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’7\ o CAP.1. Dispozitii generale

Art.l MUZEUL DE ARTA POPULARA denumit in continuare Muzeul, este o institutie
“publica de cultura, cu personalitate juridica, aflatd sub autoritatea Consiliului Judetean Constanta.

2 Art.2: MUZeul este organizat si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.311/08.07.2003 —
"Legéa muzeelor si colectiilor publice, Legea nr.182/25.10.2000 privind protejarea patrimoniului
cultural na]zonal mobil, HG nr.1546/18.12.2003 pentru aprobarea Normelor de conservare si
restaurare a bunurilor culturale mobile clasate, OUG nr.189/2008 privind managementul
institutiilor publice de culturd, Legea 273/2006 — privind finantele publice locale, Legea 53/2003
Codul Muncii, Ordinul Ministerului Culturii nr 3210/10.12.2019, alte norme in vigoare si ale
propriului Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare ROF.

Art.3. Sediul Muzeului este in Bulevardul Tomis nr. 32, Constanta.

Art.4. (1) Muzeul se organizeazd pe baza principiului fundamental privind protejarea
patrimoniului cultural national, ca factor determinant al identitatii culturale a Romaéniei privind
protejarea si respectul identitétilor culturale, a traditiilor si mostenirii culturale, a patrimoniului.

(2) Muzeul promoveazd sustinerea ofertei culturale si a accesului publicului prin dezvoltarea
programatica a digitalizarii resurselor culturale, in cooperare si in parteneriat cu autoritétile centrale
si locale si cu alti detindtori de asemenea resurse, in respectul drepturilor de proprietate intelectuald;

(3) Muzeul poate organiza si realiza in nume propriu activitati auxiliare de natura prestérilor de
servicii culturale cétre terti — persoane fizice sau juridice — prin programe anuale sau pe termen
mediu si lung;

(4) Muzeul poate angaja din afara institutiei — persoane fizice sau juridice — pe perioada
determinatd, cu respectarea prevederilor legale.

(5) Muzeul poate da si lua cu imprumut, cu respectarea legislatiei speciale in materie, atat bunuri
culturale, cat si alte categorii de bunuri;

(6) Prin specialistii sdi, poate contribui atat la formarea si perfectionarea propriilor salariati, cét si a
altor persoane din tard si strdinitate, potrivit unor programe elaborate in comun cu institutii
specializate si aprobate de Ministerul Culturii si Ministerul Muncii.

(7) Muzeul poate servi ca laborator de studiu si practicd pentru elevi, studenti, doctoranzi si ca
institutie de stagiu temporar pentru tineri specialisti in formare sau profesori din toate tarile.

CAP.IL. Scopul si obiectul de activitate

Art.5. Muzeul este o institutie publicd de culturd, pusd in slujba societdtii, avand
urmédtoarele obiective:

a) cercetarea si colectionarea de bunuri culturale cu caracter etnografic, in vederea constituirii si
completdrii patrimoniului muzeal;

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

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

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

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

— organizarea de expozitii permanente si temporare, la sediul Muzeului, in alte sedii detinute de
acesta sau in sali de expozitie adecvate, in tard si striinatate;

— organizarea de servicii de documentare deschise pentru public prin folosirea informatiei despre
patrimoniul cultural detinut si despre institutie, potrivit normativelor in vigoare;
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—— editared de publicatii stiintifice si de popularizare;

—— angrenarea prin mijloace specifice a publicului de toate categoriile intr-un sistem educational
destinat farnlharlzaru acestuia cu civilizatia rurald, creatia artisticd populara si viata satului
romanesc.”
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Art. 6. Potrivit obiectului de activitate, competentelor si structurii sale de organizare,

Muzieul are urmatoarele atributii principale:

®  claborarea de programe si proiecte culturale proprii, in concordantd cu strategia culturald
promovata de Ministerul Culturii,

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

cercetarea si dezvoltarea colectiilor muzeale;

realizarea si mentinerea evidentei informatizate a bunurilor culturale mobile, conform normelor
legale in vigoare;

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

realizarea lucrarilor de restaurare, conservare si protectie a patrimoniului cultural aflat in
administrarea sa;

formarea, perfectionarea si specializarea personalului.

a)

b)

g)

h)

1)

Art.7. Principalele activititi ale Muzeului se realizeaza prin:

cercetarea fundamentald si aplicatid, pe baza programelor anuale si de perspectiva, a
patrimoniului etnografic aflat in colectiile sale, in alte colectii de profil din tard si strainitate
sau pe teren (cercetari cu profil etnografic, antropologic, sociologic si interdisciplinare) in
vederea elabordrii de studii, achizitionarea de bunuri culturale pentru completare colectiilor
proprii;

organizarea, informatizarea si actualizarea evidentei stiintifice si gestionarea patrimoniului
cultural si a fondurilor documentare detinute, conform normelor emise de Ministerul
Culturii;

clasarea patrimoniului, conform Legii nr.182/25.10.2000 privind protejarea patrimoniului
cultural national mobil,

cercetarea si folosirea celor mai eficiente metode de conservare si restaurare ale
patrimoniului cultural aflat in administrarea sa, potrivit normelor in vigoare;

expunerea pentru public a patrimoniului cultural mobil si imobil, aflat in colectiile
Muzeului, in expozitii permanente sau temporare, organizate in tard si strainatate;

organizarea de manifestdri culturale nationale si internationale, cu profil etnografic;

organizarea de manifestari stiintifice, conferinte, cursuri, dezbateri privind aria sa de interes,
singur sau in colaborare cu alte institutii;

editarea de publicatii stiintifice si de popularizare;

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

colaborarea cu mediile de informare, cu organizatiile neguvernamentale, organisme
culturale, institutii de invatdmént si cercetare, organisme si foruri internationale, alte
institutii de profil din tard si strdinitate, pentru ducerea la indeplinirea a obiectivelor si
atributiilor stabilite prin prezentul regulament.



CAP.III. Patrimoniul

A Art.8. (f% Patrlmonlul Muzeului este format din bunuri mobile si imobile, aflate in
proprletatea pufahéa a statului, pe care le administreazd in conditiile legii.

(2) Muzeul are in administrare:
a. Imobilul situat in Constanta, Bd. Tomis nr. 32 si cladirea anexa de la aceeasi adresi;

b. Bunuri culturale mobile, constituite in colectii etnografice si alte categorii de bunuri
culturale: documente, fotografii, clisee, planse, relevee, cérti etc.

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

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

(5) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Muzeului se gestioneaza potrivit dispozitiilor
legale 1n vigoare, conducerea Muzeului fiind obligatd si aplice masurile prevazute de lege, in
vederea protejarii acestora.

CAP. 1V. Personalul si conducerea Muzeului

Art.9. (1) Personalul Muzeului este incadrat pe functii contractuale prevazute in statul de
functii al Muzeului, aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Constanta si alcituit in
conformitate cu Organigrama care face parte din prezentul Regulament.

(2) Personalul Muzeului este structurat in personal cu functii de conducere si personal cu functii de
executie. Personalul cu functii de executie este compus din personal de specialitate, auxiliar si de
intretinere, functionind intr-o structurd compusi dintr-o Sectie si 6 Compartimente, in conformitate
cu Organigrama care face parte din prezentul Regulament.

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

(4) Salarizarea personalului se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.10. (1) Managementul muzeului este asigurat de citre un Director desemnat potrivit
legii in urma concursului de proiecte de management incheiat conform O.U.G. nr. 189/2008,
actualizatd, privind managementul institutiilor publice de culturd. Contractul de management este
incheiat pe duratd determinati intre ordonatorul principal de credite si director. Comisia de concurs
sau de evaluare anuald finald (alcatuitd in functie de specificul institutiei) este compusd din
reprezentanti ai autoritatii, in proportie de 1/3 si din specialisti in domeniul de activitate al institutiei
in proportie de 2/3.

(2) in activitatea sa, Directorul este sprijinit de personal cu functii de conducere, potrivit
atributiilor stabilite prin fisa postului si a reglementirilor legale in vigoare.

Art.11. Directorul asigurd conducerea executiva a institutiei si are urméatoarele atributii:

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

b) stabileste masurile necesare pentru punerea in practici a acestor programe si proiecte si
raspunde de aplicarea lor.

c) aprobd norme si normative specifice activitdtii muzeului;
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/ d) proputjle CQns111ulu1 Judetean Constanta bugetul anual de venituri §i cheltuieli;

e) 1a masunlq) necesare respectdrii bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si raspunde de
respectanfza acestuia; stabileste masurile tehnice si orgamzatorlce necesare pentru asigurarea
secuntatif §1 pentru conservarea patrimoniului general muzeal si rispunde de aplicarea lor;

Lf) aproba programele si prioritatile de investitii ale muzeului, 1n limitele stabilite prin bugetul

“aprobat;
g) aproba programele de perfectionare si specializare a personalului muzeului;
h) aproba deplasarile in interes de serviciu ale personalului muzeului;
1) aprobd programarea concediilor de odihna legale ale personalului;

j) aproba masurile de asigurare a protectiei muncii si de Imbunatétire a conditiilor de munca si

raspunde de aplicarea acestora,

k) aprobd scoaterea la concurs a posturilor libere, precum si metodologia de organizare a
acestora, data si componenta nominald a comisiilor de examinare,

1) organizeaza activitatea curentd a muzeului;

m) aproba orarul de functionare a muzeului pentru public , a standului cu vanzare obiecte de artéd
populara contemporana, regimul de functionare si tarifele aferente pentru spatiile si serviciile
de orice natura oferite publicului sau unor terti de citre muzeu,

n) aprobd componenta organelor consultative si le solicitd avizul in legiturd cu acele probleme
care sunt de competenta lor;

0) decide constituirea si competenta colectivelor de lucru si a comisiilor de specialitate
p) raspunde de respectarea prezentului ROF precum si a altor norme si normative specifice;

q) analizeaza si propune Consiliului Judetean Constanta modificarea prezentului ROF, a statului
de functii, a oricdror norme si instructiuni ce sunt de competenta Consiliului Judetean
Constanta,

r) rezolva orice alte probleme care privesc administrarea muzeului;

s) indeplineste obiectivele si indicatorii stabiliti de Ministerul Culturii, precum si de Consiliul
Judetean Constanta;

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

u) selecteaza, angajeaza, promoveazd, sanctioneazd si concediazd personalul salariat, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

v) stabileste atributiile de serviciu, pe compartimente, conform prezentului regulament, precum
si obligatiile individuale de munca ale personalului de specialitate care se inscriu in fisa
postului;

w) reprezintd Muzeul in raporturile cu terti;
x) incheie acte juridice, in numele si pe seama Muzeului, conform competentelor sale,

y) intocmeste fise de evaluare a posturilor pentru sefii structurilor direct subordonate si
urmireste desfigurarea activititii pentru tot personalul Muzeului;

z) aprobd planurile de pazi si protectie impotriva incendiilor si urmareste aplicarea lor in
practica,

aa) stabileste masuri pentru asigurarea protectiei muncii in Muzeu;
bb) aproba Regulamentul de Ordine Interioard,

cc) pastreaza cu rigurozitate confidentialitatea asupra datelor referitoare la activitatea Muzeului
care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca avand acest caracter de citre Ministerul
Culturii si Consiliul Judetean Constanta;

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

ee) solutioneaza contestatiile in legatura cu stabilirea salariilor de baza, sporurilor, premiilor si
altor drepturi salariale;

6



ff) ia OI‘IC\Q alte masuri, in limitele prevederilor legale in vigoare, pe care le considerd necesare

»

pentm*owbuna desfasurare a activitatilor in Muzeu.

> gg)In exefcyiarea atributiilor sale Directorul emite decizii;
hh)in absenta Directorului, institutia este condusé de persoana delegata.

1 CAF V. Organisme deliberative, atnbutn, competen‘;e si responsabﬂltatl

Art.12. (1) Activitatea Directorului este sprijinitd de Consiliul de Administratie, organism

cu caracter deliberativ.

)

Componenta Consiliului de Administratie este urmatoarea:

a. Presedinte: Directorul Muzeului;

b. Membri: Sef Sectie, un economist, un reprezentant al salariatilor si un reprezentant al
Consiliului Judetean.

c. Secretar fard drept de vot, desemnat de Directorul institutiei prin decizie a acestuia.
Are ca atributii intocmirea proceselor verbale de sedintd, intocmirea anexelor
acestora pe baza documentatiei aferente, rdspunde pentru corectitudinea celor
consemnate, realizeazi convocarea.

Art.13. La sedintele Consiliului de Administratie pot fi invitate personalitati ale vietii

culturale, artistice si stiintifice, reprezentanti ai Ministerului Culturii si ai forului tutelar, membrii
Comisiei de Culturd din cadrul Consiliului Judetean Constanta.

a)

b)

@

g)

h)

Art.14. (1) Consiliul de Administratie:
se intruneste in sediul Muzeului lunar sau ori de cédte ori este nevoie, la convocarea
presedintelui sau a 1/3 din numarul membrilor sai;

este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul total al membrilor sii, ia hotarari cu majoritate
simpla de voturi din numarul total al membrilor prezenti;

sedintele Consiliului de Administratie sunt prezidate de presedinte;

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

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

procesul - verbal al sedintei se semneaza de toti cei care au participat la aceasta.

In exercitarea atributiilor sale, Consiliul de Administratie adoptd hotarari.

Art.15. Consiliul de Administratie are urméatoarele atributii principale:

dezbate si avizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare al muzeului,

avizeazd strategia de dezvoltare a muzeului pe termen mediu si lung pe baza strategiei in
domeniu a Ministerului Culturii;

avizeazd bugetul de venituri si cheltuieli in vederea aprobani lui prin ordin al forului tutelar;
dupa aprobare avizeaza defalcarea acestuia pe activitati specifice;

analizeaza programele si proiectele de cercetare muzeografice si etnografice;

avizeazd planul de expozitii permanente si temporare al Muzeului, in vederea aprobérii lui de
catre Director;

avizeazd Planul de paza al Muzeului, Planul de protectie impotriva incendiilor, alte documente
organizatorice specifice activititii administrative a Muzeului;

avizeazd Regulamentul de ordine interioard al institutiei, in vederea aprobarii lui de catre
Director;

propune tarifele pentru activitatile Muzeului si le supune spre aprobare;
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) propune\tematlca pentru concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante;

i) dezbate, I\a cererea Directorului, probleme importante cu care se confruntd institutia si prezintd
propunen” de rezolvare;

k) 1ndeptm ste orice alte atributii potrivit legii;
Vi

2.1y, participa la evaluarea personalului

Art.16. Secretariatul Consiliului de Administratie isi desfdsoard activitatea, cu respectarea
prevederilor legale, a hotarérilor Consiliului de Administratie si are urmatoarele atributii principale:

a) redacteazi ordinea de zi a sedintelor Consiliul de Administratie, in baza proiectului
comunicat de catre Presedintele Consiliului de Administratie;

b) Pregateste mapele de sedintd cu materialele aflate pe ordinea de zi a sedintei Consiliului de
Administratie si transmite membrilor cite un set din aceste documente, prin e-mail sau pe suport
hartie;

¢) Redacteaza, in baza dezbaterilor din sedintele Consiliului de Administratie, hotararile
acestuia;

d) Asigura un sistem viabil de transmitere a extraselor din hotirarile Consiliului de
Administratie catre Director care va transmite, prin intermediul Secretariatului Consiliului de
Administratie, sub semndturd, catre persoanele responsabile cu indeplinirea lor,

e) Intocmeste si semneazd procesul-verbal de sedintd, acesta fiind semnat s1 de cétre
Presedintele Consiliului de Administratie si membrii prezenti;

f) Urmireste nivelul de indeplinire a hotarérilor la termenul scadent, raportind periodic
Presedintelui si membrilor Consiliului de Administratie stadiul punerii in aplicare a mésurilor
dispuse de Consiliului de Administratie;

CAP. VI Organisme consultative si comisii de specialitate

Art.17. (1) Activitatea Muzeului este sprijinitd de un Consiliu Stiintific, organism colegial
cu rol consultativ. Constituirea si functionarea Consiliului Stiintific se fac pe baza deciziei
Directorul si este alcituit din specialisti de profil, cu rol consultativ, in domeniul cercetarii
stiintifice, colectiilor muzeale si activitatilor culturale.

(2) Presedintele Consiliului Stiintific este Directorul Muzeului.
Art.18. Consiliul Stiintific

(1) Consiliul stiintific este organ de specialitate alcatuit din specialisti de profil, cu rol consultativ in
domeniul cercetdrii stiintifice, organizarii sau structurdrii colectiillor muzeale si activititilor
culturale.

(2) Consiliul Stiintific sprijina Directorul pentru rezolvarea problemelor importante ale desfasurarii
activitatii institutiei, prin indeplinirea urmitoarelor atributii principale:

a) examinarea strategiei de dezvoltare a Muzeului pe termen mediu si lung, intocmitd pe
baza strategiei in domeniu a Ministerului Culturii si formularea de aprecieri;

b) dezbaterea programelor anuale si de perspectiva ale muzeului,

c) examinarea programelor stiintifice ale Muzeului si formularea de aprecieri si propunert;

d) analiza periodici si formularea de aprecieri si propuneri asupra orientarii cercetérilor de
feren,

e) evaluarea tematicii tipariturilor si publicatiilor;

f) examinarea activititii stiintifice si culturale internationale la care participd institutia:
expozitii, schimburi de experientd, stagii de pregitire, congrese, cercetari in echipe cu
specialisti strdini, etc., si formularea de aprecieri;

g) indeplineste orice alte atributii potrivit legii.



/ (3) Componk\nta Consiliului Stiintific se realizeazd prin decizie a Directorului Muzeului si are

' urmatoarea structura:

- D1rectorul institutiei, care e de drept Presedinte al Consiliului Stiintific;

MemBH reprezentantl ai institutiei (personal de specialitate): Sef Sectie;

Colaboratorl externi, respectiv specialisti sau personalitati in domeniul etnografiei;

Secretar
“'Art.19. (1) Consiliul Stiintific se mtruneste trimestrial In sesiuni ordinare cu cel putin 5 zile
tnaintea celor de Administratie sau ori de cite ori este nevoie in sesiuni extraordinare, se pronunta
asupra programului anual de cercetare si analizeaza activitatea stiintifica a institutiei.

.

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

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

(4) Convocarea sesiunilor ordinare se face de catre presedinte, cu cel putin 3 zile inainte.

(5) Propunerile Consiliului Stiintific se adoptd cu majoritate simpld de voturi din numarul
membrilor.

(6) Dezbaterile Consiliului Stiintific se consemneaza intr-un registru de procese -verbale.

(7) Procesele- verbale ale sesiunilor se consemneaza intr-un registru special, iar concluziile si
propunerile luate vor fi comunicate Consiliului de Administratie de catre secretarul stiintific.

(8) Procesele- verbale ale sedintelor se consemneaza intr-un registru special.
(9) Secretariatul stiintific isi desfagoara activitatea, cu respectarea prevederilor legale.

Art.20. (1) in cadrul Muzeului functioneazi urmatoarele comisii de specialitate:

a) Comisia de inventariere patrimoniu cultural, mijloace fixe si obiecte de inventar
b) Comisia de achizitii, bunuri culturale pentru imbogétirea colectiilor muzeului

c) Comisia de receptie, evaluare, achizitii de obiecte de patrimoniu

d) Comisia de restaurare patrimoniu cultural

e) Comisia de evaluare a cartilor donate la biblioteca Muzeului,

f) Comisia de casare de bunuri

g) Comisia de dezmembrare si declasare

h) Comisia tehnicid P.S.1

1) Comisia de receptie si primire a materialelor, mijloace fixe, obiecte de inventar
j) Comisia de securitate si sdnatate a muncii

k) Comisia de selectare a unitatilor arhivistice

1) Comisia de monitorizare a implementarii sistemului de control intern managerial.

(2) Infiintarea, organizarea, functionarea, componenta si atributiile Comisiilor se stabilesc prin
decizia Directorului.



"2 /4N CAP. VIL Structura organizatorici a Muzeului
Art.21. (1)Structura organizatorici a Muzeului este cea aprobatd de Consiliul Judetean
Constantaprin Anexa nr.1 la prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare.

(2) In cadrul structurii organizatorice prevazuta la alin.1) prin decizia Directorului se pot organiza,
s in“conditiile legii, comisii sau colective temporare pentru realizarea unor programe, proiecte,
- activitati, studii sau cercetari.

(3) Numarul maxim de posturi este de 24.

Art.22. Sectia ,,Patrimoniu Cultural National”

Sectia este condusad de un Sef Sectie aflat in subordonarea Directorului. Este compusa din
Compartimentul ,Patrimoniu, Evidentd stiintifici, Expozitii”, Compartimentul ,,Conservare” si
Compartimentul , Restaurare”.

Indeplineste urmitoarele functii muzeale generale:

- functia de cercetare, valorificare si dezvoltare a patrimoniului;

- cercetare de arhivi si de teren, precum si achizitii de obiecte cu valoare de patrimoniu
etnografic;

- cercetare etnografica de specialitate;

- evidenta stiintifica si informatizata a patrimoniului;

- realizarea bazelor de date informatizate a patrimoniului detinut de muzeu;,

- functia de valorificare cultural-educativa si de divertisment;

- clasarea patrimoniului muzeal;

- relatia directd cu publicul vizitator;

- organizarea de expozitii temporare i reorganizarea expozitiel permanente;

- organizarea de manifestiri culturale in scopul punerii in valoare a patrimoniului muzeal,

- mediatizarea valorilor detinute si a tuturor manifestarilor cultural-educative si editarea de
lucréri de specialitate si de popularizare;

- indeplinirea altor functii prevazute de lege.

(1) Compartiment ,,Patrimoniu, Evidenta stiintifici, Expozitii”

Compartimentul ,,Patrimoniu, Evidents, Expozitii~ are urmitoarele atributii:
a) participarea la inventarierea patrimoniului muzeului conform legii sau de cite ori este cazul;
b) analiza si identificarea surselor de dezvoltare si completare a colectiilor de patrimoniu;

¢) Tnaintarea de propuneri de clasare;

d) organizarea si gestionarea bazelor de date privind intreg patrimoniul cultural al muzeului si
asigurarea evidentei stiintifice in conformitate cu programele de evidentd informatizatd prin
repartizarea, verificarea si urmirirea realizarii evidentei stiintifice a patrimoniului potrivit
reglementdrilor in vigoare;

¢) intretinerea si completarea la zi a Registrului de inventar general al patrimoniului;

f) elaborarea de tematici expozitionale si participarea la selectarea obiectelor pentru organizarea
de expozitii;

g) participarea la cercetarea colectiilor muzeale, precum si la cercetarea pe teren;

h) instruirea personalului stiintific al muzeului in vederea folosirii corecte a sistemului de
evidentd DOCPAT,

i) elaborarea planului de expozitii anual si de perspectivd;

j) urmirirea executdrii, montirii, demontirii, recuperarii si depozitdrii adecvate a tuturor
elementelor componente expozitiilor;
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11:7) iﬁt\pcmirea documentatiei pentru microexpozitiile organizate in muzeu,

1) pﬁr{}ciparea la inventarierea patrimoniului, conform legii;

m) é})#rticiparea la realizarea de programe si proiecte educationale care vizeazd educatia
| pefmanenta si educatia muzeala;

n)]v 'f)/rezentarea de propuneri privind incheierea de protocoale de colaborare si parteneriat

referitoare la educatia permanenta a publicului;

0) organizarea targurilor, promovarea artei populare si mesterilor populari din toatd tara,

p) elaborarea proiectelor pentru Imbunatitirea imaginii muzeului §i a proiectelor de publicitate si
marketing;

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

r) elaborarea de strategii destinate maririi numarului de vizitatori prin legdtura constantd cu
mass-media locald ori alte organisme de profil.
(2) Compartiment ,,Conservare”
Are urmitoarele atributii:
a) Intocmirea si completarea la zi a registrelor de inventar, pe colectii, pentru fiecare gen al
creatiei populare;
b) participarea la selectarea obiectelor pentru organizarea de expozitii si pregatirea acestora,

c) raspunde de buna gestionare a colectiilor i semnaleazd conducerii orice abateri privind
conservarea bunurilor culturale din muzeu;

d) realizarea conservarii patrimoniului muzeal potrivit prevederilor normelor de conservare cu
standardele europene in domeniu si cu procedurile interne de lucru;

e) intocmirea planului anual si de perspectiva privind conservarea patrimoniului muzeal,

f) intocmirea fiselor de conservare pentru patrimoniul muzeului si a tuturor documentatiilor de
specialitate;

g) intocmirea anuald a raportului de conservare ca parte a raportului general;

h) utilizarea eficientd a tehnicii si a aparaturii din dotare in conditii de perfecta securitate si cu
respectarea legislatiei in vigoare privind functionarea si autorizarea acestora,

i) participarea specialistilor la programe de formare profesionala,
j) asigurarea de conditii optime pentru conservarea pentru bunurile muzeale;

k) raspunde in fata conducerii muzeului si a legii de orice prejudicii aduse patrimoniului
muzeal provocate de lipsa de control preventiv, neasigurarea conditiilor de depozitare
privind temperatura si umiditatea;

1) controleazi buna functionare a sistemelor de securitate si climatizare privind patrimoniul
cultural aflat in depozite sau expozitii;

m) intocmeste listele privind achizitionarea de materiale specifice conservarii.
(3) Compartiment ,,Restaurare”
Are urmatoarele atributii:

a) Compartimentul ,Restaurare”’ cuprinde activitatea desfisuratd de trei restauratori textile si
un restaurator icoane;

b) restaureazi piesele de patrimoniu in conformitate cu legislatia in vigoare, pe baza selectiei
realizate de citre Comisia de restaurare;

c) aprobarea planului de restaurare pe anul in curs de cétre Directorul Muzeului,

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

e) asigurarea documentatiei tehnice (analize de laborator, fise etc.) privind restaurarea,
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f)

g)

1ntocm1\rea si prezentarea pentru aprobare, la sfarsitul fiecdrui an, a listei de prioritéti privind
restaulra)rea patrimoniului;

1nt0gm,1rea fiselor de restaurare si a tuturor documentatiilor de specialitate (fise de tratament,
procg;dun dosare de restaurare, documentatii scrise si desenate, rapoarte de investigatii);

realizeazd anual arhiva de restaurare a patrimoniului §i o preda la arhiva documentard
conform legii si a procedurilor interne.

Structuri cu activititi functionale

Art.23 Cele trei compartimente cu activitati functionale vor fi in subordinea Directorului.

Compartimentul ,,Financiar — Contabil ” va fi coordonat de catre un economist imputernicit
sd realizeze activititile ce tin de acest domeniu, conform art. 10, alin. (2) din Legea
contabilitatii nr.82/1991, republicatd.

(1) Compartimentul ,,Financiar — Contabil ”

Are urmatoarele atributii:

1. Cu privire la evidenta financiar-contabila:

a)

b)

d)

g)

h)

i)
k)

D

Intocmirea Bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si fundamentirile aferente,
urmareste modul de realizare a acestuia;

Consemnarea corectd si la timp a oricdrei operatii care afecteazd patrimoniul institutiei in
momentul efectudrii ei, in documente justificative si de inregistrarea cronologicd si
sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, potrivit planului de conturi si normelor emise;

Tinerea corect si la zi a evidentei financiare si contabile;

Organizarea, coordonarea si efectuarea contabilitatii analitice si sintetice a operatiilor de
capital, contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor,
contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea
angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune n conformitate cu
legislatia in vigoare;

Asigurarea aspectelor legate de sistemul FOREXEBUG/CAB;

Intocmirea cererilor de credite bugetare lunare, cererilor de deschidere de credite si a
dispozitiei de repartizare a creditelor bugetare citre Trezorerie,

Organizeaza, coordoneazi si exercitd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv;

Intocmeste circuitul documentelor si rispunde de stabilirea corectd a documentelor care se
elaboreaza in cadrul institutie;

Stabileste si intocmeste proceduri de lucru specifice care sa asigure evidenta financiar-
contabil;

Riaspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, cel putin odatd pe an, pe
parcursul functiondrii sale, in orice situatii prevazute de lege;

Asigurd indeplinirea tuturor obligatiilor institutiei catre personal, bugetul statului, alte
bugete, unitati bancare si catre terti;

Riaspunde de respectarea disciplinei de cas3, a regulamentului operational de casd si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal cel putin lunar si
inopinat controlul casieriei, atit sub aspectul existentei faptice a valorilor bénesti, cét si sub
aspectul securitétii acestora,

m) Intocmirea statelor de plata pentru angajati;

n)

Intocmirea declaratiilor legale, obligatorii (D112, M500, D100, D205);

12
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-0) Evﬁieiﬁa veniturilor incasate si incadrarea legala a cheltuielilor in capitolele si diviziunile

clas1ﬁec4pe1 bugetare conform actelor normative in vigoare;,

P) Intocme te balanta de verificare analitic si sintetica, executia bugetard la termenele stabilite
de legl atia in vigoare. Intocmeste lucririle de inchidere a exercitiului financiar-contabil,
‘ urmar;ﬁd modul de valorificare a rezultatelor inventarierii,

‘f"q)‘ Introducerea, validarea §i prelucrarea datelor prin intermediul programelor informatice:

contabilitate de gestiune, ALOP;

r) Urmadrirea disponibilului din evidenta ALOP pentru evitarea depasirii limitelor bugetate;

s) Evidentd informatizatd a mijloacelor fixe;

t) Intocmirea ordinelor de platd pentru viramente salarii, plati furnizori si colaboratori.

2. Cu privire la controlul intern managerial:

a) Exercitd controlul financiar preventiv, in functie de limitele dispuse de manager prin
decizie;

b) In calitate de presedinte al Comisei de Monitorizare SCIM, intocmeste documentatia

privind raportarea anuald catre ordonatorul principal de credite a stadiului implementérilor
acestuia;

¢) Activitati si intocmire documente SCIM.

(2) . Compartimentul ,,Resurse Umane, Secretariat”
Are urmatoarele atributii:
1. Cu privire la Resursele Umane:

a) Intocmirea referatelor pentru promovare in grad profesional si schimbare gradatie de
vechime, intocmirea deciziilor si actelor aditionale, incetéri activitate;

b) Asigurarea respectarii prevederilor legale privind organizarea concursurilor de ocupare a
posturilor vacante si a secretariatului acestora;

c) Intocmirea documentelor necesare la angajarea personalului (contract de muncd, act
aditional, fisa postului), intocmirea adeverintelor de vechime pentru personalul care se
pensioneazi (pe baza statelor de plati din arhiva);

d) Inregistrarea in REVISAL a tuturor modificarilor survenite la contractul de munca (angajari,
majoriri salariale, incetdri de activitate, suspendari CIM);

¢) Intocmirea documentelor privind elaborarea si modificarea organigramei si statului de
functii ale institutie;

f) 1intocmirea documentelor solicitate de catre Consiliul Judetean Constanta in cazul in care
muzeul promoveazi modificarea tarifelor de intrare si a altor tarife percepute de institutie;

g) Efectuarea lucririlor privind evidenta personalului, completarea carnetelor de muncd,
efectuarea si programarea concediilor de odihnd si altor concedii, acordarea de sporuri,
pensionarea etc.;

h) Asigurarea prevederilor legale privind acordarea sporurilor si altor drepturi salariale.
2. Cu privire la Secretariat:

a) Asigurarea activitatii legate de registratura institutiei;

b) Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;

¢) Preluarea corespondentei (email, fax, postd) persoanei cu functie de conducere §i redactarea
raspunsurilor la aceasta (in masura in care este abilitatd sa faca acest lucru);

d) Asigurarea primirii vizitatorilor si legatura dintre persoanele cu functii de conducere si
persoane din cadrul institutiei sau din afara acesteia,

e) Asigurarea protocolului in cadrul intélnirilor, in conformitate cu cerintele zilnice;
f) Preluarea, inregistrarea, distribuirea la compartimentele implicate, indosarierea corespondentei
si a mesajelor primite din partea partenerilor, clientilor si a celorlalti angajati;
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g) Redact'z'lr\ﬁ‘ deciziilor, adeverintelor si corespondentei necesara desfasurarii activitatii zilnice,

h) Stabilinéa} agendei de intalniri zilnice ale Directorului pe baza programului acestuia si in limita
timpuluffdi’/sponibil;

i) ASigUfaféa suportului administrativ pentru toate structurile organizatorice ale institutie.

~

3. In cadrul Compartimentului “Resurse Umane, Secretariat” fsi desfdsoard activitatea
personalul angajat (economist) responsabil cu achizitiile publice, indeplinind urmatoarele
atributii:

a) Intocmirea Planului anual de achizifii publice, a modificirilor acestuia, urmarirea

implementarii la termenele stabilite;

b) Intocmirea fundamentarilor pentru cheltuieli de personal, cheltuieli cu bunuri si servicii si
pentru listele de dotdri independente sau reparatii si alte investitii, necesare fundamentarii
bugetului si a rectificarilor acestuia;

¢) Intocmirea contractelor de prestari servicii, verificarea referatelor de necesitate intocmite de
catre compartimentele care solicitd materiale sau alte bunuri necesare desfasurarii activitatii
acestora, centralizarea si analizarea acestora;

d) Operarea in SICAP a achizitiilor publice, intocmirea anunturilor de intentie, anunturilor de
participare si atribuire, intocmire (dupa caz) si postare caiet de sarcini;

e) Introducere in SICAP a achizitiilor initiate din catalogul electronic, introducerea
notificarilor centralizate, achizitii directe, online si offline;

f) Interogarea si analizarea datelor din SICAP, in vederea obtinerii de specificatii tehnice si
preturi estimative pentru achizitiile institutiei;
(3). Compartimentul “Arhivi, Documentar, Programe , Administrativ”
Are urmatoarele atributii:
1. Cu privire la Arhivdi, Documentar etnografic:

a) Arhiveaza si gestioneaza dosarele de cerecetare etnografica de teren, precum si dosarele de
expozitie si manifestari culturale;

b) Gestioneazi colectia de ,,Documentar etnografic’;

¢) Intocmeste ,,Nomenclatorul arhivistic” si inregistreazi unititile arhivistice conform legii;

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

e) Organizeazd depozitul de arhiv;

f) Intocmeste proceduri operationale privind arhivarea documentelor si a inregistrarii in arhiva
documentard conform OMFP 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice.

2. Cu privire la programe si sisteme informationale:

a) organizeaza stocul de programe si unititi ale retelei de calculatoare, pregatirea sistemului de
operare si a programelor specifice;

b) efectueazi operatii software necesare functionarii retelei de calculatoare;

c) analizeazd necesititile de valorificare a patrimoniului cultural in vederea modificarii sau
credrii unor baze de date;

d) realizeazi procesare de texte, grafica si machetare pe calculator;

e) realizeazi evidenta informatizatd a patrimoniului cultural - national,

f) realizeaza fotografierea pieselor de patrimoniu si introducerea acestora in baza de date.
3. Cu privire la administrarea institutiei si a imobilelor:

a) verificarea lucrarilor efectuate de prestatorii de servicii;

b) efectuarea activititilor de administrare, intretinere, reparatii, interventii si curatenie;

c) efectuarea lucririlor cauzate de fenomenele meteorologice (ploi, zapezi, inghet, furtuni);
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/ « d) exegmarea lucririlor cauzate de Planul de Prevenire a Incendiilor,

e) urmérﬁrea activitatilor de investitii si contractari;
=T || . . . . [N . . .

f) executs aprovizionarea Muzeului cu necesarul de materiale si intretinerea spatiului verde.
w //

CAP. VIII Bugetul de venituri si cheltuieli

Art.24. (1) Muzeul de Artd Populard Constanta intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli,
potrivit dispozitiilor legale. Muzeul este finantat din subventii de la Consiliul Judetean Constanta,
venituri proprii si din alte surse.

/

(2)Veniturile proprii se realizeaza din:
a) vizitarea de catre public a expozitiilor permanente si temporare,
b) realizarea de activitati culturale;
c) realizarea de fotografii si filme in incinta Muzeului;
d) vanzarea de obiecte de artd populara prin galeria Muzeului si prin magazinul on-line;
e) contravaloarea cardurilor emise de muzeu;
f) executarea de lucrdri de restaurare-conservare apartinand tertilor;

g) executarea de replici dupd lucrdri din patrimoniul muzeului §i comercializarea lor ca
suveniruri;

h) editarea, tiparirea si comercializarea de publicatii proprii sau in colaborare;
1) asocierea sau colaborarea la realizarea unor activitéti stiintifice si culturale;
j) executarea de lucrari de redactare, tehnoredactare, editare/tiparire;

k) taxe de participare la targuri;

1) taxe de participare la atelierele de pedagogie muzeald;

m) inchirierea de spatii si/sau terenuri pentru diverse activitati care nu contravin statutului si
regulamentului de organizare si functionare, cu respectarea Regulamentului de ordine
interioard a muzeului;

n) intocmirea de proiecte pentru atragerea de fonduri nerambursabile externe si comunitare;,
o) donatii, sponsorizari, alte surse, in conditiile legii;
p) alte taxe.

~ CAP. IX. Dispozitii finale

Art.25. (1) Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare (ROF) se
completeazd cu dispozitiile reglementdrilor in vigoare, precum si ale actelor normative, ale
ordinelor, instructiunilor, normelor si normativelor emise de Ministerul Culturii;

(2) Directorul va adopta Regulamentul de Ordine Interioard, pe baza si cu respectarea dispozitiilor
legale si a prezentului Regulament,

(3) Orice modificare si completare a prezentului Regulament va fi propusé de cétre Director, in
vederea aprobarii de ctre Consiliul Judetean Constanta.

Art.26. Regulamentul de Organizare si Functionare se completeazd cu Anexa |1
,, Organigrama Muzeului de Arti Populard Constanta”.

Art.27. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legale si hotdrarile Consiliului
Judetean Constanta, care sunt in vigoare sau care vor fi emise dupd aprobarea Regulamentului.

1
.
\Dlrgctor,
Flore?r&n Marian Sirbu
5
~ |
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