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ORDIN NR. 330, din 03.10 - 2024

pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Muzeului National de Istorie a Transilvaniei din Cluj-Napoca

Tinand seama de prevederile art. 13 alin. (2) din Legea nr. 311/2003 a muzeelor si a
colectiilor publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ludnd in considerare dispozitiile Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 11 alin. (4) si ale art. 18 alin. (2) din Hotararea Guvernului
nr. 90/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Culturii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Luand in considerare nota de fundamentare a conducerii Muzeului National de Istorie a
Transilvaniei din Cluj-Napoca nr. 3491/22.08.2024, privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Muzeului National de Istorie a Transilvaniei din Cluj-Napoca, precum si a
organigramei aferente acestuia, inregistrata la Ministerul Culturii sub
nr. 1112/C.M.1.C./22.08.2024;

Avand in vedere propunerea de avizare a Regulamentului de organizare si functionare a
Muzeului National de Istorie a Transilvaniei din Cluj-Napoca, emisa de Comisia Nationald a Muzeelor
si Colectiilor sub nr. 6623/27.08.2024, inregistrata la Compartimentul Managementul Institutiilor de
Cultura cu nr. 1184/03.09.2024,

Ministrul Culturii emite urmatorul;
ORDIN

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Muzeului National de Istorie
a Transilvaniei din Cluj-Napoca, prevazut in Anexa nr. 1.

Art. 2 - Se aproba organigrama Muzeului National de Istorie a Transilvaniei din Cluj-Napoca,
prevazuta in Anexa nr. 2.

Art. 3 - Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezentul ordin.

Art. 4 - La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, orice dispozitii contrare isi inceteaza
efectele.

Art. 5 - Compartimentul Managementul Institutiilor de Culturd din cadrul Ministerului
Culturii va comunica prezentul ordin Muzeului National de Istorie a Transilvaniei din Cluj-Napoca,
care va asigura indeplinirea prevederilor acestuia.




Anexa nr. 11a O.M.C. nr. 2304 dinH 2 QOQQM

REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE
A MUZEULUI NATIONAL DE ISTORIE A TRANSILVANIEI
DIN CLUJ-NAPOCA

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Muzeul National de Istorie a Transilvaniei din Cluj-Napoca, denumit in continuare Muzeul,
este o institutie publica de cultura, de importantd nationald, cu personalitate juridica,
finantata din venituri proprii si subventii acordate de la bugetul de stat, care functioneaza
in subordinea Ministerului Culturii, potrivit Hotirarii de Guvern nr. 90/2010 privind
organizarea si functionarea Ministerului Culturii, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art, 2

Muzeul si desfasoara activitatea conform prevederilor Legii nr. 311/2003 a muzeelor si a
colectiilor publice, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare, Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de cultura,
cu modificarile si completarile ulterioare si a celorlalte acte normative in vigoare, precum
si a prevederilor prezentului Regulament.

Art. 3

(1) Sediul Muzeului este in Cluj-Napoca, str. Constantin Daicoviciu nr. 2, Judetul Cluj,
imobil aflat in proprietatea publica a statului si in administrarea Muzeului.

(2) Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea complet a
institutiei si indicarea sediului.

Art. 4
Muzeul isi desfasoara activitatea pe baza urmitoarelor principii fundamentale care
guverneaza domeniile culturii si artei in Romania:
a) accesul la cultura reprezinta un element esential al dezvoltarii umane;
b) creativitatea culturala este o sursa a progresului uman;
€) cultura este un factor important al dezvoltarii durabile;
d) cultura este un factor al cresterii calitatii vietii si al asigurarii coeziunii sociale;
e) cercetarea si inovarea in domeniul patrimoniului cultural, precéqm A;i,mportanta
culturii romanesti in contextul globaliz&rii sunt elemente //9 ale\olulm
Muzeului modern. /




Art, 5

CAPITOLUL 1l - SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE

Muzeul este o institutie culturald, de importanta nationala, aflata in serviciul societitii,
care investigheaza, colectioneaza, conserva, cerceteaza, restaureaza, comunica si
expune, in scopul cunoasterii, educarii si recreerii, marturii materiale si spirituale ale
existentei si evolutiei comunitatilor umane, precum si ale mediului inconjurator.

Art. 6

Potrivit functiilor sale, obiectului de activitate, competentelor si structurii sale de
organizare, Muzeul are urmatoarele atributii si obligatii principale:

a)
b)
<)
d)

e)

f)

g)

h)

i)
3

k)

)

P)

elaborarea de programe si proiecte culturale proprii, in concordanta cu strategia
culturala promovata de Ministerul Culturii;

stabilirea de masuri tehnice, economice, organizatorice pentru aducerea la
indeplinire a programelor culturale aprobate, de a caror realizare raspunde;
constituirea, dezvoltarea si administrarea patrimoniului muzeal;

cercetarea stiintifica a patrimoniului si valorificarea acestuia prin cercetari
arheologice, cercetari in biblioteci si arhive, comunicari, studii, cataloage, lucrari
monografice si prin prezenta la sesiuni stiintifice din tara sau din strainatate;
realizarea lucrarilor de investigare, restaurare, conservare si protejare a
patrimoniului muzeal aflat in administrarea sa, in conditii conforme standardelor
europene generale si a normelor elaborate de Ministerul Culturii;

asigurarea integritatii, securitatii bunurilor culturale care fac obiectul
patrimoniului muzeal;

protectia si salvarea patrimoniului arheologic prin inventarierea si cartarea siturilor
arheologice, investigarea lor cu mijloace non-invazive, precum si prin cercetiri
arheologice preventive si sistematice;

organizarea evidentei bunurilor din patrimoniul muzeal detinut si, dupa caz,
declansarea procedurii de clasare a bunurilor care fac obiectul patrimoniului
muzeal;

constituirea si organizarea fondurilor documentare si a arhivei generale;

punerea in valoare a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa, prin:
organizarea de expozitii permanente si temporare, la sediul Muzeului, precum si in
alte locuri din tara si strainatate; organizarea de servicii de documentare deschise
pentru public prin folosirea informatiei despre patrimoniul cultural detinut si
despre institutie, potrivit normativelor in vigoare; angrenarea publicului de toate
categoriile, prin mijloace specifice, intr-un sistem educational destinat
familiarizarii acestuia cu istoria tarii noastre si a umanitatii;

colaborarea permanenta cu publicul, cu mediile de informare, cu organizatii
neguvernamentale, organisme culturale, institutii de invatamant si cercetare,
organisme si foruri internationale, precum UNESCO, ICCROM, ICOM, ICOMOS etc.;
realizarea de proiecte de cercetare privind patrimoniul national, istoria locala,
regionala, nationald si universala, teme specifice;

realizarea de proiecte de restaurare si valorificare a patrimoniului;

asigurarea punerii la dispozitie, pentru cercetare, a bunuril
muzeal; 2
prevenirea folosirii patrimoniului muzeal in alte scopuri dg‘/c*ﬁt :
reglementarile tegale in vigoare; =
alte atributii prevazute de lege.

patrimoniul
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CAPITOLUL lif - PATRIMONIUL

Art. 7

(1) Patrimoniul Muzeului este format din drepturi si obligatii asupra bunurilor mobile Si
imobile aflate in proprietatea publicd a statului si in administrarea Muzeului, asupra unor
bunuri aflate in proprietatea privata a Muzeului, precum si a celor detinute cu orice titlu,
pe care le administreaza in conditiile legii, cu diligenta unui bun proprietar.

(2) Patrimoniul Muzeului poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii, precum si
prin preluarea in custodie sau transfer, cu acordul partilor, in conditiile legii, de obiecte,
materiale si bunuri provenite din partea unor persoane juridice de drept public sau
privat, sau a unor persoane fizice din tara sau din strainatate.

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

CAPITOLUL IV - BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 8
Cheltuielile curente si de capital ale Muzeului sunt finantate din venituri proprii si din
subventii acordate de la bugetul de stat, alocate prin bugetul Ministerului Culturii.

Art. 9
(1) Muzeul realizeaza venituri proprii din:

a) organizarea de manifestari culturale;

b) comercializarea publicatiilor proprii sau ale tertilor din domeniul activitatii
Muzeului (cataloage, ilustrate, pliante, afise, etc.), si a altor bunuri in regim de
consignatie, in conditiile legii;

¢) acordarea dreptului de reproducere a imaginilor;

d) prestari servicii pentru organizarea de evenimente culturale, in conditiile legii;

e) tarife din vizitarea de catre public a expozitiilor si din realizarea ghidajelor
speciale;

f) tarife de expertizare a bunurilor culturale mobile ca urmare a solicitirilor
persoanelor fizice sau juridice, potrivit legislatiei in vigoare;

g) valorificari de produse din activitatea proprie sau anexe, in conditiile legii;

h) executarea de replici dupa lucrari din patrimoniul Muzeului si comercializarea lor,
in conditiile legii;

i) executarea de lucrari de restaurare si conservare sau investigatii fizico-chimice a
bunurilor culturale apartinand tertilor;

j) realizarea de cercetari arheologice preventive, diagnostice arheologice,
supravegheri arheologice, cercetdri non-invazive (geofizice), studii istorice, studii
de parament, expertize de patrimoniu si alte asemenea, ca urmare a unor
contracte cu investitorii;

k) asocierea sau colaborarea pentru diverse activitati culturale

m) tarife pentru servicii de orgamzare de expozitii in spat1
decat institutiile publice; ,
n) tarife pentru servicii de organizare de ateliere cu écop \‘ c‘*é;iqgﬁ?’l in spatii
neconventionale, altele decat institutiile publice; ‘ ¢




o) proiecte si granturi de cercetare, inclusiv regiile acestora;

p) tarife de fotografiere sau filmare;

q) sponsorizari acceptate de Muzeu, in conformitate cu legislatia in vigoare;

r) donatii acceptate de Muzeu, in conformitate cu legislatia in vigoare;

s) oferirea de asistenta specificd institutiilor interesate si prestarea de servicii
culturale;

t)  valorificarea drepturilor de autor in raport cu alte persoane fizice sau juridice;

u) servicii culturale §i educativ-stiintifice prestate de Muzeu, in conditiile legii;

v)  valorificarea bunurilor mobile care fac parte din patrimoniul sau, in conditiile legii;

w) exploatarea unor bunuri aflate in administrare, potrivit legii.

(2) Tarifele pentru serviciile asigurate de Muzeu sunt aprobate prin ordin al Ministrului
Culturii.

CAPITOLUL V - PERSONALUL SI CONDUCEREA

Art. 10

(1) Functionarea Muzeului este asiguratd de personalul incadrat pe posturile previzute in
statul de functii, aprobat de Ministrul Culturii si care si desfisoara activitatea in baza
contractelor individuale de munca.

(2) Ocuparea posturilor contractuale din cadrul Muzeului se face prin concurs, organizat de
conducerea institutiei, potrivit legii, prin transfer sau detasare de la alte institutii publice.
(3) Personalul Muzeului se structureaza in: personal de conducere, personal de specialitate
si personal auxiliar-de suport.

(4) Personalul contractual al Muzeului va respecta normele de conduitd profesionald
prevazute de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul admlmstratlv cu
modificarile si completarile ulterioare si Codul Muncii.

(5) Incetarea raporturilor de munca se face conform legii.

Art. 11

(1) Conducerea Muzeului este exercitata de catre manager (director general), desemnat,
potrivit legii, in urma concursului de proiecte de management, pe baza contractului de
management Tncheiat cu Ministerul Culturii.

(2) Managerul conduce intreaga activitate a institutiei, pe care o reprezinta in raporturile cu
autoritatile publice, institutii si organizatii, precum si cu persoanele fizice si juridice din
tara sau din strainatate. .

(3) Tn activitatea sa, managerul este ajutat de un director general adjunct si un contabil sef
si de ceilalti angajati, ocupanti ai posturilor de conducere si de executie, prin contract
individual de munca, in urma promovarii concursurilor organizate pentru ocuparea posturilor
respective.

Art. 12
(1) Managerul este ordonator tertiar de credite si are urmatoarele atributii principale:

a) asigura conducerea si buna administrare a activitatii Muzeului;

b) coordoneaza in mod direct activitatea directorului general adjunct, a contabilului sef,
precum si a Compartimentului Audit Public Intern, Serwc:ulw/Teﬁﬁi \51 Admmlstratlv
Compartimentului  Juridic, Compartimentului O i
Compartimentului Achizitii si Secretariat; ‘

c) raspunde de fintocmirea si gestionarea registrelor lmpuse de
precum si de reglementarile interne; \

v
b




d)

e)

f)
g)

h)

b))
K)
0)
m)
n)

0)
P)

t)

monitorizeaza activitatea de achizitii publice, avizeazi programul anual de achizitii
publice; :

elaboreaza si propune spre aprobare Ministerului Culturii proiectul de buget al
institutiei si statul de functii al institutiei, precum si statele de functii modificatoare,
intocmite ori de cate ori este necesar;

reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competent3
stabilite prin contractul de management;

raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita
creditelor de angajament si a creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea
veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;
raspunde, potrivit legii, de tinerea la zi a contabilitatii si de prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei
bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice
si a programului de lucrari de investitii publice, de organizarea evidentei programelor,
inclusiv a indicatorilor aferenti acestora, si de organizarea si tinerea la zi a evidentei
patrimoniului, conform prevederilor legale;

decide, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului
aprobat pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale;

indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management, aprobat de
autoritate;

indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal aprobat
de autoritate, conform proiectului de management anterior aprobat;

inainteaza Ministerului Culturii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de
la termenul stabilit de minister pentru depunerea situatiilor financiare;

inainteaza catre Ministerul Culturii, propuneri cu privire {a actualizarea regulamentului
de organizare si functionare si a organigramei Muzeului;

aproba Regulamentul Intern al Muzeului;

proiecteaza, implementeaza si dezvolta continuu Controlul intern managerial care se
defineste ca fiind ansamblul formelor de control exercitate la nivelul muzeului, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; :

angajeaza, promoveaza/sanctioneaza personatul Muzeului, concediaza personalut
salariat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare; ‘
negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau
conform legilor speciale, in conditiile legii;

dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor individuale ale salariatilor, in
conditiile legii;

raspunde pentru stabilirea salariilor de bazi, si a altor drepturi salariale si asigura
promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in
gradatii, In conditiile legii, astfel incat sa se incadreze in sumele aprobate cu aceasti
destinatie in bugetul propriu;

aproba centralizatorul anual al programarii concediilor de odihna ale salariatilor
Muzeului;

stabileste masuri privind protectia muncii si faciliteaza cunoasterea de catre salariati a
normelor de securitate a muncii;
decide asupra componentei Consiliului de Administratie si
conditiile legii /
asigura informarea operativa a membrilor Consiliului |
problemelor importante si a masurilor luate;




y) aproba fisele posturilor personalului Muzeului si urmareste desfasurarea activitatii
personalului aflat in directa subordonare;

z) coordoneaza activitatea stiintifica si programul editorial;

aa) organizeaza activitatea de control financiar preventiv si pe cea de audit public intern,
potrivit legii;

bb) aproba programul de perfectionare profesionalda anuala si de formare continua a
personalului;

cc) exercita orice alta atributie data in competenta sa, conform legislatiei in vigoare.

(2) In exercitarea atributiilor sale, Managerul emite decizii.

(3) Managerul va imputernici prin decizie persoana competentd s& cerceteze incilcarea
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
“modificarile si completarile ulterioare si 0 va aduce la cunostinta angajatilor Muzeului.

(4) Tn absenta Managerului, conducerea Muzeului este asigurata de directorul general
adjunct sau de alta persoana, in baza deciziei de delegare, cu exceptia contabilului sef.

(5) Managerul decide, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfasurarea unor
activitati specifice.

Art. 13
(1) Directorul General Adjunct are urmatoarele atributii principale:

a) asigura coordonarea si conducerea efectiva a structurilor din subordine;

b) stabileste prioritatile pentru programele pe care le coordoneaza, in conformitate cu
strategia generala de dezvoltare a Muzeului si cu proiectele de activitate avizate de
Manager, urmarindu-le si evaluandu-le trimestrial si anual;

c) raspunde de organizarea grupurilor de specialisti, in functie de prioritatile
programelor, in domeniile aflate in subordine;

d) propune Managerului, in conditiile legii, premierea sau sanctionarea angajatilor
implicati in desfasurarea programelor;

e) negociaza termenii si supervizeaza proiectele de cercetare arheologica preventiva,
diagnostic arheologic, supraveghere arheologica si de cercetare non-invaziva;

f) negociaza termenii si supervizeaza proiectele de intocmire a studiilor istorice,
studiilor de parament, expertizelor de patrimoniu si alte asemenea;

g) elaboreaza, in consultare cu sefii de sectie planuri de perspectivd privind
modernizarea, eficientizarea si optimizarea organizarii activitatii diferitelor structuri
functionale ale Muzeului, pe care le coordoneazd, planuri ce sunt transmise
Managerului pentru a fi analizate si aprobate;

h) colaboreaza la elaborarea proiectului de buget al institutiei;

i) avizeaza notele de fundamentare si documentatiile tehnico-economice previzute de
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si de alte acte normative incidente pe baza clasificatiei
economice, care constituie anexa la Bugetul de Venituri si Cheltuieli al Muzeului,
pentru structurile pe care le coordoneaza;

j) identifica si fundamenteaza necesitatea si oportunitatea efectuérii cheltuielilor de
investitii, iar pe parcursul executiei bugetare coordoneaza derularea si finalizarea in
bune conditii a proiectelor si programelor de investitii, pentru structurile pe care le
coordoneaza; 2

k) urmareste respectarea normelor de protectie a muncii si pSr
activitatile pe care le coordoneaza; /s

[) semneaza, vizeaza si aprobd, dupd caz, referatele
comenzile, contractele, dispozitiile si ordinele de plata,




tehnica, din domeniul structurilor pe care le coordoneazi, conform prerogativelor
care i-au fost incredintate;

m) urmareste ritmicitatea intocmirii fiselor analitice de evidenta si clasarea in fond si
tezaur a bunurilor din patrimoniul arheologic al Muzeului;

n) coordoneaza organizarea sau colaborarea la organizarea de activitati cu publicul;

0) coordoneaza serviciul de ghidaj in expozitia permanents;

p) colaboreazd cu specialistii din Muzeu si din alte institutii in vederea salvirii
Patrimoniului cultural national mobil si imobil;

q) promoveaza realizarile structurilor din subordine prin expozitii temporare, cataloage,
pliante, articole si interviuri in media; S

r) initiaza proiecte pentru atragerea de fonduri in vederea dotirii structurilor din
subordine cu aparatura performanta si pentru realizarea veniturilor proprii ale
Muzeului;

s) nominalizeaza personalul din subordine ce urmeaza s& fie promovat;

t) propune programe de formare si perfectionare profesionald pentru personalul din
subordine;

u) conduce activitatea de cercetare arheologicd preventiva si de inventariere a
monumentelor si activitatea de cercetare arheologica sistematica;

v) conduce activitatea de cercetare istoricd si activitatea de realizare a studiilor
istorice, studiilor de parament sau a altor expertize stiintifice similare;

w) conduce activitatea de publicare a monografiilor istorice ale monumentelor
cercetate de colective ale Muzeului si activitatea de editare a volumului Il al revistei
Acta Musei Napocensis;

X) coordoneaza lucrarile si investigatiile de arheometrie, precum si orice alte cercetari
prin metode non-invazive ale patrimoniului arheologic;

y) promoveaza si propune parteneriate cu departamente similare ale institutiilor de
cercetare din tara si strainatate si formarea continud a specialistilor din cadrul ei si
conduce activitatea de editare a volumului | al revistei Acta Musei Napocensis;

z) ‘indeplineste atributii stabilite de catre Manager, specifice domeniului siu de
activitate.

(2) Directorul General Adjunct este presedintele Comisiei centrale de inventariere care
verifica periodic buna administrare si gestionare a patrimoniului institutiei, prin decizia
managerului.

Art. 14

(1) Consiliul de Administratie este un organism colegial cu caracter deliberativ.

(2) Consiliul de Administratie se infiinteaza prin decizia Managerului, care este si
presedintele Consiliului.

(3) Din Consiliul de Administratie fac parte:

a) Managerul/Director General - presedinte;
b) Directorul General Adjunct - membru;
¢) seful Serviciului Tehnic si Administrativ - membru;
d) Seful Sectiei Educatie Muzeala si Relatii Publice - membru;
e) Seful Sectiei Patrimoniu - membru;
f) Seful Sectiei Restaurare si Investigatii - memer'

g) Contabilul-sef
h) Reprezentantul Ministerului Culturii, desemnat de citre ae:est
i) Delegatul sindicatului reprezentativ ori reprezentantulf/ sala
drept de vot); f
j) Consilierul juridic \//m



Art. 15

Consiliul de Administratie analizeaza, dezbate, avizeazd, propune sau decide, dupi caz,

asupra:

a) fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli - inclusiv a programului
anual/multianual de investitii si a programului anual de achizitii publice;

b) finantarii proiectelor si programelor ce nu se afla in Programul Minimal al managerului;

c) propunerilor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli;

d) propunerilor de Regulament de organizare si functionare a muzeului, precum si de
organigrama;

e) propunerilor de modificare a Regulamentului Intern (Rl);

f) proiectelor de colaborari, parteneriate, acceptari de donatii, sponsorizari, etc., la
cererea managerului;

g) statului de functii al institutiei, cu incadrarea in volumul resurselor financiare,
inaintandu-l Autoritdtii spre aprobare;

h) masurilor necesare pentru buna gospoddrire a mijloacelor materiale (consumabile,
obiecte de inventar si mijloace fixe) si financiare ale Muzeului;

i) proiectului planului de investitii al Muzeului, in functie de prioritatile economice,
tehnice si de specialitate ale Muzeului;

j) altor probleme care privesc organizarea si buna functionare a activitatii, in masura in
care este solicitat si in limita competentelor sale;

k) directiilor de dezvoltare ale Muzeulur;

[) problemelor referitoare la investitiile majore care privesc Muzeul si toate bunurile
imobiliare aflate in proprietatea sau in administrarea acestuia, cum ar fi: lucrari de
extindere, constructii, reamenajari, reparatii in spatiile expozitionale si de depozitare, in
birouri, cai de acces etc.; dotari ale spatiilor mentionate, achizitii de mobilier si
aparatura;

m) masurilor privind organizarea pazei, protectiei si securitatii institutiei, in colaborare cu
organele de jandarmi si de pompieri, si le propune spre aprobare managerului;

n) propunerilor privind tarifele de intrare in Muzeu, de fotografiere si de filmare si sistemul
prin care se fac vanzarile prin stand sau orice alte tarife, pe care le transmite spre
avizare managerului, in vederea aprobarii de catre Ministerul Culturii.

Art. 16
(1) Consiliul de Administratie functioneaza regulamentar in prezenta a jumatate plus unu
din numarul total al membrilor si ia hotérari cu majoritatea simpla a celor astfel prezenti.
(2) Consiliul de Administratie se convoaca de catre presedinte ori de cate ori este necesar,
sau la cererea a cel putin doua treimi dintre membrii sai.

(3) Consiliul de Administratie se reuneste, cel putin o datd la 3 (trei) luni sau de cate ori
este nevoie.

(4) In functie de subiectele aflate pe ordinea de zi, presedintele poate invita si alte
persoane a caror prezentd este considerata utila. Persoanele astfel invitate pot si isi
exprime opiniile si punctele de vedere, dar nu au drept de vot.

(5) Deliberarile Consiliului de Administratie se consemneazad intr-un registru de
procese-verbale; procesele verbale se contrasemneaza de cdtre toti participantii la
reuniunea respectiva.

(6) In exercitarea atributiilor sale, Consiliul de Administratie adopta,h@taran

(7) Evidenta intrunirilor si a chestiunilor discutate se face de catﬁé $5 crét&ru\l Consiliului de
Administratie, numit de catre manager dintre membrii Cons:ltélu:




Art.17
(1) Consiliul Stiintific, organism de specialitate cu rol consultativ, se constituie si
functioneaza pe baza deciziei Managerutui.
(2) Consiliul Stiintific este compus din maximum sapte membri: un presedinte, care este
managerul Muzeului si sase membri numiti prin decizia managerului.
(3) Consiliul Stiintific are urmatoarea componenta:

a) Presedinte: managerul,

b) Membrii Consiliului Stiintific, numiti prin decizie de citre manager;

c) Secretar stiintific: unul din membrii Consiliului Stiintific, numit de presedinte.

Art. 18
Consiliul Stiintific isi desfasoara activitatea dupd cum urmeaza:
a) se intruneste ori de céte ori este nevoie;
b) este convocat prin dispozitia Managerului, de catre secretarul stiintific al consiliului;
c) la sedintele Consiliului Stiintific pot fi invitati specialisti din cadrul Muzeului si din
afara acestuia;
d) propunerile Consiliului Stiintific se adopta cu majoritate simpla de voturi din numarul
membrilor prezenti;
e) dezbaterile Consiliului  Stiintific se consemneaza intr-un registru de
procese-verbale;
f) procesele verbale ale sedintelor se consemneaza intr-un registru special si concluziile
si propunerile Consiliutui $tiintific vor fi comunicate Consiliului de Administratie de
catre secretarul Consiliutui Stiintific.

Art. 19
Atributiile Consiliutui Stiintific:

a) dezbate si se pronunta asupra calitatii si continutului programelor, proiectelor si
granturilor culturale si de cercetare ale Muzeului;

b) analizeaza raportul anual al activitatii de cercetare a Muzeului;

¢) dezbate planurile de cercetare ale Muzeulur;

d) avizeaza publicatiile propuse sa apard sub egida Bibliotheca Musei Napocensis;

e) se pronuntd asupra ponderii si prioritatilor activitatii Muzeului si specialistilor sii in
domenii ca orientarea si organizarea cercetdrilor de teren, noilor achizitii, starea
colectiilor si masurile ce se impun, diversificarea modalitatilor de valorificare a
patrimoniului de obiecte, date si informatii;

f) aproba colectivul de redactie al revistelor Muzeului: Acta Musei Napocensis | sill;

g) aproba proiectele si programele de cercetare, muzeografie etc.;

h) avizeaza bunul de tipar pentru toate tipariturile aparute sub egida Muzeului;

i) avizeaza proiectele stiintifice si ale expozitiilor temporare;

j) avizeaza proiectele expozitiilor permanente.

Art. 20
in cadrul Muzeului functioneaza urmétoarele comisii de specialitate:
(1) Comisia unica de achizitie si evaluare a bunurilor de patrimoniu cultural mobil, care
este compusa, prin decizia managerului, din:
a) Manager;
b) Director general-adjunct;
c) Contabil-sef;
d) Sefii sectnlor de spec1ahtate sau muzeografn acredv ati|

/
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sau evalueaza



(2) Comisiile de inventariere, care urmaresc efectuarea inventarelor intregului patrimoniu
al Muzeului, in functie de gestiunile si de colectiile Muzeului, in conditiile si la termenele
prevazute de reglementarile in vigoare, fac propuneri pentru optimizarea activititii de
gestionare, de casare sau de declasare a bunurilor mobile, le supun aprobarii conducerii si
urmaresc aplicarea lor;

(3) Comisia unica de reevaluare a bunurilor culturale mobile din patrimoniul Muzeului, cu
respectarea Normelor privind reevaluarea bunurilor culturale mobile detinute de institutii
publice de drept public, in vederea asigurarii unei juste reflectiri a acestora in
contabilitate, aprobate prin Ordinul ministrului culturii si identitdtii nationale nr.
2.239/2019, cu modificarile ulterioare.

(4) Comisia de restaurare, care studiaza si aproba tratamentul propus si respectarea
acestuia in procesul de restaurare al obiectelor de patrimoniu;

(5) Comisia pentru receptionarea lucrarilor de reparatii capitale, care urmareste daca
lucrarile corespund exigentelor si daca sunt in concordantd cu documentatia tehnici si
economica avizata si aprobata;

(6) Comisia de casare, care raspunde de verificarea situatiei din teren si de intocmirea
listelor de casare pentru obtinerea aprobarilor necesare in acord cu legile si instructiunile in
vigoare;

(7) Comisia pentru protectia civila, care functioneaza in baza prevederilor legale in vigoare
si a instructiunilor primite de la Inspectoratul de protectie civil3;

(8) Comisia tehnica PSI, care functioneaza in baza prevederilor legale in vigoare;

(9) Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial la nivelul institutiei, care functioneaza in
conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

(10) Comitetul de securitate si sanatate in munca, care functioneaza in baza prevederilor
legale in vigoare.

(11) Componenta nominala a Comisiilor prevazute la alin. (1) - (9), precum si a Comitetului
se aproba prin decizie a managerului.

CAPITOLUL VI - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 21

(1) Pentru realizarea atributiilor sale Muzeul are o structura organizatorica proprie, conform
Organigramei cuprinse in Anexa nr. 2 la ordinul de aprobare al prezentului Regulament.

(2) Numarul maxim de posturi aprobat pentru Muzeu este de 83.

Art. 22
(1) Directorul General Adjunct este subordonat Managerului si coordoneaza nemijlocit:

a) Sectia Educatie Muzeala si Relatii Publice;

b) Sectia Patrimoniu;

c) Sectia Restaurare si Investigatii;

d) Compartimentul Arheologie Preventiva;

e) Compartimentul Studii Istorice si Evidenta Monumentelor;

f) Compartimentul Studii Arheologice si Evidenta Patrimoniului Areolo

gic.

Art. 23 ij/",k : /\

(1) Contabilul-sef coordoneaza activitatea Compartimentuluizggina li}’c/abll si este
subordonat managerului. \_?’;,q ! Tg/f

(2) Contabilul-sef are urmatoarele atributii principale: \\-‘:\i /7
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
»

k)

1)

indruma, coordoneaza si asigura organizarea si desfasurarea activitatii economice a
institutiei in conformitate cu dispozitiile Legii contabilitétii nr. 82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

raspunde de modul de realizare, elaborare si executie a bugetului de venituri si
cheltuieli si verifica modul de realizare a acesteia, respectiv realizarea veniturilor
proprii propuse si incadrarea in cheltuielile planificate;

organizeaza evidenta contabila a elementelor patrimoniale de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de
numerar si de angajamente, cu respectarea actelor normative in vigoare;

intocmeste si avizeaza situatiile financiare trimestriale si anuale pe care le inainteazi
spre aprobare conducatorului institutiei si raspunde de transmiterea acestora, la
termenele stabilite de lege, ordonatorului principal de credite;

raspunde de organizarea inventarierii generale a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii detinute, cel putin o datda in cursul exercitiului
financiar si/sau in alte situatii prevazute de lege si de inregistrarea in contabilitate a
rezultatului acesteia;

raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, in
limita creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de
lichidarea si intocmirea instrumentelor de platd a cheltuielilor pe baza ordonantarilor
de plata a cheltuielilor aprobate de ordonatorul de credite;

raspunde de intocmirea si transmiterea la termen a necesarului de credite pentru
cheltuieli de personal, bunuri si servicii, cofinantare proiecte cu finantare
nerambursabild, dupad caz, si cheltuieli de capital, pe care il supune aprobarii
conducatorului institutiei;

intocmeste registrele contabile obligatorii si arhivarea acestora, conform prevederilor
legale;

efectueaza plata cheltuielilor bugetare;

intocmeste registrele contabile obligatorii si arhivarea acestora, conform prevederilor
legale;

intocmeste si transmite la termen raportdrile lunare (monitorizare cheltuieli de
personal, monitorizare cheltuieli de capital, raportari in FOREXEBUG), astfel incat sa fie
respectate termenele legale stabilite de actele normative in vigoare pe care le supune
aprobarii conducatorului institutiei;

stabileste atributiile de serviciu ale angajatilor din subordine, verificA modul de
indeplinire a sarcinilor si asigura actualizarea fiselor de post;

m) intocmeste si transmite la termen raportérile lunare (monitorizare cheltuieli de

personal, monitorizare cheltuieli de capital, raportari in FOREXEBUG), astfel incat sa fie
respectate termenele legale stabilite de actele normative in vigoare pe care le supune
aprobarii conducatorului institutiei.

Art. 24

Art. 25 5{ o
. o . . o e . v oA . i

Serviciul Tehnic si Administrativ se afla in subordinea managa&u/

serviciu si indeplineste urmatoarele atributii principale: AN

Managerul coordoneaza nemijlocit:

a) Serviciul Tehnic si Administrativ;

b) Compartimentul Juridic;

c) Compartimentul Resurse Umane, Salarizare;
d) Compartimentul Achizitii Publice si Secretariat;

e) Compartimentul Audit Public Intern. .
// :

Ry
)‘/ |
5
i
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I. in domeniul tehnic si administrativ:

a) urmareste realizarea planului de investitii, aproba si planifica fila de plan;

b) analizeaza ofertele, in limita competentelor, in cadrul Comisiei de achizitii;

€) urmareste activitatea dirigintelui de santier;

d) se ocupa de organizarea tehnica a expozitiilor permanente si temporare;

e) asigura respectarea normelor de protectia muncii, respectarea normelor PSI,
metrologie, ISCIR;

f) asigura intretinerea n stare optimd de functionare si exploatare a instalatiilor
electrice, sanitare, incalzire centrala etc., din toate spatiile si cladirile Muzeului;

g) propune programe de formare si perfectionare profesionald pentru personalul din
subordine;

h) nominalizeaza personalul din subordine ce urmeaza sa fie promovat;

i) intretine cladirile in ansamblu, precum si curitenia in spatiile aferente publicului,
birourilor administrative, subsolurilor si a curtii interioare, intretine si repard
instalatiile sanitare;

j) initiaza si intocmeste referatele de necesitate- caietele de sarcini pentru toate
serviciile si lucrarile necesare, pentru care nu exista personal angajat, externalizand
conform necesitatilor, in conditiile legii;

k) executa si raspunde de asigurarea conditiilor si a cerintelor de paza, in clidirile
aflate in proprietatea/administrarea Muzeului;

[) asigura si raspunde de siguranta obiectivelor, bunurilor si valorilor, inclusiv a arhivei
si bazelor de date informatice, impotriva oricaror evenimente din punctul de vedere
al pazei;

m) asigura si raspunde de functionarea in bune conditii a elementelor de protectie
mecano - fizice si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei, dupa caz;

n) intocmeste planul de paza si il transmite organelor abilitate;

0) urmareste respectarea numarului de posturi si amplasarea acestora, a necesarului de
personal pentru paza si PSI, amenajarile, instalatiile si mijloacele tehnice de paza si
de alarmare, consemnul posturilor in conformitate cu planurile aprobate de cétre
organele abilitate;

p) urmareste si raspunde de respectarea regulilor de acces, potrivit dispozitiilor
normelor elaborate;

q) informeaza conducerea si raspunde fatd de institutiile abilitate sa controleze si sa
supervizeze activitatile de paza, din punctul de vedere al credrii si respectirii
tuturor cerintelor legislatiei aplicabile privind aceste activitati;

r) reprezinta Muzeul in relatia cu prestatorii de servicii ce asigura controlul de poart3 si
supravegherea instalatiilor video de monitorizare a intrarilor si iesirilor din institutie;

s) propune aprobarea fondurilor necesare pentru procurarea de materiale de
intretinere, materiale de curdtenie, consumabile, obiecte de inventar si mijloace
fixe necesare administratiei;

t) ia masuri pentru incheierea contractelor economice de furnizare de apa, salubritate,
telefonie fixa si mobila si orice alte contracte de prestéri servicii din sfera lui de
competenta si urmareste executarea lor la timp;

u) indeplineste toate dispozitiile conducerii in legaturd cu activitatea de protocol a
institutiei, expozitii sau alte activitati organizate in Muzeu;

v) raspunde direct de desfasurarea efectiva, conform proiectelor si/sau a contractelor,
a lucrarilor de investitii si/sau reparatii capital/curente care ta in Muzeu,
de catre terti, sau in regie proprie, dupa caz; / «'f‘\

w) urmareste si verificad activitatea de perfectare a cont;jfé“tte fu_r&?izorii de
utilitati; \ 5)

x) verifica modul de gospodarire si gestionare a cladirilor

611/ adiacente

il
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acestora;

y) verifica modul de intretinere si exploatare a Parcului auto din dotare;

z) verifica respectarea conditiilor tehnice si ambientale pentru protejarea bunurilor
aflate in arhiva institutiei;

aa)intocmeste documentatiile tehnice privind executarea si .receptia lucrarilor de
investitii si reparatii, inclusiv a reparatiilor capitale, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

bb) intocmeste documentele interne necesare si asigurd respectarea dispozitiilor legale
privind repararea fondurilor fixe si executarea lucrérilor de interventie si/sau
modernizare;

cc) raspunde direct de desfasurarea efectiva, conform proiectelor si/sau a contractelor,
a lucrarilor de investitii si/sau reparatii curente sau capitale care se executd in
Muzeu, de catre terti, sau in regie proprie;

dd) efectueaza operativ reparatiile accidentale si intretinerea curentd pentru
echipamentele tehnologice si pentru instalatiile de natura electricd din toate
cladirile Muzeului;

ee) pe parcursul reparatiilor mai ample si a serviciilor de mentenanta efectuate de terti
pe baza de contract, asigura asistenta de specialitate si referd despre aceasta;

ff) colaboreaza cu celelalte structuri pentru asigurarea serviciilor de intretinere Si
reparatii pe parte electrica la nivel de institutie, pe intreaga perioada a programului
de lucru al institutiei;

gg) intocmeste documentele interne necesare si asigurd respectarea dispozitiilor legale
privind repararea fondurilor fixe si executarea lucrdrilor de interventie si/sau
modernizare;

hh) identifica si remediaza defectiunile curente din instalatie si asigura serviciile de
intretinere si reparatii pe parte electrica la nivel de institutie, pe intreaga perioads
a programului de lucru al institutiei;

ii) efectueaza verificari curente si periodice la echipamentele si instalatiile de natura
electrica din intreaga institutie;

jj) efectueaza operativ reparatiile accidentale si fintretinerea curentd pentru
echipamentele tehnologice si pentru instalatiile de naturd electricd din toate
cladirile Muzeului, dupa caz;

kk) raspunde de siguranta obiectivelor, a bunurilor si valorilor, inclusiv a arhivei si a
bazelor de date informatice, impotriva oricaror evenimente din punctul de vedere al
protectiei la incendii, situatiilor de urgenta si al conditii de mediu;

l) asigura obtinerea autorizatiilor/avizelor din partea institutiilor de specialitate ori de
cate ori se impune;

mm)verifica existenta atestatelor, avizelor, certificatelor, autorizatiilor de functionare
ale echipamentelor tehnice din dotare, precum si pentru tot personalul impticat in
activitatea de PSI si mediu;

nn) raspunde de respectarea modului de organizare pentru apararea impotriva
incendiilor in institutie si face instructajul intregului personal al Muzeului;

00) identifica si evalueaza riscurile de incendiu, de mediu si pentru situatii de urgent3
din unitate, prin resurse externe;

pp) executa operatiunile de aparare impotriva incendiilor in func‘gie de natura si nivelul
riscurilor, prin resurse externe;

qq) raspunde de alimentarea cu apa si functionarea dispozi
51tuatn de urgenta

aparare Impotriva mcendnlor 51 a calamitatilor naturale verlﬁca i
masuri semnalate corespunzator prin indicatoare de avertlzare\
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ss) raspunde de intocmirea si aplicarea intocmai a planurilor de interventie si a
existentei conditiilor pentru aplicarea acestora in orice moment;

tt) raspunde de utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare
impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de
proiectant;

uu) informeaza conducerea si raspunde fata de institutiile abilitate sa controleze si s&
supervizeze activitatile de PSI si mediu din punct de vedere al credrii si respectarii
tuturor cerintelor legislatiei aplicabile privind aceste activitati;

vv) utilizeaza in Muzeu numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor,
certificate conform legii;

ww) stabileste responsabilitatile personalului din subordine, precum si ale celorlalti
angajati in ceea ce priveste siguranta personalului, imobilului si a dotarilor din
imobil;

xx) raspunde de asigurarea respectarii conditiilor de protectie a mediului prevazute in
avizele si autorizatiile obtinute, precum si cele rezultate din aplicarea prevederilor
legale;

yy) asigura echipamentele de protectie si de lucru conform prevederilor legale in
vigoare;

zz) coordoneaza activitatea din domeniul Securitatea si Sdndtatea Muncii /Medicina
Muncii si are ca obiectiv principal asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor in
toate aspectele legate de munca;

aaa) asigura si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind domeniul siu
de activitate;

bbb)intocmeste si actualizeaza procedurile specifice domeniului siu de activitate;

ccc) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

II. Tn domeniul digitizarii:
a) urmareste implementarea standardelor si reglementarilor tehnice in domeniul
guvernarii electronice, societatii informationale si interoperabilitatii, obligatorii la
nivelul intregii administratii publice odata cu publicarea acestora in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I;
b) exercita atributiile din domeniul semnaturii electronice, previzute de Legea
nr..455/2001 privind semnatura electronica, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
c) planifica si asigura elaborarea si implementarea politicilor in domeniul transformarii
digitale;
d) asigura implementarea si respectarea reglementarilor in domeniul siu de
competenta;
e) asigura si propune solutii tehnice pentru transformarile digitale necesare Muzeului;
f) asigura transformarile digitale la nivelul Muzeului prin utilizarea de solutii oferite de
tehnologia informatiei pentru transformarea optimala a fluxurilor operative necesare
indeplinirii obiectului activitatilor specifice, precum si asigurarea interoperabilitatii
tehnice si semantice a fluxurilor de date si informatii;
g) asigura implementarea strategiei nationale in domeniul transformarii digitale,
asigurand inclusiv monitorizarea actiunilor fintreprinse si evaluarea rezultatelor

obtinute, in scopul asigurarii eficientei si eficacitatii efortului nationa imbunatatire
a rezultatelor masurate prin indicele economiei si societatii /djlg; e//:aTl\\Comlslel

Europene - DESI si de avansare a Romaniei in clasamentul europea/’h afér’
h) reprezinta si ofera suport Muzeului in implementarea strategnior na 0
pentru transformarea digitala a Romaniei; ) f—,, y

i) respecta si asigura implementarea la nivelul Muzeului a pohtmio? qullce’/aferente
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derularii programelor in domeniul transformarii digitale, al societatii informationale si
al interoperabilitatii sistemelor informatice ale institutiilor publice;

j) asigura aplicarea acordurilor internationale la care Romania este parte in domeniul
tehnologiei informatiei si societatii informationale;

k) participa la intalniri si evenimente organizate, la nivel intern si reprezinta Muzeul,
pe baza de mandat aprobat de catre manager, pentru domeniul siu de competentad, in
conditiile legii;

[) supravegheaza si asigura respectarea obligatiilor prevazute de actele normative din
domeniul sau de competenta;

m)propune si identifica solutii pentru modernizarea serviciilor publice si a proceselor
administrative;

n) asigura si ofera consiliere si suport pentru transformarea datelor din format analog
in format electronic, crednd o imagine digitala sau forma digitald a unui raport, obiect,
fotografie, material audio sau semnal, dupa caz;

o) asigura procesarea informatiei, stocarea, transmisia acesteia, prin coagularea
informatiei, permitand totodata datelor sa fie obtinute si distribuite, propagate far3 a fi
reduse si sa fie transpuse in formate noi cand este necesar;

p) asigura stocarea informatiei pentru Muzeu;

q) asigura si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind domeniul sau
de activitate;

r) intocmeste si actualizeaza procedurile specifice domeniului siu de activitate;

s) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

Art. 26
(1) Compartimentul Juridic se afld in subordinea managerului si indeplineste urmitoarele
atributii principale:
a) reprezintd institutia in fata instantelor judecatoresti, in baza delegatiei si in limita
competentelor date de catre manager;
b) intocmeste/redacteaza toate actele specifice pentru sustinerea in instanta a
intereselor legitime ale Muzeului;
c) asigura, urmareste, raspunde si raporteaza de modul de exercitare a tuturor ciilor
de atac impotriva hotararilor judecatoresti care privesc activitatea Muzeului:
d) asigura punerea in executare a hotaréarilor judecitoresti definitive si a altor titluri
executorii;
e) formuleaza propuneri legale pentru urmarirea si incasarea debitelor, face demersuri
pentru primirea titlurilor executorii si solicita luarea masurilor asiguratorii privind
bunurile celor care au prejudiciat Muzeului;
f) intocmeste/actualizeaza proiectul Regulamentului de organizare si functionare si
Organigrama Muzeului si le transmite pentru aprobare Ministerului Culturii, in functie
de decizia Managerului;
g) intocmeste/actualizeazd proiectul Regulamentului intern si il supune spre dezbatere
Consiliului de Administratie;
h) asigura proiectele de contract pentru toate activititile care implicd patrimonial
institutia;
i) certifica din punct de vedere al legalitatii:
1) actele juridice producatoare de efecte juridice la care Muzeul es)\t\te\“,ggrt\e;
2) orice masuri care sunt de naturd sa angajeze raspunderea pat’mi;h‘om a q}Muzeului
sau care aduc atingere drepturilor acesteia; g *
3) deciziile, contractele, procedurile si alte documente | ppopuse spre Qsemnare
managerulm ‘
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k) asista din punct de vedere al legalititii deciziile luate de manager, la cererea
acestuia, in toate problemele legate de activitatea Muzeului;

) sintetizeaza si informeaza managerul si conducerea cu privire la actele normative
care reglementeaza domeniul de activitate al Muzeului; informeazi cu privire la
eventualele neconcordante fintre prevederile actelor normative aplicabile si face
demersurile necesare pentru remedierea acestora;

m) emite deciziile de sanctionare a personalului; asigurd intocmirea dosarului Si a
actiunii pentru promovarea in instanta, dupa caz;

n) colaboreaza pe linia securitatii si sanatatii in munca cu alte persoane din Muzeu
pentru definirea riscurilor pe fiecare activitate in parte;

0) asigura si raspunde de aplicarea corecta a prevederilor legale privind domeniul sau
de activitate;

p) intocmeste si actualizeaza procedurile specifice domeniului siu de activitate;

q) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

(2) Tn domeniul protectiei datelor cu caracter personal, in vederea asigurarii aplicarii
unitare a Regulamentului General privind Protectia Datelor (GDPR) - Regulamentul
nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) - (General Data Protection
Regulation - GDPR), responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are urmitoarele
atributii principale:

. asigura informarea conducerii Muzeului cu privire la aplicarea corespunzatoare a

prevederilor legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal;

Il. asigura monitorizarea prevederilor legale referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

ll. coordoneaza activitatea de evidentd a activitatilor de prelucrarea a datelor
personale prin raportare la art. 30 din Regulamentul (UE) nr. 679/2016;

IV. participa si avizeaza realizarea unei evaludri de impact asupra protectiei datelor
in conditiile art. 35 din Regulamentul (UE) nr. 679/2016;

V. asigura informarea si consilierea angajatilor Muzeului cu privire la obligatiile ce
le revin in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

VI. gestioneaza si raspunde solicitarilor privind exercitarea drepturilor persoanelor
fizice in domeniul protectiei datelor cu caracter personal (dreptul de acces,
interventie, opozitie, portabilitatea, de a fi uitat, dreptul la restrictia
prelucrarii);

VIl. raspunde cererilor de consultare din partea compartimentelor de specialitate in
situatiile Tn care implica aplicarea regulilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal;

VIII. asigura instruirea personalului Muzeului in ceea ce priveste regulile de protectie
a datelor cu caracter personal;

IX. raspunde in fata managerului pentru activitatea desfasurata;

X. consiliaza si sprijind compartimentele din cadrul Muzeului in vederea prevenirii
si documentarii eventualelor situatii de incilcare a reglementirilor
Regulamentului (UE) nr. 679/2016;

Xl. aduce la cunostinta managerului bresele de securitate si abaterlle de la
reglementarlle n vigoare;
XIl. asigurd sprijin compartimentelor Muzeului in vederea formy

__\

solicitarile de informatii transmise de persoanele vizate;
XIH. centrallzeaza Si pastreaza toate copiile solicitarilor si

=1

m/':scopul

Muzeulur.
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Art. 27
Compartimentul Resurse Umane, Salarizare se afla in subordinea managerului si asigura
definirea si optimizarea structurilor organizatorice din cadrul Muzeului, la nivelul intregii
institutii si are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza strategiile privind implementarea politicii de resurse umane in corelatie cu
contractul de management;

b) gestioneaza si armonizeazd normele si procedurile de lucru elaborate de
compartimentele de specialitate din cadrul Muzeului;

c) intocmeste proiectul statului de functii anual al Muzeului, precum si, dupd caz, ale
statelor de functii modificatoare pe care le supune avizarii managerului si le transmite,
in vederea aprobarii, ordonatorului principal de credite;

d) defineste in colaborare cu conducerea Muzeului structura optima a compartimentelor
functionale;

e) completeaza si actualizeaza Registrul general de evidentd a salariatilor institutiei, care
va cuprinde datele de identificare a acestora, elementele ce caracterizeaza contractele
individuale de munca, situatiile care intervin pe durata desfasurérii relatiilor de munca in
legatura cu executarea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
Munca;

f) raspunde pentru efectuarea corectd, in termenele si conditiile prevazute de lege, a
inregistrarilor in Registrul general de evidenta a salariatilor;

g) intocmeste contractele individuale de munci ale angajatilor, precum si actele aditionale
incidente, potrivit legii;

h) stabileste, cu respectarea prevederilor legale, drepturile salariale ale personalulu
Muzeului; ‘

i) actualizeaza, ori de cate ori intervin modificAri in salarizarea sau jincadrarea
personalului, statul de functii al Muzeului;

j) gestioneaza dosarele de personal ale salariatilor institutiei;

k) intreprinde demersurile legale in vederea promovarii personalului in grade si trepte
profesionale si a avansarii in gradatii, potrivit legii;

) gestioneaza fisele de post ale personalului Muzeului, parte integrantd din contractele
individuale de munca, si fisele de evaluare profesionala anuali;

m) raspunde de intocmirea corecta si la timp a statelor de platd, in baza documentelor care
atesta legalitatea acestora (contracte, pontaje, referate de necesitate, certificate
medicale etc.);

n) intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de platad pentru asigurarile sociale de
stat, asigurarile sociale de sanatate, CAM;

0) coordoneaza si asigura consultanta de specialitate necesard intocmirii fiselor de post
pentru personalul institutiei;

P) asigurd organizarea negocierii contractului colectiv de muncd al Muzeului, conform
legislatiei in vigoare;

q) elaboreaza proiectul programului de perfectionare profesionala anuald si de formare
continua a personalului pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate, urmarind
incadrarea in bugetul aprobat;

r) intocmeste situatiile statistice referitoare la numiarul de personal, structura acestuia,
fondul de salarii, castigurile realizate etc.; e

s) centralizeaza propunerile privind plamﬁcarea anuala a con@n“loq Bé odihna ale
personalului, potrivit legii, si le supune aprobarii managerulm a ) T %‘\

t) colaboreaza pe linia securitatii si sanatatii in munca cu compartl | de?jpecialitate
pentru definirea riscurilor pe fiecare activitate in parte; N

ko
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u) furnizeaza datele necesare pentru organizarea activitatii de sigurantd si sandtate in
munca;

v) asigura si gestioneaza sistemul de evidenta si raportare privind personalul angajat;

w)asigura si raspunde de organizarea evaludrii profesionale anuale a personalului
contractual;

X) monitorizeaza aplicarea dispozitiilor legale privind timpul de munci si de odihni,
conditiile de munca si asigura aplicarea dispozitiilor legale cu privire la salarizarea,
promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului Muzeului, sanctionarea,
pensionarea, acordarea de sporuri si alte drepturi de personal prevazute de lege, etc.;

y) asigura punerea in executare a hotarérilor organelor de jurisdictia muncii;

z) efectueaza calculul vechimii in munca a salariatilor si intocmeste documentatia privind
avansarea in gradatia corespunzatoare;

aa) asigura organizarea si secretariatul concursurilor pentru ocuparea in conditiile legii a
posturilor vacante din cadrul Muzeului;

bb) intocmeste situatiile statistice specifice activitdtii de personal, respectiv cele
referitoare la numarul personalului, incadrarea acestuia, fonduri de salarii, etc.;

cc) raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea operatiilor efectuate;

dd) urmareste respectarea prevederilor legale referitoare la planificarea si efectuarea
concediilor de odihna de catre salariatii Muzeului;

ee) intocmeste si raspunde de pastrarea in conditiile legii a documentelor de personal ale
angajatilor Muzeului,

ff)intocmeste formele de angajare in urma concursurilor sustinute conform legii si pune la
dispozitia angajatilor documentele privind vechimea in muncd necesare jintocmirii
dosarului de pensionare;

gg) elibereaza la solicitarea angajatului documente care atestd activitatea desfisurati de

~ acesta, vechimea in munca, in meserie, in specialitate;

hh) asigura si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind sistemul de
salarizare a personalului Muzeului;

ii) asigura  transmiterea  catre Inspectoratul teritorial de muncd (ITM) a
informatiilor/documentelor prevazute de lege, precum si completarea informatiilor
prevazute de programul REVISAL;

jj) intocmeste si actualizeaza procedurile specifice compartimentului;

kk) intocmeste si depune la organele fiscale declaratiile nominale ale angajatilor (D112);

ll) gestioneaza declaratiile de avere si interese ale personalului din conducerea Muzeului;

mm) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

Art. 28
Compartimentul Achizitii Publice si Secretariat se afla in subordinea managerului, este
coordonat de un coordonator desemnat prin deciziei si indeplineste urmatoarele atributii
principale:
I.  Tn domeniul achizitiilor publice:
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;
b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale muzeului, programul anual al achizitiilor pubJJ { aca este cazul,
strategia anuala de achizitii; / &
c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elabora
atribuire si a strategiei de contractare, in cazul orgamzamx&mux
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documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise
de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de lege;

e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, in conditiile legii;

f) realizeaza achizitiile directe, in conditiile legii;

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

h) coordoneaza activitatea de achizitii publice privind necesarul de bunuri,
fundamentat de compartimentele de specialitate, in limita bugetului aprobat, in
vederea desfasurarii optime a activitatii;

i) elaboreaza propuneri privind programul anual al achizitiilor publice, in conformitate
cu legislatia in vigoare si cu planul anual de achizitii;

j) ia toate masurile si raspunde pentru intocmirea corecti si completa a documentelor
legale in vederea desfasurarii achizitiilor publice;

k) urmareste realizarea caietului de sarcini, de citre compartimentul care identifici o
necesitate, a documentatiei de atribuire si a respectarii intregului proces de realizare a
achizitiei publice;

) asigura si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind domeniul siu
de activitate;

m)intocmeste si actualizeaza procedurile specifice domemulu1 sau de activitate;

n) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

Il. Tn domeniul aprovizionrii:
a) gestioneaza bunurile materiale achizitionate sau primite sub forma de donatii si
sponsorizari, materiale necesare pentru desfasurarea activitatii institutiei;

b) receptioneaza cantitativ si calitativ, pe baza documentelor de insotire a marfurilor, a
tuturor bunurilor materiale care intra in patrimoniul institutiei prin intocmirea notelor
de receptie si inregistrarea acestora in contabilitatea analitici de gestiune a institutiei;
c) pastreaza in bune conditii bunurile materiale receptionate, eliminandu-se orice
posibilitate de deteriorare sau sustragere a acestora prin organizarea spatiilor de
depozitare cu rafturi, boxe, sisteme de inchidere sigure, mijloace de prevenire si
stingere a incendiilor;

d) elibereaza bunurile materiale din magazie catre celelalte compartimente ale
institutiei pe baza bonurilor de consum intocmite si semnate de persoanele desemnate
cu aceste atributii si avand viza de control financiar preventiv;

e) elibereaza din magazie bunurile materiale catre terti, in cazul externalizirii unor
lucrari, pe baza avizelor de insotire a marfurilor;

f) anunta conducerea in situatiile de plusuri si/sau minusuri din gestiune, informeaz cu
privire la bunurile din gestiune care sunt depreciate, degradate, stocurile de bunuri firi
miscare, cu miscare lentd;

g) elibereaza materiale din magazie pe baza de bonuri de consum vizate si aprobate,
identificand specimenele de semnadturi; nu elibereaza bunuri pe bazi de dispozitie
verbala;

h) aprovizioneaza cu carburanti si centralizeaza lunar consumul de carburanti, pentru
autoturismul care apartine institutiei;

i) Incheie polite de asigurare auto;

j) intretine si duce la reparat autovehiculul'

[) obtine autorizarile de transport pentru masinile ﬁrmelor
Muzeul mchele contract dupa caz;

Muzeului, in functie de necesitati;
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n) participa la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;

0) asigura si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind domeniul sau
de activitate;

p) intocmeste si actualizeaza procedurile specifice domeniului siu de activitate;

q) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

lI. Tn domeniul secretariatului:

a) asigura activitatea curentd, de secretariat, a conducerii, prin inregistrarea si
distribuirea documentelor emise si primite de institutie sau terti;

b) intocmeste si pastreaza registrele de evidentd a documentelor institutiei;

c) intocmeste, elibereaza si pastreaza legitimatiile de serviciu ale salariatilor sau, dupa
caz, ale personalului care isi inceteaza raporturile de munca cu Muzeul;

d) colaboreaza la difuzarea invitatiilor pentru vernisaje si toate celelalte evenimente
culturale si stiintifice organizate de muzeu, transmite corespondenta in interiorul si
exteriorul Muzeului;

e) asigura activitatea de arhivare la nivelul intregii institutii, cu respectarea legislatiei
in domeniu;

f) desfasoara activitate de secretariat-dactilografie, registraturd si curierat;

g) dactilografiaza folosind calculatorul; imprima si multiplica material;

h) tine evidenta necesarului de consumabile (necesarul de rechizite pentru manager,
director general adjunct);

i) primeste si transmite comunicari telefonice, e-mail -uri, faxuri, posta;

j) asigura cadrul necesar organizérii sedintelor si a materialelor necesare pentru
acestea;

k) difuzeaza in Muzeu instructiunile cu caracter de nota interna sau ordin de serviciu;

[) asigura si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind domeniul sau
de activitate;

m) intocmeste si actualizeaza procedurile specifice domeniului siu de activitate;

n) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

IV. Tn domeniul arhivarii:

a) indeplineste toate atributiile astfel cum sunt previzute de Legea nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) propune componenta si asigurad convocarea Comisiei de selectionare a documentelor
ce se pastreaza temporar sau permanent, precum si a documentelor ce urmeazj sa fie
clasate;

c) elaboreaza si inainteaza, pentru a fi supus aprobarii managerului si confirmarii de
catre Arhivele Nationale, Nomenclatorul Arhivistic;

d) organizeaza si pregateste activitatea de predare-primire citre depozitul de arhiva a

documentelor aflate la compartimente;

e) verifica modul in care se realizeaz3, la nivelul Muzeului, evidenta si pastrarea

documentelor intrate, acelor intocmite pentru uz intern precum si a celor iesite;

f) verifica, la primirea documentelor de la compartimente, felul in care au fost

constituite dosarele si inventarele, in conformitate cu prevederile Nomenclatorului

arhivistic, Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente precum si cu Normele interne privind arhivarea documentelor la
compartimentul creator;

g) asigura intocmirea inventarelor pentru documentele fara forma d&ewdentg\\emstente

N g

P

in depozitul de arhivg; 78
h) organizeaza si pregateste activitatea de predare, catre! /Arhl‘
documentelor cu termen de péstrare permanent;

:\'

O\
aggpale, a
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i) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe

baza Registrului de evidenta curenta;

j) coordoneaza activitatea de intocmire a formelor prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de selectionare de catre Arhivele Nationale si asigurd predarea
integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

k) elibereaza, pe baza solicitarilor aprobate, copii dupd documentele aflate spre
pastrare la depozitul de arhiva; _

[) asigura punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivei detinute de
Muzeu;

m) se preocupa de pastrarea in conditii corespunzatoare a documentelor detinute spre
pastrare asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii etc;

n) asigura si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind domeniul sau
de activitate;

o) intocmeste si actualizeaza procedurile specifice domeniului siu de activitate;

p) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

Art. 29

(1) Compartimentul Audit Public Intern functioneazd in subordinea managerului si este
structura organizatorica a carui activitate se desfasoara in conformitate cu prevederile Legii
nr. 672/2002, privind auditul public intern, republicata si ale H.G.nr. 1086/2013 pentru
aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern.

(2) Compartimentul Audit Public Intern indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern
specifice muzeului, avizate de catre Compartimentul audit public intern din cadrul
Ministerutui Culturii (CAPI-MC);

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza

acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de

management financiar si control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu

normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) transmite la CAPI-MC sinteze ale recomandarilor neinsusite de citre managerul

teatrului si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia

relevanta;

e) raporteaza periodic la CAPI-MC, la solicitarea acestuia, privind constatirile,

concluziile si recomandarile rezultate din activitatea lor de audit intern;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul

de realizare a obiectivelor compartimentului;

g) raporteaza imediat managerului muzeului si structurii de control intern abilitate

iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit

public intern;
h) intocmeste si actualizeaza procedurile specifice domeniului siu de activitate;

i) raspunde de integritatea documentelor si a bazei de date gestionate si de predarea

acestora la arhiva Muzeului;

j) raspunde de intocmirea si gestionarea registrelor impuse de legislatia aplicabila,

precum si de reglementarile interne;

k) colaboreaza in definirea cerintelor privind respectarea normelor'ae secuntate Si

sanatate in munca cu persoanele responsabile pentru deﬁmre/;:( fiscur lbr p\e fiecare

actmtate in parte *
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(3) Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fara a se

limita la acestea, urmatoarele:
1. activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publici
din momentul constituirii angajamentelor panad la utilizarea fondurilor de citre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare extern3;
2. platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
3. administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-
teritoriale;
4. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;
5. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
6. alocarea creditelor bugetare;
7. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
8. sistemul de luare a deciziilor;
9. sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
10. sistemele informatice.

Art. 30

(1) Compartimentul Financiar-Contabil este subordonat contabilului-sef si are urmatoarele

atributii:

a) elaboreaza si fundamenteaza proiectul bugetului institutiei publice pe baza Scrisorii
cadru transmisa de ordonatorul principal de credite, pe care il supune aprobirii
contabilului-sef si raspunde de transmiterea acestuia la compartimentul de specialitate
din cadrul Ministerului Culturii;

b) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pe care le inainteazi spre aprobare
contabilultui-sef si conducatorului institutiei si raspunde de transmiterea acestora, la
termenele stabilite de lege, ordonatorului principal de credite;

c) asigura virarea la timp a tuturor taxelor si impozitelor datorate bugetului de stat si
sau/bugetele locale;

d) verificaA deconturile pe baza documentelor justificative de incasari si plati ale
productiilor cultural-artistice si tehnico-administrative;

e) intocmeste necesarul de credite pentru cheltuieli de personal, bunuri i servicii,
cofinantare proiecte cu finantare nerambursabild, dupa caz, si cheltuieli de capital, pe
care il supune aprobarii contabilului-sef si conducatorului institutiei, si raspunde de
transmiterea acestuia la compartimentut de specialitate din cadrul Ministerului Culturii,
la termenele stabilite de acesta;

f) urmareste permanent soldurile de debitori si creditori si le comunicd Compartimentului
Juridic si/sau Compartimentului Resurse Umane, Salarizare, dupi caz, in vederea lurii
masurilor ce se impun;

g) fundamenteaza elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli;

h) organizeaza si raspunde de evidenta contabild a elementelor patrimoniale de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile
de numerar si de angajamente, cu respectarea actelor normative Tnjvigoare;

i) participa la organizarea si efectuarea inventarierii generaZe £ me “ntelbr de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute, cgl’ \ da_\_ta in cursul
exercitiului financiar si/sau in alte situatii prevazute de/ leg o

contabilitate rezultatul inventarierii; \‘Q,\;

?nf,e/gistreazé in
Y/
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j) verifica modul de gestionare a patrimoniului institutiei, respectarea prevederilor
Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, verifica utilizarea fondurilor primite
de la Ministerul Culturii, cu respectarea nivelului bugetului aprobat, a formelor Si
conditiilor privind executia bugetara prevazute de dispozitiile legale;

k) ntocmeste raportarile lunare (monitorizare cheltuieli de personal, monitorizare
cheltuieli de capital, randuri bilant, plati restante si executie bugetard) pe care le
supune aprobarii contabilului-sef si conducdtorului institutiei, si raspunde de
transmiterea acestora la compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului Culturii,
la termenele stabilite de acesta, astfel incat sa fie respectate termenele legale stabilite
de actele normative in vigoare;

l) organizeaza, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, in limita
creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de lichidarea si
intocmirea instrumentelor de platd a cheltuielilor pe baza ordonantarilor de plata a
cheltuielilor aprobate de ordonatorul de credite;

m) participa la organizarea sistemului informational al institutiei si asigura transmiterea
eficienta a datelor financiar - contabile;

n) intocmeste registrele contabile obligatorii si raspunde de arhivarea acestora, conform
prevederilor legale;

0) asigura si raspunde de calculul si plata drepturilor banesti privind prestarea de servicii
si/sau a colaboratorilor ca urmare a certificdrii de cétre structurile implicate, a
indeplinirii conditiilor contractuale;

P) gestioneaza fondurile banesti ale institutiei respectand Regulamentul operatiunilor de
casa si legislatia in vigoare sub a cdror incidenta intra activitatea pe care o desfasoara;

q) depune in banca ordinele de platd intocmite de Compartimentul financiar- contabil si
ridica din banca extrasele de cont, verificand existenta tuturor documentelor care
justifica incasarile si platile.

(2) In cadrul Compartimentului Financiar-Contabil se organizeaza controlul financiar

preventiv propriu, care se exercita, prin viza, de persoana desemnati de conducitorul

institutiei, In conformitate cu prevederile 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si
controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale

O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale

pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 31
(1) Sectia Educatie Muzeala si Relatii Publice functioneazi in subordinea directorului
general adjunct, este condusda de un sef sectie si are in subordine 3 compartimente:
Compartimentul Educatie Muzeala si Relatii Publice, Compartimentul Colectia de Istoria
a Farmaciei si Compartimentul Biblioteca.
(2) Sectia Educatie Muzeala si Relatii Publice are urmatoarele atributii principale:
a) coordoneaza toate activitdtile Muzeului care au ca obiect interactiunea cu publicul;
b) monitorizeaza prin mijloace specifice relatia institutiei cu publicul;
) coordoneaza organizarea expozitiilor dupa programul expozitional anual aprobat;
d) verifica respectarea procedurilor specifice in organizarea si verm area_expozitiilor
(afise, invitatii etc); A
e) reahzeaza proiecte si granturl de cercetare; mltlaza prmecfe pe

veniturilor proprii ale Muzeulm




f) intocmeste, conform prevederilor legale, raportul anual de evaluare a implementarii
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, pe care il inainteaza managerului si il publica
pe site-ul Muzeului;

g) realizeaza venituri extrabugetare prin restaurare bunuri de patrimoniu mobil sau
imobil solicitate de terti, realizare replici bunuri de patrimoniu pentru vanzare,
realizare expertize;

h) nominalizeaza personalul din sectie ce urmeaza sa fie promovat;

i) propune programe de formare si perfectionare profesionald pentru personalul din
subordine.

Art. 32
Compartimentul Educatie Muzeala si Relatii Publice se afl in subordinea Sectiei Educatie
Muzeala si Relatii Publice si are urmatoarele atributii principale:

a) coordoneaza toate activitatile Muzeului care au ca obiect interactiunea cu publicul;

b) monitorizeaza prin mijloace specifice relatia institutiei cu publicul;

c) initiaza si efectueaza sondaje in randul grupurilor tintd de vizitatori;

d) reprezinta Muzeul in relatiile cu ceilalti operatori culturali din Cluj-Napoca,
colaboreaza cu acestia;

e) furnizeaza catre mass-media informatiile de interes public cu referire la activitatea
Muzeului si asigura, de fiecare data cand activitatea Muzeului prezinta un interes
public imediat, difuzarea de comunicate, buletine si informari de pres3, in conditiile
legii;

f) asigurd accesul liber si neingradit la informatiile de interes public privind activitatea
Muzeului, potrivit reglementarilor legale in vigoare, precum si difuzarea de
informatii corecte, complete si oportune catre opinia publica, mass-media, diverse
institutii etc., in conformitate cu principiile statuate de legislatia in vigoare;

g) colaboreaza cu sectiile de specialitate in vederea popularizirii activitatii proprii a
Muzeului si a editarii unor materiale de popularizare; editeazd si tipareste
materialele publicitare (afise, invitatii, pliante, brosuri, fly-ere etc.); colaboreazi cu
sectiile de specialitate la realizarea cataloagelor de expozitii;

h) realizeaza materialele informative oficiale pentru site-ul Muzeului, comunicatele de
presa si organizeaza conferintele de pres3;

i) mediatizeaza toate evenimentele culturale si activitatile specialistilor Muzeului:

j) coordoneaza activitatea de promovare a activitatilor pe site-ul Muzeului;

k) realizeaza un program anual de evenimente legate de momente calendaristice
specifice, date aniversare, comemorative, sarbatori religioase si laice;

l) organizeaza si asigura, impreund cu celelalte sectii de specialitate, serviciul de
ghidaj in expozitiile permanente;

m) gestioneaza bunurile muzeo-tehnice achizitionate de Muzeu cu ocazia organizarii
expozitiilor temporare;

n) coordoneaza activitatea magazinului muzeului; identifici parteneri, artisti,
colaboratori; propune colaboratorilor realizare de replici si suveniruri legate de
specificul colectiilor muzeului si de expozitiile temporare;

o) realizeaza, in colaborare cu celelalte sectii, un program anual de pedagogie muzeal
care sa completeze si sa promoveze expozitiile temporare anuntate;

p) realizeaza, in colaborare cu celelalte sectii, un program anual de ateliere de lucru cu
specific arheologic si istoric care sa promoveze patrimoniul /5101mag1
pentru diverse categorii de public, in special in unitatile de f |
colaboreaza cu ISJ Cluj in vederea promovarii act1v1tj’t1lor desti nate elevilor;

! ;




elaboreaza programe educationale specifice destinate Sdptdmanii Altfel si vacantelor
scolare;

q) coordoneaza programul de voluntariat al Muzeului precum si programele de practica.

Art. 33
Compartimentul Colectia de Istoria a Farmaciei se afld in subordinea Sectiei Educatie
Muzeala si Relatii Publice si are urmatoarele atributii:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

)]
k)

valorifica patrimoniul colectiei prin expozitia permanentd de la sediul Muzeului
Farmaciei, activitati culturale specifice, realizeaza materiale de promovare;

propune si organizeaza ateliere culturale, activitati de pedagogie muzeald legate de
specificul colectiei;

elaboreaza programe educationale specifice destinate Sdptdmanii Altfel si vacantelor
scolare;

valorifica patrimoniul colectiei prin publicatii cu caracter stiintific si de popularizare,
participare la sesiuni de comunicari stiintifice, organizare alte evenimente;

initiaza directii si programe in vederea actualizarii ofertei culturale pentru publicul
larg;

face propuneri in vederea realizarii de replici si suveniruri legate de specificul
colectiei;

face propuneri privind imbunatdtirea dotarilor existente in cadrul spatiilor
expozitionale, a elementelor de muzeotehnicj;

realizeaza inventarierea, reinventarierea, cercetarea, dezvoltarea patrimoniului
colectiei;

intocmeste fisele de evidenta informatizata pentru patrimoniul colectiei;
declanseaza procedura de clasare a bunurilor din patrimoniul colectiei;

digitalizeaza colectia in vederea realizarii facile a evidentei acesteia si a valorificarii
stiintifice.

Art. 34

Compartimentul Biblioteca se afld in subordinea Sectiei Educatie Muzeald si Relatii
Publice si are principalele atributii:

a)

asigura gestionarea fondului de publicatii al Muzeului;

intocmeste si actualizeaza evidenta digitala a fondului de publicatii;

asigura accesul specialistilor Muzeului, dar si ai altor institutii la fondul de publicatii,
precum si al studentilor;

asigura schimbul de publicatii al Muzeului cu alte institutii de profil din tara si
strainatate;

face propuneri privind imbunatatirea dotarilor existente in cadrul spatiilor de
depozitare si lectura.

Art. 35

(1) Sectia Patrimoniu functioneaza in subordinea directorului general adjunct, este condusi
de un sef sectie si are in subordine: Compartimentul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului si
Compartimentul Conservare.

(2) Sectia Patrimoniu are urmatoarele atributii principale:

a)

b)

-
gt

-
o 2

coordoneaza si realizeaza activitatile care presupun gestionarea patrimoniului mobil
/ ~

al Muzeului; z/,\)p
coordoneaza si realizeaza activitatea de evidentd informatiZata
Muzeului, gestioneaza documentele de evidenta digitala;
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d)

f)

g)

h)

colaboreaza cu celelalte sectii in cadrul comisiilor de predare-preluare a
patrimoniului mobil in vederea finalizarii preludrii gestiunilor si a digitalizirii
datelor;

coordoneaza si realizeaza activitatile care presupun conservarea preventivi a
bunurilor de patrimoniu mobil apartindnd Muzeului, atat in depozite, cat si in
expozitiile permanente si temporare, precum si in cazul bunurilor culturale mobile
apartinand altor institutii, aflate la sediul Muzeului in cazul unor expozitii
temporare organizate sau itinerante de Muzeu;

coordoneaza activitatile care presupun inaintarea pieselor de patrimoniu mobil din
depozitele si expozitiile Muzeului catre Laboratorul de Restaurare;

realizeaza proiecte si granturi de cercetare; initiaza proiecte pentru atragerea de
fonduri in vederea dotarii sectiei cu aparaturd performanta si pentru realizarea
veniturilor proprii ale Muzeului;

valorifica patrimoniul Muzeului prin publicatii cu caracter stiintific si de
popularizare, participare la sesiuni de comunicari stiintifice, organizare de expozitii
si alte evenimente;

nominalizeaza personalul din sectie ce urmeaza s& fie promovat;

propune programe de formare si perfectionare profesionalda pentru personalul din
subordine.

Art. 36
Compartimentul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului este in subordinea Sectiei Patrimoniu
si are urmatoarele atributii:

a) realizeaza digitalizarea patrimoniului Muzeului si gestioneaza instrumentele de
lucry;

b) realizeaza digitalizarea registrelor de inventar ale Muzeului in vederea fluidizarii
activitatilor de evidenta, gestiune precum si a documentrii stiintifice;

c) colaboreaza la elaborarea proiectelor de expozitie si intocmeste, dupa caz,
documentatia aferenta;

d) intocmeste fise de evidentd analitica si de clasare pentru obiectele din patrimoniul
Muzeului, cu precadere pentru piesele care vor compune expozitia permanenta si
pentru cele care fac obiectul expozitiilor temporare;

e) inainteaza documentatia necesard in vederea clasarii citre Comisia Nationala a
Muzeelor si Colectiilor;

f) centralizeaza certificatele si ordinele de clasare;

g) asigura furnizarea informatiilor si datelor solicitate de specialisti ori institutii in
legatura cu patrimoniul Muzeului in conformitate cu principiul asigurarii accesului la
informatie precum si cu procedurile interne ale Muzeului;

h) propune realizarea de baze de date in functie de necesitatile Muzeului si asigura
gestionarea acestora;

i) colaboreaza cu celelalte sectii in toate activitdtile care implicd gestionarea
patrimoniului Muzeului-si furnizeaza documentatia digitalizata;

j) inregistreaza miscarea bunurilor de patrimoniu mobil in interiorul cat si in afara
Muzeului.

Art. 37
Compartimentul Conservare este in subordinea Sectiei Patrimoniu si are
atributii: Vs

a) asigura conservarea preventivd a bunurilor culturale mobj;(é

istoric-documentare, artistice, in cazul depozitarii, transportului:
conformitate cu normele in vigoare; \



e)
f)

g)
h)

i)

controleaza conditiile microclimatice in spatii cu scopul de a mentine microctimatul
necesar pastrarii in conditii optime a bunurilor culturale;

colaboreaza la elaborarea proiectelor de expozitie si propune modalitati de etalare a
pieselor;

in cazul schimburilor culturale asigura conservarea preventiva prin modalitétile de
manipulare, ambalare si transport; participa la predarea si preluarea obiectelor
culturale;

intocmeste fisele de conservare ale obiectelor aflate in patrimoniul Muzeului:
evalueaza starea de conservare a bunurilor culturale mobile si face propuneri pentru
intrarea obiectelor in proces de restaurare;

identifica factorii de degradare a bunurilor culturale si aplica masuri de protectie;
participa la comisiile de restaurare (predarea si preluarea pieselor);

acorda asistenta de specialitate pentru masuri de conservare preventiva.

Art, 38

(1) Sectia Restaurare si Investigatii, functioneaza in subordinea directorului general
adjunct, este condusa de un sef sectie si are in subordine: Compartimentul Restaurare si
Investigatii si Compartimentul Reconstituire Graficd.

(2) Sectia Restaurare si Investigatii are urmatoarele atributii principale:

a)
b)
c)
d)

e)

asigura restaurarea in bune conditii a bunurilor patrimoniului mobil;

realizeaza toate operatiunile de conservare activa a bunurilor de patrimoniu;
realizeaza, in acord cu celelalte sectii, planul de restaurare anual al Muzeului;
participa, dupa caz, la realizarea proiectelor de expozitii temporare si permanente
pentru activitatile care presupun operatii de conservare activd sau restaurare a
obiectelor;

colaboreaza cu alte institutii in proiecte de restaurare a bunurilor de patrimoniu
mobil si imobil;

f) realizeaza proiecte si granturi de cercetare;

g) realizeaza investigatii fizice, chimice si biologice;

h) realizeaza analize pentru stabilirea structurii si compozitiei obiectului, pentru
stabilirea proceselor de alterare, a mecanismului acestor procese si a factorilor ce
le-au provocat;

i) realizeaza activitatile de restaurare metale, ceramic3, textile, corp carte veche,
documente pe suport papetar, pergament, pictura ulei si tempera, lemn, piatra;

j) valorifica patrimoniul si activitatile Muzeului prin publicatii cu caracter stiintific si
de popularizare, participare la sesiuni de comunicari stiintifice, organizare de
expozitii si alte evenimente;

k) realizeaza venituri extrabugetare prin restaurare bunuri de patrimoniu mobil sau
imobil solicitate de terti, realizare replici bunuri de patrimoniu pentru vanzare,
realizare expertize;

[) nominalizeaza personalul din sectie ce urmeaza sa fie promovat;

m) propune programe de formare si perfectionare profesionald pentru personalul din
subordine.

Art. 39

Compartimentul Restaurare si Investigatii se afla in subordinea Sectiei Reit _
Investigatii si are principalele atributii: s

a)
b)
)

o
asigura restaurarea in bune conditii a bunurilor patrimoniului mobil; /'/ o
realizeaza toate operatiunile de conservare activa a bunurilor de patnmpmu ‘

realizeaza, in acord cu celelalte sectii, planul de restaurare anual al Mui*eth
\\



d) participa, dupa caz, la realizarea proiectelor de expozitii temporare si permanente
pentru activitatile care presupun operatii de conservare activd sau restaurare a
obiectelor;

e) colaboreaza cu alte institutii in proiecte de restaurare a bunurilor de patrimoniu
mobil si imobil;

f) realizeaza proiecte si granturi de cercetare;

g) realizeaza investigatii fizice, chimice si biologice;

h) realizeaza analize pentru stabilirea structurii si compozitiei obiectului, pentru
stabilirea proceselor de alterare, a mecanismului acestor procese si a factorilor ce
le-au provocat;

i) realizeaza activitatile de restaurare metale, ceramica, textile, corp carte veche,
documente pe suport papetar, pergament, pictura ulei si tempera, lemn, piatra;

j) valorifica patrimoniul si activitatile Muzeului prin publicatii cu caracter stiintific si
de popularizare, participare la sesiuni de comunicari stiintifice, organizare de
expozitii si alte evenimente;

k) realizeaza venituri extrabugetare prin restaurare bunuri de patrimoniu mobil sau
imobil solicitate de terti, realizare replici bunuri de patrimoniu pentru vanzare,
realizare expertize.

Art. 40
Compartimentul Reconstituire Grafici se afld in subordinea Sectiei Restaurare si
Investigatii si are principalele atributii:
a) realizeaza reconstituiri grafice si desene artistice ale bunurilor de patrimoniu mobil;
b) colaboreaza cu alte institutii in proiecte de reconstituire artistici a bunurilor de
patrimoniu mobil;
c) colaboreaza cu sectiile de specialitate in vederea popularizarii activitatii proprii a
Muzeului si a editarii unor materiale de popularizare;
d) editeaza si tipareste materialele publicitare; colaboreazi cu sectiile de specialitate
la realizarea cataloagelor de expozitii;
e) realizeaza, in colaborare cu celelalte sectii, materialele informative oficiale pentru
site-ul Muzeului, comunicatele de presa.

Art. 41
Compartimentul Arheologie Preventiva, aflat in subordinea directorului general adjunct,
are urmatoarele atributii:
a) coordoneaza si realizeaza activitatati de cercetare arheologica preventiva;
b) coordoneaza si realizeaza activitati de inventariere a siturilor arheologice;
c) identifica lucrarile si investitiile care necesitd cercetare arheologica preventiv;
d) participa la dezvoltarea patrimoniului muzeal prin efectuarea de cercetdri
arheologice preventive si sistematice;
e) realizeaza studii, cu prioritate asupra patrimoniului Muzeului, in vederea publicarii;
f) colaboreaza cu specialistii din Muzeu si din alte institutii in vederea salvirii
Patrimoniului cultural national mobil si imobil;
g) arhiveaza toate cercetarile realizate;
h) nominalizeaza personalul din compartiment ce urmeazi sa fie promovat; -
i) propune programe de formare si perfectionare profesionald pentru /p%rzé/oﬁalul\*dln
compartiment. /A 2\

-
Art. 42 | 7,
Compartimentul Studii Istorice si Evidenta Monumentelor, aflat TNU
directorului general adjunct, are urmatoarele atributii:
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a) coordoneaza si realizeaza activitatea de cercetare istorica;

b) coordoneaza activitatea de realizare a studiilor istorice, studiilor de parament sau a
altor expertize stiintifice similare;

c) identifica lucrarile si investitiile care pericliteaza patrimoniul mobil si imobil;

d) participa la dezvoltarea patrimoniului muzeal prin efectuarea de cercetari istorice;

e) coordoneaza publicarea monografiilor monumentelor cercetate de colective ale
Muzeului;

f) editeaza volumul Il al revistei Acta Musei Napocensis;

g) coordoneaza publicarea de volume monografice, cataloage de colectie care sa
valorifice patrimoniul Muzeului.

h) arhiveaza toate cercetarile realizate;

i) nominalizeaza personalul din compartiment ce urmeaza sa fie promovat;

j) propune programe de formare si perfectionare profesionald pentru personalul din
compartiment.

Art. 43
Compartimentul Studii Arheologice si Evidenta Patrimoniului Arheologic, aflat in
subordinea directorului general adjunct, are urmatoarele atributii:
a) realizeaza lucrari si investigatii de arheometrie, precum si orice alte cercetari prin
metode non-invazive ale patrimoniului arheologic;
b) realizeaza cercetari arheologice sistematice;
c) carteaza, delimiteaza si cerceteaza siturile arheologice;
d) participa la dezvoltarea patrimoniului muzeal prin efectuarea de cercetiri
arheologice sistematice;
e) promoveaza realizarile compartimentului prin expozitii temporare, cataloage,
- pliante, articole si interviuri in media;
f) editeaza volumul | al revistei Acta Musei Napocensis;
g) coordoneaza publicarea monografiilor arheologice cercetate de colective ale
Muzeulur;
h) arhiveaza toate cercetarile realizate;
i) nominalizeaza personalul din compartiment ce urmeaza sa fie promovat;
j) propune programe de formare si perfectionare profesionald pentru personalul din
compartiment.

CAPITOLUL Vi - DISPOZITII FINALE

Art. 44

(1) Muzeul dispune de stampila si sigla proprie.

(2) Muzeul are o arhiva proprie, in care sunt pastrate documentele stabilite prin
nomenclatorul arhivistic al acestuia aprobat potrivit dispozitiilor Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 45
(1) Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in
vigoare, precum si cu dispozitiile ordinelor si instructiunilor in domeniu, emise de-Ministrul

Culturii. // ‘
(2) Orice modificare si completare a prezentului Regulament se aprobq rin

ministrului culturii. a z
(3) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intra in vigoare la data ap
prin ordin al ministrului culturii. \\:;
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Anexa nr. 2 ta O.M.C. nr. 2501

Numar de posturi aprobate: 83, din care:

y

1. posturi de conducere - 7 (1 manager, 1 director general adjunct,

1 contabil-sef

serviciu, 3 sefi sectie).

2, posturi de executie - 76,

¥

, 1sef
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