Anexa nr. 3 la Hotararea Consiliului Judetean Arad nr. 8/30.01.2019

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL COMPLEXULUI MUZEAL ARAD

CAPITOLUL |
DISPOZITI| GENERALE

Art.1. COMPLEXUL MUZEAL ARAD, numit in continuare Complexul Muzeal Arad,
este o institutie publica de cultura, cu personalitate juridica, aflata in subordinea
Consiliului Judetean Arad, activitatea sa fiind finantata din subventii de la bugetul
propriu al judetului Arad si din venituri proprii. Normele generale de organizare i
functionare ale institutiei sunt reglementate, in principal, prin Legea muzeelor si
colectijilor publice (nr. 311/2003), modificata si completata prin Legea nr. 12/2006 si
Legea nr.114/2006, prin Legea administratiei publice locale (nr. 215/2001, cap. VI,
sect. 2, art. 104; sectiunea 4, art. 114), Legea nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare.
Pe baza acestor acte normative si a Codului Muncii (cf. cap. Ill, art. 98/2) a
fost intocmit prezentul REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE numit
in continuare Regulament.
Art.2. (1) Sediul central al Complexului Muzeal Arad, este situat in Piata George
Enescu nr.1, municipiul Arad, cod 310131. Toate actele, facturile, anunturile,
publicatiile etc. vor contine inscriptionarea: Consiliul judetean Arad - Complexul
Muzeal Arad, alaturi de indicarea sediului.
(2) Complexul Muzeal Arad are in subordine si administreaza, in municipiul
Arad, respectiv pe teritoriul Judetului Arad, urmatoarele muzee fara personalitate
juridica, respectiv imobile:
- Muzeul Orasului Lipova si Colectia de Arta Veche Romanesca “Stefan
Crisan” Lipova (imobil, personal, exponate) situat in Lipova str. N.Balcescu
nr. 21;

- Muzeul Memorial "loan Slavici si Emil Montia”, Siria (personal, exponate,
fara imobil) str.Regiment Infanterie 85;

- Muzeul Viei si Vinului Minig, Ghioroc (personal, exponate, fara imobil);

- Muzeul Memorial “Adam Miller Guttenbrunn”, Zabrani (exponate, fara

imobil);

- Casa memoriala si colectia ,Eugenia Hagiu si Eugen Popa”, (imobil,

personal cu contract de servicii, exponate), Savarsin nr.349;

- Muzeul de arta — Arad, str. Gheorghe Popa de Teius nr. 2-4;

- Depozite etnografie — Arad, Str. Oituz nr. 131;

- Sinagoga ortodoxa (centru cultural), situat Tn Arad, str. Cozia nr. 12 (cu

contract de transmitere in folosinta gratuita)
Art. 3. (1) Regulamentul stabileste statutul legal al Complexului Muzeal Arad,
organizarea interna, obligatiile institutiei si ale fiecarui angajat.

(2) Regulile si normele de disciplina, stabilite prin prezentul Regulament, se
aplica tuturor angaijatilor institutiei, indiferent de durata contractului de munca, cat si
celor care lucreaza in institutie ca detasati.

(3) Orice modificare a prezentului Regulament se face prin hotarare a
Consiliului Judetean Arad, la propunerea Consiliului de Administratie.
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(4) Modificarile vor fi aduse la cunostinta angajatilor, sub semnatura, in maxim
trei zile de la aprobare. Aceleasi prevederi se aplica si in cazul fiselor de post.

(5) Modificarile in Regulament si in fisele posturilor care deriva din schimbarea
legislatiei in vigoare vor fi operate si aduse la cunostinta angajatilor in termen de trei
zile de la primirea, (conform numarului de Tnregistrare la secretariat), a respectivelor
ordine, hotarari, decizii sau legi.

CAPITOLUL II. SCOPUL $I FUNCTIILE PRINCIPALE ALE COMPLEXULUI
MUZEAL ARAD

Art.4. Complexul Muzeal Arad este institutie de cultura, de drept public, aflata in
serviciul societatii, avand urmatoarele funcitii principale :

a) constituirea stiintifica, administrarea, conservarea si restaurarea patrimoniului

muzeal;

b) cercetarea stiintifica, evidenta, documentarea, protejarea si dezvoltarea

patrimoniului muzeal,

C) punerea in valoare a patrimoniului muzeal Tn scopul cunoasterii, educarii si

recreerii prin:

- organizarea de expozitii permanente si temporare, la sediul si locatiile din
administrarea Complexului Muzeal Arad sau in sali de expozitie adecvate, in
tara si strainatate;

- organizarea de manifestari stiinifice si culturale, nationale si internationale;

- editarea de publicatii stiintifice si de popularizare, in domeniul specific de
activitate;

- organizarea de servicii de documentare deschise pentru public, pentru
folosirea informatiei despre patrimoniul cultural definut si despre institutie,
potrivit legislatiei in vigoare;

- oferte educationale pentru comunitati destinate familiarizarii cu istoria nationala
si locala si a formarii unei atitudini “pro patrimoniu”;

- valorizarea patrimoniului muzeal prin mijloace clasice si moderne si
promovarea activitatii muzeale prin mass-media.

Art. 5. Potrivit naturii, competentelor si structurii sale organizatorice, Complexul
Muzeal Arad are urmatoarele atributii principale:

a) elaborarea de programe si proiecte culturale proprii in domeniul cercetarii,
evidentei si valorificarii patrimoniului mobil si imobil in concordanta cu strategia
culturala promovata la nivel national si obiectivele socio-culturale ale judetului
Arad,;

b) stabilirea de masuri tehnice, economice, organizatorice pentru aducerea la
Tndeplinire a programelor culturale aprobate;

c) cercetarea si dezvoltarea colectiilor muzeale si a patrimoniului muzeal,

d) realizarea lucrarilor de protejare, conservare si restaurare a patrimoniului cultural
aflat in administrarea sa;

e) colectionarea de bunuri culturale, in vederea constituirii si completarii
patrimoniului muzeal, prin cercetari de teren, achizitji si donatji;

f) organizarea evidentei patrimoniului cultural mobil detinut in administrare;

g) conservarea, restaurarea si depozitarea patrimoniului mobil detinut, in
administrare, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare si potrivit
standardelor europene generale;



h) valorificarea patrimoniului cultural aflat Tn administrarea sa, prin proiectele
culturale, ca parti componente ale Strategiei de dezvoltare a judefului Arad,
inclusiv a turismului cultural.

Art.6. (1) Principalele obiective ale Complexului Muzeal Arad constau in:

a) cercetarea fundamentala si aplicata, pe baza programelor anuale si de
perspectiva, a patrimoniului aflat in colectiile sale, in alte colectii de profil din
tara si strainatate, sau pe teren (cercetari cu profil arheologic, istoric, etnografic
si interdisciplinar), in vederea elaborarii de studii, achiziionarii de bunuri
culturale pentru completarea colectiilor proprii etc.;

b) organizarea, informatizarea si actualizarea evidentei patrimoniului cultural si a
fondurilor documentare detinute, conform normelor legale in vigoare;

c) cercetarea si folosirea celor mai eficiente metode de conservare si restaurare a
patrimoniului cultural, aflat Tn administrarea sa, potrivit normelor legale in
vigoare;

d) expunerea pentru public a patrimoniului cultural mobil aflat in colectiile
Complexului Muzeal Arad, in expozitii permanente sau temporare, organizate la
sediu, in tara si in strainatate;

e) organizarea de manifestari culturale de profil, nationale si internationale;

f) organizarea de manifestari stiintifice, simpozioane, conferine, mese rotunde,
dezbateri pe aria sa de interes, singur sau in colaborare cu alte institutji;

g) editarea de publicatii stiintifice si de popularizare, in domeniul specific de
activitate si valorificarea lor prin vanzare sau schimb;

h) realizarea de venituri proprii prin contracte de cercetare arheologica de salvare
sau preventive si de conservare-restaurare a patrimoniului mobil, prin
expertizarea de bunuri culturale mobile, producerea si vanzarea de replici,
obiecte de artizanat, tiparituri si alte suporturi de popularizare, din taxe de
vizitare, ghidaj, fotografiere, filmare sau alte mijloace.

i) clasarea bunurilor culturale aflate in colectiile muzeului.

(2) In vederea dezvoltarii, protejarii, conservarii, restaurarii, cercetérii si punerii in
valoare a patrimoniului muzeal, Tn interes stiintific sau cultural-turistic, Complexul
Muzeal Arad poate coopera, dupa caz, cu persoane fizice sau juridice de drept public
sau privat si organizatii neguvernamentale, in conditjile legii.

CAPITOLUL Ill. CONDUCEREA $SI ORGANIZAREA COMPLEXULUI MUZEAL
ARAD

Art. 7. (1) Conducerea executiva a Complexului Muzeal Arad este exercitata de un
manager si un director adjunct, managerul fiind angajat prin concurs, organizat in
conformitate cu prevederile legale privind managementul institutilor publice de
cultura. Angajarea si eliberarea din functie a directorului adjunct se face de catre
manager, potrivit legii.

(2) Managerul si Directorul adjunct conduc, coordoneaza si raspund de
activitatea Complexului Muzeal Arad, in limitele stabilite prin contractul de
management, reglementarile legale in vigoare si prin prezentul regulament.

(3) Tn cadrul Complexului Muzeal Arad se organizeazd si functioneaza
Consiliul de Administratie ca organ deliberativ de conducere.

Art. 8. (1) Organizarea si functionarea institutiei este asigurata prin organele sale de
conducere: Consiliul de Administratiei, ca organ deliberativ si Managerul, ca organ
executiv.



(2) Organismele de specialitate si comisile de specialitate, permanente sau
temporare, care functioneaza in cadrul institutiei, sunt infiintate prin decizie a
managerului:

- Consiliul stiintific (CS)

- Comisia de evaluare, donatii si achizitii (CEDA)

- Comisia de casare;

- Comisia de restaurare-conservare bunuri culturale;

- Comisia de formare profesionala si promovare;

- Comisia de etica si disciplina;

- Comisia de inventariere a patrimoniului.

Art.9. Aparatul de specialitate al Complexului Muzeal Arad cuprinde personal
contractual, angajat pe baza de contract individual de munca caruia ii sunt aplicabile
prevederile Legii nr.53/2003 si ale Legii muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003,
cu completarile si modificarile ulterioare. Intregului personal din cadrul institutiei i se
vor aplica dispozitiile prezentului Regulament.
Art.10. Toate documentele intocmite de catre personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Complexului Muzeal Arad, adresate forurilor superioare, vor fi semnate
de catre manager sau inlocuitorul acestuia, desemnat in conditiile legii.
Art.11. Atributiile organelor de conducere sunt prezentate pe larg in cadrul
Regulamentului de ordine interioara aprobat.
Art.12. Sefii de servicii si responsabilii de compartimente, raspund de intreaga
activitate pe care o coordoneaza astfel incat sa asigure indeplinirea in conditii de
eficienta si legalitate a atributiilor Complexului Muzeal Arad.
Art.13. Programul de lucru, drepturile si obligatile personalului, precum si
raspunderea, sanctiunile si recompensele sunt stabilite prin Regulament de ordine
interioara si in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art.14. Concediile personalului din cadrul institutiei sunt vizate de sefii de serviciu/
responsabilii de compartimente si aprobate ulterior de catre manager.
Art.15. Instruirea personalului si aspectele legate de resursele umane se
coordoneaza prin intermediul compartimentului financiar si resurse umane.
Art.16. Detalierea concreta a atributiilor fiecarei structuri organizatorice este redata in
capitolele IV, V si VI ale prezentului Regulament.
Art.17. Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de
specialitate al Complexului Muzeal Arad se realizeaza prin fisa postului.
Art.18. (1) Managerul raspunde de buna functionare a aparatului de specialitate al
muzeului. Coordonarea serviciilor si compartimentelor din cadrul institutiei este
delegata, prin dispozitie, sefilor de servicii, respectiv contabilului sef, in conditiile legii.

(2) Servicille de specialitate colaboreaza in vederea indeplinirii atributiilor
stabilite prin fisele postului.
Art.19. in situatia in care managerul este absent din institutie, atributjile acestuia vor
fi exercitate, In numele acestuia, de catre directorul adjunct adjunct sau unul din sefii
de serviciu, desemnat de catre manager.
Art.20. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Complexului Muzeal
Arad, conform organigramei aprobate prin hotarare a Consiliului Judetean Arad, este
alcatuita din Consiliul de Administratie, manager, director adjunct, contabil sef, cinci
servicii si trei compartimente, dupa cum urmeaza:

Consiliul de Administratie — organ de conducere cu rol deliberativ

Manager — organ de conducere cu rol executiv

Director adjunct



Contabil sef
Compartimentul financiar si resurse umane
Serviciul administrativ - PSI
Serviciul restaurare conservare
Compartimentul conservarea si gestiunea patrimoniului
Compartimentul restaurarea patrimoniului
Serviciul cercetarea si valorificarea patrimoniului arheologic
Serviciul cercetarea si valorificarea patrimoniului muzeal
Serviciul proiecte, educatie muzeala si marketing cultural

CAPITOLUL IV. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE - CA
Art.21. Consiliul de Administratie este organul de conducere deliberativa, subordonat
Consiliului Judetean Arad si este format din:
Presedinte: managerul institutiei;
Membrii: director adjunct, contabil sef, sefi servicii, reprezentant al Consiliului
Judetean Arad;
Membru (fara drept de vot): reprezentant al salariatilor.
Art.22. (1) Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea astfel :

a) se intruneste la sediul Complexului Muzeal Arad ori de cate ori este necesar, la
convocarea presedintelui sau a unei treimi din numarul membrilor sai;

b) este legal intrunit in prezenta a doua treimi din numarul total al memobrilor sai si
ia hotarari cu majoritate simpla de voturi din numarul total al membrilor prezentj;

c) sedintele sunt conduse de presedintele consiliului de administratie;

d) dezbaterile au loc potrivit ordinii de zi, comunicata membrilor sai cu cel putin 24
ore Tnainte;

e) la fiecare sedinta se intocmeste un proces-verbal de catre secretarul consiliului
de administratie, care va cuprinde ordinea de zi, problemele supuse la vot,
numarul de voturi pro si contra, abtinerile si opiniile separate; acesta este scris
n registrul de sedinte, numerotat, sigilat si parafat;

f) procesul-verbal al sedintei se semneaza de catre toti participantii;

g) lucrarile de secretariat ale consiliului de administratie vor fi efectuate de catre un
secretar numit prin decizia managerului.

(2) In exercitarea atributiilor sale Consiliul de administratie adopta hotarari, cu
respectarea prevederilor prezentului regulament, a regulamentului de ordine
interioara si a legislatiei in vigoare.
Atributiile Consiliului de Administratie sunt:
a) Avizeaza Regulamentul de organizare si functionare si organigrama Complexului
Muzeal Arad si le propune spre aprobare Consiliului Judetean Arad;
b) Avizeaza fisele de post pentru intreg personalul institutiei;
c) Aproba scoaterea la concurs a posturilor de specialigti vacante, precum i
angajarile personalului de deservire, pe baza de interviu sau proba de lucru;
d)Aproba angajarile de personal, prin validarea rezultatelor concursurilor organizate;

e) Stabileste componenta tuturor comisiilor pentru concursurile organizate in

vederea angajarii personalului;

f) Avizeaza planul de management, prezentat de managerul institutiei;

g) Aproba Planul anual de activitate al muzeului, Raportul anual, precum si

programele de dezvoltare pe termen mediu sau lung;

h) Avizeaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean Arad, bugetul de venituri

si cheltuieli al Complexului Muzeal Arad,;

i) Aproba fisele de evaluare anuala a personalului institutiei;



j) Aproba salariile personalului conform legislatiei in vigoare si bugetului aprobat de
Consiliului Judetean Arad;

k) Stabileste si aproba premiile si salariile de merit pentru personalul institutiei;

[) Aproba sanctiunile disciplinare administrate angajatilor;

m) Valideaza redactorii responsabili cu publicatiile muzeului;

n) Aproba componenta comisiilor de inventariere, termenele si valideaza rezultatele
inventarieri;

0) Aproba programele si planurile de protectia muncii, paza contra incendiilor si
antiefractie;

p) Aproba Regulamentul de ordine interioara al Complexului Muzeal Arad;

q) Analizeaza si aproba masuri de paza, securitate, protectie contra incendiilor,
precum si orice alte masuri de protejare a publicului vizitator si a bunurilor
institutiei, avizeaza Planul de paza, Planul de protectie impotriva incendiilor si alte
documente organizatorice specifice activitati administrative a Complexului
Muzeal Arad;

r)  Aproba programele de activitate curenta si de perspectiva, programele si
proiectele stiintifice, muzeale, educative si culturale ale Complexului Muzeal Arad,
cu consultarea prealabila, in cazul documentelor cu caracter stiintific, a Consiliului
stiintific;

s)  Avizeaza proiectul programului de investitii si reparatii capitale; analizeaza
modul de indeplinire a planului de investitii, a planului de dotari generale si a celui
de reparatii capitale, de executie a bugetului;

t)  Aproba orarul de functionare al institutiei si al expozitiilor pentru public si
avizeaza propunerile de tarife pentru activitatile Complexului Muzeal Arad;

u) Indeplineste si alte atributii, potrivit legii.

CAPITOLUL V. FUNCTIILE DE CONDUCERE. RESPONSABILITATI

A. Managerul Complexului Muzeal Arad
Art.23. Managerul institutiei asigura conducerea executiva a Complexului Muzeal
Arad si are 1in subordine Directorul adjunct, contabilul gsef, gsefii de
servicii/responsabilii de compartimente. Drepturile si obligatile acestuia sunt
prevazute in contractul de management incheiat cu Consiliul Judetean Arad.
Art.24. Managerul Complexului Muzeal Arad are urmatoarele atributii:

a) In exercitarea atributilor sale, managerul emite dispozitii, fiind totodata
ordonatorul tertiar de credite;

b) Raspunde pentru activitatea Complexului Muzeal Arad, in conditiile
contractului de management incheiat cu ordonatorul principal de credite si
pentru indeplinirea planului propriu de management;

c) Este presedintele Consiliului de administratie al Complexului Muzeal Arad;

d) Urmareste aplicarea prevederilor legale si ale prezentului Regulament in
vederea desfasurarii activitatilor specifice institutiei Tn conditji optime;

e) Dimensioneaza schema de incadrare cu personal de specialitate si
administrativ-tehnic, in raport cu necesitatile functionarii optime a institutiei;

f) Indruma, controleaza si raspunde de ansamblul activitatilor stiintifice, culturale,
educative, de protejare si a celor administrative din cadrul Complexului Muzeal
Arad;

g) Angajeaza si utilizeaza creditele bugetare in limita prevederilor si destinatiilor
aprobate;



h)

)
K)

1)

Propune spre aprobare Consiliului de Administratie, scoaterea la concurs a
posturilor de specialisti vacante, data organizarii concursului si componenta
comisiei;

Delimiteaza domeniile de competenta ale angajatilor, stabileste sarcinile
specifice si raporturile ierarhice dintre acestia, elemente ce vor fi consemnate
in figsele de post;

Elaboreaza planul de management, care include planul anual de activitate si
programele pe termen mediu si lung;

Stabileste sarcini precise si termenele de executie aferente pentru fiecare
angajat, rezultate din defalcarea planului anual;

Face demersurile necesare pentru obtinerea fondurilor prevazute in bugetul
institutiei: cheltuieli salariale, cheltuieli materiale, investitii;

m) Coordoneaza aprovizionarea tehnico-materiala, in conformitate cu nevoile

n)

0)

p)

Q)
Y
s)
Y

institutiei, n limita fondurilor alocate;

la masurile necesare pentru realizarea planului de venituri;

Depisteaza noi posibilitati de finantare prin incheierea unor contracte de
prestari servicii (expertize, cercetari arheologice preventive/de salvare,
intocmirea de documentatii, asistenta/supraveghere de specialitate, ghidaje
speciale, programe educationale, turistice, tiparituri promotionale, traduceri
etc.) si sponsorizari;

Coordoneaza intocmirea fiselor de evaluare anuale pentru intreg personalul
muzeului, pe baza propunerilor sefilor de servicii si a rapoartelor individuale de
activitate;

Supune aprobarii Consiliului de Administratie, calificativele din figele de
evaluare;

Instiinteaza pe cei In cauza asupra continutului fisei de evaluare, implicit
asupra calificativului aprobat;

Aproba si semneaza ordinele de deplasare ale personalului (delegatiile), in
functie de interesele muzeului si in limitele fondurilor alocate;

Informeaza periodic (cel putin trimestrial), personalul asupra problemelor
curente ale institutiei, coordonand colaborarea intre toti cei implicati n
rezolvarea acestora,

Coordoneaza programele de protectia muncii, atat instruirea personalului in
acest sens cat si asigurarea conditilor de protectia muncii, programele
antiincediu si antiefractie;

Aproba orarul de lucru al personalului din toate serviciile/compartimentele;

Isi stabileste propriul program de lucru, inclusiv cel de audiente;

la act de propunerile si sugestiile venite din partea angajatilor comunicand
celor in cauza soarta acestora, respectiv masurile luate;

Aproba scoaterea din depozite si expoziti a unor obiecte din patrimoniul
muzeului in vederea studiului sau Tmprumutului;

Aproba desenarea, fotografierea sau filmarea unor obiecte din patrimoniul
muzeului;

aa)Reprezinta muzeul in relatiile cu forurile ierarhic superioare si cu alte institutji;
bb)Alte persoane din institutie pot reprezenta muzeul doar cu aprobarea

Consiliului de Administratie sau a managerului;

cc) Aproba concediile de odihna ale personalului institutiei;
dd)Delega persoana care reprezinta institutia in perioada cat managerul lipseste

din muzeu:;



ee)intocmeste planul de crizad si constituie comitetul de crizad in situatiile care

ff)

reclama aceasta;
Coordoneaza activitatea sistemului de control intern managerial.

Art.25. In indeplinirea atributiilor care-i revin, managerul institutiei colaboreaza cu
sefii de servicii si cu compartimentele de specialitate al autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, coordoneaza activitatea compartimentelor de specialitate
din cadrul institutiei.

B.

f)
9)
h)

)
K)

1)

Directorul adjunct.

Art.26. Este coordonator al proiectelor si programelor culturale de valorificare
a patrimoniului cultural national, evidenta, gestiunea, restaurarea si
conservarea bunurilor culturale proprietate publica si aflate in administrarea
Complexului Muzeal Arad. Coordoneaza activitatea Serviciului restaurare
conservare, Serviciului cercetarea si valorificarea patrimoniului arheologic si a
Serviciului cercetarea si valorificarea patrimoniului muzeal.

Art.27. Principalele atributii sunt:

Directorul adjunct este subordonat managerului institutiei, il secondeaza in
conducerea institutiei, preludnd in lipsa acestuia raspunderea;

Directorul adjunct coordoneaza si controleaza activitatea tuturor sectiilor si
depozitelor, precum si a unor compartimente, potrivit organigramei;

Directorul adjunct asigura pentru sectoarele pentru care raspunde direct,
fundamentarea programelor anuale;

Directorul adjunct propune Consiliului de Administratie solutii pentru
problemele cu care se confrunta activitatea secfiilor si depozitelor;

Directorul adjunct face propuneri privind proiectul de buget, catre contabilul
sef;

Directorul adjunct urmareste derularea contractelor in care muzeul are rol de
prestator de servicii;

Directorul adjunct asigura publicitatea manifestarilor culturale desfasurate sub
egida institutiei;

Directorul adjunct asigura si gestioneaza patrimoniul cultural mobil si imobil,
precum si fondul documentar al institutiei;

Directorul adjunct coordoneaza problemele de administratie impreuna cu
contabilul sef si responsabilul pentru resurse umane;

Directorul adjunct se implica in rezolvarea problemelor de disciplina muncii;
Asigura si raspunde de activitatile de realizare a veniturilor proprii, prin
contracte de cercetare si colaboreaza pentru realizarea de materiale
publicitare (ghiduri, pliante, ilustrate), artizanat, realizarea de replici Si
valorificarea prin standurile proprii, in colaborare cu Serviciul cercetarea si
valorificarea patrimoniului arheologic si Serviciul proiecte, educatie muzeala si
marketing cultural;

Coordoneaza activitatea de organizare si functionarea expozitiilor
permanente si temporare;

m) Raspunde de indeplinirea Programului de publicatii stiintifice si de

n)

0)

p)

popularizare;

Coordoneaza si raspunde de clasarea esalonata a patrimoniului cultural
mobil;

Controleaza si raspunde de realizarea bazei de date informatizate a
bibliotecii;

Colaboreaza la intocmirea gestiunii informatizate a patrimoniului CMA;



aq)
r

s)

Y

u)

v)

Raspunde de intocmirea fiselor analitice ale patrimoniului muzeal,
Coordoneaza intocmirea rapoartelor de activitate in domeniul cercetarii si
valorificarii patrimoniului mobil, aflat in administrarea CMA si intocmeste pe
baza acestora, raportul anual de activitate;

Asigura desfasurarea in bune conditii a manifestarilor stiintifice prevazute in
programul anual al CMA;

Coordoneaza intocmirea programelor de protejare, conservare gi restaurare a
patrimoniului mobil, aflat in administrarea CMA, intocmeste pe baza acestora
programul anual de activitate in domeniu si il supune spre avizare directorului
general-manager si spre aprobare Consiliului de Administratie;

Coordoneaza programele de conservare si restaurare a bunurilor culturale
mobile, altele decat cele aflate in administrarea CMA, in vederea atragerii de
resurse extrabugetare;

Indeplineste atributiile managerului, in cazul absentei acestuia din institutie;

w) Indeplineste orice alte atributi, date Tn competenta sa prin decizia

C.

managerului;

Contabilul sef.

Art.28. Contabilul sef este subordonat direct managerului si are in subordine directa
activitatea Compartimentului financiar-resurse umane si a Serviciului Administrativ —

PSI.

Art.29. Atributiile contabilului sef sunt:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

Conduce Tintreaga activitate financiar-contabila a institutiei;

Raspunde de legalitatea activitatji financiar-contabile a institutiei;

Coordoneaza direct activitatea personalului din subordine;

Intocmeste fisa postului pentru personalul din subordine;

Completeaza fisele de evaluare anuala pentru personalul din subordine,
propunénd calificativul pentru activitatea acestuia,;

Aproba necesitatile de deplasari ale personalului muzeului (ordine de
deplasare), in functie de interesele institutiei si in limitele fondurilor alocate;
Aproba cheltuielile salariale si materiale necesare desfagurarii normale a
activitatii institutiei;

Coordoneaza perfectionarea profesionala a personalului din subordine;
Aproba zilele libere compensatorii pentru personalul din subordine;

Reprezinta institutia in relatiile contabil-financiare cu forurile competente;
Intocmeste si supune spre aprobare proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
anual, precum si orice rectificari bugetare;

Raspunde de organizarea si {inerea la zi a contabilitatii si prezentarea la
termen a darilor de seama contabile privind contul de executia al bugetului
unitatii;

m) Raspunde de intocmirea balantelor de verificarea si a bilantului contabil la

n)

timp si de exactitatea datelor contabile prezentate;

Raspunde de controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si de realizarea
acestora, de evaluarea corecta a elementelor patrimoniale, pe baza
inventarierii efectuate si de reflectarea acestora in bilantul contabil, potrivit
legii;

Raspunde de completarea, potrivit destinatiei si in mod ordonat, a registrelor
de contabilitate si de pastrarea acestora si a documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate;



p)

aq)

b)

C)
d)

f)

b)

Intocmeste darea de seama anuald, precum si orice alte situatii de naturd
administrativ financiara solicitate;

Coordoneaza activitatea Compartimentului financiar-resurse umane gi
colaboreaza cu sefii de servicii si manager in vederea desfasurarii in bune
conditii a activitatii din institutie;

Efectueaza Controlul Financiar Preventiv al tuturor documentelor eliberate in
cadrul compartimentului contabilitate — administrativ si colaboreaza cu
serviciile si directiile similare din cadrul Consiliului Judetean Arad;

Raspunde de intocmirea si actualizarea planului de achiziti anual si
procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare de produse, prestare de
servicii si executare de lucrari, conform Ordonantei 98/2016 cu modificarile si
completarile ulterioare;

Coordoneaza activitatea de realizarea a procedurilor contabile aplicabile
activitatilor compartimentului,

intocmeste si depune situatii solicitate de Ministerul Finantelor Publice.

Alte atributii, potrivit legii.

SEF SERVICIU.

Art. 30. Responsabilitati.

Sefii de serviciu intocmesc impreuna cu managerul si directorul adjunct
planul de activitate trimestrial si anual.

Sefii de serviciu delimiteaza Tmpreuna cu directorul si referentul de
specialitate, cu atributii de resurse umane sarcinile fiecarui angajat aflat in
subordine.

Sefii de serviciu raspund de starea si imbogatirea patrimoniului muzeal.

Sefii de serviciu urmaresc buna desfasurare a activitatii muzeale n secfiile si
compartimentele de care raspund.

Sefii de serviciu urmaresc valorificarea maxima a bunurilor muzeale de
patrimoniu, in conditiile legislatiei din domeniu, prin participarea activa la
manifestarile si expozitiile organizate de muzeu.

Sefii de serviciu colaboreaza cu referentul de specialitate cu atributii de
resurse umane in vederea perfectionarii si a unei pregatiri profesionale
adecvate a personalului de specialitate din muzeu.

Responsabilitatile sefilor de serviciu se regasesc detaliate in fisele de post.
Sefii de serviciu completeaza figsele de evaluare anuala pentru personalul din
subordine, propunand calificativul pentru activitatea acestuia.

Se obliga sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara al
institutiei privind organizarea muncii si obligatiile angajatilor;

Sefii de serviciu raspund de intocmirea raportului de activitate conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

FUNCTII DE EXECUTIE.

Art.31. Responsabilitati

Personalul de executie din muzeu este format din personal de specialitate si
personal administrativ.

Personalul de specialitate cuprinde functiiile de cercetator stiintific, arheolog,
muzeograf, conservator, restaurator, bibliotecar, desenator, gestionar-
custode, fotograf si supraveghetor.
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f)

Personalul administrativ cuprinde functiile de referent de specialitate si
muncitor calificat.

Responsabilitatile personalului de executie se regasesc detaliate in fisele de
post.

Fisele de post impreuna cu fisele de evaluare a performantelor individuale
stau la baza promovarii in cadrul institutiei.

Se obliga sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara al
institutiei privind organizarea muncii si obligatiile angajatilor;

CAPITOLUL VI. PERSONALUL SI STRUCTURA ORGANIZATORICA.

A. Serviciul restaurare-conservare.
Art.32. Activitatea Serviciului restaurare conservare este condusa de un sef serviciu
care are in subordine doua compartimente: Compartimentul conservarea si gestiunea
patrimoniului cu 8 posturi de executie (5 conservator de colectie si 3 gestionar-
custode), respectiv Compartimentul restaurarea patrimoniului format din 5 posturi de
restauratori, fiind coordonata de Directorul adjunct adjunct al institutiei.
Art.33. Atributiile Serviciului de restaurare conservare sunt realizate prin cele doua
compartimente din structura sa:
|.Compartimentul conservarea si gestiunea patrimoniului:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Raspunde pentru starea de sanatate a obiectelor muzeale din coleciiile
institutiei;

Raspunde pentru asigurarea conditiilor optime de microclimat in spatijile de
depozitare a obiectelor muzeale (expoziti permanente, temporare,
depozite);

Stabileste lista de prioritati in ce priveste restaurarea-conservarea obiectelor
muzeale;

Instruieste personalul muzeal in ce priveste normele de depozitare si
conservare a pieselor, normele de prevenire a efractiilor;

Colaboreaza la programul de Prevenire si Stingere a Incendiilor sub
coordonarea Serviciului Administrativ si furnizorul de servicii specific, instruind
periodic, la termenele prevazute de lege, personalul din institutie;

Raspunde de baza tehnico-materiala asociata postului (imbogatire metodica,
utilizare optima, intretinere): ustensile, scule, consumabile;

Colaboreaza cu ceilalti angajati ai serviciului, cu muzeografii si cu toti factorii
(persoane fizice sau institutii) implicati Tn asigurarea sanatatii pieselor din
patrimoniul muzeului;

Efectueaza activitatea de gestionare a colectiilor (acolo unde conservatorii
indeplinesc si functia de gestionari, respectiv prin gestionarii-custozi) in cadrul
careia preiau, In baza proceselor de predare-primire, obiecte, Thtocmesc
inventare si dari de seama trimestriale si anuale in colaborare cu
compartimentul contabilitate-administrativ;

Asigura intocmirea inventarelor periodice, inclusiv a digitalizarii inventarului de
patrimoniu cultural, confrom normelor legale in vigoare;

Pregatesc si intretin piesele necesare expozitiilor temporare si permanente;
Elaboreaza programele anuale de conservare a patrimoniului muzeal;

Asigura conservarea prin metode si tehnici stiintifice a patrimoniului (corp-
carte veche, legatura carte veche, documente pe suport de hartie,
pergament, piele, lemn, ceramica, metal, textile, os), cuprinse in programele
anuale potrivit prevederilor legale Tn vigoare;
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m) Coordoneaza intocmirea documentatiei stiintifice de specialitate si a fiselor de

n)

0)

p)

a)

conservare,

Coordoneaza initierea si derularea unor proiecte de cercetare proprii i in
colaborare cu alte institutii nationale de profil;

Ofera consultanta de specialitate si interventii de prim ajutor in colectii
apartinand altor detinatori de bunuri culturale mobile;

Colaboreaza cu celelalte sectii ale CMA la actiunile de protejare a
patrimoniului propriu, de reamenajare si intretinere a expozitiei de baza si de
organizare a expozitiilor temporare;

Realizeaza expozitii temporare, in vederea valorificarii activitatii specifice, a
educarii publicului si a promovarii activitatii de ocrotire, conservare si
restaurare pentru formarea unei atitudini ,pro patrimoniu”;

Il. Compartimentul restaurarea patrimoniului are urmatoarele atributii:

a)

b)

C)
d)
e)

f)

9)

h)

Realizeaza elaborarea programelor anuale de restaurare a tuturor bunurilor
culturale conform normelor legale in vigoare, pe toate tipurile de material
suport-componente: hartie, pergament, piele, lemn, ceramica, metal, textile,
0s, sticla, lucrari arta, etc.;

Asigura restaurarea prin metode si tehnici stiintifice a patrimoniului (corp-
carte veche, legatura carte veche, documente pe suport de hartie,
pergament, piele, lemn, ceramica, metal, textile, os, sticla, lucrari de arta),
cuprinse in programele anuale potrivit prevederilor legale Tn vigoare;

intocmeste documentatia stiintifica de specialitate si a dosarelor de
restaurare;
Initiaza si deruleza proiecte de cercetare proprii si in colaborare cu alte

institutii nationale de profil;

Asigura consultanta de specialitate si interventii de prim ajutor in colecitii
apartinand altor detinatori de bunuri culturale mobile;

Redacteaza cataloage de restaurare, pliante, ilustrate, casete video, CD-uri
etc., in scopul promovarii patrimoniului muzeal si a obtinerii de venituri
extrabugetare;

Realizeaza de expozitii temporare, in vederea valorificarii activitatii specifice,
a educarii publicului si a promovarii activitatii de ocrotire, conservare si
restaurare pentru formarea unei atitudini ,pro patrimoniu”;

Intocmeste si prezinta periodic catre conducerea serviciului a necesarului de
aparatura, substante, solutii etc., pentru buna functionare a activitatii,
depistarea modalitatilor si surselor de procurare a acestora, prin inhaintarea
unor referate de materiale;

B. Serviciul cercetarea si valorificarea patrimoniului arheologic
Art.34. Activitatea Serviciului cercetarea si valorificarea patrimoniului arheologic este
condusa de catre un sef de serviciu si are in componenta sapte 8 posturi executie (2
cercetatori, 4 muzeografi, 1 arheolog, 1 desenator). Se afla in subordonare directa
fata de Directorul adjunct al institutiei.
Art.35. Atributiile Serviciului cercetarea si valorificarea patrimoniului arheologic sunt:

a)
b)

c)

Realizarea de programe culturale privind patrimoniul arheologic;

Desfasoara activitate de cercetare in teren, prin efectuarea de sapaturi
arheologice sistematice, in conformitate cu programul propriu anual si cu
resursele financiare disponibile;

Realizeaza sapaturi pentru eliberarea de sarcina arheologica a terenurilor
destinate unor lucrari edilitare sau de alta natura, prin efectuarea de studii
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d)

f)

9)

h)

)

K)

sau prospectii preliminare, sapaturi de salvare si preventive etc., elaborand
raportul de specialitate, in functie de existenta si importanta vestigiilor istorice
identificate in zonele respective;

Efectueaza lucrari de cercetare stiintifica a materialului rezultat din
investigatiile arheologice si a investigatiilor de laborator in scopul intocmirii gi
publicarii unor studii, comunicari, repertorii, monografii etc.;

Gestioneaza patrimoniul muzeal din depozitele de arheologie si numismatica,
asigurand inventarierea, clasarea si evidenta stiintifica a acestuia, conform
normelor in vigoare;

Asigura cresterea patrimoniului arheologic si numismatic, prin achizitii si
donatii;

Contribuie la elaborarea metodologiilor moderne de cercetare aplicata si a
proiectelor de cercetare interdisciplinara, la studierea si perfectionarea
tehnologiilor de restaurare-conservare, in functie de rezultatele proprii si de
cele internationale, in scopul dezvoltarii practicii in domeniu;

Conform programului anual al sectiei, propune si participa la realizarea unor
sesiuni de comunicari stiintifice, simpozioane, conferinte, seri muzeale,
urmarind valorificarea stiintifica si popularizarea patrimoniului muzeal;
Redacteaza ghiduri, pliante, ilustrate, casete video, CD-uri etc., in scopul
promovarii patrimoniului muzeal si a obtinerii de venituri extrabugetare;

La solicitarea conservatorului, gestionarului sau restauratorului ofera
informatiile necesare pentru realizarea corecta a figelor de evidenta,
conservare sau restaurare;

Realizeaza anual, un numar de fise analitice de evidenta, in functie de
marimea colectiei, si se preocupa de actualizarea acestora in functie de
rezultatele cercetarilor proprii;

Urmareste prioritar valorificarea stiintifica a colectiei muzeale si a rezultatelor
cercetarilor de teren, in scopul introducerii acestora in circuitul stiintific
national si international,

m) Asigura cercetarea extinsa si asupra altor valori de de patrimoniu (mobil sau

n)

0)

p)

Q)

imobil) de interes local, zonal, national sau international aflate in legatura cu
zona Aradului;

Rezultatele cercetarii se materializeaza intr-un studiu anual, circumscris temei
de cercetare propuse si aprobate de conducerea institutiei;

In cazul redactarii cataloagelor de colectie sau a unei cartj, studiul anual nu

mai este obligatoriu;

Participa, prin muzeografii din cadrul serviciului, anual, la cel putin o
manifestare stiintifica de specialitate, de interes national, cu o lucrare legata
de tema de cercetare propusa in cadrul planului anual,

Coordoneaza realizarea anuala de expozitii temporare sau de evenimente
culturale cu caracter stiintific si educativ;

Coordoneaza realizarea dosarului expozitiei cuprinzand tematica, lista de
piese cu mentionarea celor care trebuie conservate sau restaurate, necesarul
de materiale (inclusiv aparatura), catalogul si alte materiale tiparite precum si
bugetul detaliat pe capitole, pe care il va Tnhainta prin intermediul sefului de
serviciu, managerului spre aprobare;

Pe baza planului de munca al serviciului/compartimentului, stabileste cu seful
serviciului restaurare conservare, calendarul prioritatilor de restaurare
conservare;
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t) Propune prin referate, necesitatile de deplasare in interes de serviciu, in
functie de interesele serviciilor/compartimentelor si in limita fondurilor alocate;

u) Raspunde in privinta nivelului stiintific al activitatii de evidenta, cercetare si
valorificare a patrimoniului muzeal, la nivelul colectiei de care se ocupa,;

v) Asigura valorificarea activitatii prin publicarea de studii si articole, participarea
la manifestari stiinfifice, organizarea sau colaborarea la manifestari stiintifice
si expozitii de nivel national si international;

w) Raspunde pentru pastrarea in cele mai bune conditi a bunurilor de
patrimoniu care servesc drept obiect al cercetarii si valorificarii muzeale;

C. Serviciul cercetarea si valorificarea patrimoniului muzeal.

Art.36. Activitatea Serviciului cercetarea si valorificarea patrimoniului muzeal este
condusa de catre un sef de serviciu care are in subordine 8 posturi de executie (7
muzeografi $i un cercetator) si se afla in subordinea Directorului adjunct al institutiei.
Art.37. Atributiile Serviciului cercetarea si valorificarea patrimoniului muzeal sunt:

a) Seful serviciului intocmegte planul de munca al serviciului si urmareste
realizarea lui in practica;

b) Pe baza planului de munca al serviciului, stabileste cu seful serviciului
restaurare conservare calendarul prioritatilor de restaurare conservare;

c) Seful serviciului Propune prin referate, necesitatile de deplasare in interes de
serviciu, in functie de interesele serviciului si in limita fondurilor alocate;

d) Face propuneri pentru burse si stagii de documentare ale muzeografilor
serviciului;

e) Raspunde de realizarea indicatorilor prevazuti in planul anual de activitate;

f) Raspunde in privinta nivelului stiintific al activitatii de evidenta, cercetare si
valorificare a patrimoniului muzeal, la nivelul colectiei de care se ocup3;

g) Coordoneaza alorificarea activitatii prin publicarea de studii si articole,
participarea la manifestari stiintifice, organizarea sau colaborarea la
manifestari stiintifice si expozitii de nivel national si international;

h) Raspunde de pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor de patrimoniu
care servesc drept obiect al cercetarii si valorificarii muzeale;

i) Raspunde de pastrarea in conditii optime de functionare a aparaturii tehnice
sau birotice aflate in dotarea institutiei (serviciului);

j) Se obliga sa remedieze orice defectiune tehnica aparuta in urma folosirii
gresite a acestora;

k) Raspunde pentru instruirea periodica, conform prevederilor legale, a
personalului din subordine asupra normelor de protectia muncii si paza contra
incendiilor precum si pentru completarea documentatiei aferente acestor
instructaje;

[) Stabileste calendarul pentru efectuarea curateniei in salile de expozitie
aferente serviciului;

m) Se obliga sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara al
institutiei privind organizarea muncii si obligatiile angajatilor;

n) Realizeaza evidenta corecta si cat mai completa a tuturor pieselor aflate in
colectia de care raspunde direct, indiferent de starea de conservare si de
valoarea acestora (documentara, artistica sau istorica);

0) Verifica si asigura corecta inregistrare in registrul de inventar a pieselor noi
intrate in colectie, de catre conservatorul-gestionar;

p) Verifica si asigurd introducerea obiectelor de patrimoniu in baza de date
computerizata a colectiilor muzeale, de catre gestionarul de coleciie;
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o)] Tntocmeg,te si supune aprobarii managerului, contractele de imprumut care au
ca obiect bunuri muzeale;

s) Se ocupa de imbogatirea partimoniului muzeal prin donatii sau achizitii;

t) La solicitarea conservatorului sau a restauratorilor ofera informatii necesare
pentru realizarea fisei de conservare sau restaurare a pieselor din colectia
de artg;

V) Realizeaza anual un numar de figse de evidenta (stabilit prin fisa postului), in
functie de marimea colectiei, se preocupa de completarea acestora cu date
noi, obtinute in cadrul cercetarii asupra colectiei;

v) Urmareste prioritar, valorificarea stiintifica a colectiei muzeale, in scopul
introducerii acesteia in circuitul stiintific national si international;

w) Asigura cercetarea extinsa si asupra altor valori de de patrimoniu (mobil sau
imobil) de interes local, zonal, national sau international aflate in legatura cu
zona Aradului;

X) Valorifica rezultatele cercetarii intr-un studiu anual, circumscris temei de
cercetare propuse si aprobate de conducerea institutiei;

y) In cazul redactérii cataloagelor de colectie sau a unei cartj, studiul anual nu
mai este obligatoriu;

aa)Serviciul, prin muzeografii sai, va participa anual la cel putin o manifestare
stiintifica de specialitate, de interes national, cu o lucrare legata de tema de
cercetare propusa in cadrul planului anual,

bb)intocmeste necesarul de materiale care urmeaza a fi utilizat de catre angajatii
serviciului: consumabile de birou, aparaturd de specialitate, dar si cheltuieli
de deplasare, servicii etc;

cc) Distribuie materialele implicate in relatia dintre muzeu si Uniunea Artistilor
Plastici, filiala Arad (invitatii, corespondenta, diferite publicatii);

dd)Completeaza fisele de evaluare anuala pentru personalul din subordine,
propunéand calificativul pentru activitatea acestuia.

ee)Activitatea Tn domeniul etnografie este desfasurata de catre doi muzeografi -
etnografii alcatuiesc si {in la zi, baza de date referitoare la minoritatile etnice
din judetul Arad (Campia Aradului) cu privire la urmatoarele aspecte:
localitati, cimitire, patrimoniu imobil, informatji istorice, etnografice, situatii
statistice (pe etnii, grupe localitati), asociatile culturale, uniunile si
organizatiile minoritatilor etnice din judet, inregistrari audio, video si fotografii;

ff) Cerceteaza aspectele de etnologie urbana cu aplicare la minoritatile etnice;

gg)intreprinde anchete de teren pentru cercetarea zonei etno-folclorice a
Campiei Aradului din perspectiva minoritatilor etnice;

hh)Cercetarea poate fi extinsa si asupra altor valori de de patrimoniu (mobil sau
imobil) de interes local, zonal, national sau international aflate in legatura cu
zona Aradului;

i) Muzeografii vor realiza dosarul expozitiei cuprinzand tematica, lista de piese
cu mentionarea celor care trebuie conservate sau restaurate, necesarul de
materiale (inclusiv aparatura), catalogul si alte materiale tiparite precum si
bugetul detaliat pe capitole;
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D. Serviciul proiecte, educatie muzeala si marketing cultural

Art. 38. Activitatea Serviciului proiecte, educatie muzeala si marketing cultural este
condusa de un sef serviciu, ce coordoneaza un numar de 8 posturi de executie (5
muzeograf, 2 referent si un fotograf), fiind subordonat direct managerului institutiei.

Art. 39. Atributiile Serviciului proiecte, educatie muzeala si marketing cultural sunt:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)
k)

Elaboreaza planul de expozitii temporare, pe baza planurilor individuale de
activitate;

Elaboreaza planul de manifestari stiintifice (mese rotunde, simpozioane,
colocvii, sesiuni, congrese), pe baza planurilor individuale ale muzeografilor-
organizatori;

Elaboreaza planul de activitati educationale ale muzeului in colaborare cu
institutiile de invatamant si organizatii non-guvernamentale;

Elaboreaza planul de utilizare a spatiilor expozitionale si a celor destinate
altor activitati publice (prelegeri, conferinte, sedinte, simpozioane, sesiuni
stiintifice etc.);

Elaboreaza planul editorial, in colaborare cu redactorii responsabili ai
publicatiilor muzeului, secretarul stiintific si muzeografii;

Elaboreaza planul de colaborari externe, pe baza planurilor individuale ale
muzeografilor, al planului compartimentului si in conformitate cu planul
general de management, cu referire la:

f1) itinerarea unor expozitii temporare proprii;

f2) cooptarea altor institutii sau persoane fizice in vederea organizarii unor
expozitii temporare de catre Complexul Muzeal Arad;

f3) participarea Complexului Muzeal Arad la expozitii organizate de alte
institutii;

f4) itinerarea in Arad (municipiu, judet) a unor expozitii organizate de alte
institutii;

f5) protocoale de colaborare cu alte institutii (schimb de expozitii, schimb de
experienta, stagii de documentare, programe de cercetare comune, alte
actiuni comune);

f6) schimb de publicatii;

f7) obtinerea de finantari, co-finantari, sponsorizari pentru proiectele
muzeului;

f8) organizarea unor programe informativ-educationale in colaborare cu
Inspectoratul Scolar Judetean Arad si cu institutii de invatamant de toate
gradele;

f9) angrenarea unor uniuni, asociatii, societati culturale, cluburi sau persoane
fizice (artisti, colectionari, anticari etc.) in derularea programelor muzeului;
f10) realizarea unor parteneriate strategice cu firme puternice, care sa se
implice financiar si logistic in promovarea actiunilor muzeului;

Elaboreaza planul de advertising al muzeului (anunturi in mass media, afise,
pliante, brosuri, spoturi publicitare, web-advertising);

Elaboreaza planul de achizitii de publicatii si produse promotionale;

Asigura prospectarea si diversificarea produselor din standurile de vanzare
ale institutiei in scopul obtinerii unor venituri extrabugetare;

Asigura promovarea publicatiilor editate de muzeu;

Gestioneaza patrimoniul muzeal din biblioteca documentara a muzeului,
asigurand inventarierea, clasarea si evidenta stiintifica a acestuia, conform
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)

normelor in vigoare; asigura deservirea personalului Muzeului, precum si a
altor categorii de cititori, in regim de sala de lectura;

Asigura verificarea periodica a fondului bibliotecii si cresterea acestuia prin
achizitji, donatii, schimb de publicatii sau abonamente;

m) Colaboreaza anual cu Biblioteca Nationala a Romaniei Bucuresti la editarea

)

lucrarilor de interes national: Repertoriul periodicelor straine intrate in
bibliotecile din Roméania gi Catalogul cartilor straine intrate in bibliotecile din
Romania;

Deruleaza pe tot parcursul anului schimbul intern si extern de publicatii de
profil cu muzee, biblioteci, alte institutii de profil, prin expedierea anuarelor si
publicatiilor editate de muzeului;

Propune necesarul de materiale si servicii necesare manifestarilor publice ale
muzeului (manifestari stiintifice, informational-educative, de turism, conferinte
de presa etc.);

ldentifica linii de finantare extrabugetare, interne si externe si ofera informatii
despre procedura de finantare managerului, directorului adjunct, contabilului-
sef, cercetatorilor, muzeografilor, restauratorilor etc.;

Coordoneaza intreaga activitate publica a muzeului;

Asigura relatiile cu mass-media, intocmeste si actualizeaza baza de date
(contactele de presa)

Asigura o buna colaborare cu responsabili cu comunicarea din cadrul
autoritatilor locale (Consiliul Judetean Arad, Primaria Municipiului Arad),
institutiilor subordonate acestora (Centrul Cultural Judetean Arad, Centrul
Municipal de Cultura Arad) si institutii partenere.

Asigura relatiile cu institutile de invatamant prescolar, scolar si universitar,
atat de stat cat si cele din invataméantul particular, intocmeste si actualizeaza
baza de date a colaboratorilor (scoli, profesori, asociatii de parinti, organizatii
ale elevilor/studentesti).

Promoveaza turismul cultural impreuna cu institutile abilitate, autoritatile
locale (Consiliul Judetean Arad, Primaria Municipiului Arad), institutiile
subordonate acestora (Centrul Cultural Judetean Arad, Centrul Municipal de
Cultura Arad)

Asigura logistica necesara la organizarea de:

v1)expozitii temporare (caiet de sala, invitatii, afise, anunfuri in mass-media,
protocol, reflectarea actiunii in mass-media);

v2)dezbateri, mese rotunde, colocvii, simpozioane, sesiuni stiintifice (editarea
programului si afisului actiunii, obtinerea si amenajarea salilor (inclusiv cu
aparatura audio-video necesara, mediatizarea evenimentului);

v3)conferinte tematice, ghidaje speciale, lansari de publicatii (editarea si
trimiterea invitatiilor; obtinerea si amenajarea spatiilor in care se desfasoara
evenimentul; mediatizarea evenimentului);

v4)santiere arheologice, tabere, excursii documentare (mediatizarea
evenimentului);

v5)activitatati de pedagogie muzeald (obtinerea de fonduri, corespondenta
pre- si posteveniment, pregatirea si implementarea activitatii, promovarea
evenimentului in scoli, mediatizarea evenimentului, editarea programului $i
afisului actiunii, obtinerea si amenajarea salilor (inclusiv cu aparatura audio-
video necesara);

Coordoneaza planul de advertising al muzeului (obtinerea de fonduri;
alegerea tipografiei; editarea de material publicitar);
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X) Coordoneaza planul de educatei muzeala (obtinerea de fonduri; intocmirea,
organizarea si implementarea programelor muzeale pentru toate tipurile de
public, adaptate la varsta si nevoile publicului, inclusiv pentru persoanele cu
dizabilitati);

y) Asigura angrenarea publicului, prin mijloace specifice, intr-un sistem
educational destinat familiarizarii cu istoria nationala si locala si a formarii
unei atitudini “pro patrimoniu”;

z) Coordoneaza schimburile cu alte muzee si institutii cu care muzeul se afla in
contact (schimb de publicatii);

aa)Coordoneaza actualizarea paginii web, a afisajului in muzeu si in afara lui, a
intrarilor referitoare la muzeu din diferite baze de date externe;

bb)Coordoneaza si actualizeaza pagina muzeului pe retelele de socializare;

cc) Organizeaza conferinte de presa;

dd)Redacteaza articole de promovare a patrimoniul muzeal si promovarea
imaginii muzeului in media;

ee)Realizeaza fotografii-martor pentru bunurile culturale mobile

ff) Realizeaza documentarea evenimentelor muzeului prin fotografii si inregistrari
video; intocmeste si gestioneaza arhiva documentara (fotografii, inregistrari
video);

gg)Concepe grafica pentru afise, invitati, programe, cataloage, inclusiv revista
Intermedia (kinema ikon) pana in faza pre-print;

hh)Elaboreaza, coordoneaza si implementeaza activitatea de marketing cultural,

i) Elaboreaza strategii pe baza de chestionare pe categorii socio-profesionale si
de varsta; elaboreaza statistici privind beneficiarii muzeului;

Ji) Elaboreaza si transmite Institutului de statistica formularele in termenele
prevazute de lege (cult).

kk) Elaboreaza si transmite catre autoritatile locale (Consiliul Judetean Arad,
Primaria Arad), institutile subordonate acestora (Centrul Cultural Judetean
Arad, Centrul Municipal de Cultura Arad) planul activitatilor culturale ale
muzeului (expozitii, manifestari stiintifice, activitati educationale

Il) Asigura servicii de documentare deschise pentru public, pentru folosirea
informatiei despre patrimoniul cultural detinut si despre institutie, potrivit
normativelor in vigoare;

mm) Se obliga sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara privind
organizarea muncii si obligatiile angajatilor.

nn)Colaboreaza cu celelalte servicii Si compartimente ale muzeului.

E. Serviciul administrativ — PSI

Art.40. Activitatea Serviciului administrativ — PSI alcatuit din 15 posturi de executie
(10 posturi de supraveghetor, respectiv 5 de muncitor calificat), este condusa de un
sef serviciu si functioneaza Tn subordinea directa a contabilului sef al institutiei.
Art.41. Atributiile Serviciului admininstrativ — PSI sunt:
a)Asigura securitatea si integritatea bunurilor de patrimoniu din expozitia de
baza si expozitile temporare;
b)Asigura curatenia in spatiile expozitionale, depozite si in spatiile anexe;
c)Asigura pastrarea patrimoniului cultural mobil in bune conditii in expozitii,
depozite, in conformitate cu normele de conservare in vigoare;
d)Colaboreaza cu personalul stiintific si cu Serviciile de specialitate, in vederea
organizarii activitatilor inscrise in programele de activitate ale institutiei;
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e)Centralizarea necesarului de materiale si intocmirea de propuneri pentru
programul de aprovizionare cu materiale de intretinere;

f) Asigurarea aprovizionarii cu materiale de intretinere si de consum, necesare
desfasurarii activitatii specifice CMA; asigurarea materialelor necesare
functionarii tuturor sectiilor si compartimentelor;

g)Efectuarea receptiilor de materiale si distribuirea acestora pe sectii si
compartimente;

h)Efectueaza, in colaborare cu serviciul financiar, inventarierea obiectelor de
inventar si mijloacelor fixe si casarea acestora;

1) la masuri pentru gospodarirea rationala a combustibilului, apei, materiale de
curatenie si salubrizare;

j) Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri, si celelalte incaperi si
spatii aferente imobilelor, precum si igienizarea lor;

k) Organizarea activitatii de transport intern si international,

[) Organizeaza si raspunde de aplicarea Planului de prevenire a incendiilor si
luarea masurilor operative pentru respectarea acestuia;

m) Instruirea si antrenarea personalului Muzeului pentru interventie in caz de
incendiu sau calamitatj;

n)Organizeaza desfasurarea si controlul activitatii de protectie a muncii;

o)Prezentarea de propuneri pentru imbunatatirea planurilor de protectie
impotriva incendiilor;

p)Redacteaza Planul de protectie impotriva incendiilor, le prezinta spre avizare
Consiliului de Administratie si spre aprobare, managerului;

q)intocmeste si prezintd, pentru aprobare managerului, Planul de lucru al
personalului tehnic, pompieri, protectia muncii, urmareste aplicarea lui;

r) Urmareste permanent, modul in care se aplica regulile privind protectia
muncii in Muzeu si ia masurile care se impun;

s)indeplineste orice alte atributii, date in competenta sa, prin decizii ale
managerului.

F. Compartimentul financiar si resurse umane.

Art.42. Activitatea Compartimentului financiar si resurse umane este efectuata de 6
referenti de specialitate cu studii superioare si este condusa de catre contabilul sef
al institutiei.

Art.43. Atributiile Compartimentului financiar si resurse umane sunt:

a) Intocmirea ordinelor de platé catre trezorerie si banci;

b) Intocmirea documentelor aferente operatiunilor de casa;

c) Intocmirea operatiunilor de contabilitate primara;

d) Operationalizarea angajarilor, lichidarilor si ordonantarilor de cheltuieli
materiale si a salariilor, pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate;

e) Evidentirerea contabila a biletelor de intrare si publicatiilor vandute;

f) Participarea la comisiile de inventariere;

g) Efectuarea controlului financiar preventiv;

h) Tntocmirea statelor de plata si a statelor de funciii;

i) Intocmirea situatiilor pentru contributiile sociale si a dosarelor de pensie;

j) Incasarea si plata de numerar prin CEC;

k) Respectarea legislatiei in vigoare cu privire la operatiunile contabile;

) intocmesc si transmit Institutului de statisticd formularele in termenele
prevazute de lege;
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m) Redacteaza si prezinta spre aprobare toate formularele prevazute de lege cu
privire la procedurile de inventariere a patrimoniului si procedurile de achizitii
publice;

n) Colaboreaza cu Serviciul Gestiune Resurse Umane din cadrul Consiliului
Judeten Arad referitor la aspectele legate de personalul institutiei;

0) Colaboreaza cu personalul de specialitate la elaborarea planului de achizitii
anual pe care-l inainteaza contabilului sef spre centralizare;

p) Realizeaza baza de date cu privire la functiile din statul de functii al muzeului;

q) Tntocmeg,te si coordoneaza procedurile de control intern pentru
compartimentul contabilitate — administrativ;

r) Gestioneaza baza materiala a institutiei prin intocmirea si pastrarea unei
evidente electronice;

s) Administreaza patrimoniul mobil si imobil al institutiei: evidenta si gestiune;

t) Colaboreaza cu Directia Tehnica Investitii din cadrul Consiliului Judetean
Arad la intocmirea inventarelor anuale si a situatiilor periodice solicitate;

u) Elibereaza adeverinte pentru personalul din cadrul institutiei;

v) Pastreaza legatura cu Inspectoratul Teritorial de Munca Arad in ceea ce
priveste angajarile si concedierile din cadrul institutiei;

w) Intocmeste si preda spre aprobare Consiliului de Administratie, Regulamentul
de ordine interioara;

X) Asigura evidenta patrimoniului Complexului Muzeal Arad, prin Tnregistrarea
mijloacelor fixe si amortizarii, obiectelor de inventar, materialelor gospodaresti
pe gestiuni;

y) Face propuneri pentru planul de investitii proprii si reparatii;

z) Desfasoara operatiuni specifice resurselor umane: angajare, promovare,
lichidare etc.;

aa)Organizarea, verificarea si completarea arhivelor administrative-contabile ale
Complexului Muzeal Arad, potrivit legii;

bb)Se obliga sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara al
institutiei privind organizarea muncii si obligatiile angajatilor.

CAPITOLUL ViI. BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI
Art. 44. Cheltuielile de functionare si de capital ale Muzeului sunt asigurate de subventii
acordate din bugetul propriu al judetului Arad, precum si din venituri proprii, potrivit legii.
Art. 45. Veniturile extrabugetare se realizeaza din:
a) taxe de vizitare ale expozitiilor permanente si temporare;
b) executarea de cercetari arheologice in vederea eliberarii terenurilor de sarcina
arheologica la solicitarea persoanelor si institutiilor interesate, in conditiile legii;
c) executarea catre terii de lucrari de conservare si restaurare pentru bunuri
culturale;
d) vanzarea de obiecte de artizanat, replici, etc. prin standurile CMA,;
e) executarea si comercializarea de reproduceri dupa lucrarile aflate in patrimoniul
CMA, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
f) editarea, tiparirea si comercializarea de publicatii proprii sau realizate in
colaborare;
g) asocierea sau colaborarea la realizarea unor programe stiintifice, culturale si
programe/granturi de cercetare;
h) taxe pentru realizarea de fotografii si filme in incinta CMA,;
i) taxe pentru ghidaj;
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J) inchirierea de spatii pentru activitati care nu contravin obiectului de activitate al
CMA;

k) taxe pentru expertizarea bunurilor culturale;

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

CAPITOLUL ViII. DISPOZITII FINALE

Art. 46. (1) Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu
dispozitiile legale in vigoare.

(2) Prevederile prezentului regulament intra in vigoare la data aprobarii lui prin
hotarare a Consiliului Judetean Arad;

(3) Prezentul regulament pot fi completat si modificat la propunerea Consiliului de
Administratie, prin hotarare a Consiliului Judetean Arad.

(4) Pe baza si cu respectarea dispozitiilor legale si a prezentului regulament,
managerul va aproba Regulamentul de ordine interioara si Codul de conduita al
personalului.

(5) Fisa de post cu atributii si responsabilitati nominalizate se va intocmi pentru

fiecare salariat in conformitate cu prezentul regulament.

(6) Dupa aprobarea sa, prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta

salariatilor Complexului Muzeal Arad.
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