor cercetarilor stiintifice muzeografice si etnologice:

—contactul  permanent cu publicul, cu mediile de informare, cu organizatii
neguvernamentale, organisme culturale. institutii de invatamant si cercetare.

Patrimoniul

Art. 7. (1). Patrimoniul Muzeului este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri
aflate in proprietatea publica sau privata a statului, pe care le administreaza, in conditiile legii, cu
diligenta unui bun proprietar.



 p——— S

COWOR S

i .}
FACAT

(2). Patrimoniul poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii, precum si prin
preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor. de bunuri, din partea unor
institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice de drept
privat sau persoane fizice din tard sau din striinitate.

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

(4). Muzeul are in administrare urmatoarele imobile:

a) Imobilul din Str. Progresului nr.4: in care se afli silile de expozitie. depozitele,
birourile specialistilor, managerului, biblioteca precum si alte birouri:
b) Imobilul din Str. 1 Decembrie 1918 nr.1 in care se afla salile de expozitie, sala
tezaur, birourile muzeografilor;
¢) Imobilul din Str. 1 Decembrie 1918 nr.18 in care se afla sala de expozitie, birourile
specialigtilor, laboratorul de restaurare si conservare:
d) Imobilul din Str. Musetelului in care se afld depozitele ceramica fragmentara.

Personalul si conducerea

Art. 8. (I). Personalul Muzeului se structureaza in: personal de conducere, personal de
specialitate §i personal auxiliar, intr-o structurd compusi din compartimente, servicii si birouri.

(2). Ocuparea posturilor din cadrul Muzeului se face prin concurs, organizat de
conducerea institutiei, potrivit legii.

(3). Personalul contractual al Muzeului va respecta normele de conduitd profesionala
prevazute de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

(4) Personalul contractual al Muzeului poate sesiza persoana competenta conform art. 10
alin. (4), cu privire la incalcarea prevederilor Legii nr. 4772004, precum si cu privire la
constrangerea sau amenintarea exercitata asupra unui angajat contractual, pentru a-1 determina sa
incalce dispozitiile legale in vigoare ori sa le aplice necorespunzator.

(5) Eliberarea din functie a personalului Muzeului sau incetarea raporturilor de munca se
fac in conditiile legii.

Art. 9. (1). Muzeul este condus de un manager, potrivit legii.

(2). Activitatea managerului este sprijinitd de un sef serviciu si un sef birou.

Art. 10. (1). Managerul conduce intreaga activitate a Muzeului si coordoneaza direct
activitatea sefului serviciu, sefului birou si a urmatoarelor structuri organizatorice: Compartiment
Audit Public Intern, Juridic, Resurse umane si Secretariat.

(2). Managerul are urmatoarele atributii principale:

- este ordonator tertiar de credite pentru fondurile pe care le gestioneazi;

- reprezintd institutia in raporturile cu tertii;

- ia masuri in vederea indeplinirii obiectivelor si indicatorilor economici stabiliti prin
contractul de management incheiat cu Consiliul Judetean Calarasi;

- actioneazi pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
Muzeului, initiind programe si masuri eficiente pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de
venituri extrabugetare in conditiile reglementarilor legale in vigoare;

- asigurd respectarea alocatiilor bugetare aprobate de Ministerul Culturii si Cultelor.
potrivit statului de functii aprobat;

- solicitd, ori de céte ori este necesar, modificarea obiectivelor si indicatorilor economici
si culturali ai institutiei, precum si a programelor minimale;
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- elaboreaza si aplica strategia de dezvoltare a Muzeului. pe termen scurt, mediu si lung, in
conformitate cu strategia sectoriald promovata de Consiliul Judetean Calarasi:

- coordoneaza si raspunde de politica de personal a Muzeului, iar la propunerea
conducitorilor compartimentelor functionale dispune, cu respectarea prevederilor legale,
selectarea, angajarea, promovarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de munca ale salariatilor;

- dispune asupra masurilor pe linie de P.S.1. si protectic a muncii in cadrul Muzeului:

- aproba atributiile de serviciu ale personalului din cadrul structurilor functionale ale
Muzeului in conformitate cu fisele de post si cu obligatiile asumate prin contractul de
management incheiat cu Consiliul Judetean Calarasi si pe baza proiectelor de activitate avizate in
prealabil;

- aprobd, in conditiile legii, programarea concediilor de odihna ale salariatilor Muzeului;

- solutioneaza contestatiile in legatura cu stabilirea salariilor de baza. sporurilor. premiilor
si a altor drepturi de natura salariala;

- ia orice alte masuri, in limita prevederilor legale, pentru buna desfisurare a activititii
Muzeului st pentru ducerea la indeplinire a angajamentelor asumate prin contractul de
management.

3 In exercitarea atributiilor sale. managerul emite decizii.

(4). Managerul va imputernici prin decizie persoana competentd si cerceteze incalcarea
prevederilor Legii nr. 477/2004 si sa propuna aplicarea sanctiunilor disciplinare. in conditiile
Codului muncii. cu modificarile si completarile ulterioare, si 0 va aduce la cunostinta angajatilor
Muzeului.

(5). In absenta managerului, Muzeul este condus de catre seful serviciu, pe baza unei
decizii scrise de delegare a managerului.

Art. 11. (1). Consiliul de administratie este un organ deliberativ de conducere.

(2). Membrii Consiliului de administratie sunt numiti prin hotarare de catre Consiliul
Judetean Calarasi.

(3). Consiliul de administratie are urmitoarea componenti:

— presedinte — manager;

— membrii - gefii de birou / serviciu, reprezentantul sindicatului si reprezentantul
Consiliului Judetean Calarasi:

— secretar — prin rotatie, unul dintre membrii Consiliului de administratie, numit de catre
presedintele acestuia.

(4). Consiliul de administratie isi desfasoari activitatea dupa cum urmeaza:

a) Consiliul de administratie se intruneste la sediul Muzeului trimestrial sau ori de cate
ori este nevoie, la convocarea presedintelui sau a 1/3 din numarul membrilor sii. Convocarea se
va face cu cel putin 3 zile inainte de ziua desfisurarii sedintei:

b) Consiliul de administratie este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul total al
membrilor si si adopta hotarari cu majoritatea simpla din numirul total al membrilor prezenti: in
caz de paritate, votul presedintelui este decisiv;

¢) Consiliul de administratic este prezidat de presedinte;

d) dezbaterile Consiliului. de administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicata
membrilor sdi cu cel putin 3 zile inainte;

e) dezbaterile se consemneaza in procesul verbal de sedintd. inserat in registrul de
sedinte, sigilat i parafat;

f) procesul verbal de sedinta se semneaza de catre toti participantii la lucrarile
Consiliului.

(5). Atributiile Consiliului de administratie sunt urmatoarele:
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-decide directiile de dezvoltare ale Muzeului:

-hotdraste programele si proiectele de cercetare muzeografice si etnologice:

-hotaraste planul de expozitii permanente si temporare ale Muzeului:

-aproba colaborarile Muzeului cu alte institutii din tard si din striinatate;

-stabileste modul in care se utilizeaza bugetul si sunt orientate sumele realizate ca venituri
extrabugetare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

-propune aprobarea, prin ordin al ministrului culturii si cultelor, a regulamentului de organizare si
functionare, a organigramei si statului de functii a Muzeului:

-initiaza si controleazd activitatile de intretinere a imobilelor avute in administrare. inclusiv
reparatii curente si capitale, restaurarea si conservarea lor;

-organizeaza paza, protectia si securitatea Muzeului:

-propune aprobarea, prin hotarare a Consiliului Judetean Cilarasi. a taxelor de intrare in Muzew;
-hotaraste conditiile de acordare a premiilor anuale, precum si reducerea sau anularea acestora;
-analizeaza §i avizeazii propuneri, memorii, materiale primite din partea salariatilor in legatura cu
conditiile generale de administrare si functionare a muzeului.

- supune spre analiza proiectul anul al bugetului de venituri si cheltuieli, executia bugetara pe
care 0 supune aprobdrii si publicitatii institutiilor statului abilitate.

(6). In exercitarea atributiilor sale, Consiliul de administratie adoptd hotaréri.

Art. 12. Activitatea directorului general este sprijinité si de ..Consiliul stiintific”.

(2). Consiliul stiintific este un organism colegial cu rol consultativ. Are urmatoarea
componentd: sefii serviciilor, de specialitate si specialisti din Muzeu. Constituirea si functionarea
Consiliului stiintific se face pe baza deciziei managerului. Consiliul stiintific este condus de un
presedinte, care este manager al Muzeului.

a) Consiliul stiintific sprijina Consiliul de administratie in toate problemele importante ale
desfasurarii activitdtii institutiei prin indeplinirea urmatoarelor atributii principale

— dezbate programele anuale si de perspectivd ale Muzeului, propuniand maisuri
organizatorice, financiare si materiale pentru punerea lor in aplicare; sprijina si alte programe de
interes pentru institutie;

— examineazd programe muzeologice si formuleaza aprecieri: propune colectivele de
specialisti care le realizeaza, impreuna cu materialul stiintific si cultural insotitor: ghiduri. pliante,
afige, foi de sald, texte publicate, protocoale ale vernisajelor:

— se pronuntd asupra ponderilor si prioritatilor in activitatea Muzeului si a specialistilor
sai in domenii de importanta majora ca: orientarea cercetarilor de teren si noile achizitii; starea
colectiilor si masurile care se impun; diversificarea modalititilor de valorificare a patrimoniului
de obiecte, date si informatii: pregitirea profesionala a angajatilor; tematica tipariturilor si
publicatiilor: relatii stiintifice si culturale internationale; expozitii, schimburi de experienta, stagii
de specializare, congrese, cercetari in echipe cu specialisti straini;

— analizeaza rapoarte de activitate privind stadiul de indeplinire a programului
Muzeului; face evaluari periodice asupra contributiei compartimentelor si specialistilor acestora
la dezvoltarea vietii stiintifice. culturale, economice si organizatorice a Muzeului:

(4). Consiliul stiintific se intruneste trimestrial in sedinte ordinare precum st ori de cite ori
este necesar, pentru analize si lansarea activitatilor curente si de perspectiva.

(5). La sedintele Consiliului stiintific pot fi invitati specialisti din Muzeu si din afara
Muzeului.

(6). Consiliul stiintific este legal intrunit daci la sedinte sunt prezenti cel putin jumatate
plus unul din numarul membrilor sai.
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(7). Pentru adoptarea hotararilor privind materialele si lucrarile supuse dezbaterii este
necesar votul a cel putin jumatate plus unul din numarul membrilor prezenti.

(8). Procesele verbale ale sedintelor se consemneaza intr-un registru special si hotararile
se comunicd Consiliului de administratie, sub semnatura presedintelui Consiliului stiintific.

COMISII DE SPECIALITATE

Art. 13. (1). Managerul Muzeului decide. in functie de necesititi si cu respectarea
prevederilor legale in materie, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru
desfasurarea unor activitati, precum:

— evaluarea §i avizarea unor proiecte sau programe:

— evaluarea, expertizarea si avizarea ofertelor de donatii sau achizitii muzeale;

— expertizarea, avizarea si receptia lucrarilor de conservare-restaurare;

— achizitia de bunuri de patrimoniu cultural national;

— selectarea si evaluarea bunurilor valorificate in incinta Muzeului;

— casarea si transferarea de bunuri.

— alte comisii, conform dispozitiilor legale in vigoare.

(2). Membrii comisiilor mentionate la alin. (1) sunt numiti, prin decizie, de manager.

Art. 14. Comisia centrald de inventariere urmareste efectuarea inventarelor intregului
patrimoniu al Muzeului in conditiile si la termenele prevazute de reglementarile in vigoare, face
propuneri pentru optimizarea activitatii de gestionare §i de casare sau de declasare. le supune
aprobdrii conducerii $i urmareste aplicarea lor.

Art. 15. Comisia de achizitii obiecte de patrimoniu, functioneazd conform prevederilor
legale in materie.

Art. 16. Comisia de restaurare studiaza si aprobd tratamentul propus si respectarea
acestuia in procesul de restaurare a obiectelor de patrimoniu.

Art. 17. Comisia de achizitii de bunuri ce vor fi vandute in magazin selecteaza din
ofertele prezentate bunurile ce corespund cerintelor Muzeului.

Art. 18. Comisia de analiza si receptie dotari independente se ocupa de stabilirea si
aprobarea listei de dotari conform necesitatilor §i prioritatilor fiecirei departament in parte si la
nivel general. Face selectia de oferte si dupa efectuarea achizitiei receptioneaza produsele
achizitionate.

Art. 19. Comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitii de bunuri, servicii si lucrari
functioneaza conform reglementarilor in vigoare privind achizitiile publice.

Art. 20. Comisia de receptie pentru achizitiile de bunuri, servicii si lucrdri contractate
functioneazi conform reglementarilor in vigoare privind achizitiile publice.

Art. 21. Comitetul de securitate si sanatate in munca urmareste aplicarea reglementarilor
legale privind securitatea si sanatatea in muncd, efectueaza inspectii, analizeaza factorii de risc la
accidente. aproba programul anual de securitate si sanitate in munca.

Art. 22. Comisia tehnica PSI  conduce si indrumd activitatea pentru prevenirea si
stingerea incendiilor si activitatea formatiei civile de pompieri.

Capitolul 1. Structura organizatorica

Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Muzeul are o structura organizatorica proprie,
prevdzutd in Anexanr, 2.
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1. Compartiment Audit public intern:

-Acorda consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, perfectionand activitatile entitatii publice:

-ajutd entitatea publica sa isi indeplineasci obiectivele pentru imbunatatirea eficientei si
eficacitatii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului. a controlului si proceselor de
administrare ;

-elaboreaza Norme metodologice privind exercitarea auditului public intern specifice Muzeului
Dunarii de Jos Calarasi ;

-¢laboreazd si deruleaza Planul Anual de audit public intern (Sectiunea Asigurare si Sectiunea
Consiliere);

-efectueazi audit asupra tuturor activitatilor desfisurate in Muzeul Dunarii de Jos Calarasi si in
structurile acestuia (servicii) ;

-efectueaza misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate:

- auditeaza, cel putin 0 data Ja 3 ani, fard a se limita la acestea:angajamentele bugetare si legale
din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare ; plati
asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare: vanzarea.
gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale; concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului
sau al unitatilor administrativ-teritoriale: constituirea veniturilor publice, respectiv modul de
autorizare si stabilire a titlurilor de creanta;

- evalueaza controlul intern managerial ;

-evalueazi regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare - programare,
organizare -coordonare, urmarire si control al indeplinirii dispozitiilor; - identifica slibiciunile
sistemelor de conducere si de control. precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme.,
programare / proiecte sau unor operatiuni si propunerea de mésuri pentru corectarea acestora si
pentru diminuarea riscurilor, dupa caz ;

- evalueaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoastere.
gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute :

-efectueaza misiuni de audit intern de consiliere menite sa aduca plus valoare si sa
imbunatateasca administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern. fara ca
auditorul intern sa isi asume responsabilitdti manageriale :

-asigurd consultanta, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfasurarea
normald a proceselor, stabilirea cauzelor. determinarea consecintelor, prezentand solutii pentru
eliminarea acestora;

-obtine informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a functionarii unui sistem.
standard sau a unei prevederi normative, in vederea facilitarii intelegerii de catre personalul care
are ca responsabilitate implementarea acestora;

-verificarea corectei apliciri a procedurilor interne stabilite de conducerea institutiei:
-furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea
riscurilor si controlul intern. in vederea formarii si perfectionarii profesionale;

-efectueaza audit ad -hoc pentru consiliere ;

-raporteaza periodic managerului si altor structuri abilitate asupra constatarilor, concluziilor s
recomanddrilor rezultate din activitatile sale de audit;



-claboreaza rapoarte periodice cu privire la activitétile de audit public intern si le inainteaza
organelor in drept ;

2. Compartiment Juridic;

-intocmirea inscrisurilor cu caracter juridic;

-avizarea documentelor care angajeaza raspunderea patrimoniald a Muzeului:

-informarea conducerii Muzeului cu privire la actele normative nou apdarute cu relevanta pentru
activitatea institutiei:

-realizarea evidentei materialului legislativ referitor la activitatile specifice Muzeului:
-reprezentarea intereselor Muzeului, in conditiile legii. in fata instantelor de judecata;
-intocmirea proiectelor de contracte, definitivarea lor dupa consultarea conducerii si urmarirea
realizarii lor:

-acorda consultantd de specialitate salariatilor institutiei in probleme legate de activitatea din
Muzeu:

-ia misurile necesare pentru urmarirea si incasarea debitelor, face demersuri pentru primirea
titlurilor executorii si solicita luarea de masuri asiguratorii asupra bunurilor celor care au
prejudiciat Muzeul:

-participd efectiv la intocmirea proiectelor de decizii si hotaréri ale Consiliului de Administratie
-avizeaza referatele serviciilor de specialitate intocmite in vederea angajarii creditelor bugetare;
-asigurd in conditiile legii reprezentarea muzeului in cauzele ce se afla in curs de solutionare la
instantele competente; -asigura
informarea si documentarea juridica a serviciilor, compartimentelor dar si salariatilor institutiei;
-intocmeste contractele incheiate de unitate cu diferite persoane fizice, juridice si raspunde de
forma si legalitatea lor;

-intocmeste proiectele de hotérari si decizii. dupa caz si le supune spre avizare managerului
unitatii si consiliului administrativ;

-avizeazd rapoartele compartimentelor de specialitate intocmite cu ocazia analizarii proiectelor de
decizii initiate de catre managerul unititii;

-asigurd, in conditiile legii, reprezentarea muzeului in cauzele ce se alfi in curs de solutionare la
instantele competente:

-acorda consultanta in probleme juridice compartimentelor de specialitate si reprezinta M.D.J in
raportul cu tertii; ‘

-intocmeste si raspunde de aplicarea legislatie la nivelul entitatii publice:

-avizeazi contractele incheiate de M.D.J. Caldrasi cu diferite persoane;

-indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

3.Compartiment resurse umane si secretariat;

-organizeaza ocuparea posturilor prin concurs. cu respectarea prevederilor legale in materie,
asiguand secretariatul concursurilor.

-intocmeste contractele individuale de munca. precum si actele aditionale la contractele
individuale de munca la termenele si in conditiile prevazute de lege:

-evalueaza posturile si  gestioneaza documentatia aferentd activititilor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale angajatilor in conformitate cu prevederile legislative
in vigoare:

-asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind accesul salariatilor la programe de
formare profesionala etc.;

-verifica legalitatea acordarii sporului de vechime si asigura actualizarea lui;



-efectueazd lucrarile privind evidenta personalului si dosarele de personal;

-intocmeste proiectul statului de functii al Muzeului. actualizeaza statul de personal;

-intocmeste foile de prezenta colective:

-intocmeste si transmite spre aprobare managerului programarea concediilor de odihna ale
salariatilor:

-tine evidenta concediilor de odihna. celor medicale si fara plata:

-completeaza si actualizeaza inscrierile in Registrul de evidenta al salariatilor:

-transmite Inspectiei Teritoriale a Muncii informatiile legale referitoare la contractele de munca
ale salariatilor, in termenele si in conditiile prevazute de lege

-¢libereazi legitimatii de serviciu si adeverinte salariatilor si fostilor salariati ai Muzeului;
-intocmeste, potrivit legii, situatii statistice specifice domeniului siu de activitate.

-inregistreaza toate documentele care intri si ies din Muzeu;

-sorteazd documentele pentru mapa managerului:

-repartizeaza documentele conform circuitului documentelor:

-transmite corespondenta in interiorul si in exteriorul Muzeului;

-indeplineste orice alte atributii conform dispozitiilor legale in vigoare.

Fisa post referent specialitate r.u.

-organizeaza ocuparea posturilor prin concurs, cu respectarea prevederilor legale in materie.
asiguand secretariatul concursurilor.

-intocmeste contractele individuale de munca. precum si actele aditionale la contractele
individuale de munca la termenele si in conditiile prevazute de lege:

-evalueaza posturile si  gestioneaza documentatia aferentd activitatilor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale angajatilor in conformitate cu prevederile legislative
in vigoare;

-asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind accesul salariatilor la programe de
formare profesionala etc.

-verificd legalitatea acordarii sporului de vechime si asigura actualizarea lui;

-efectueazd lucrdrile privind evidenta personalului si dosarele de personal:

-intoemeste proiectul statului de functii al Muzeului, actualizeaza statul de personal:

-intocmeste foile de prezenti colective:

-intocmeste si transmite spre aprobare managerului programarea concediilor de odihna ale
salariatilor:

-tine evidenta concediilor de odihna. celor medicale si fara plata:

-completeaza si actualizeaza inscrierile in Registrul de evidenti al salariatilor;

-transmite Inspectiei Teritoriale a Muncii informatiile legale referitoare la contractele de munci
ale salariatilor, in termenele si in conditiile prevazute de lege

-elibereazi legitimatii de serviciu si adeverinte salariatilor si fostilor salariati ai Muzeului:
-intocmeste, potrivit legii, situatii statistice specifice domeniului siu de activitate.

-eliberareaza adeverintele solicitate de salariati dar si de fosti salariati pentru medicul de familie
sau alte motive; eliberarea de adeverinte pentru grupa de munci si sporuri pentru fostii angajati.

Fisa post referent specialitate secretariat

-inregistreaza toate documentele care intrd si ies din Muzeu;
-sorteaza documentele pentru mapa managerului

-repartizeaza documentele conform circuitului documentelor:
-transmite corespondenta in interiorul si in exteriorul Muzeului:
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-realizarea si actualizarea fisierului alfabetic al muzeelor, institutiilor si persoanelor straine cu
care muzeul are relatii de colaborare:

-colaboreaza la difuzarea invitatiilor pentru vernisaje si orice aite manifestari culturale organizate
de muzeu;

-asigurd pastrarea registrelor muzeului:

-ridica zilnic corespondenta:

intocmeste nomenclatorul dosarelor, precum si lista cu informatiile, datele si documentele ce
constituie secrete de serviciu;

pastreazd arhiva si ia masuri cu privire la selectionarea si conservarea acesteia;

-preda corespondenta muzeului la posta;

asigurd informarea compartimentelor asupra noutatilor editoriale si gestioneazi publicatiile;.
-péstreaza securitatea documentelor de secretariat:

-utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare procesului
activitatilor de secretariat:

-raspunde de registratura corespondentei si gestioneaza timbrele;

-da dovada de totala confidentialitate in pastrarea secretului de serviciu a institutiei

-urmdreste rezolvarea corespondentei institutiei;

-indosariaza in ordine cronologica copii dupa toate actele, adresele. scrisorile ete. iesite din
institutie:

-pastreaza si foloseste cu grija si raspundere stampilele si sigiliile institutie;

-raspunde de aparatura din dotare si de exploatarea ei;

-indeplineste activititile de protocol;

-asigura convorbirile prin centrala telefonica si asigura confidentialitatea lor;

-dactilografiaza lucrari de la alte servicii:

-utilizeaza adresa de e-mail a institutiei §i asigura confidentialitatea mesajelor;

-tehnoredacteaza materiale destinate publicarii;

-asigurd indeplinirea oricaror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activitatii muzeului.

4. Serviciul Arheologie

-¢laboreazi si propune programul anual de conservare si restaurare:

-indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul serviciului:

-propune conducerii muzeului premierea sau dupa caz sanctionarea personalului din subordine;
-intocmeste raportul anual de activitate al serviciului si evaludrile anuale ale personalului din
subordine: '

-propune organizarea si reorganizarea colectivelor de lucru;

-raspunde de organizarea activitatii de evidentd primara a patrimoniului ca si de coordonarea
activitatii de depozitare a patrimoniului;

-urmareste activitatea de intocmire a evidentelor tinand la zi miscarea de patrimoniu;
-urmdreste activitatea de restaurare a patrimoniului, intocmirea de dosare specifice pentru fiecare
obiect restaurat;

-raspunde de gestionarea. evidenta si miscarea patrimoniului cultural national.

-raspunde de intreaga evidenta a patrimoniului muzeal;

-intocmeste si propune programele minimale anuale, programul de cercetare. programul de
achizitii conform legislatiei in vigoare:

-raspunde de organizarea gestiunii patrimoniului muzeal pe gestiuni si gestionari:

-raspunde de aplicarea legislatiei in domeniu, de intocmirea procedurilor de aplicare ori de cate
ori se schimba legislatia in vigoare;



-raspunde de miscarea patrimoniului si introducerea documentelor tipizate prin elaborarea
Regulamentului Intern privind evidenta, inregistrarea, inventarierea. evaluarea patrimoniului
muzeal conform Legii nr. 182/2000 si legislatiei specifice si elaborarea procedurilor de sistem si
operationale:

-¢laboareazi programul de dezvoltare a sistemului de control managerial la nivelul serviciului si
urmdreste aplicarea lui prin instruirea salariatilor.

-prin referate proprii. organizeaza inventarierea patrimoniului muzeal si prin decizii administrative
cere aprobarea inregistrarii patrimoniului in Registrul de Evidenta a patrimoniului muzeal;
-propune tematici pentru organizarea de expozitii muzeale permanente sau temporare;
-coordoneaza activitatea de indrumare a vizitatorilor, conduce efectiv grupurile de vizitatori in
muzeu;

-colaboreaza cu conservatorul si restauratorul la realizarea expozitiilor;

-controleaza permanent ordinea i curatenia in expozitia permanenta si in colectii;

-elaboreaza studii de specialitate si materiale de prezentare:

-participd efectiv la mediatizarea activititii muzeului:

-colaboreaza cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si restaurare;
-organizeazd si raspunde de aplicarea legislatiei privind protectia muncii impreund cu salariatul
responsabil la nivelul institutiei, organizeaza instruirea salariatilor, intocmeste fisele de protectie a
muncii si PSI.

-asigurd amplasarea materialelor publicitare privind protectia muncii si PSI la nivelul serviciului.

Fisa post cercetitor stiintific
- participd la realizarea unor obiective din cadrul unor programe si proiecte stiintifice aprobate de
conducerea institutiei:
- elaboreaza lucrari de specialitate;
- completeaza fisele de evidenta:
- colaboreaza la realizarea unor expozitii permanente si temporare;
- participa la realizarea unor programe nationale sau internationale. cursuri de pregitire sau
perfectionare profesionald in cadrul institutiei sau in afara acesteia:
- asigurd la cerere asistenta de specialitate in muzeu sau in afara acestuia:
- participd anual la minimum 2 sesiuni stiintifice. colocvii. simpozioane, in muzee sau institutii de
culturd din tard sau strainatate;
- colaboreazi cu conservatorii si restauratorii la toate operatiunile; selectioneaza lucrari in
vederea restaurarii si colaboreaza la intocmirea listelor de prioritati:
-colaboreaza cu muzeografii si membrii celorlalte servicii din institutie:

- studiazd o anumita categorie din patrimoniul muzeului, in concordanti cu specialitatea aleasa;
- participa la operatiunile de supraveghere arheologica, in functie de contractele incheiate de
institutie si de dispozitiile managerului:

- participd la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic. avand. dupa caz,
responsabilitatea directa in munca de identificare, selectionare si achizitionare de monumente 5l
obiecte muzeale;

- capacitate de lucru in echipi;

- maleabilitate i tact in relatiile cu colegii implicati in problemele organizatorice;

- asimilarea si prelucrarea rapida a informatiilor, determinate de necesitatea documentarii
permanente in toate domeniile implicate de activitatea de cercetare a muzeului:

- cunoasterera unei limbi de circulatie internationala
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- utilizarea eficientd a resurselor puse la dispozitie de citre institutie;

- respectd normele de conservare elaborate de Ministerul Culturii ca si conduitd in cadrul
muzeului;

- controleaza starea de conservare si conditiile de intretinere a patrimoniului din expozitia
permanentd si din colectii: propune masuri pentru conservarea si restaurarea obiectelor de
patrimoniu:

- este informat asupra stadiului cercetarilor de specialitate in cel putin unul dintre domeniile
relevante pentru colectiile si activitatea muzeului:

- este informat asupra tendintelor curente in sistemul de cercetare din Romania:

- este la curent cu tendintele existente pe plan european si mondial in domeniul activitatilor de
cercetare si al activitatilor conexe acesteia:

- se subordoneaza sefului serviciu sau, dupa caz coordonatorilor unor programe si proiecte
culturale sau de cercetare;

-respectd colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

-prin act de delegare indeplineste atributiile sefului de birou Arta —Etnografie- avand obligatia
organizarii conducerii si controlului activitatii intregului birou;

-coordoneaza elaborarea programelor minimale si punerea lor in practica:

Fisa post arheolog
- participa la realizarea unor obiective din cadrul unor programe si proiecte stiintifice aprobate de
conducerea institutiei;
-elaboreaza lucrari de specialitate;
-completeaza fisele de evidenta;
-colaboreazi la realizarea unor expozitii permanente si temporare:
-participa la realizarea unor programe nationale sau internationale, cursuri de pregitire sau
perfectionare profesionala in cadrul institutiei sau in afara acesteia:
-asigura la cerere asistentd de specialitate in muzeu sau in afara acestuia:
-participa anual la minimum 2 sesiuni stiintifice, colocvii, simpozioane, in muzee sau mnstitutii de
cultura din tard sau striinatate:
-colaboreaza cu conservatorii i restauratorii la toate operatiunile;
-selectioneaza lucrari in vederea restaurdrii si colaboreaza la intocmirea listelor de prioritati;
-colaboreazd cu muzeografii si membrii celorlalte servicii din institutie,
-studiazd o anumita categorie din patrimoniul muzeului, in concordanta cu specialitatea aleasa;
-participd la operatiunile de supraveghere arheologica, in functie de contractele incheiate de
institutie si de dispozitiile managerului;
-participd la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic. avand, dupa caz,
responsabilitatea directd in munca de identificare, selectionare si achizitionare de obiecte
muzeale;
-capacitate de lucru in echipa;
-maleabilitate si tact in relatiile cu colegii implicati in problemele organizatorice:
- participd la intretinerea i actualizarea mijloacelor de expunere in concordanta cu principiile
muzeotehnicii moderne;
- asimilarea si prelucrarea rapida a informatiilor, determinate de necesitatea documentrii
permanente in toate domeniile implicate de activitatea de cercetare a muzeului:
- cunoagterera unei limbi de circulatie internationala ;
- cunostinte de utilizare PC ;
- utilizarea eficienta a resurselor puse la dispozitie de catre institutie;
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- respectd normele de conservare elaborate de Ministerul Culturii ca si conduita in cadrul
muzeului;

- controleaza starea de conservare si conditiile de intretinere a patrimoniului din expozitia
permanenta si din colectii: propune masuri pentru conservarea si restaurarea obiectelor de
patrimoniu;

- este informat asupra stadiului cercetarilor de specialitate in cel putin unul dintre domeniile
relevante pentru colectiile si activitatea muzeului:

- este informat asupra tendintelor curente in sistemul de cercetare din Romania:

- este la curent cu tendintele existente pe plan european si mondial in domeniul activitatilor de
cercetare si al activitatilor conexe acesteia;

- se subordoneaza sefului serviciu. sau dupd caz coordonatorilor unor programe si proiecte
culturale sau de cercetare;

- cunostinte privind legislatia din domeniu patrimoniului cultural, protectiei muncii, ecologie si
economic;

-respecta colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

Fisa post muzeograf

-desfasoard activitatea de evidentd, inregistrare. inventariere si valorificare a patrimoniului
respectand legislatia in vigoare, normele de conservare si restaurare ale Ministerului Culturii si
Cultelor;

-este subordonat sefului de serviciu;

-colaboreaza cu cercetatorii, muzeografii si ceilalti specialisti in vederea realizirii programului de
valorificare a patrimoniului institutiei;

- raspunde de intreaga activitate de evidentd primara a patrimoniului cultural, in conformitate cu
normele de evidenta a patrimoniului, conform Legii 182/2000 si Ordinele Ministrului Culturii Si
Cultelor:

- urmareste si raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si PSI:

- raspunde de gestionarea, evidenta primara si miscarea patrimoniului economic:

- urmareste functionarea corecta a aparatelor si instalatiilor din dotarea serviciului:

-efectueaza servicii fiind salariat in ture;

- participd la sesiuni stiintifice, la campanii de cercetare a patrimoniului:

-propune si intocmeste cu conservatorul de specialitate programele minimale:

-conduce activitatea de valorificare expozitional a patrimoniului muzeal:

-respectd colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

-asigura serviciile pe muzeu:

-gestioneaza biblioteca institutiei intocmind registrul de evidenta in baza documentelor de
evidenta primara (factura, abonamente. schimburi culturale) realizind trimestrial punctaje cu
serviciul contabilitate.

-propune clasarea si declasarea bibliotecii:

-intocmeste fise de imprumut a cartilor pentru salariatii institutiei sl urmareste returnarea lor:
-realizeaza inventarierea anuala a céirtilor si se confrunta cu serviciul contabilitate:

-intocmeste evidenta stiintifica si baza de date informatizata a patrimoniului arheologic:

Fisa post conservator
-respectd Normele de Conservare a Patrimoniului Cultural National elaborate de Ministerul
Culturii si Cultelor;



-manuieste aparatura din dotare si utilizeaza materiale, tehnologii si procedee specifice de
investigare si interventie:

-poate insoti expozitiile itinerante si poate face parte din comisia de restaurare:

-determina calitatea mediului ambiant din spatiile in care sunt expuse sau depozitate bunuri de
patrimoniu, inregistreaza permanent valorile si variatiile de microclimat si ia masurile care se
impun;

-studiaza si prelucreaza rezultatele inregistrarilor si ia masuri pentru corectarea anomaliilor
constatate;

-cunoasterea in detaliu a patrimoniului gestionat si determind gradul de sanatate al fiecarei
incaperi destinate depozitarii si valorificarii colectiilor;

-participa la operatiunile de supraveghere arheologica, in functie de contractele incheiate de
institutie si de dispozitiile managerului;

-cunostinte de utilizare PC;

-asigurd aplicarea prevederilor conservarii in toate imprejurdrile in care obiectele sunt manipulate,
ambalate si transportate, ia masuri ca sistemele de ambalare si fie adecvate fiecirui gen de
obiecte pentru evitarea degradarii sau distrugerii:

-colaboreaza cu muzeograful, cercetatorul si restauratorul la organizarea expozitiilor de baza sau
temporare, verificd modalitatile concrete de etalare a obiectelor potrivit normelor de conservare:
-intocmeste fisele de conservare pentru obiectele muzeale din depozitul gestionat;

-face propuneri privind restaurarea bunurilor din colectiile de care se ocupi;

-asigurd dezinfectarea obiectelor care se introduc in muzeu, ia masuri pentru dezinfectarea
depozitelor si a salilor de expunere ori de cate ori este nevoie;

-organizeaza impreund cu personalul stiintific depozitele pe colectii, aplicand cele mai potrivite
sisteme de depozitare a obiectelor in functie de specificul lor;

-interzice ca in salile de expunere sau depozitare si se introduca alimente, si se foloseasca
substante inflamabile:

-intocmeste documentatia starii de sanitate a obiectelor care se imprumutd. conducind toate
operatiunile de ambalare. transport, depozitare si etalare conform protocolului incheiat intre parti;
-elaboreaza impreuna cu responsabilul PSI si cu organele competente, planul de prevenire si de
combatere a incendiilor;

-analizeazd anual si verifica cu ajutorul unor firme specializate, starea sistemelor de securitate.
iluminat.incilzit, apa-canal;

-raporteaza la sfarsitul anului. de reguld in timpul inventarierii anuale, modificarile cantitative
survenite in patrimoniul depozitului de etnografie, artd plastica sau arheologie:

-instruieste, ori de cate ori este nevoie, persoanele implicate in activitatile legate de ocrotirea
patrimoniului din muzeu si semnaleaza conducerii unitatii schimbarile majore care afecteaza
starea de conservarea patrimoniului;

-detine gestiunea unor depozite, in conformitate cu deciziile conducerii.

-indeplineste orice alte sarcini in limita responsabilitatilor si a competentei care se inscriu in sfera
activitatii de ocrotire si conservare a patrimoniului;

Fisa post desenator

-responsabilitate privind corectitudinea detaliilor desenelor necesare lucririlor stiintifice:
-raspunde de starea de conservare a obiectelor de patrimoniu pe care le deseneazi :

-raspunde disciplinar, material, civil, penal si contraventional pentru pagube aduse muzeului din
vina sa ;

-colaboreaza la studii si articole pentru a participa la sesiuni si comuniciri stiintifice:

—
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-respectd normele de conservare a patrimoniului cultural national si actioneaza in consecintd ;
-executd lucrdri de graficd (desene, vignete. afise) pentru expozitiile permanente sau temporare
-executa lucr@ri de specialitate (desene. schite, detalii) pentru materialele de specialitate si
publicitate editate de muzeu ;

-executa orice alte materiale in limita responsabilitatilor si a competentei - legate de activitatea
institutiei ;

-gestioneaza si raspunde de folosirea obiectelor de inventar. a aparaturii si materialelor din
dotare ;

-tine evidenta lucrarilor zilnice:

-colaboreaza cu muzeografii. cercetatorii, restauratorii si conservatorii:

-respectd colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

-indeplineste orice alte sarcini in limita responsabilitatilor si a competentei care se inseriu in sfera
activitatii de ocrotire i conservare a patrimoniului;

Fisa post fotograf

- responsabilitate privind corectitudinea detaliilor desenelor necesare lucrarilor stiintifice:

- raspunde de starea de conservare a obiectelor de patrimoniu pe care le deseneaza ;

- raspunde disciplinar, material, civil, penal. §i contraventional pentru pagube aduse muzeului din
vina sa ;

- colaboreaza la studii si articole pentru a participa la sesiuni si comunicari stiintifice:

- respecta normele de conservare a patrimoniului cultural national si actioneaza in consecinti :

- executa lucrari de graficd (desene, vignete, afise) pentru expozitiile permanente sau temporare :
- executa lucrdri de specialitate (desene, schite, detalii) pentru materialele de specialitate si
publicitate editate de muzeu ;

- executd orice alte materiale in limita responsabilitatilor si a competentei - legate de activitatea
institutiei ;

- gestioneaza si raspunde de folosirea obiectelor de inventar, a aparaturii si materialelor din
dotare ;

- tine evidenta lucrarilor zilnice:

- indeplineste orice alte sarcini in limita responsabilitatilor si a competentei care se inscriu in
sfera activitatii de ocrotire si conservare a patrimoniului:

- colaboreaza cu muzeografii, cercetatorii, restauratorii si conservatorii:

respecta colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

6. Birou Arta-Etnografie

-elaboreaza i propune programul anual de conservare si restaurare:

-indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul biroului:

-propune conducerii muzeului premierea sau dupa caz sanctionarea personalului din subording:
-intocmeste raportul anual de activitate al biroului si evaludrile anuale ale personalulut din
subordine:

-propune organizarea si reorganizarea colectivelor de lucru:

-raspunde de organizarea activitatii de evidenta primara a patrimoniului ca si de coordonarea
activitatii de depozitare a patrimoniului;

-urmareste activitatea de intocmire a evidentelor tinand la zi miscarea de patrimoniu;
-urmareste activitatea de restaurare a patrimoniului, intocmirea de dosare specifice pentru fiecare
obiect restaurat:



-raspunde de gestiunea laboratorului de restaurare, intocmeste evidenta primari si propune
consumurile spre aprobare:;

-raspunde de gestionarea. evidenta si miscarea patrimoniului cultural national:

-realizarea conservirii si restaurarii patrimoniului in conformitate cu dispozitiile legale privind
restaurarea si conservarea patrimoniului cultural national;

-se preocupa de utilizarea tehnicii si materialelor din dotare, in conditii de perfecta securitate;
-respecta normele de conservare in Muzeu. stabileste si coordoneaza punerea in practici a
masurilor de conservare ce se efectueazi asupra patrimoniului muzeal si asigura realizarea si
procesarea foto pentru activitatile de evidenta stiintifica si restaurare:

-organizeaza impreuna cu specialistii de la  serviciul muzeal manifestari culturale asigurand
mediatizarea in vederea reusitei acestora;

-coordoneazd activitatea muzeala de valorificare prin expozitii (permanente. temporare,
itinerante) a patrimoniului cultural detinut de institutie:

-raspunde pentru realizarea evidentei, inventarierea si valorificarea  patrimoniului cultural,
conform normelor legale in vigoare;

-intocmeste referate de necesitate pentru materiale publicitare pentru manifestari culturale.
deplasari cu expozitiile itinerante;

-claboreaza propunerile de angajare a unor cheltuieli. angajamentele bugetare si ordonantarile la
platd pentru toate operatiunile initiate de compartimentul muzee si casa memoriale:

-intocmeste si raspunde de exactitatea informatiilor din foile colective de prezenta:

-colaboreaza cu specialisti din alte institutii din tara si strainitate in vederea realizarii de activitati
culturale;

-participa la organizarea de expozitii muzeale permanente sau temporare;

-coordoneaza activitatea de indrumare a vizitatorilor. conduce efectiv grupurile de vizitatori in
muzeu;

-colaboreazi cu conservatorul, restauratorul la realizarea expozitiilor;

-controleazd permanent ordinea si curdtenia in expozitia permanenta s in colectii, prezenta
personalului de supraveghere, securitatea obiectelor muzeale:

-elaboreaza studii de specialitate si materiale de prezentare:

-participa la inventarierea colectiilor aflate in gestiunile Muzeului Dunirii de Jos:

-respectd normele de conservare elaborate de Ministerul Culturii ca si conduita in cadrul
muzeului:

-raspunde de patrimoniului economic si cultural aflat in expozitiile permanente si temporare pe
timpul serviciilor;

-organizeaza si raspunde de aplicarea legislatiei privind protectia muncii impreuna cu salariatul
responsabil la nivelul institutiei, organizeaza instruirea salariatilor, intocmeste fisele de protectie a
muncii si PSI;

-asigurd amplasarea materialelor publicitare privind protectia muncii si PSI Ja nivelul biroului:
-intocmeste anual programul de achizitii publice pe care il depune la salariatul responsabil pe
insitutie.

-indeplineste orice alte sarcini in limita responsabilitatilor si a competentei

Fisa post muzeograf

-gestioneaza patrimoniul economic din silile de expozitie si raspunde de securitatea lui;
-gestioneaza patrimoniul cultural din salile de expozitie si rispunde solidar cu muzeograful de
serviciu, de securitate lui:

-sesizeazi conservatorilor de colectie orice probleme legate de patrimoniul expus:



-detine gestiunea biletelor, efectueaza operatiunea de vanzare a lor si decontare la serviciul
contabilitate;

-consemneazd numarul de vizitatori pe categorii de varsta ;

-colaboreaza cu membrii biroului si cu membrii colectivelor de organizare a expozitilor ;
-desfasoari activitatea de evidenta, inregistrare, inventariere si valorificare a patrimoniului
respectand legislatia in vigoare si normele de conservare si restaurare ale Ministerului Culturii s
Cultelor;

-este subordonat sefului de birou:

-colaboreazd cu cercetatorii, muzeografii si ceilalti specialisti:

- urmdreste functionarea corecta a aparatelor si instalatiilor din dotarea biroului:

- efectueaza si asigurd servicii fiind salariat in ture;

-mediatizarea tuturor actiunilor culturale ale muzeului, monitorizarea presei de specialitate si
intocmirea dosarului de presi:

-realizeazd un marketing muzeal, adaptat fiecarui tip de actiune, pentru sustinerea financiari a
intregului program cultural, prin stabilirea unor contracte anuale si a unor parteneriate pe termen
lung;

-realizeaza cercetdri sociologice, avand ca tinta publicul de diverse categorii $i varste, pentru
intocmirea unei radiografii psiho-sociale a vizitatorilor. in vederea stabilirii unor noi modalitati
de atragere a publicului, care sa tina seama de necesitatile si dorintele sale spirituale:

-atrage fonduri extrabugetare;

-organizeaza colocvii . seminarii ., asigurararea logisticii necesare( cazare participanti , servicii
de masa , transport, echipamente sili , realizarea mapei evenimentului , invitatii, materiale
publicitare etc.).

- realizeazi de studii privind cunoasterea si intelegerea publicului (in colaborare cu coordonatorul
activititii de promovare) ;

- In colaborare cu coordonatorul programelor educationale are obligatia de a propune si organiza
programe mixte, complexe care si urmareasci imbogitirea cunostintelor diferitelor categorii de
public:

- Evalueaza impactul public si la media al expozitiilor temporare organizate;

-respecta colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

-urmareste si raspunde de desfasurarea si intensificarea relatiilor cu vizitatorii muzeului precum
st cu diferite grupuri-tintd din afara acestuia (presa, institutii de profil din tara si strainatate.,

institutii de culturd, sponsori, etc.):

Fisa post restaurator

-respecta legislatia referitoare la ocrotirea, conservarea si restaurarea bunurilor care fac parte din
patrimoniul muzeal:

-executd lucrdri de restaurare in specialitatea pentru care este atestat. in conformitate cu normele
de restaurare si programul de restaurare al muzeului:

- intocmeste documentatia necesari pentru fiecare obiect restaurat si tine evidenta acestora;
-manuieste corect aparatele si instalatiile din dotarea laboratorului:

-participd ca specialist la activitatea laboratorului mobil de restaurare st in cadrul echipelor
interdisciplinare ;

-face parte din colectivele care realizeazi expozitii in urma dispozitiei scrise sau verbale a sefului
de birou ;

-gestioneaza si raspunde de folosirea obiectelor de inventar, a aparaturii si materialelor din
dotare ;



- tine evidenta lucrdrilor zilnice;

-indeplineste orice alte sarcini in limita responsabilitatilor si a competentei care se inscriu in sfera
activitatii de ocrotire §i conservare a patrimoniului

-colaboreaza cu muzeografii, cercetatorii si conservatorii la conservarea patrimoniului:
-colaboreazi cu specialistii din acelasi domeniu din tara si din striinatate.

-respectd colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

Fisa post supraveghetor

-gestioneaza patrimoniul economic salile de expozitie si raspunde de securitatea lui:
-gestioneazd patrimoniul cultural din salile de expozitie si raspunde solidar cu muzeograful de
serviciu de securitate lui;

-sesizeaza conservatorilor de colectie orice probleme legate de patrimoniul expus:

-actioneazd conform normelor de conservare a bunurilor din patrimoniu in orice imprejurare :
-detine gestiunea biletelor, efectueaza operatiunea de vinzare a lor si decontare la serviciul
contabilitate:

-detine gestiunea partiala a publicatiilor muzeului, pliante, vederi. efectueazi operatiunea de
vanzare a lor si decontare la serviciul contabilitate:

- nu permite accesul vizitatorilor in stare de ebrietate;

- interzice consumul de alimente. bauturi de orice fel s.a.

-semnaleaza conducerii abaterile vizitatorilor (situatiile de agresivitate. de
sustrageri,comportament necivilizat):

-consemneaza numarul de vizitatori pe categorii de varsta ;

-colaboreaza cu membrii biroului si cu membrii colectivelor de organizare a expozitiilor ;
-colaboreaza cu muzeograful de serviciu asigurand conditii optime pentru vizitatorii muzeului :
-gestioneaza si raspunde de folosirea obiectelor de inventar, a aparaturii si materialelor din
dotare ;

- tine evidenta lucrarilor zilnice;

-indeplineste orice alte sarcini in limita responsabilitatilor si a competentei care se inscriu in sfera
activitatii de ocrotire si conservare a patrimoniului;

-respectd colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

7. Compartiment financiar contabil

-raspunde de incasarea si inregistrarea veniturilor proprii, potrivit dispozitiilor legale;

-urmareste modul de folosire a mijloacelor banesti primite de la persoane Juridice si fizice prin
transmitere gratuita (sponsoriziri, donatii. cutia pentru donatii anonime), cu respectares
dispozitiilor legale:

-urmareste ca incasarile si platile institutiei sa fie efectuate la termen, cu respectarea dispozititlor
legale;

-asigurd si raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculului drepturilor salariale ale
personalului;

-raspunde de operatiunile financiare efectuate pentru derularea investitiilor:

-urmareste, din punct de vedere economic. derularea contractelor incheiate de Muzeu;

-in baza dispozitiilor emise de conducatorul Muzeului, asigurd retinerea sumelor reprezentand
sanctiuni contraventionale materiale sau civile, dupi caz;

-exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea si oportunitatea cheltuielilor
Muzeului;

-efectueaza incasdri si plati catre salariatii Muzeului si catre terti:



-asigurd raporturile Muzeului cu Trezoreria statului sau unititi bancare. dupa caz:

-organizeazd si asigura conducerea contabilitatii pe baza principiilor unicitatii. universalitatii.
echilibrului, realitatii. anualitatii:

-asigurd organizarea evidentei contabile conform capitolelor si subcapitolelor din clasificatia
bugetara;

-asigurd inregistrarea operatiunilor patrimoniale in contabilitate in mod cronologic, cu respectarea
succesiunii documentelor justificative in conturi sintetice si analitice cu ajutorul registrului jurnal:

-intocmeste lunar balanta de verificare sintetica si analitica, precum si toate situatiile contabile
necesare intocmirii darilor de seama trimestriale si bilantului anual;

-orice alte atributii conform dispozitiilor legale in vigoare.

Fisa post economist

-intocmeste evidentele primare, creand baza tehnica conform legislatiei in v igoare, in vederea
realizarii contarilor pentru operatiuni privind conturile de materiale, obiecte de inv entar, mijloace
fixe. tiparituri. BCV si regimul special;

-realizeaza zilnic operatiuni de casa, incasari si plati la bancile cu care institutia lucreaza.
raspunzand de confidentialitatea operatiunilor legate de conturile bancare:

-respectd disciplina de casi;

-efectueaza retineri din salariu. diferite popriri elaborand chitante legale, in baza dispozitiilor
contabilului sef;

-efectueaza orice plata sau incasare in baza aprobarii contabilului sef sau in lipsa acestuia a unei
persoane delegate de managerul institutiei:

-intocmeste evidenta primara si are raspunderea in gestionarea sumelor aflate in casa:
-intocmeste si raspunde de exactitatea si legalitatea viramentelor la bugetul de stat si bugetul
asigurarilor sociale, inclusiv a salariilor ce se realizeaza pe carduri, conform statelor, aprobate;
-urmareste si efectueaza cu aprobarile de rigoare platile conform legislatiei in vigoare;
-raspunde de securitatea valorilor incredintate;

-nu poate efectua plati din incasari:

-intocmeste figele cu regim special si raspunde de acestea:

-tine evidenta analiticd a tuturor valorilor provenite din sursa bugetara sau extrabugetara:

-tine evidenta publicatiilor si a obiectelor de stand:

-tine evidenta figelor analitice de materiale si a obiectelor de mica valoare:

-asigurd evidenta mijloacelor fixe;

-efectueazi controlul de gestiune la magazia de materiale, gestiuni de la standul cu obiecte
destinate vanzarii;

-intocmeste balante de verificare a valorilor materiale anual sau ori de cate ori este cazul:

-face parte din comisiile de inventariere la gestiunile de mijloace fixe etc.;

-ajuta la intocmirea conturilor de executie si a darilor de seami lunare si trimestriale.

- asigura indeplinirea oricaror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activ itatii muzeului.
-respecta colegii contribuind la un climat normal de lucru in cadrul muzeului:

8. Compartiment Administrativ

-organizeaza serviciul PSI din Muzeu:

-colaboreaza cu angajatorul pentru imbunitatirea conditiilor de securitate si sdnatate in munca;
-ajuta lucrdtorii sa congtientizeze necesitatea aplicdrii masurilor de securitate si sdnatate in
muncd;

-aduce la cunostinta angajatorului propunerile lucratorilor referitoare la imbunatatirea conditiilor
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de munca;

- insoteste echipa/persoana care efectueaza evaluarea riscurilor;

-urmdreste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;

- informeaza conducerea instititiei asupra nerespectarii prevederilor legale in domeniul securitatii

si s@natatii in munca:

-planifica activitatea de securitate si sanitate in munca;

-instruieste personalul pentru probleme de securitate si sanatate.

-organizeaza si supravegheaza curatenia Muzeului:

-Intretinerea spatiilor de cazare si a salilor:

-acordarea de sprijin departamentelor implicate in desfisurarea diferitelor evenimente in cadrul
Muzeului:

-constata si fundamenteaza necesitatea si oportunitatea lucrdrilor de intretinere, reparatii curente,
reparatii capitale (restaurare) si investitii:

-este responsabil de intretinerea si reparatiile curente care apar in Muzeu (tamplarie, instalatii
electrice, instalatii sanitare, igienizare-zugravire, etc.):

-intretine in buna functionare instalatiile si bunurile mobile ale Muzeului si ale celorlalte imobile
aflate in administratia sa;

-colaboreaza strans cu toate celelalte compartimente. birouri si servicii ale Muzeului in vederea
sprijinirii logistice a activitatilor acestora.

-orice alte atributii conform dispozitiilor legale in vigoare.

Fisa post muncitor

-obligativitatea de a cunoaste normele de conservare;

-participd la campaniile arheologice organizate de citre muzeu, dar si cele organizate in
parteneriate cu alte muzee:

-participd ori de cate ori este cazul la organizarea expozitiilor ;

-inlocuiegte orice salariat de pe postul de muncitor pe perioada efectuarii concediului de odihna:
-asigura executarea de lucrari pregatitoare, intretinere si interventie la instalatiile sanitare si
instalatiile termice apartinand muzeului;

-respectd regulile si metodele de acordare a primului ajutor persoanelor accidentate participante
la lucrarile de interventie la instalatiile sanitare si termice si cele pentru ape reziduale;

-intretine in permanentd ordinea si curatenia in cadrul institutiei precum si in spatiile
administrative;

-executa operatiuni de incarcare, descarcare in mijloace de transport sau spatii de depozitare ori
de cate ori este cazul;

-sd cunoascd bine planul cu circuite si hidrantii de alimentare cu apa cat si planul cu canalul de
dejectie al apei reziduale, cat si al instalatiilor termice ce apartin muzeului in cadrul ciruia isi
desfagoara activitatea, modul de exploatare. performantele si limitele operationale ale instalatiilor
si echipamentelor sanitare si termice;

-respecta cu strictete actele normative care reglementeazi modul de exploatare al instalatiilor
sanitare si termice, cdt si a echipamentelor aferente pe care le are in primirea si raspunderea sa:
-raspunde de sculele, utilajele, aparatele de masura si dispozitivele de control pe care le are in
dotare;

-intrerupe si separd instalatia sau partea de instalatie defectd, dupi caz la care urmeaza si se faca
interventia;

-verifica integritatea imbinarilor la circuitele si instalatiile de alimentare cu apa cét si circuitele si
instalatiile de alimentare cu agent termic;



-supravegheaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea de interventie o impune:

-raspunde de intretinerea si exploatarea centralei termice executand reparatii curente si
accidentale. se va ingriji de efectuarea reviziei anuale;

-isi insugeste si respecta normele de protectie a muncii. regulile de tehnici a securitatii muncii
pentru toate lucrdrile si interventiile efectuate la instalatiile sanitare si termice cat si a normelor
pentru protectia mediului;

-in caz de constatare al unei defectiuni accidentale sau alte nereguli la instalatia sanitar. termica
si la retelele de alimantare cu apa i cu agent termic ia masuri pentru remedierea acestora;
-trebuie sd aibd un comportament civilizat in relatiile cu colegii de serviciu. superiorii ierarhici si
organele de control:

-comunicd telefonic sau prin orice alt mijloc. orice eveniment privind avariile Ja instalatiile de
alimentare cu apd, agent termic. cat si la echipamentele aferente;

-semneaza documentele pe care le intocmeste:;

-respecta prevederile regulamentului intern al institutiei;

-respectd normele de aparare impotriva incendiilor, de securitate si sanitate in munca, de
protectie a mediului:

-pastreaza secretul de serviciu;

-executd orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post precum si alte sarcini
de serviciu date de conducere in afara atributiilor stabilite prin fisa postului;

- nu are voie sa paraseasca institutia fird aprobarea conducerii unitatii:

Fisa post ingrijitor

-obligativitatea de a cunoaste normele de conservare;

-participd la campaniile arheologice organizate de catre muzeu, dar si la cele organizate in
parteneriate cu alte muzee;

-participd ori de cdte ori este cazul la organizarea expozitiilor :

-inlocuieste orice salariat de pe postul de muncitor pe perioada efectuarii concediului de odihna
-intretine in permanentd ordinea si curitenia in cadrul institutiei;

-raspunde de buna functionare §i exploatarea corectd a aparaturii specifice pentru buna
desfasurare a activitatii;

-executd lucriri de intetinere a aleilor apartinitoare muzeului;

-executa lucrari de ingrijire si intretinere a terenurilor cultivate sau plantate din incinta institutiei:
-trebuie sa aibd un comportament civilizat in relatiile cu colegii de serviciu. superioarii ierarhici
si organele de control:

-sa comunice telefonic sau prin orice alt mijloc. orice eveniment privind avariile aparute la nivelul
institutiei;

-semneaza documentele pe care le intocmeste;

-respectd prevederile Regulamentului intern al institutiei si Regulamentul de ordine interioara:
-respecta programul de lucru;

-respecta normele de aparare impotriva incendiilor, de securitate si sanatate in munci. de protectie
a mediului;

-pastreaza secretul de serviciu:

-executd orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post precum si alte sarcini
de serviciu date de conducere in afara atributiilor stabilite prin fisa postului:

- nu are voie si paraseasca institutia fira aprobarea conducerii unitatii:
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Capitolul I1. Bugetul de venituri si cheltuieli

Cheltuielile de functionare si de capital ale Muzeu/ui sunt finantate din venituri proprii si
subventii acordate de la bugetul de stat.
Veniturile proprii se realizeaza din:

— tarife intrare muzeu, taxe fotografiere/filmare;

— comercializarea publicatiilor proprii sau ale tertilor din domeniul activitatilor muzeului
(cartl, reviste, cataloage de arta. ghiduri. pliante, afise, postere. carti postale, harti. CD-uri, casete
audio si video etc.):

— executarea de lucrari de conservare — restaurare/investigatii fizico-chimice ale bunurilor
culturale apartinand tertilor;

— executarea de copii, dupd lucrdri din patrimoniul Muzewlui, in conformitate cu
reglementarile in vigoare;

— acordarea dreptului de reproducere conform legislatiei in vigoare:

— supraveghere arheologica:

— executarea unor lucrari de redactare, editare-tiparire:

— inchirierea de spatii pentru diverse activitati, cu respectarea Regulamentului de
Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern al Muzeului, conform dispozitiilor legale;

- amenajare_spatii si furnizare echipamente pentru evenimente organizate de terti in
incinta institutiei, conform Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului
Intern

— asocierea sau colaborarea cu persoane fizice si juridice. roméne si straine, pentru diverse
activitdti culturale (inclusiv redevente din concesionarea serviciilor culturale);

— valorificarea drepturilor de copyright pentru operele din patrimoniul si arhivele
Muzeulur;

— valorificarea drepturilor de autor asupra lucrarilor stiintifice realizate de specialistii
Muzeului,

—donatii si sponsorizari acceptate de Muzeu; cutia donatii anonime:

— alte surse, conform legii.

Capitolul IV, Dispozitii finale
Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobdrii lui prin hotararea Consiliului Judetean
Calarasi.
Prezentul Regulament se completeaza de drept cu actele normative in vigoare.
Orice modificare si completare a prezentului Regulament va fi propusa de catre Consiliul de
administratie al Muzeului, in vederea aprobarii prin hotararea Consiliului Judetean Calarasi.




