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ARTICOLAZIONE UFFICI DEL MArRC

Il DireƩore svolge tuƩe le funzioni previste dal regolamento di organizzazione del Ministe-
ro, di cui al DPCM 29 agosto 2014 n.171, e dai decreƟ del Ministro 23 dicembre 2014 e
successive modificazioni e 23 gennaio 2016; decreto di nomina del DireƩore del Museo Ar-
cheologico Nazionale di Reggio Calabria –  rep. DecreƟ del 5 agosto 2019 n. 353 raƟficato
dalla Corte dei ConƟ. ;

Nella gesƟone del Museo il DireƩore si avvale dei seguenƟ servizi e del personale preposto
ad essi: 

• Il Segretario AmministraƟvo – che assume la funzione di responsabile dell'Ufficio di conta-
bilità e Bilancio, ha il coordinamento, la supervisione e la verifica dell'aƫvità amministraƟ-
va/contabile, firma per riscontro contabile le reversali di incasso e i mandaƟ di pagamento.
Si  occupa  inoltre  dei  rapporƟ  con  gli  Organi  Collegiali  del  MArRC  (CDA-CS-CdR),  degli
adempimenƟ relaƟvi alla trasparenza nel seƩore dell'Amministrazione Pubblica. Vista la
posta in entrata per l’Ufficio Protocollo e assegna le praƟche tecnico-amministraƟve di
Ɵpo ordinario. Firma i congedi del personale. In accordo con la Direzione, nomina RUP e
gruppi di lavoro per procedure di Ɵpo ordinario o di urgenza.

• Segreteria del DireƩore -   Il servizio si occupa della gesƟone dell'agenda degli appunta-
menƟ mail del DireƩore, dei rapporƟ isƟtuzionali con gli EnƟ e l'Amministrazione Centrale
e Periferica del Mibact; Cura delle relazioni con le OO.SS.;

• Cura e gesƟone delle Collezioni, Studio, Didaƫca e Ricerca – Il servizio si occupa di: Stu-
dio e ricerca; RapporƟ con l'Università; Archivio , Mostre ed EvenƟ; Inventariazione, docu-
mentazione e Catalogazione del patrimonio archeologico;  RapporƟ con il Nucleo Tutela;
Recupero all'estero del patrimonio illecitamente esportato; deposiƟ di Beni; Compilazione
Mod. 15; IstruƩoria presƟƟ e aƫ – Spedizione/esportazione temporanea Mostre. Il servi-
zio è così organizzato:

▪ Ufficio Collezioni;
▪ Ufficio Esposizioni, Mostre, PresƟƟ ed aƫvità EducaƟve;
▪ Ufficio Valorizzazione;

• Ufficio Stampa, Comunicazione, Promozione, Relazioni Esterne

• Amministrazione, finanze, GesƟone risorse Umane, Ufficio Protocollo, Concessioni
Il servizio è così organizzato:

▪ Ufficio AppalƟ e Contenzioso
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▪ Ufficio Bilancio e Finanze - l’Ufficio si occupa degli aspeƫ relaƟvi alla gesƟone eco-
nomico-finanziaria dell’IsƟtuto, dal bilancio alla Ragioneria ed è così suddiviso:
• Aƫvità Economico/finanziaria con soggeƫ terzi.
• Aƫvità Economico/finanziaria relaƟva ai dipendenƟ. 

▪ Ufficio del Consegnatario.

▪ Risorse umane – Il servizio si occupa della gesƟone dei fascicoli personali e pensio-
nisƟci dei dipendenƟ. In parƟcolare: procedure generali relaƟve a presenze/assen-
ze,orario, turnazioni, L.104/1992 e 53/2000, sorveglianza sanitaria, visite fiscali, aƫ
connessi all'applicazione delle circolari relaƟve al personale, istruƩorie relaƟve alla
mobilità  del  personale  (comandi,distacchi  e  trasferimenƟ),  istruƩoria  praƟche
INAIL, istruƩoria praƟche INPS,  istruƩoria praƟche pensioni;

▪ Ufficio Protocollo  -  Il servizio cura la registrazione degli aƫ in entrata e in uscita,
la gesƟone della posta/PEC dell'IsƟtuto, in arrivo e in partenza. Gli Aƫ in uscita sa-
ranno protocollaƟ dai rispeƫvi Uffici di competenza;

▪ Ufficio Concessioni e Convenzioni

• ProgeƩazione struƩure, ImpianƟ e sicurezza, Sicurezza e Accoglienza
Il servizio è così organizzato:

▪ StruƩure e ProgeƩazione –  l’Ufficio si occupa di: Stabilità e gesƟone d’uso della
struƩura architeƩonica del Museo, inclusi terrazza, deposiƟ, magazzini e vani tecni-
ci comprensivi di serramenƟ e altre finiture; ProgeƩazione e Ufficio Direzione Lavo-
ri ex. D.Lgs. 50/2016 per intervenƟ sulla struƩura architeƩonica; Elaborazione di
perizie e capitolaƟ; ProgeƩazione e Direzione Lavori ex D.Lgs. 50/2016 per allesƟ-
menƟ e mostre temporanee; Progeƫ da realizzare con finanziamenƟ esterni (PON,
ecc.); Programmazione triennale dei lavori pubblici; Esame e valutazione dei pro-
geƫ presentaƟ da terzi; Registro delle perizie;

▪ ImpianƟ e Sicurezza – l’Ufficio si occupa di: Adozione e verifica del piano di Sicurez-
za e/o di rischio e anƟncendio; Controllo, verifica e gesƟone della manutenzione di
tuƫ gli impianƟ relaƟvi al funzionamento della struƩura (climaƟzzazione, impianto
eleƩrico e idrico, videosorveglianza, anƟncendio); Controllo, verifica e gesƟone del-
la manutenzione di tuƫ gli impianƟ presenƟ nella Sala dei Bronzi; Servizi necessari
all’uso degli spazi del Museo; Funzioni di preposto alla sicurezza; Controllo, verifica
e  gesƟone  delle  struƩure  e  degli  impianƟ  presenƟ  relaƟvi  all’allesƟmento
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dell’esposizione  permanente  e  delle  mostre  temporanee;  Collaborazione  con  il
RSPP; GesƟone di magazzini e deposiƟ.

▪ Sicurezza e Accoglienza -  il seƩore prevede lo svolgimento dell'aƫvità lavoraƟva
arƟcolata su turni e si occupa  di: collaborazione con il servizio di biblioteca,  colla-
borazione con i servizi educaƟvi (aƫvità di organizzazione e svolgimento visite gui-
date e aƫvità laboratoriali), collaborazione operaƟva nella predisposizione di mo-
stre, evenƟ, progeƫ di promozione e valorizzazione, aƫvità di accoglienza  sui ser-
vizi erogaƟ e sui beni, accertamento di gradimento, verifica e valutazione dei servizi
offerƟ, aƫvità di vigilanza e custodia dei beni culturali nei luoghi assegnaƟ, control-
lo degli accessi, coordinamento,  predisposizione delle turnazioni, redazione della
documentazione di servizio, aƫvità di safety,  sicurezza dei fruitori e del personale
interno, aƫvità di security e salvaguardia dell'edificio, funzioni di preposto alla si-
curezza.

• Laboratorio di Restauro – Il servizio si occupa della cura delle collezioni del Museo. Al ser-
vizio sono connessi: l'Archivio di Restauro; il Controllo delle aƫvità dei restauratori ester-
ni; gli IntervenƟ e le analisi diagnosƟche,  di  prevenzione, di restauro, manutenƟvi e di
conservazione  sui reperƟ delle collezioni del MArRC;  la partecipazione a programmi e
progeƫ tecnico/scienƟfici; le Aƫvità di controllo in supporto all'ufficio concessioni. 

• Biblioteca – Il servizio si occupa della gesƟone delle collezioni librarie del MarRC aƩraver-
so le seguenƟ aƫvità: inserimento daƟ sul programma on-line; inventariazione e cataloga-
zione delle nuove accessioni librarie; proposta ed istruƩoria degli acquisƟ; presƟƟ librari
ed interbibliotecari; front office informazioni su materiali librari e documentali per ricer-
che; gesƟone della consultazione: verifica dello stato conservaƟvo del patrimonio librario. 

• Laboratorio e archivio fotografico e disegni - 
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