ROMANIA Anexa nr. 3 la

JUDETUL HUNEDOARA Proiectul de Hotarare
MUNICIPIUL Nr. 355/03.11.2020
HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
MUZEUL CASTELUL CORVINILOR

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. MUZEUL CASTELUL CORVINILOR, este institufie de culturd, de drept public, de
importanta locala, fard personalitate juridica, aflatd in subordinea Consiliului Local al Municipiului Hunedoara.

Prezentul Regulament de organizare si functionare al Muzeului Castelul Corvinilor este intocmit in baza
Legii muzeelor si a colectiilor publice nr. 311/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
activitatea sa fiind finantata din subventii de la bugetul propriu al Consiliului Local al Municipiului Hunedoara
si din venituri proprii.

Art.2. Sediul Muzeului Castelul Corvinilor (in continuare Muzeul), este Tn municipiul Hunedoara, str.
Curtea Corvinestilor, nr.1-3, cod .331141 Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine
inscriptionarea - Consiliul Local Hunedoara - ,,Muzeul Castelul Corvinilor”, alaturi de indicarea sediului.

CAPITOLUL II. SCOPUL SI FUNCTIILE PRINCIPALE ALE MUZEULUI
Art.3. Muzeul este institutie de cultura, fara personalitate juridica, aflatd in serviciul societatii, avand
urmatoarele functii principale :
a) constituirea stiintifica, administrarea, conservarea si restaurarea patrimoniului muzeal;
b) cercetarea stiintifica, evidenta, documentarea, protejarea si dezvoltarea patrimoniului muzeal;
¢) punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoasterii, educarii si recredrii prin:
- organizarea de expozitii permanente si temporare, la sediul Muzeului sau in séli de expozitie adecvate, in
tara si strainatate;
- organizarea de manifestari stiintifice 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 detinut si despre institutie, potrivit legislatiei in vigoare;
- oferte educationale pentru comunitati destinate familiarizarii cu istoria nationald si locala, in vederea
cunoasterii speciilor si a habitatelor In scopul formarii unei atitudini “pro patrimoniu’;
- valorificarea patrimoniului muzeal prin mijloace specifice clasice si moderne, precum §i promovarea
activitatii muzeale prin mass-media.

Art.4.(1) Potrivit naturii, competentelor si structurii sale organizatorice, Muzeul are urmatoarele atributii
principale:

a) elaborarea de programe si proiecte culturale proprii In domeniul cercetdrii, evidentei si valorificarii
patrimoniului mobil si imobil in concordanta cu strategia culturald promovata la nivel local si nu numai
si obiectivele socio-culturale ale zonei;

b) stabilirea, impreuna cu organele abilitate, de masuri tehnice, economice, organizatorice pentru aducerea
la indeplinire a programelor culturale aprobate;

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



d) realizarea lucrdrilor de protejare, conservare §i restaurare a patrimoniului cultural aflat in administrarea
sa;
e) colectionarea de bunuri culturale, in vederea constituirii si completarii patrimoniului muzeal, prin
cercetari de teren, achizitii si donatii etc.;
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 in administrarea sa, prin proiectele culturale, ca parti
componente ale Strategiei de dezvoltare a zonei, inclusiv a turismului cultural.

Art.5.(1) Principalele obiective ale Muzeului constau in :

a) cercetarea fundamentata 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, paleontologic, geologic, ecologic, etologic si interdisciplinar), in vederea elaborarii de
studii, achizitionarii 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;

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

d) expunerea pentru public a patrimoniului cultural mobil aflat in colectiile Muzeului, in expozitii
permanente sau temporare, organizate la sediu, in fara si in strainatate;

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

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

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 filmare, inchiriere, cercetare arheologicd de salvare sau
preventiva, producerea si vanzarea de replici, obiecte de artizanat, tiparituri si alte suporturi de
popularizare, din taxe de vizitare, ghidaj, fotografiere, sau alte mijloace.

i) clasarea bunurilor culturale aflate in colectiile muzeului.

(2). In vederea dezvoltrii, protejarii, conservarii, restaurdrii, cercetdrii si punerii in valoare a
patrimoniului muzeal, in interes stiintific sau cultural — turistic, muzeul poate coopera, dupa caz, cu
persoane fizice sau juridice de drept public sau privat si organizatii neguvernamentale, in conditiile legii.

CAPITOLUL III. PATRIMONIUL AFLAT IN ADMINISTRAREA MUZEULUI

Art. 6.(1) Muzeul are in administrare:

a) ansamblul Castelul Corvinilor situat in municipiul Hunedoara, str. Curtea Corvinestilor, nr. 1-3, apartinand
domeniului public al statului, In care se afld expozitia permanentd, depozitele si birourile Muzeului;

b) Cladire - Ocolul Silvic situat pe strada Castelului nr. 22;

c) bunuri culturale mobile, constituite in urmatoarele colectii: arheologie, istorie, numismatica, etnografie, arta;

d) aparatura, echipamentele, utilajele si mobilierul expozitiilor, depozitelor, birourilor, etc.

(2) Bunurile culturale mobile si imobile sunt inscrise in inventare pe baza cdrora compartimentele cu
atributii Tn acest sens tin evidenta generala a intregului patrimoniu al Muzeului.

(3) Patrimoniul poate fi Tmbogatit prin cercetari arheologice, cercetari biologice, achizitii, donatii,
sponsorizari, precum §i prin preluarea, prin comodat sau transfer, a unor bunuri materiale si culturale de la alte
institutii publice centrale si locale, persoane juridice de drept privat sau persoane fizice din tara si straindtate, in
conditiile legii.

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



CAPITOLUL IV. CONDUCEREA MUZEULUI
Art. 7.(1) Conducerea operativa a Muzeului este exercitatd de catre Director, functie ocupatd conform
legislatiei in vigoare.

IV. 1. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE DIRECTORULUI
Art.8. (1) Directorul asigura conducerea operativa a Muzeului si are urmatoarele atributii principale:
Relatii:

- ierarhice — de subordonare administrativa fata de Primar, Consiliul Local Hunedoara.
- de subordonare metodologica de specialitate fatd de Directia pentru Cultura, Hunedoara.
- de supraordonare pentru: intreg personalul Muzeului
- de colaborare — cu serviciile de specialitate ale autoritatii publice locale.
- cu institutiile de gen si alte institutii social - culturale.
- de reprezentare — reprezintd Muzeul in relatiile oficiale cu institutii si autoritati publice sau private in
limitele imputernicirii date de conducerea PMHD

Atributii:

- asigura conducerea operativa si coordonarea activitatii Muzeului

- avizeaza planurile si programele anuale de activitate ale Muzeului

- propune masuri disciplinare sau de promovare si recompensarea personalului, conform legislatiei in vigoare

- promoveaza imaginea Muzeului prin mijloace mass-media

- intocmeste fisele de post pentru salariatii din subordine

- primeste, analizeaza si repartizeaza corespondenta muzeului

- primeste si rezolva corespondenta ce i este repartizata direct de conducerea primariei

- propune si initiazd actiuni de cunoastere a actelor normative de cétre salariatii din subordine

- coordoneaza intocmirea referatelor de specialitate, pe care le prezintd spre aprobare Primarului, privind orice
problema referitoare la activitatea Muzeului

- reprezintd si angajeaza institutia in raport cu persoanele fizice si juridice din tard si straindtate, in limitele
imputernicirii date de conducerea PMHD

- rezolva operativ problemele curente ale institutiei

- duce la indeplinire sarcinile suplimentare transmise de conducerea primariei

- raspunde de asigurarea integritatii patrimoniului muzeului

- semneaza facturi aferente taxelor aprobate de Consiliul Local al Municipiului Hunedoara pentru Muzeul
Castelul Corvinilor

- 1inifiaza actiunilor privind angajarea cheltuielilor din bugetul local

- coordoneaza evidenta patrimoniului muzeal

- coordoneaza activitatea de imbogatire a patrimoniului muzeal

- coordoneaza si se implica activ 1n valorificarea stiintificd a monumentului si patrimoniului (comunicari, studii
de specialitate, articole)

- urmadreste aplicarea normelor legale in domeniul pazei si protectiei Impotriva incendiilor

- intocmeste rapoarte de evaluare a personalului din subordine

Responsabilitati:
a) Respectarea legislatiei Tn domeniu, a reglementarilor stabilite de forul tutelar local (Consiliul Local,
Primar).

Limite de competenta:
a) Reprezintd muzeul in relatiile oficiale cu institutii si autoritati publice si private in limitele
imputernicirii date de conducerea PMHD.



b) Semneaza si, dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele muzeului.
(2) In absenta directorului, coordonarea activitatii institutiei este asiguratd de Seful Sectiei Relatii cu
publicul/Seful Sectiei Economico-Administrative.

CAPITOLUL V. PERSONALUL SI STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 8.(1) Personalul este incadrat conform organigramei si statului de functii ale Muzeului, aprobate de
Consiliul Local al Municipiului Hunedoara.
(2) Muzeul functioneaza structurat pe sectii, conform organigramei dupa cum urmeaza:

Sectia Patrimoniu Muzeal
a) Relatii:
- se subordoneaza Directorului;
- colaboreaza cu celelalte sectii si compartimente din cadrul Muzeului;

b) Organizare:
- este condusa de seful de sectie;
- poate fi organizatd in mai multe colective in functie de tematica planului de cercetare potrivit
specializdrii fiecaruia dintre arheologi si cercetatori;
Sectia are in componenta muzeografi specialisti in domeniul arheologie, istorie si etnografie,
conservator, restaurator;
Seful de sectie intocmeste fisele de post ale personalului subordonat, elaboreaza planul anual de
activitate si raportul de activitate trimestrial si anual. De asemenea, Intocmeste planificarea activitatii si foaia
colectiva de prezenta a sectiei pe care o coordoneaza.

Sectia Relatii cu Publicul
a) Relatii:
- se subordoneaza Directorului;
- colaboreaza cu toate sectiile, serviciile si compartimentele Muzeului

- conduce compartimentul Casa Breslelor
b) Organizare:
- este condusa de un sef de sectie.
Sectia are Tn componentd muzeografi si supraveghetori de expozitii.
Seful de sectie intocmeste fisele de post ale personalului subordonat, elaboreaza planul anual de
activitate si raportul de activitate trimestrial si anual. De asemenea, Intocmeste planificarea activitatii si foaia
colectiva de prezenta a sectiei pe care o coordoneaza.

Sectia Economico-Administrativd
a) Relatii:
- se subordoneaza Directorului;
- colaboreaza cu toate sectiile, serviciile si compartimentele Muzeului.
b) Organizare:
- este condusa de seful de sectie.

Sectia are Tn componentd referent, casieri si personalul administrativ.

Seful de sectie intocmeste fisele de post ale personalului subordonat, elaboreaza planul anual de
activitate si raportul de activitate trimestrial si anual. De asemenea, Intocmeste planificarea activitatii si foaia
colectiva de prezenta.

(3) Personalul Muzeului este structurat in personal contractual cu functii de conducere si personal cu
functii de executie. Personalul cu functii de conducere este compus din director, respectiv, sefi sectie.

Personalul cu functii de executie este compus din personal de specialitate, personal de deservire,

conform organigramei aprobate de Consiliul Local al Municipiului Hunedoara.
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(4) Personalul cu functii de specialitate este compus din muzeografi, si conservatori, ale caror atributii
sunt cuprinse in fisele de post. Personalul cu functii de deservire este compus din referent, casiere,
supraveghetori, muncitori si ingrijitori, ale caror atributii sunt cuprinse in fisele de post.

(5) Ocuparea posturilor, modificarea sau incetarea raporturilor de munca, se realizeaza in conditiile legii.

V. 1. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE SEF SECTIE
PATRIMONIU

- Conduce si organizeaza activitatea sectiei;

- Controleaza si raspunde de intreaga activitate a personalului din subordine (conservatori, restauratori,
muzeografi)

- Elaboreaza si actualizeaza fisele de post ale personalului din subordine, stabilind sarcinile si prioritatile
in executarea acestora;

- Ise atribuie calitatea de conducator al locului de munca pentru sectia Patrimoniu

- Propune proceduri de lucru privind imbunatatirea activitatii Sectiei si colaborarea in bune conditii cu
celelalte Sectii;

- Propune necesarul de materiale, mijloace fixe si inventar al Sectiei din subordine pentru anul urmator in
vederea intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

- Propune proiecte de cercetare si manifestari cultural stiintifice pentru anul urmator in vederea intocmirii
agendei culturale si de cercetare a institutiei;

- Evalueaza personalul sectiei;

- Propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului din subordine;

- Intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine;

- Participa la actiuni cultural-stiintifice, proiecte si programe culturale si de cercetare;

- Redacteaza diverse materiale cerute de activitatea sectiei (rapoarte, adrese, situatii etc.);

- Intocmeste raportul anual de activitate pe care-1 inainteaza sefului ierarhic pana in data de 10 ianuarie a
anului urmator;

- Intocmeste raportul de activitate al sectiei (trimestrial, semestrial, anual);

- Indruma, controleaza si rispunde de intreaga activitate a sectiei;

- Urmareste realizarea sarcinilor inscrise in programul de activitate al fiecdrui membru al sectiei;

- Are obligatia de a apara prestigiul institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea si de a se abtine de
la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu, in conformitate cu competenta profesionald, la cererea in scris a
conducerii institutiei, in baza legislatiei existente;

- Supravegheaza publicarea de studii, cataloage de expozitii, pliante si afise, precum si alte materiale
promotionale;

- Realizeaza conventii, parteneriate, colaborari, contracte, in vederea promovarii imaginii Muzeului ca
institutie publica de cultura si educatie, cauta si contacteaza parteneri, sponsori si colaboratori in vederea
suportului material necesar atingerii obiectivelor propuse;

- Participa nemijlocit la activitatile cultural-stiintifice organizate in perimetrul muzeului, a monumentului
si zona sa de protectie;

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de Director Muzeul Castelul Corvinilor, Primar, Consiliul local
Hunedoara.
- de supraordonare muzeografi, conservator, restaurator
b) Relatii functionale: cu colegii din cadrul institutiei si a institutiilor de profil din alte localitati, cu celelalte
compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD
c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD
d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD



V. 2. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE SEF SECTIE
RELATII CU PUBLICUL

Conduce si organizeaza activitatea de Relatii cu Publicul;

Controleaza si raspunde de Intreaga activitate a personalului din subordine (muzeografi, supraveghetori
sali muzeu);

Coordoneaza activitatea de ghidaj al publicului;

Elaboreaza si actualizeaza fisele de post ale personalului din subordine, stabilind sarcinile si prioritatile
in executarea acestora;

I se atribuie calitatea de conducator al locului de munca pentru Sectia Relatii cu Publicul;

Propune proceduri de lucru privind imbunatatirea activitatii Sectiei si colaborarea in bune conditii cu
celelalte Sectii;

Propune necesarul de materiale, mijloace fixe si inventar al Sectiei din subordine pentru anul urmator in
vederea intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

Propune manifestarile cultural stiintifice pentru anul urmator in vederea intocmirii agendei culturale a
institutiei;

Intocmeste agenda culturala anual;

Evalueaza personalul sectiei;

Propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului din subordine;
Intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine;

Participa la actiuni cultural-stiintifice, proiecte si programe culturale;

Redacteaza diverse materiale cerute de activitatea sectiei (rapoarte, adrese, situatii etc.);

Intocmeste raportul anual de activitate pe care-1 inainteaza sefului ierarhic pana in data de 10 ianuarie a
anului urmator;

Intocmeste raportul de activitate al sectiei (trimestrial, semestrial, anual);

Indruma, controleazi si raspunde de intreaga activitate a sectiei;

Urmareste realizarea sarcinilor nscrise in programul de activitate al fiecarui membru al sectiei;
Supravegheaza activitatea statisticd in privinta numarului de vizitatori, a materialelor publicitare
vandute, a articolelor din presa referitoare la activitatea muzeului sau a personalului din muzeu;

Are obligatia de a apara prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea si de a se abtine de
la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
Indeplineste si alte sarcini de serviciu, la cererea in scris a conducerii institutiei, in baza legislatiei
existente;

Realizeaza conventii, parteneriate, colaborari, contracte, in vederea promovarii imaginii Muzeului ca
institutie publica de cultura si educatie, cauta si contacteaza parteneri, sponsori si colaboratori in vederea
suportului material necesar atingerii obiectivelor propuse;

Gestioneaza pagina de socializare a muzeului si asigurd postarea informatiilor legate de activitatea
muzeului pe aceasta si pe site-ul Muzeului

Inlocuieste directorul Muzeului pe perioada cat acesta este in deplasari, concediu (de odihna, boal ...

etc.);

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de Director Muzeul Castelul Corvinilor, Primar, Consiliul local
Hunedoara.

- de supraordonare fatd muzeografi, supraveghetori

b) Relatii functionale: cu colegii din cadrul institutiei si a institutiilor de profil din alte localitati, cu celelalte
compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD

c) Relatii de control: in limitele Imputernicirii date de conducerea PMHD

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.



V. 3. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE SEF SECTIE
ECONOMICO-ADMINISTRATIVA
Atributii:

Verifica respectarea procedurii privind circuitul documentelor in entitate;

Poate elabora note interne in legatura cu evitarea unor aspecte ce se pot ivi: daune, minusuri si plusuri in
gestiune;

Controleaza documentele legale privind realitatea stocurilor la materiale, echipamente, bilete;

Raspunde impreuna cu gestionarul de conditiile de pastrare si depozitare a valorilor materiale si banesti
la fiecare gestiune;

Mentine legatura permanenta cu directia economicd din PMHD pentru acordarea in regim de legalitate a
fondurilor financiare necesare bunei functiondri a muzeului;

Urmareste respectarea termenelor de platd la contractele incheiate si facturile emise intre Primaria
Municipiului Hunedoara/Muzeul Castelul Corvinilor si alte entitati sau persoane;

Pune la dispozitia organelor de control (Curtea de Conturi, Corp Control Primar, Audit Intern)
documentele privind sursele de venituri ale entitatii si ale angajarii de cheltuieli;

Verifica realizarea sarcinilor de serviciu conform fisei postului si Intocmirea corectd si la timp a
lucrarilor repartizate fiecarei persoane din subordinea sa;

Intocmeste, urmareste si verific evidenta tuturor valorilor provenite din sursa bugetard (venituri proprii,
alte surse);

Intocmeste, impreuni cu referentul, Planul de pazi al muzeului conform standardelor in vigoare;
Respecta prevederile legislatia privind finantele publice locale, privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, privind controlul intern/managerial al entitatilor publice;

Intocmeste evaludrile anuale ale personalului din subordine;

Exercitd lunar un control asupra indeplinirii atributiilor de personalul din subordine, privind controlul
intern al gestiunilor de la punctele de vanzare (bilete de intrare/facturiere/chitantiere) pe fiecare
gestionar in parte, cu consemnarea rezultatelor in registrul special de evident;

Urmareste circuitul (cand este cazul) oferta de donatie — evaluare — adresa ciatre PMHD;

Coordonarea inventarierii anuale a domeniului public pe care il gestioneaza entitatea;

Raspunde de exactitatea datelor inscrise In Registrul inventar, borderouri de varsdmant, incasari si
depuneri de numerar; prin semnatura la rubrica verificat (activitate de control curent-verificare);

Verifica tinerea evidentei gestiunilor, modul de operare, intocmire a intrarilor, iesirilor, stocul faptic al
biletelor;

Stabileste cheltuielile administrativ gospodaresti si obtine aprobarea pentru a le efectua;

Controleaza direct sau prin subordonati modul in care se asigura paza si siguranta entitatii, sesmnaland cu
promptitudine directorului orice nereguli;

Factureaza taxele practicate si serviciile prestate de Muzeul Castelul Corvinilor si urmareste incasarea

facturilor emise;

Urmareste derularea contractelor de utilitati, a contractelor de prestari servicii;
Intocmeste pontajele lunare;

Controleaza activitatea personalului administrativ;

Accepta sarcini suplimentare din partea conducerii muzeului, in functie de amploarea activitatilor
curente;

Intocmeste rapoarte economico-administrative;

Intocmeste raportul anual de activitate pe care-1 inainteaza sefului ierarhic pana in data de 10 ianuarie a
anului urmator



Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de director Muzeul Castelul Corvinilor, Primar, Consiliul local
Hunedoara.
- de supraordonare fata de referent, casieri, muncitori si Ingrijitori
b) Relatii functionale: cu colegii din cadrul institutiei si a institutiilor de profil din alte localitati, cu celelalte
compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD
c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD
d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

V. 4. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUZEOGRAF
Atributii:

- 1si Intocmeste planul anual de activitate in functie de obiectivele muzeului; planul se nainteaza
directiunii panad la data de 1 mai a anului curent;

- 1si Intocmeste raportul de activitate trimestrial si anual, pe acesta din urma il Tnainteaza directiunii pana
la data de 10 ianuarie a anului urmator;

- raspunde material si moral de starea patrimoniului din colectia de care este responsabil si expozitiile
muzeului;

- colaboreaza nemijlocit cu conservatorul si referentul la rezolvarea urmatoarelor probleme:

1. asigurarea conditiilor microclimatice potrivit normelor de conservare in vigoare;

2. etalarea corecta a bunurilor expuse;

3. organizarea depozitului de colectie potrivit criteriilor conservarii stiintifice (participarea directa la
proiectarea si amenajarea depozitului de colectie);

4. supravegheaza manuirea si etalarea corecta a bunurilor in expozitii;

5. asigurarea securitatii bunurilor expuse sau depozitate;

6. urmarirea respectdrii normelor de conservare de catre personalul de supraveghere si Ingrijitori;

- completeaza fise analitice de evidenta pentru obiectele din colectia de care raspunde;

- elaboreaza lucrarile de cercetare stiintifica incluse in planul de cercetare;

- Intreprinde cercetari de teren in vederea identificarii de bunuri patrimoniale si noi puncte arheologice;

- Intocmeste proiecte de cercetare arheologica si/sau istoricd;

- executd cercetari arheologice si istorice in vederea obtinerii de cétre beneficiari a avizelor din partea
serviciilor deconcentrate ale Ministerului Culturii in baza contractelor de cercetare arheologica incheiate
de Muzeu (in cazul muzeografilor specializati ca arheologi);

- 1n vederea incheierii de contracte de prestdri servicii de cercetare arheologica preventivd pun la
dispozitia directorului propuneri in scris privind obiectivul lucrarii, termenele si necesarul de personal si
materiale (in cazul muzeografilor specializati ca arheologi);;

- participd pe santierele arheologice din judet si in afara acestuia la solicitarea altor institutii de
specialitate (in cazul muzeografilor specializati ca arheologi); si cercetari de bibliotecd, arhiva asupra
unor evenimente istorice, personalitati;

- asigurd conservarea primard si restaurarea materialului scos din sdpaturile arheologice (in cazul
muzeografilor specializati ca arheologi), 1l inventariaza, in colaborare cu conservatorul si restauratorul;

- valorifica stiintific si expozitional rezultatele cercetarii si colectiile detinute;

- asigura realizarea fototecii, clisotecii si videotecii pe colectia de care raspunde;

- activitdti metaexpozitionale: asigurarea serviciilor de ghidaj in interiorul Castelului Corvinilor.

- identificarea pieselor ce pot fi achizitionate de pe teren sau din colectii particulare in vederea completarii
patrimoniului de muzeu;

- cercetarea specifica postului: cercetare de arhiva (caracter documentar), cercetare de cabinet;

- organizeazd manifestari cultural-stiintifice, educationale si activititi de pedagogie muzeald, in
colaborarea cu celelalte sectii.

- 1i este interzis sa ofere informatii de ordine interioara sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, Indrumand pe cei care solicitad astfel de informatii inspre persoanele abilitate in acest



sens (Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Seful Sectiei Relatii Publice, Departamentul
Comunicare-Primaria Municipiului Hunedoara);

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de sef sectie, directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Primar,
Consiliul local Hunedoara;

- de supraordonare fatd de supraveghetori, personalul de intretinere;
b) Relatii functionale: - de colaborare cu colegii din cadrul institutiei si a institutiilor de profil din alte

localitati;

c¢) Relatii de reprezentare: in limitele acordate de institutie.

V. 5. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE
CONSERVATOR
Atributii:

isi Intocmeste planul anual de activitate in functie de obiectivele muzeului; planul se inainteaza

directiunii pana la data de 1 mai a anului curent;

isi Intocmeste raportul de activitate trimestrial si anual, pe acesta din urma il inainteaza directiunii pana

la data de 10 ianuarie a anului urmator;

raspunde impreund cu gestionarul de conditiile de pastrare si depozitare a bunurilor de patrimoniu ale

muzeului

raspunde material si moral de starea patrimoniului din colectia de care este responsabil si expozitiile

muzeului;

conserva preventiv patrimoniul cultural;

colaboreaza nemijlocit cu muzeografii si referentul la rezolvarea urmatoarelor probleme:

1. asigurarea conditiilor microclimatice potrivit normelor de conservare in vigoare

2. etalarea corectd a bunurilor expuse (proiect de expozitie)

3. organizarea depozitului de colectie potrivit criteriilor conservarii stiintifice (participarea directa la
proiectarea si amenajarea depozitului de colectie)

supravegheaza manuirea si etalarea corectd a bunurilor in expozitii

contribuie activ la asigurarea securitatii bunurilor expuse sau depozitate

urmareste respectarea normelor de conservare de catre personalul de supraveghere si ingrijitori

completeaza fise analitice de evidentad pentru obiectele din colectia de care raspunde;

asigura realizarea fototecii, clisotecii si videotecii pe colectia de care raspunde;

activitati metaexpozitionale: asigurarea serviciilor de ghidaj in Muzeului Castelul Corvinilor;

identificarea pieselor ce pot fi achizitionate de pe teren sau din colectii particulare In vederea completarii

patrimoniului de muzeu,

intocmeste fisa de conservare a pieselor din colectiile Muzeului;

verificd permanent calitatea mediului ambiant din spatiile expozitionale si (Impreuna cu muzeografii

gestionari de colectii) din depozite, verificd temperatura, umiditatea relativa, radiatii, intensitate

luminoasa (in functie de aparatura de care dispune Muzeul), tine evidenta si analizeaza conditiile de

microclimat din expozitii si depozite;

asigura functionarea corecta a aparatelor din dotare folosite pentru monitorizarea si controlul conditiilor

microclimatice (termohigrografe, dezumidificatoare etc.), propune achizitionarea de aparate

suplimentare;

verificd periodic starea obiectelor de patrimoniu din depozite, semnaleaza si propune solutii pentru

imbunatatirea conditiilor de depozitare a patrimoniului si pentru stoparea, respectiv, remedierea

eventualelor degradari;



organizeaza, indruma si supravegheaza operatiile de curdtare si aerisire a spatiilor expozitionale si a
depozitelor, participa nemijlocit la toate operatiile intreprinse pentru desprafuirea, aerisirea si curdtarea
obiectelor, in special cele de natura organica din spatiile de expunere si din depozite;

asigurd aplicarea prevederilor conservarii privind manipularea, ambalarea, transportul obiectelor in toate
imprejurarile;

se implica in supravegherea functiondrii sistemelor de incalzire si de iluminat 1n expozitii si depozite;
confruntd lunar, impreuna cu Seful Sectie Economico-Administrative si Referentul, Registrul de miscari
al obiectelor muzeale cu inventarul de sald, in cazul bunurilor expuse;

organizeaza manifestari cultural — stiintifice, educationale si activitdti de pedagogie muzeald, in
colaborarea cu celelalte sectii;

ii este interzis sd ofere informatii de ordine interioard sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, Indrumand pe cei care solicitad astfel de informatii inspre persoanele abilitate in acest
sens (Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Seful Sectiei Relatii Publice, Departamentul
Comunicare-Primaria Municipiului Hunedoara);

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de Sef de sectie, Director Muzeul Castelul Corvinilor, Primar,
Consiliul local Hunedoara.

- de supraordonare fatd de supraveghetori, personalul de intretinere

b) Relatii functionale: cu colegii din cadrul institutiei si a institutiilor de profil din alte localitati, cu celelalte
compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD

¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD

d) Relatii de reprezentare: in limitele Tmputernicirii date de conducerea PMHD

V.6.ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE RESTAURATOR
Atributii:

isi intocmeste planul anual de cercetare in functie de obiectivele muzeului; planul se inainteaza
directiunii pana la data de 1 mai a anului curent;

isi intocmeste raportul anual de activitate, pe care il inainteaza directiunii pana in data de 10 ianuarie a
anului urmator;

raspunde material si moral de starea patrimoniului din colectiile muzeului;

cercetare specificd postului: participare nemijlocita pe santiere arheologice, asigurand o corectd
prelevare a obiectelor arheologice; studiu de cabinet; restaurarea obiectelor ce necesita interventii din
cadrul muzeului;

completarea fiselor de restaurare pentru obiectele din colectiile muzeului;

activitati metaexpozitionale: asigurarea serviciilor de ghidaj in Muzeului Castelul Corvinilor;

asigura realizarea fototecii, clisotecii si videotecii pe domeniul de care raspunde.

ii este interzis sa ofere informatii de ordine interioard sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, Indrumand pe cei care solicita astfel de informatii inspre persoanele abilitate in acest
sens (Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Seful Sectiei Relatii Publice, Departamentul
Comunicare-Primaria Municipiului Hunedoara);

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de Sef de sectie, Director Muzeul Castelul Corvinilor, Primar,
Consiliul local Hunedoara, organismele de specialitate judetene si centrale

- de supraordonare fata de personalul de intretinere

b) Relatii functionale: cu colegii din cadrul institutiei si a institutiilor de profil din alte localitati, cu celelalte
compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD

c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.
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V. 7. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE REFERENT

are calitatea de gestionar bunuri, materiale si consumabile;

raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational, dupa nevoi;
primeste, depoziteaza, elibereaza materiale si tine evidenta lor, conform normelor legale;

se Ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

elibereaza bunurile aflate in gestiune, potrivit datelor specificate in actele de iesire (bunuri de consum) si
aprobate de Seful de sectie/Director;

asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;

comunicd in scris, sefului de sectie, In conditiile legii, cazurile in care se constatd ca bunurile din
gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

primeste si pastreaza valori materiale in gestiune, pe baza documentelor justificative care le insotesc
(facturi, avize de expeditie, note de transfer-restituire, procese verbale de casare) dupa ce au fost
verificate amanuntit, pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator datelor inscrise in
documente;

eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in documente de
eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza documentelor nelegal
intocmite;

tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd durata, dupa aceleasi reguli si in baza
acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni;

tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, BCF);

elibereaza BCV pentru consumul de combustibil autovehiculelor din dotarea institutiei;

inainteaza sefului de sectie, foile de parcurs ale autovehiculelor din dotarea institutiei completate in
vederea intocmirii FAZ—urilor;

tine evidenta si rdspunde de consumul real al utilitatilor din entitate;

intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiecte din incinta institutiei;

indeplineste functii P.S.I. si S.S.M;

colaboreaza nemijlocit cu personalul castelului in ceea ce priveste achizitionarea de materiale necesare
unei desfasurari cat mai bune a activitatilor;

controleaza activitatea ingrijitorilor, muncitorilor, personalului de Intretinere si a paznicilor;

se implicd direct si activ in rezolvarea problemelor ce privesc intretinerea si buna functionare a
Muzeului;

intocmeste Planul de paza al muzeului conform standardelor in vigoare;

solicitd periodic desfasurarea activitagilor de dezinsectie, deratizare si dezinfectare pentru spatiile
muzeului;

ii este interzis sd ofere informatii de ordine interioard sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, Indrumand pe cei care solicitad astfel de informatii inspre persoanele abilitate in acest
sens (Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Seful Sectiei Relatii Publice, Departamentul
Comunicare-Primaria Municipiului Hunedoara);

propune necesarul de materiale, mijloace fixe si inventar pentru anul urmator in vederea intocmirii
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei,

accepta sarcini suplimentare din partea conducerii muzeului, in functie de amploarea activitatilor
curente;

isi intocmeste planul anual de cercetare in functie de obiectivele muzeului; planul se inainteaza
directiunii pana la data de 1 mai a anului curent;

intocmeste raportul anual de activitate pe care-1 inainteaza sefului ierarhic pana in data de 10 ianuarie a
anului urmator;

propune spre casare bunuri uzate fizic si moral;
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Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de sef sectie economico-administrativa, director Muzeul
Castelul Corvinilor, Primar, Consiliul local Hunedoara.

b) Relatii functionale:cu celelalte compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD
c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD
d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

V. 8. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE INGRIJITOR
Atributii:

asigura curatenia in spatiile Muzeului Castelul Corvinilor, Curtea Husarilor, precum si in Curtea
interioara a Castelului;
sesizeaza probleme legate curitenie si de aparitia biodaunatorilor;

participd nemijlocit la activitatile periodice de salubrizare, dezinsectizare, deratizare si dezinfectie a
spatiilor muzeului;

raspunde material de obiectele pe care le utilizeaza in activitatea curentd;
solicitd materiale de curatenie in functie de necesitati;

ii este interzis sa ofere informatii de ordine interioara sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, Indrumand pe cei care solicita astfel de informatii inspre persoanele abilitate in acest
sens (Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Seful Sectiei Relatii Publice, Departamentul
Comunicare-Primaria Municipiului Hunedoara);

isi intocmeste planul anual de activitate; planul se Tnainteaza directiunii pana la data de 1 mai a anului
curent;

isi intocmeste anual raportul de activitate, pe care il inainteaza directiunii pana la data de 10 ianuarie a
anului urmator;

ii este interzis sa ofere informatii de ordine interioard sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, Indrumand pe cei care solicita astfel de informatii inspre persoanele abilitate in acest
sens (Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Seful Sectiei Relatii Publice, Departamentul
Comunicare-Primaria Municipiului Hunedoara);

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice: - de subordonare fatd de, referent, Sef sectie economico-administrativa, personalul
de specialitate din muzeu, director, Primar, Consiliul local Hunedoara;

b) Relatii functionale:cu celelalte compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD;

¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD;

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

V. 9. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCITOR
CALIFICAT

asigurd activitatea de iIntretinere a ansamblului Muzeul Castelul Corvinilor si a domeniului aferent
acestuia (intretinere si reparatii instalatii, Intretinere si curdtare a zonelor verzi, cailor acces, santurilor ...
etc. din Castel si de pe domeniul aferent acestuia);

are Tn gestiune mijloacele fixe ce tin de instrumentarul de curatenie si intretinere al Muzeului Castelul
Corvinilor si domeniului acestuia;

solicita periodic materiale necesare desfasurarii activitatii;

isi intocmeste anual raportul de activitate, pe care il inainteaza directiunii pana la data de 10 ianuarie a
anului urmator;
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- indeplineste functii P.S.I.

- 1i este interzis sd ofere informatii de ordine interioard sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, Indrumand pe cei care solicita astfel de informatii inspre persoanele abilitate in acest
sens (Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Seful Sectiei Relatii Publice, Departamentul
Comunicare-Primaria Municipiului Hunedoara);

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de referent, Sef sectie economico-administrativa, personalul de
specialitate din muzeu, director Muzeul Castelul Corvinilor, Primar, Consiliul local Hunedoara;

b) Relatii functionale:cu celelalte compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD;

c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD;

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

V. 10. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCITOR
NECALIFICAT
Atributii:

- asigurd activitatea de intretinere a ansamblului Muzeul Castelul Corvinilor si a domeniului aferent
acestuia (Intretinere si curdtare a zonelor verzi, cdilor acces, santurilor ... etc. din Castel si de pe
domeniul aferent acestuia);

- are 1n gestiune mijloacele fixe ce tin de instrumentarul de curatenie si intretinere al Muzeului Castelul
Corvinilor si domeniului acestuia;

- solicita periodic materiale necesare desfasurarii activitatii;

- 1si intocmeste planul anual de activitate; planul se Tnainteaza directiunii pana la data de 1 mai a anului
curent;

- 1si intocmeste anual raportul de activitate, pe care il inainteaza directiunii pana la data de 10 ianuarie a
anului urmator;

- indeplineste functii P.S.I.

- 1i este interzis sd ofere informatii de ordine interioard sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul
interesului public, Indrumand pe cei care solicita astfel de informatii inspre persoanele abilitate in acest
sens (Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Seful Sectiei Relatii Publice, Departamentul
Comunicare-Primaria Municipiului Hunedoara);

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de referent, Sef sectie economico-administrativa, personalul de
specialitate din muzeu, director Muzeul Castelul Corvinilor, Primar, Consiliul local Hunedoara;

b) Relatii functionale:cu celelalte compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD;

c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD;

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

V. 11. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE
SUPRAVEGHETOR

- cunoasterea exponatelor si a locului de amplasare a acestora;

- asigurarea supravegherii si securitdtii bunurilor expuse a mobilierului de expunere si a inventarului
administrativ pe durata vizitdrii expozitiei;

- verificarea, impreund cu muzeograful de serviciu, a sigiliilor salilor si a existentei tuturor obiectelor la
deschiderea expozitiei si la inchiderea acesteia, dupa ce, in prealabil, s-a constatat in urma unui control
amanuntit, ca nu au ramas persoane straine in sector;

- supravegherea directd a vizitatorilor pentru a impiedica atingerea sau degradarea obiectelor aflate in
expunere libera;

- cunoasterea de minime informatii in legdturd cu arhitectura sililor ce fac parte din sectorul pe care il
supravegheaza, precum si despre exponatele pe care le are in grija;
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- asigurarea aerisirii salilor potrivit indicatiilor conservatorului/muzeografului;

- urmdrirea functiondrii aparatelor pentru masurarea si controlul conditiilor microclimatice aflate in
spatiile respective

- respectarea programului de functionare a muzeului, fiind prezent in sala atribuitd cu cel putin 10 minute
inainte de inceperea programului de lucru;

- sd nu paraseasca sectorul Incredintat fara a avea acordul sefului ierarhic sau al directorului si doar dupa
ce a fost inlocuit de catre o persoana abilitata;

- pentru orice situatie in care personalul de supraveghere paraseste locul de munca, acest fapt se va face
doar 1n baza unui bilet de voie, pe care sa se inscrie data si ora intrarii-iesirii, aprobat si semnat de catre
seful ierarhic sau directorul castelului;

- sa asigure curdtenia in sectorul incredintat, pentru aceasta colaborand cu muzeograful de serviciu si
personalul administrativ;

- sa nu ofere informatii de ordine interioard sau cu caracter confidential, care nu fac obiectul interesului
public, indrumand pe cei care solicita astfel de informatii inspre persoanele abilitate 1n acest sens (Seful
Sectiei Relatii cu Publicul, Directorul Muzeului Castelul Corvinilor, Birou Comunicare - PMHD);

- 1n cazul in care se constatd existenta unor obiecte uitate sau pierdute de catre vizitatori, supraveghetorul
este obligat sa anunte imediat si sa le predea intacte conducerii Muzeului Castelul Corvinilor;

- sa aiba o atitudine demna, etica si responsabild, sa evite orice fel de conflict sau polemici cu vizitatorii
sau colegii de serviciu,

- pentru orice fel de problemad de ordin profesional sau personal sd se adreseze conducerii Muzeului
Castelul Corvinilor pentru o rezolvare rapida, oportund si conforma cu baza legala.

- 1si Intocmeste planul anual de activitate; planul se inainteaza directiunii pana la data de 1 mai a anului
curent;

- 1si Intocmeste anual raportul de activitate, pe care il Tnainteaza directiunii pana la data de 10 ianuarie a
anului urmator;

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fatd de Sef sectie, Muzeograful de serviciu, personalul de
specialitate din muzeu, Director Muzeul Castelul Corvinilor, Primar, Consiliul local Hunedoara;

b) Relatii functionale:cu celelalte compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD;

c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD;

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

V. 12. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI DE CASIER

- gestioneaza numerarul si actele de valoare din casa de bilete a Muzeului Castelul Corvinilor;

- are 1n gestiune biletele de acces in Muzeul Castelul Corvinilor si pentru diverse alte taxe predate de
gestionarul principal;

- raspunde pentru numerarul incasat;

- furnizeaza date primare privind nivelul incasarilor si numarul de vizitatori;

- raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari;

- incaseaza sumele de bani de la turisti, prin numarare faptica, In prezenta acestora;

- raspunde de depunerea zilnic la casieria Primariei Municipiului Hunedoara a tuturor sumelor provenite din
incasarile zilnice si a documentatiei aferente;

- executa atributiile din acest domeniu, atat cele prevazute din actele normative in vigoare cat si cele dispuse de
sefii ierarhici;

- tine evidenta pe fise de magazie a obiectelor de inventar date in folosinta;

- Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersdturi sau taieturi si raspunde pentru corectitudinea si
exactitatea datelor inscrise 1n acest registru. Daca, din greseala, se fac totusi erori, suma gresit trecutd se bareaza
cu o linie si se semneaza de cétre casierul care a efectuat corectura.

- la primirea chitantierelor le verifica fila cu fild, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza pe ultimul
exemplar;
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- preda zilnic in contabilitatea Primariei Municipiului Hunedoara primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasdrilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar si cu
documentele de casa, precum si orice alte documente justificative necesare;
- intocmirea actelor de casa precum si arhivarea lor;
- raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a tuturor
documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le
detine;
- respecta cu strictete procedurile de lucru;
- manifestarea unei conduite profesionale (ce include obligatoriu politete, solicitudine) in relatiile cu colegii,
precum si cu toate persoanele cu care intrd in contact;
- respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu,
- inchiderea/incuierea in permanenta a usii casei de bilete;
- interzicerea accesului oricaror persoane strdine 1n casa de bilete;
- cunoaste si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si intreprind actiuni care sd mentina riscurile in limite acceptabile;
- identifica neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea neregularitatilor si
atingerea obiectivelor specifice.
- 1si intocmeste planul anual de activitate; planul se Tnainteaza directiunii pana la data de 1 mai a anului curent;
- 1si intocmeste anual raportul de activitate, pe care il Tnainteaza directiunii pana la data de 10 ianuarie a anului
urmator;

Sfera relationala:
Intern: a) Relatii ierarhice: - de subordonare fata de Sef sectie economico-administrativa, director Muzeul
Castelul Corvinilor, Primar, Consiliul local Hunedoara;

b) Relatii functionale:cu celelalte compartimente, birouri, etc. din cadrul PMHD;

c¢) Relatii de control: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD;

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

CAPITOLUL VI. BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 9. Cheltuielile de functionare si de capital ale Muzeului sunt asigurate din subventii acordate de la
bugetul Local, precum si din venituri proprii, potrivit legii.

Art. 10. Veniturile extrabugetare se realizeaza din:

a) taxe de vizitare ale expozitiilor permanente §i temporare;

b) executarea de cercetari arheologice in vederea eliberarii terenurilor de sarcina arheologica la solicitarea
persoanelor si institutiilor interesate, in conditiile legii;

c¢) executarea de reproduceri dupa lucrarile aflate in patrimoniul Muzeului, cu respectarea prevederilor
legale 1n vigoare;

d) editarea, tiparirea si schimbul de publicatii proprii sau realizate in colaborare;

e) asocierea sau colaborarea la realizarea unor programe stiintifice, culturale si de cercetare;

f) taxe pentru realizarea de fotografii si filme 1n incinta Muzeului;

g) taxe pentru ghidaj;

h) inchirierea de spatii pentru activitifi aprobate de Consiliul Local Hunedoara si care nu contravin
obiectului de activitate al Muzeului;

i) donatii, sponsorizari, alte surse, in conditiile legii;

CAPITOLUL VII. VOLUNTARIATUL
Art. 11. Activitatile de voluntariat 1n interesul Muzeului se destfasoara de catre persoane fizice, pe baza
consimtamantului liber exprimat, conform prevederilor legale in vigoare.
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Art. 12.(1) Domeniile prioritare in care se pot incheia contracte de voluntariat sunt: cercetare,
conservare, restaurare precum si cele ale popularizarii patrimoniului muzeal si al activitatilor cu publicul
vizitator.

(2) Activitatile de voluntariat se propun de catre directorul Muzeului, in functie de nevoile identificate in
activitatea Muzeului, se aproba de cétre Primar si se aduc la cunostinta publica printr-un anunt.

Art. 13.(1) Persoanele fizice interesate depun in scris oferta de voluntariat ce cuprinde natura
activitatilor si durata de desfasurare a acestora.

(2) Solicitarea se evalueaza de catre director, in functie de aptitudinile sau competentele personale,
propunand un contract de voluntariat, in conditiile legii.

Art. 14. Realizarea activitatilor de voluntariat se face cu respectarea regulilor generale si specifice de
functionare ale Muzeului, sau locatiilor din afara muzeului.

CAPITOLUL VIII. DISPOZITII FINALE

Art. 15. (1) Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu dispozitiile legale in
vigoare.

(2) Prevederile prezentului regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui prin hotarare a Consiliului
Local al Municipiului Hunedoara;

(3) Prezentul regulament poate fi completat si modificat prin hotdrare a Consiliului Local al
Municipiului Hunedoara.

(4) Pe baza si cu respectarea dispozitiilor legale si a prezentului regulament, se va intocmi si aproba
Regulamentul intern.

(5) Fisa de post ce cuprinde atributii si responsabilitati se iIntocmeste pentru fiecare post in conformitate
cu prezentul regulament.

(6) Dupa aprobarea sa, prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta salariatilor
Muzeului de catre Director, pe baza de proces-verbal de luare la cunostinta.

INITIATOR,
PRIMAR
Dan Boboutanu

AVIZAT
SECRETAR GENERAL,
Militon Danut Laslau
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