CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

Hotararea Nr%(fg

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare de la
Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta

Consiliul Judetean Constanta intrunit in sedinta din ). 0. 2019;
Vazand:

- Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Constanta;

- Raportul de specialitate al Directiei de Turism si Coordonarea Institutiilor de Cultura
Subordonate;

- Avizul Comisiei de specialitate pentru Culturd, Culte, Monumente;

- Avizul Comisiei de specialitate Juridica, Ordine Publica si Situatii de Urgenta;

- H.C.J. Constanta nr.164/24.07.2019 privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii de
la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta

Avand in vedere prevederile Legii muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003 republicata, cu
modificarile §i completérile ulterioare;

in temeiul art.196, alin.(1), lit.a) raportat la prevederile art.173, alin.(1), lit.d) si alin.(2), lit.c),
coroborate cu cele ale alin.(5), lit. d) din OUG 57/2019 privind Codul administrativ.

HOTARASTE

Art.1 Incepand cu data aprobarii prezentei hotarari, se aprobd Regulamentul de Organizare si
Functionare de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta, conform Anexei nr.1, parte
integranta din prezenta hotérare.

Art.2 incepand cu data aprobirii prezentei hotaréri inceteaza aplicabilitatea prevederilor H.C.J.
Constanta nr.60/2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare de la Muzeul de
Istorie Nationala si Arheologie Constanta .

Art.3 Directia Generala de Administratie Publicd si Juridicd va comunica prezenta hotdrire
persoanelor si institutiilor interesate, in vederea aducerii la indeplinire.

Prezenta hotérare a fost adoptatd cu un numar de 9L voturi pentru, _~—  voturi impotriva si

abtineri
sofGana 2. 0P 2019

EDINTJ
TUTUI MA HORIA

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR AL JUBRTULUI
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE
(R.O.F.)

CAP. | DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Denumirea institutiei este: Muzeul de Istorie Nationald si Arheologie
Constanta, cu sediul in municipiul Constanta, Piata Ovidiu nr. 12.

Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta, prescurtat M.L.LN.A.C., este o
institutie culturald si de cercetare stiinfifica, cu personalitate juridica, cu gestiune si
patrimoniu distincte.

Este organizatd conform ORDINULUI MINISTERULUI INSTRUCTIUNII PUBLICE
SERIA B NR. 73245/27.X.1911, se incadreaza in categoria muzeelor de importanta
nationala si functioneaza in conformitate cu legea 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice
cu modificarile ulterioare, cu H.G. nr. 1341 din 31 octombrie 2007 (privind schimbarea
clasificarii M.I.N.A.C. din muzeu regional in muzeu de categorie nationald), cu H.G. nr. 551
din 6 iunie 2007. Regulamentul este conceput, potrivit orientarii generale, cu caracter de
cercetare stiintificd, protectie, conservare si valorificare expozitionala complexa a
patrimoniului. M.ILN.A.C. se afld sub indrumarea Ministerului Culturii $i sub autoritatea
Consiliului Judetean Constanta.

Muzeul de Istorie Nationald si Arheologie Constanta, functioneazd conform

prevederilor Legii nr. 311/2003 cu modificarile si completarile ulterioare si ale requlamentului

de organizare si functionare propriu, aprobat de autoritatea in subordinea careia se afla,

potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
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CAP. Il SCOPUL $1 OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 2 — M.IN.AC. este o institufie publica si are ca obiective cercetarea,
achizitionarea, tezaurizarea, conservarea, restaurarea si valorificarea patrimoniului cultural
national de natura arheologica, numismatica si istorica, in scop de studiu si educatie

Art. 3 — Activitatile principale specifice M.I.N.A.C. sunt:

3.1 Cercetarea fundamentald conform programelor anuale si de perspectiva pentru
cunoasterea civilizatiilor si culturilor ce s-au succedat pe teritoriul istro-pontic, identificarea
monumentelor si a obiectelor reprezentative pentru cultura materialda si spirituala a
popoarelor si comunitatilor de-a lungul timpului.

3.2 Documentarea in vederea depistarii, cunoasterii gi, dupa caz, a achizitionarii de
artefacte cu caracter arheologic, numismatic, istoric si documentar.

3.3 Conservarea si restaurarea intregului patrimoniu al muzeului, eventual si al altor
institutii ori persoane fizice, conform legislatiei si regulamentelor in vigoare privind modul de
functionare si obligatiile laboratorului de restaurare.

3.4 Organizarea expozitiilor tematice permanente la sediu si la alte obiective din judet
si a expozitiilor temporare si/sau itinerante in tara si peste hotare.

3.5 Organizarea cercetarilor arheologice de teren, sistematice si preventive, ca si a
perieghezelor pentru depistarea unor noi situri arheologice.

3.6 Evidenta intregului patrimoniu aflat in proprietatea institutiei.

3.7 Clasarea intregului patrimoniu aflat in proprietatea institutiei.

3.8 Organizarea de sesiuni stiintifice, simpozioane si colocvii de specialitate,
conferinte si dezbateri pe teme cu caracter arheologic si istoric.

3.9 Participarea la manifestari stiintifice de specialitate, in fara si peste hotare.

3.10 Editarea de materiale de popularizare (ghiduri), cataloage, volume de sinteza,
monografii (in seria ,Bibliotheca Tomitana” sau in serii noi), anuare de specialitate: ,Pontica”
(primul numar in 1968) si ,Analele Dobrogei”, seria a lll-a (reluata din 2019).

3.11 Schimb international de publicatii.

AR R R e
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Art. 4 - MINA.C., prin specialigti sai, poate contribui atat la formarea si
perfectionarea personalului propriu, cat si a altor persoane din tara sau din strainatate,
potrivit unor programe elaborate in comun cu institutii specializate.

Art. 5 - M.LLN.A.C. poate organiza si realiza in nume propriu activitati auxiliare de
prestari servicii catre terti - persoane fizice sau juridice - prin programe anuale sau de

perspectiva.

CAP. lll PATRIMONIUL
lil.1 PATRIMONIUL CULTURAL MOBIL

Art. 6 — M.L.N.A.C. administreaza, cu toate drepturile si obligatiile ce decurg din
aceasta calitate, bunurile publice inscrise pe listele de inventar ale muzeului: bunuri culturale
comune, bunuri culturale ,fond” si bunuri culturale de ,tezaur” apartindnd patrimoniului
cultural national, potrivit normelor de clasificare stabilite prin Legea 182/2000 cu completarile

ulterioare, privind patrimoniul cultural mobil.

Art. 7 — M.I.LN.A.C. poate concesiona sau inchiria, cu respectarea normelor legale in
materie, bunuri imobile avute in administrare, in special, in vederea derularii unor activitati
auxiliare prin care se ofera publicului servicii cultural-educative sau recreative, sau in

vederea organizarii unor activitati susceptibile a obtine venituri extrabugetare.

Art. 8 — M.I.N.AC. poate da si lua cu imprumut (in custodie), cu respectarea
legislatiei in materie, atat bunuri culturale, cat si alte categorii de bunuri.

Art. 9 - Patrimoniul poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii, precum si prin
preluarea prin confiscari si transfer, cu acordul partilor, din partea unor institutii publice ale
administratiei centrale si locale, a unor persoane de drept public si/sau privat, a unor
persoane fizice din tarda sau din strainatate, cu respectarea legislatiei in vigoare si a

procedurilor interne.
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Art. 10 - Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea institutiei se gestioneaza
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potrivit dispoziiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd sa aplice masurile

de protectie prevazute de lege in vederea protejarii acestora.

lll.2 PATRIMONIUL IMOBIL

Art. 11 - M.I.LN.A.C. detine in proprietate un imobil in localitatea Pantelimonul de Sus

si un imobil in orasul Harsova (strada Revolutiei nr. 18).

CAP. IV PERSONALUL Sl CONDUCEREA

Art. 12 — Pentru realizarea functiilor sale specifice, M.I.LN.A.C. are o structura
organizatorica proprie. In aceasta structura sunt incluse si compartimentele ce indeplinesc
activitatile functionale si administrative necesare, precum si activitatile auxiliare functiilor

sale specifice de baza.
Structura organizatoricd a muzeului, numarul personalului si atributiile acestuia se

aproba de Consiliul Judetean Constanta, prin hotaréare.
Modificarea organigramei, a statului de functii, numarul de personal si atributiile

acestuia se realizeaza ori de cate ori este necesar pentru buna si optima functionare a

institutiei.
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 13 — M.I.LN.A.C. este condus de un manager-director general.
Art. 14 — Managerul-director general isi desfasoard activitatea cu consultarea

organelor consultative instituite potrivit reglementarilor in vigoare si prezentul R.O.F.

Art. 15 — La data aprobarii prezentului R.O.F., M.I.LN.A.C. are urmatoarea structura
organizatorica:
15.1 Sedtii, servicii si birouri:

SECTIA ,,CERCETARE - DEZVOLTARE” avand in componenta BIROUL

~ARHEOLOGIE SUBACVATICA”;
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- SECTIA ,,ARHEOLOGIE PREVENTIVA” avand in componentd SERVICIUL
»RESTAURARE - CONSERVARE”;

- SECTIA ,,EXPOZITII $1 MUZEE iN TERITORIU” avand in componenta si
PUNCTELE MUZEALE HISTRIA, ADAMCLISI, HAR$OVA si CERNAVODA;

- SECTIA ,PATRIMONIU CULTURAL” avand in componenta si BIROUL
,ISTORIE MODERNA S| CONTEMPORANA”,

15.2 Compartimente administrative:

- COMPARTIMENTUL CONTABILITATE $1 RESURSE UMANE

Art. 16 - intre compartimentele din cadrul M.I.N.A.C. se stabilesc relatii functionale

(pe orizontald) si relatii ierarhice.

ATRIBUTIILE, COMPETENTELE S| RESPONSABILITATILE
MANAGERULUI - DIRECTOR GENERAL

Art. 17 — MANAGERUL - DIRECTOR GENERAL asigura conducerea curentd a

muzeului si coordoneaza nemijlocit activitatea contabilului sef si a sefilor de seciii.

Art. 18 - Managerul-director general reprezintd muzeul atat in relatia cu Consiliul

Judetean Constanta, cét si fata de terti.

Art. 19 - Managerul-director general are urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati:

- angajeazd, prin semnatura sa, M.ILN.A.C. in relatii cu teriii, in limitele stabilite de
legislatia in vigoare;

- angajeaza, conform cerintelor si cu respectarea legislatiei in materie, personalul
muzeului;

- aproba regulamentul de ordine interioard si orice alte norme privind disciplina
tehnica, economica, ecologica, sanitara, administrativa, etc.;

- numeste si revoca pe conducatorii interimari ai compartimentelor de lucru;
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personalul la propunerea

sanctioneaza

premiaza sau

compartimentelor de lucru;
negociaza cu sindicatele ori de céte ori este nevoie,

deleaga autoritatea sa cadrelor de conducere aflate la nivelurile ierarhice imediat

inferioare, pentru decizii sectoriale sau de rutina;
aproba toate documentele financiar-contabile care necesitd semnatura sa;

pentru

asigura instituirea unui climat normal de lucru in cadrul muzeului;
aprobd masurile de perspectivd pentru asigurarea continuitatii,

perfectionarea si specializarea personalului;
aproba esalonarea concediilor legale ale personalului de conducere si, dupa caz,
activitatea

ale personalului din compartimentele pe care le coordoneaza;
raspunde, coordoneazd si controleazd in mod

COMPARTIMENTULUI CONTABILITATE S| RESURSE UMANE;
tine legatura cu mass-media pentru a face cunoscute realizarile si proiectele

direct

institutiei, cat si a problemelor pe care le intdmpind muzeul in indeplinirea acestora;
raspunde, in fata organului ierarhic, pentru activitatea muzeului s$i pentru

indeplinirea programului de management general al muzeului;
indruma, controleaza si raspunde de ansamblul activitatilor stiintifice de cercetare

dezvoltare, educative, culturale si administrative din cadrul muzeului;
indeplineste orice alte atributii stabilite de catre organul ierarhic si raspunde

pentru modul lor de realizare;
ia orice alte masuri, in limitele prevederilor legale in vigoare, pe care le considera

necesare pentru o buna desfasurare a activitatii generale si specifice din M.I.N.A.C;
ndeplineste orice alte atributii si isi asuma orice alte responsabilitdti de natura sa

asigure buna functionare a muzeului si a fiecarui compartiment in parte;
aproba sau respinge pentru intregul personal dreptul la cumul in alte institutii.

Art. 20 - In exercitarea atributiilor sale, managerul-director general emite decizii.

ATRIBUTIILE, COMPETENTELE S| RESPONSABILITATILE
DIRECTORULUI ADJUNCT

Art. 21 - DIRECTORUL ADJUNCT va ocupa functia prin concurs.
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Directorul adjunct are urmatoarele responsabilitati:
il ajutd pe managerul — director general la indeplinirea tuturor obligatiilor sale si il

inlocuieste cand acesta lipseste;
raspunde, coordoneaza si controleazd in mod direct activitatea sectiilor

LEXPOZITII SI MUZEE iN TERITORIU”, ,PATRIMONIU CULTURAL" si ,ARHEOLOGIE

PREVENTIVA”;
identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru

finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;
stabileste si raspunde de asigurarea legaturii permanente cu unitatile de profil, cu

organismele si forurile stiintifice din domeniu;
asigurd si raspunde de stimularea activitatii de documentare si valorificare in

domeniile pe care le coordoneaza;
se ingrijeste permanent de functionarea in bune conditii a spatiilor expozitionale

din punct de vedere material si al personalului;
tine legatura cu celelalte institutii muzeale in vederea organizarii unor expozitii

tematice de interes national;
impreuns cu sefii sectiilor ,EXPOZITII SI MUZEE IN TERITORIU”, ,PATRIMONIU

CULTURAL" si ,ARHEOLOGIE PREVENTIVA" stabileste masurile pentru protectia si
conservarea obiectelor de patrimoniu aflate in expunere sau in depozite.
Monitorizarea respectarii normelor de conduita a salariatilor din cadrul Muzeului de

Istorie Nationala si Arheologie Constanta:
acordarea de consultanta si asistentd salariatilor din cadrul Muzeului de Istorie

Nationala si Arheologie Constanta cu privire la respectarea normelor de conduita
- monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de Conduitd a personalului din cadrul

institutiei
- contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de

incalcare a eticii din institutie,
- se ocupa de elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor disciplinare la

nivelul Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta .
- intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de

catre salariatii din cadrul Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta.
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respectarea prevederilor "Codului de eticd si integritate al personalului”

MINAConstanta.
ATRIBUTIILE, COMPETENTELE $I

RESPONSABILITATILE SECRETARULUI STIINTIFIC

Art. 22 - SECRETARUL STIINTIFIC Competente, atributii, responsabilitat;i
Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un cercetator

stiintific gradul | sau Il
Secretarul stiintific se afla in directa subordonare a managerului-director general.
Responsabilitate: este direct raspunzator pentru intreaga activitate stiintifica M.I.N.A.

Constanta.
Coordoneaza si controleaza, Tmpreund cu seful sectiei, activitatea sectiei

,CERCETARE — DEZVOLTARE”;
identificad surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru

finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;
pregateste ordinea de zi si documentatiile sedintelor Consiliului Stiintific;

pastreaza documentele analizate in cadrul Consiliului Stiintific;
intocmeste raspunsurile pe baza rezolutiei directorului si a sefului sectiei de

,LCERCETARE — DEZVOLTARE" catre institutii de cercetare si cultura;
intocmeste planul de activitate anual al M.I.N.A.C.;

intocmeste raportul de activitate anual al M.I.N.A.C,;
intocmeste informari, sinteze, documentatii de cercetare stiintifica si alte materiale

solicitate de Director si Consiliul $tiintific;
participa la elaborarea de strategii, planuri tematice;
coordoneaza editarea volumelor PONTICA si ANALELE DOBROGEL.

raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si

lucrarilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica

coordoneaza activitatea editoriald a institutiei.
"Codului de etica si integritate al

personalului”

respectarea prevederilor

MINAConstanta
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Art. 23 - CONTABILUL SEF
Relatii de subordonare: raspunde pentru activitatea sa in fata managerului-director

general. Prezinta situatia financiara a institutiei in fata Consiliului de Administratie lunar sau

ori de cite ori i se cere.
Are urmatoarele atributii, competente si raspunderi:
exercita atributiile prevazute de Legea contabilitatii si de celelalte acte normative

in materie pentru functia de contabil sef;
raspunde de legalitatea operatiunilor financiare ale muzeului;

asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a

muzeului, in conformitate cu legislatia in vigoare;
organizeaza si raspunde de intocmirea lucrarilor de planificare financiara;

analizeaza si propune masuri pentru cresterea veniturilor extrabugetare ale

institutiei;
- asigura indeplinirea tuturor obligatiilor institutiei catre bugetul statului, unitafi
bancare si terij;

- raspunde din punct de vedere financiar la realizarea integrald si la timp a
activitatilor M.I.LN.A.C. din Planul anual prin identificarea de solutii financiare de alocare a

fondurilor necesare conform legislatiei in vigoare;
organizeaza contabilitatea in cadrul institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale

si asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor si inventarelor de bunuri;
asigura intocmirea la timp a bilanturilor contabile trimestriale si anuale;
prezinta bilanturile contabile trimestriale si anuale conducerii si consiliilor

M.ILN.A.C;;
angajeaza muzeul prin semnaturd, alaturi de directorii institutiei, in toate

operatiunile economico-financiare;
raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar;

rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea

financiar-contabila;
in lipsa contabilului sef, toate atributile sale se exercitd de catre inlocuitorul sau

de drept;
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- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru
derularea activitati M.I.LN.A.C., precum si pentru finantarea de proiecte in domeniile de
interes ale institutiei;

- contabilul sef coordoneaza direct activitatea gestionarilor care nu fac parte din
compartimentul contabil-personal si sunt in subordinea acestuia.

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului”

MINAConstanta

Art. 24 - Activitatea directorului este sprijinitd de CONSILIUL DE ADMINISTRATIE,
organ colectiv de conducere cu caracter deliberativ, conform Legii 311/2003, art. 27.1 si
27.2, alcatuit din 9 membri.

24.1. Componenta, atributiile, organizarea si functionarea consiliului de
administratie se stabilesc prin regulament de organizare si functionare, aprobat de
autoritatea in subordinea careia se afla muzeele si colectiile publice de drept public, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

24.2. Componenta Consiliului de Administratie este urmatoarea:

Presedinte: managerul-director general;

Membri: director adjunct, secretar stiintific, contabil sef, sefii de sectie, reprezentanti
C.J.C., secretar (fara drept de vot), reprezentant sindical (fara drept de vot).

24.3. Consiliul de Administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare sau ori de céate
ori este necesar, in sedinte extraordinare.

Convocarea sedintelor ordinare se face de catre managerul-director general.
Sedintele extraordinare se convoaca fie de catre managerul-director general, fie de catre cel
putin 1/3 din membrii Consiliului.

Sedintele Consiliului se pot tine in prezenta a cel putin jumatate plus 1 din
numarul membrilor sai.

Pentru adoptarea sau avizarea materialelor supuse dezbaterii este necesar votul a
cel putin jumatate plus 1 din membrii prezenti.

Procesele verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie se consemneaza intr-un
registru special.

24.4 Atributiile Consiliului de Administratie sunt urmatoarele:

- dezbate si avizeaza raportul anual de activitate si planul anual de activitate;
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analizeaza stadiul anual al lucrarilor majore intreprinse in cadrul muzeului gi

propune masuri in consecinta;
inifiaza organizarea de studii, sondaje, anchete, etc. privind continutul si

perspectivele dezvoltarii si diversificarii activitatilor muzeului,
- analizeaza si avizeaza masurile de perfectionare si specializare a personalului;
propune prioritdtile in investitii, analizeazd si avizeaza modul de indeplinire a

planului de investitii, a planului de dotéri generale, a celui de reparatii capitale;
analizeaza si propune masuri de paza, securitate, protectie contra incendiilor,

precum si orice alte masuri de protejare a publicului si a bunurilor muzeului in diverse situatii

specifice;

- analizeaza si propune masuri pentru asigurarea protectiei personalului fatd de
orice noxe la care acesta este supus in activitatea sa;
analizeaza promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiala sau

morala ori, dupa caz, sanctionarea salariatilor, pe baza analizei rezultatelor individuale;

analizeaza si avizeaza orice alte propuneri, materiale, documente etc.;
analizeaza si avizeaza orice alte propuneri, memorii, materiale primite din partea

salariatilor si care au legaturd cu conditile generale de administrare si functionare a

muzeului;
indeplineste orice alte atributii, pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul

M.ILN.A.C;
analizeaza, dezbate si aproba proiectele si contractele in care M.LN.A.C. este

parte.
- analizeaza stadiul trimestrial al programelor/proiectelor/lucrarilor aflate in derulare,
in cadrul muzeului si propune masuri in consecinta ;
- urmareste respectarea clauzelor prevazute in contractul de management al
managerului-directorului general si verifica modul in care sunt respectate acestea de catre
manager, precum si indeplinirea obligatilor asumate de acesta prin proiectul de

management.
Art.25 - in exercitarea atributiilor sale, conducerea M..N.A.C. este ajutatd de un

CONSILIU STIINTIFIC cu rol consultativ, alcatuit din 9 membri, cercetétori/ cadre didactice
11
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25.1 Componenta Consiliului Stiintific este urmatoarea:

- presedinte

- secretar stiintific

- membri

25.2 Consiliul Stiintific se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, se
pronunta asupra programului anual de cercetare si a prioritatilor de finantare si analizeaza
trimestrial activitatea stiintifica a institutiei.

25.3 Consiliul Stiintific are urmatoarele atributii:

- dezbate si avizeaza programul de cercetare stiintificad al muzeului;

- propune teme, directii de cercetare, programe;

- exercita controlul stiintific asupra activitatilor de cercetare din muzeu;

- analizeaza si avizeaza lucrarile de cercetare elaborate de cercetatorii muzeului,
de alti salariati precum si cele realizate pe baza de contracte pe perioada determinata;

- propune promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiala si
morala, sau, dupa caz, sanctionarea salariatilor angrenati in activitatea de cercetare, pe
baza rezultatelor ob{inute;

- propune Consiliului de Administratie componenta comisiilor de examinare
constituite pentru ocuparea unor posturi vacante de specialisti, precum si tematica acestor
concursuri;

- analizeaza si avizeaza publicatiile stiintifice elaborate sau publicate de M.I.LN.A.C.;

- analizeaza si propune Consiliului de Administratie modul de valorificare a lucrarilor
stiintifice pe care le-a avizat;

- avizeaza atat tematica, cat si continutul stiintific al tuturor manifestarilor stiintifice;

- organizeaza sesiuni de comunicari si rapoarte stiintifice in cadrul muzeului sau cu
participarea altor specialisti;

- avizeaza solicitarile specialistilor privind acordarea de burse, participarea la
manifestari stiintifice si stagii de documentare in tara si in strdinatate, care implica
sustinerea materiala din partea muzeului;

- stabileste si mentine legatura cu forurile stiintifice din domeniu;

- Tndeplinegte orice alte atributii de natura sa asigure buna desfasurare a activitatii
de cercetare stiintifica din cadrul muzeului;

- analizeaza, aproba sau respinge planul editorial al M.I.N.A.C.;

12
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- avizeaza cercetarile arheologice sistematice si de salvare propuse de catre
specialistii institutiei (echipe, perioade, fonduri, proiecte pentru finantari);

- controleaza rapoartele pentru autorizarile de descarcare de sarcina arheologica a
terenurilor din municipiu si judet;

- coordoneaza activitatea de inregistrare a pieselor de patrimoniu;

- coordoneaza repertorierea siturilor arheologice;

- coordoneaza realizarea site-ului institutiei;

- sustine aderarea specialistilor institufiei la organizatii de specialitate internationale
(taxa colectiva platita de institutii) si publicarea studiilor in reviste internationale;

- propune realizarea unor abonamente, prin institutie, la biblioteci virtuale cu
obligatia specialistilor de a asigura o arhiva virtuala a institutiei cu toate articolele si lucrarile
accesate;

- asigura includerea santierelor arheologice in lista santierelor gcoald pentru
studentii romani si straini (pe site-uri);

- se ocupa de proiecte nationale si internationale.
COMISII DE SPECIALITATE

Art. 26 - in afara celor douad organisme mentionate, in M.I.N.A.C. functioneaza,
comisii de specialitate permanente sau temporare.

Obiectivele, durata si modul de functionare, precum si termenele de realizare a
atributiilor si competentelor specifice se stabilesc, pentru fiecare comisie in parte, de
Consiliul de Administratie. Infiintarea comisiilor si numirea membrilor se stabilesc prin
Decizia managerului-director general.

La expirarea termenului pentru care au fost infiinfate sau la datele stabilite de
Consiliul de Administratie, comisiile intocmesc rapoarte sau elaboreazd documentatiile

solicitate de Consiliul de Administratie.

Art. 27 - Comisia pentru evaluarea si achizitionarea de bunuri culturale

functioneaza potrivit prevederilor legale in materie (HCM nr. 591/1955).

13
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Art. 28 - Comisia de casare, numita prin dispozitia ordonatorului de credite, este

td dintr-un numar de 5 membri si este responsabila de verificarea documentelor, de

situatia din teren si de intocmirea listelor de casare in functie de realitatile obiective si cu

respectarea legilor, instructiunilor si normelor in vigoare conform anexelor.

Art. 29 - In functie de necesitati, Consiliul de Administratie numeste comisii de

inventariere a patrimoniului cultural si noncultural si orice alte comisii impuse de necesitati

ocazionale.

birou.

ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 30. - SECTIA ,,CERCETARE — DEZVOLTARE”

30.1 Relatii:

- se subordoneaza direct managerului-director general si secretarului stiintific;

30.2 Organizare:

- este condusa de un sef de sectie;

- are in compunere BIROUL ,ARHEOLOGIE SUBACVATICA” condus de un sef de

30.3 Atributii:

- elaboreaza planul anual de cercetare;

- elaboreaza planul editorial anual;

- elaboreaza studii de specialitate;

- intreprinde cercetari arheologice;

- valorifica stiintific rezultatele cercetarilor prin comunicari si studii de specialitate;

- initiaza si participa la realizarea de studii interdisciplinare;

colaboreaza la organizarea expozitiei de baza a M.LN.A.C. si propune teme

pentru expozitii temporare;

- elaboreazd documentatii pentru proiecte de cercetare stiintificd nationale si

internationale;

- elaboreaza documentatiile pentru proiectele in care M.I.N.A.C. este partener;

- identifica surse de finantare si elaboreaza documentatii de proiecte in domeniile

de interes pentru institutie.

14
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- asigura editarea vol. PONTICA si ANALELE DOBROGEI.

30.4 SEF SECTIE ,CERCETARE - DEZVOLTARE” Competente, atributii,
responsabilitati.

Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un cercetator
stiintific gradul | sau Il.

Responsabilitate: este direct raspunzator pentru activitatea sectiei.

Atributii. Atributiile sefului acestei sectii sunt:

- intocmeste planul de activitate al sectiei;

- Tndruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;

- organizeaza si conduce activitatea de cercetare stiintifica a sectiei;

- desfasoara in mod nemijlocit munca de cercetare stiintifica, prin participarea la
elaborarea lucrarilor incluse in planul anual de cercetare;

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

- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmeste evaluari anuale ale personalului din subordine, solicitand in prealabil

aprecierile Consiliului Stiintific (acolo unde este cazul);

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si
lucrarilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

- propune reorganizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de colective;

- se preocupa de pregatirea profesionala si atestarea membrilor sectiei;

- ia orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei si raspunde pentru

acestea,;
- respectarea prevederilor "Codului de eticd si integritate al personalului”

MINAConstanta
- coordoneaza activitatea editoriala a institutiei.

30.5 SEF BIROU , ARHEOLOGIE SUBACVATICA”. Competente, atributii,
responsabilitati.
Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un cercetator

stiintific cu atestat in arheologie subacvatica, recunoscut UNESCO.
15
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Responsabilitate: este direct raspunzator pentru activitatea stiintifica M.I.N.A.
Constanta in domeniul cercetarii subacvatice.

Atributii:

- Indruma si coordoneaza activitatea biroului de cercetéri subacvatice;

- intocmeste planul anual de activitate al biroului de cercetari subacvatice;

- asigura conditiile de pregatire profesionala specifice activitatii subacvatice;

- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.

Constanta
- intocmeste evaluari anuale ale personalului din cadrul biroului de cercetari

subacvatice.

Art. 31 - SECTIA ,,EXPOZITII $| MUZEE iN TERITORIU”
31.1. Relatii:

- se subordoneaza directorului-manager general.

31. 2. Organizare:

- este condusa de un sef de sectie;

31. 3. Atributiile sectiei:

- elaboreaza planul anual de activitate;
- are ca obiect al muncii intocmirea planurilor tematice de expozitii, Intocmirea

dosarelor de expozitii (in tara si strainatate), intocmirea, urmarirea si finalizarea dosarelor de
export temporar sau definitiv; executia, montarea, demontarea, recuperarea si depozitarea
adecvatd a tuturor elementelor adiacente sau componente ale expozitiilor (fotografii,
desene, panouri etc.); intocmirea si arhivarea dosarelor de expozitii;

- asigura functionarea in bune conditii a expozitiei de baza a MILN.A.C. si a
Edificiului Roman cu Mozaic;

- valorifica stiintific si expozitional patrimoniul cultural din proprietatea M.I.N.A.C.;

- gestioneaza si administreaza bazele arheologice de la Adamclisi, Histria, Harsova,
Capidava, Pantelimon si Basarabi-Murfatlar;

- asigura organizarea depozitarii i manevrarii in siguranta a patrimoniului;

- colaboreaza cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil;

16
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- indruma si controleaza activitatea de evidenta a patrimoniului in punctele muzeale
din judet;

- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- ia orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei si raspunde pentru
acestea.

in cadrul sectiei functioneazd PUNCTELE MUZEALE ADAMCLISI, CERNAVODA,
HARSOVA si HISTRIA.

Punctele muzeale sunt organizate si functioneaza ca structuri — puncte de lucru in
cadrul institutiei muzeale, iar activitatea lor este una expozitionala si functionala.

Activitatea expozitionala presupune organizarea si protectia expozitilor din cadrul
punctelor muzeale.

Activitatea functionald implica activitatea administrativa si de comercializare cu
amanuntul de suveniruri, carti, albume fotografii, replici s.a.m.d.

Activitatea functionalda de comercializare implica dotarea punctelor muzeale
respective cu aparatura specifica, respectiv case de marcat, potrivit legii.

31.4 SEF SECTIE ,,EXPOZITII SI MUZEE IN TERITORIU”. Competente, atributii si
responsabilitati.

Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un cercetator
stiintific / muzeograf / conservator, cu experientd in domeniul muzeal de minim 5 ani, cu
atestat in domeniul muzeologiei / conservarii, cu activitate stiintifica, bun cunoscator al unei
limbi de circulatie internationala.

Responsabilitate: este direct raspunzator de depozitarea, manevrarea si siguranta
patrimoniului mobil expus in expozitia de baza si la Edificiul roman cu mozaic. Colaboreaza
cu alte sectii pentru evitarea oricaror situatii de distrugere a patrimoniului mobil.

Atributiile sefului acestei sectii sunt:

- intocmeste planul de activitate al sectiei;

- Indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;

- organizeaza si conduce activitatea muzeal-educativa a sectiei;

- desfasoara in mod nemijlocit munca de cercetare stiintifica, prin participarea la

elaborarea lucrarilor incluse in planul anual de cercetare;

17
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propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului

din subordine;
identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru

finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;
intocmeste evaluari anuale ale personalului din subordine, solicitdnd in prealabil

aprecierile Consiliului Stiintific (acolo unde este cazul);

raspunde de asigurarea bazei documentare si logistice necesare pentru

elaborarea temelor expozitionaleaprobate prin Planul anual al M.I.N.A.C.;
propune reorganizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de colective sau de

birou;
se preocupa de pregatirea profesionala si atestarea membrilor secfiei;

elaboreaza documentatii pentru proiecte in care M.I.N.A.C. este partener;

- respectarea prevederilor "Codului de eticd si integritate al personalului”

MINAConstanta.
ia orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei si raéspunde pentru

acestea.

Art. 32 - SECTIA ,,ARHEOLOGIE PREVENTIVA”

32.1 Relatii:
- se subordoneaza Directorului adjunct;

32.2 Organizare:

- este condusa de un sef de sectie;
are in componenta SERVICIUL ,RESTAURARE - CONSERVARE” condus de un

sef de serviciu.
32.3 Atributii:
- elaboreaza planul anual de activitate;

- intreprinde investigatii de teren;
intreprinde cercetari de teren in vederea salvarii si Tnregistrarii siturilor si

materialelor arheologice, atunci cand situatiile impun acest lucru;
intreprinde supraveghere si cercetare arheologica preventiva la obiectivele ce

urmeaza a fi descarcate de sarcina arheologica;

18
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- intreprinde cercetari sistematice si de salvare conform planului anual aprobat de

Consiliul de Administratie;

intocmeste diagnoze arheologice;
efectuarea oricaror cercetari va fi insotita de intocmirea jurnalelor de santier si de

documentatie grafica, topografica si/sau fotografica a obiectivelor cercetate;
elaboreaza rapoarte tehnice de sapatura si rapoartele anuale asupra sapaturilor

arheologice;
valorifica stiintific rezultatele cercetarilor intreprinse prin rapoarte, comunicari,

studii i articole;

efectueaza investigatii fizico-chimice;
restaureazd materiale arheologice din ceramica, sticla, metal si piatra, conform

pregatirii specialistilor;
realizeaza replici ale obiectelor din patrimoniul M.I.N.A.C., in vederea obtinerii de

fonduri extrabugetare;
presteaza activitati de restaurare pentru terti.

32.4 SEF SECTIE ,ARHEOLOGIE PREVENTIVA” Competente, atributii si
responsabilitati.
Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un cercetator cu

atestat de expert in arheologie.
Responsabilitate: coordoneazi activitatea SECTIEI ,ARHEOLOGIE PREVENTIVA” si

buna desfasurare a activitatilor specifice, conform legislatiei in vigoare si a procedurilor

interne.
Colaboreaza cu alte institutii ca Directia Judeteana de Cultura Constanta si Politia

Patrimoniu pentru evitarea oricaror situatii de distrugere a patrimoniului imobil si mobil.

Atributiile sefului acestei sectii sunt:

intocmeste planul de activitate al sectiei;,
indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;

organizeaza si conduce activitatea de cercetare stiintifica a secfiei;
desfasoard in mod nemijlocit munca de cercetare stiintifica, prin participarea la

elaborarea lucrarilor incluse in planul anual de cercetare;

propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului

din subordine;
19
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- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmeste evaluari anuale ale personalului din subordine, solicitdnd in prealabil
aprecierile Consiliului Stiintific (acolo unde este cazul);

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si
lucrarilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

- propune reorganizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de colective,

- elaboreaza documentatii pentru proiecte in care M.I.N.A.C. este partener,;

- se preocupa de pregatirea profesionala si atestarea membrilor sectiei;

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta;

- ia orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei si raspunde pentru
acestea.

32.5 SEF SERVICIU ,,RESTAURARE - CONSERVARE”

Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un conservator
sau restaurator, cu minim 5 ani vechime in domeniu, acreditat ca expert conservare /
restaurare de Ministerul Culturii.

Responsabilitate: este direct radspunzator de activitatea de restaurare — conservare
desfasurata in laboratoarele M.1.N.A.C..

Atributii. Atributiile sefului acestei sectii sunt:

- Tndruma si controleaza activitatea de restaurare-conservare a patrimoniului mobil;

- intocmeste evaluari anuale ale personalului din subordine;

- se preocupa de pregatirea profesionala si atestarea in conservare — restaurare a
membirilor din laboratorul de restaurare — conservare;

- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- administreaza si controleaza productia de replici dupa piese ale M.I.N.A.C;

- respectarea prevederilor "Codului de eticd si integritate al personalului”
MINAConstanta.
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Art. 33 - SECTIA ,,PATRIMONIU CULTURAL”

33.1 Relatii:

- se subordoneaza directorului adjunct;

33.2 Organizare:

- este condusa de un sef de sectie;

- are in componentd un BIROU DE ,ISTORIE MODERNA S| CONTEMPORANA”,
condus de un sef de birou.

33.3 Atributii:

- are ca obiect al muncii depozitarea si evidenta intregului patrimoniu cultural
inventariat;

- gestioneaza baza de date privind patrimoniul istorico-arheologic si numismatic al
institutiei;

- are ca obiect al muncii depozitarea, evidenta intregului patrimoniu din punctele
muzeale din judetul Constanta — Constanta, Adamclisi, Cernavoda, Histria, Hargova;

- coordoneaza activitatile de depozitare, manevrare si siguranta a patrimoniului,

- colaboreazi cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil;

- valorifica stiintific patrimoniul cultural din proprietatea M.I.N.A.C.

33.4 SEF SECTIE ,PATRIMONIU CULTURAL” Competente, atributii si
responsabilitati.

Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un cercetéator /
muzeograf / conservator cu vechime in domeniul muzeal de minim 5 ani, cu atestat de
expert in patrimoniu mobil.

Responsabilitate: este direct raspunzétor de depozitarea, manevrarea si siguranta
patrimoniului mobil. Colaboreaz cu alte sectii pentru evitarea oricaror situatii de distrugere
a patrimoniului mobil.

Colaboreaza cu alte institutii ca Directia Judeteanad de Culturd Constanta si Politia
Patrimoniu pentru evitarea oricaror situatii de distrugere a patrimoniului mobil.

Atributiile sefului acestei sectii sunt:

- intocmeste planul de activitate al sectiei;

- indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de cercetare stiintifica a sectiei;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de valorificare culturala a patrimoniului;
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- propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului
din subordine;

- identificd surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmeste evaluari anuale ale personalului din subordine, solicitdnd in prealabil
aprecierile Consiliului $tiintific (acolo unde este cazul);

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si
lucrarilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

- propune reorganizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de colective;

- se preocupa de pregatirea profesionala si atestarea membrilor sectiei;

- elaboreaza documentatii pentru proiecte in care M.1.N.A.C. este partener;

- Indruma si controleaza activitatea de fisare si clasarea a patrimoniului;

- controleaza introducerea de date pentru baza de date a patrimoniului M.I.LN.A.C.;

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului”
MINAConstanta;

- ia orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei si raspunde pentru
acestea.

33.5. SEF BIROU ,,ISTORIE MODERNA S| CONTEMPORANA”

Competente, atributii si responsabilitati.

Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un cercetétor /
muzeograf / conservator cu minim 5 ani vechime in specialitate, cu doctorat in specialitate,
cu atestat de expert in patrimoniul mobil.

Responsabilitate: este direct raspunzator de depozitarea, manevrarea si siguranta
patrimoniului de istorie moderna si contemporana.

Atributiile sefului de birou:

- Tndruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul biroului;

- desfasoara in mod nemijlocit munca de cercetare stiintifica, prin participarea la
elaborarea lucrarilor incluse in planul anual de cercetare;

- organizeaza activitati muzeal-educative (expozitii tematice, evenimente omagiale

si comemorative etc.);

- propune sefului de sectie evidentierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului
din subordine;

22




Anexa nr........... la Hotirdrea nr........... feeevaerenronaonas aC.J.C

MUZEUL DE ISTORIE NATIONALA SI ARHEOLOGIE CONSTANTA
PIATA OVIDIU, NR. 12, 900745 CONSTANTA op. 13, cp. 13-19

Site: www.minac.ro E-mail: minaconstanta@gmail.com, https:/www.facebook.com/minaconstanta
Contact: Secretariat 0241/614562, 0241/618763

- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- participd prin propuneri la evaluarile anuale ale personalului din subordine
intocmite de seful de secfie;

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor gi
lucrérilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

- propune sefului de seciie reorganizarea colectivelor de lucru;

- supravegheaza si controleaza activitatea de fisare si clasarea a patrimoniului;

- controleaza introducerea de date pentru baza de date a patrimoniului M.1.N.A.C;

- propune sefului de sectie orice masuri necesare pentru buna functionare a biroului
si rdspunde pentru acestea.

- colaboreaza cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil.

- verificad depozitarea si evidenta patrimoniului M.I.N.A.C. (incluzand si colectiile
muzeale din teritoriu);

- participa la realizarea volumului ANALELE DOBROGEI;

- respectarea prevederilor "Codului de eticd si integritate al personalului”
MINAConstanta.

Art. 34. - Sefii sectiilor vor prezenta Consiliului de Administratie rapoarte de activitate

semestriale.

ACTIVITATI FUNCTIONALE

Art. 35 - Activitatea financiar-contabild se realizeaza de catre COMPARTIMENTUL
»CONTABILITATE S| RESURSE UMANE".

35.1 Relatii:

- este subordonat managerului-director general.

35.2 Organizare:

- serviciul contabilitate este condus de contabilul sef.

35.3 Atributii, competente, responsabilitati:

- organizeaza si asigurd functionarea in bune conditiuni a contabilitatii valorilor ce

constituie patrimoniul economic al muzeului;
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- asigurd efectuarea corecta si la timp a tuturor inregistrarilor contabile privind
fondurile fixe si calculul amortizarii acestora, mijloace circulante, cheltuieli de functionare,
circulatia si calculul conturilor, investitiile, rezultatele financiare;

- asigura respectarea cu strictele a prevederilor legale privind integritatea
patrimoniului economic $i ia toate masurile legale pentru intregirea acestuia in cazul in care
a fost pagubit;

- organizeaza inventarierea periodicd a tuturor valorilor aflate in evidentele
contabile, urmareste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

- intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea;

- intocmeste situatia principalilor indicatori, bilanfurile trimestriale si anuale si
coordoneaza intocmirea raportului explicativ la acestea;

- prezinta spre aprobare mangerului-director general bilantul si raportul explicativ,
participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor de bilan{ si
urmareste modul de indeplinire a sarcinilor ce-i revin potrivit procesului verbal de analiz3;

- participa la organizarea si perfectionarea sistemului informational in domeniu;

- exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea si eficienta operatiunilor;

- Indeplineste orice alte activitati in domeniul financiar-contabil stabilite prin actele
normative in vigoare;

- organizeaza activitatea gestiunilor in muzeu si in situ.

35.4 Atributiile contabilului sef:
raspunde de realizarea integrala si la timp a planului financiar;

propune masuri eficiente de asigurare a veniturilor extrabugetare;

raspunde de eliminarea imobilizarilor financiare;

asigura plata la termen a sumelor datorate de muzeu, cu orice titlu, catre bugetul
de stat, precum si a obligatiilor fata de tert;

- urmareste si dispune incasarea tuturor facturilor emise de muzeu;

- asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculului privind drepturile
salariale ale personalului;

- raspunde de operatiunile financiare efectuate pentru derularea investitiilor;
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urmaregte circulatia documentelor de decontare cu banca, urmareste lunar

volumul facturilor neonorate si stabileste masurile pentru recuperarea creantelor;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative in vigoare.
organizeaza si exercita controlul financiar preventiv, conform Ordinului Ministrului

Finantelor Publice nr. 923/2014, in baza Deciziei nr.14/03.03.2017
Monitorizarea respectarii normelor de conduita a salariatilor din cadrul Muzeului

de Istorie Nationala si Arheologie Constanta:
acordarea de consultanta si asistenta salariatilor din cadrul Muzeului de Istorie

Nationala si Arheologie Constanta cu privire la respectarea normelor de conduita;
- monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de Conduita a personalului din cadrul

- contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de

incalcare a eticii din institutie;

institutiei;
- se ocupa de elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor disciplinare la
nivelul Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta;
- intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de

catre salariatii din cadrul Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta;
CAP.V BUGETUL DE VENITURI $1 CHELTUIELI
Art. 36 — Cheltuielile de functionare si investitii ale M.I.N.A.C. se finanteaza de la

bugetul Consiliului Judetean Constanta (subventii), venituri extrabugetare si donatii.

Art. 37 - Veniturile extrabugetare se obtin din activitati realizate direct de M.I.LN.A.C.

cu respectarea prevederilor legale in vigoare si anume din:
incasari din vanzarea de bilete pentru vizitarea expoziiilor, vanzarea de copii
istorice-PUG,

dupa originalele din expozitii, vanzarea de materiale publicitare, etc.;
inchirieri de spatii si bunuri mobile;
(cercetare arheologicad preventiva, studii

editarea si difuzarea unor publicatii proprii;
diagnostic arheologic, expertize, studii de specialitate etc.) si/sau activitafi culturale sau de
25
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- derularea unor proiecte si programe culturale in parteneriat sau in colaborare cu
alte institutii din tara si strainatate;

- alte activitati in conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei.
CAP. VI DISPOZITII FINALE

Art. 38 - Dispozitii finale.

38.1 M.ILN.A.C. dispune de stampila proprie.

38.2 Institutia are arhiva proprie in care se pastreaza conform prevederilor legale :

- copii dupa Actele normative de infiintare;

- documentele financiar contabile, planul si programul de activitate, dari de seama,
statistici;

- corespondenta;

- alte documente potrivit legii.

38.3 Orice functie de executie si de conducere exclude a priori persoanele cu
condamnari penale.

Art.39. - Prezentul R.O.F. se completeazd de drept cu actele normative aparute
ulterior.

39.1 Tn temeiul prezentului regulament si cu respectarea dispozitilor legale in
vigoare, managerul-director general raspunde de elaborarea Regulamentului de Ordine
Interioara a institutiei.

39.2 Orice modificare si completare a prezentului regulament va fi propusa de
Consiliul de Administratie in vederea aprobarii de catre Comisia Nationala a Muzeelor si
Colectiilor (conform Legii 182/2000, art. 55, lit. k) si de catre autoritatea tutelara, Consiliul
Judetean Constanta.

Prezentului R.O.F. i se anexeaza: ANEXA 1 - figsele posturilor.
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ANEXA |
FISA POSTULUI

o Cercetator stiintific

- postul presupune doctoratul sustinut;

- efectueaza cercetari de teren, in arhiva, biblioteci si colectii, in vederea
elaborarii unor studii tematice si de sinteza necesare muzeului, potrivit planului de cercetare
aprobat de Consiliul Stiintific al M.I.N.A.C.;

- elaboreaza studii tematice si de sinteza in conformitate cu necesitatile si
prioritatile existente;

- proiecteaza, urmareste si stabileste aspectele esentiale de cercetare
fundamentala in interesul dezvoltarii patrimoniului;

- propune modalitdti de colaborare cu alte institutii si elaborarea unor lucréari
stiintifice de mare anvergura;

- participa direct la relatiile de cercetare stabilite intre M.I.N.A.C. si alte institutii
de peste hotare;

- contribuie la stabilirea profilului, tematicii si cuprinsului publicatiilor editate de
M.LN.A.C;

- poate aviza studiile care formeaza sumarul anuarelor PONTICA si ANALELE
DOBROGE],

- poate face parte din comisia de recenzare a lucrarilor depuse la sfarsitul
fiecarei etape de cercetare de catre muzeografi si intocmeste referate;

- face propuneri si intocmeste planul anual de cercetare pe care il supune
aprobarii Consiliului $tiintific si managerului-director general;

- studiaza o anumita categorie de bunuri din patrimoniul muzeal;

- intocmeste fige analitice de evidenta (FAE);

- intocmeste dosare de clasare conform Legii 182/2000;

- participa in mod obligatoriu cu comunicari la sesiunea anuala a muzeului;

- participa cu comunicari la cel putin doua sesiuni stiintifice nationale
/internationale;

- publica minimum o lucrare stiintifica pe an;
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- participa la intocmirea si derularea de proiecte la care muzeul este partener.
- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta.

o Muzeograf*
- postul presupune studii universitare, aptitudini pedagogice si muzeografice;
- participa la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avand, dupa
caz, responsabilitatea directd in munca de identificare, selectionare si achizitionare de
obiecte muzeale;

- elaboreaza tematici pentru organizarea de expozitii muzeale permanente sau

temporare;

- intocmeste fige analitice de evidenta (FAE);

- elaboreaza studii de specialitate si materiale de popularizare;

- coordoneaza si efectueaza activitatea stiintifica in elaborarea cataloagelor de
colectie;

- elaboreaza programe speciale de indrumare si de activitafi culturale, pe
categorii de vizitatori;

- colaboreaza cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare i
restaurare;

- participa obligatoriu la cursurile de perfectionare organizate de Centrul de
Perfectionare a Cadrelor din Ministerul Culturii;

- participa la cercetarile arheologice preventive si sistematice, conform
acreditarii din Registrul Arheologilor;

- participa in mod obligatoriu la sesiunea anuald a muzeului si cel putin o
sesiune de specialitate nationale / internationala;

- executa indrumare si ghidaje in expozitia de baza si in cele temporare;

- participa la intocmirea si derularea proiectelor in care muzeul este partener;

- participa la orice alte activitati necesare unei bune functionari a institutiei;

- poate efectua activitatea de biblioteconomie (gestioneaza biblioteca si arhiva
documentara a institutiei, se ocupa de schimbul de carte, dezvolta fondul de carte);

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.

Constanta.
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*Activitatile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se vor preciza ca

atare in fisa individuala a postului.

o Arheolog

- postul presupune studii universitare in specialitate si atestare profesionala ca
arheolog (inscris in Registrul Arheologilor);

- se subordoneaza sefului de sectie si/sau de serviciu, sau dupa caz coordonatorilor
unor programe si proiecte culturale sau de cercetare;

- participa la realizarea unor obiective din cadrul unor programe si proiecte stiintifice
aprobate de conducerea institutiei;

- elaboreaza studii de specialitate si materiale de popularizare;

- completeaza figse de evidenta analitica (FAE) si fise de sit arheologic;

- colaboreaza la realizarea unor expozitii permanente si temporare;

- participa la realizarea unor programe nationale sau internationale (intocmire si
implementare de proiecte in care muzeul este partener), cursuri de pregatire sau
perfectionare profesionala in cadrul institutiei sau in afara acesteia;

- asigura, la cerere, asistenta de specialitate in muzeu sau in afara acestuia;

- participa anual la sesiuni stiintifice, colocvii, simpozioane, in muzee sau institutii de
cultura din {ara sau strainatate;

- colaboreaza cu conservatorii $i restauratorii la toate operatiunile; selectioneaza
lucrari in vederea restaurarii si colaboreaza la intocmirea listelor de prioritati;

- colaboreaza cu muzeografii si membrii celorlalte servicii din institutie;

- studiazd o anumita categorie din patrimoniul muzeului, in concordantd cu
specialitatea aleas3;

- participa la activitati de supraveghere si/sau cercetare arheologica, in functie de
contractele incheiate de institutie si de dispozitile managerului sau sefului de sectie;

- participa la cercetarile arheologice sistematice, conform acreditarii din Registrul
Arheologilor;

- participa la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avand, dupa caz,
responsabilitatea directd in munca de identificare, selectionare si achizitionare de obiecte
muzeale;

- participa la orice alte activitati necesare unei bune functionari a institutiei;
29
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- utilizeaza eficient resursele puse la dispozitie de catre institutie;

- este informat asupra tendintelor curente in sistemul de cercetare arheologica din
Romania;

- este la curent cu tendintele existente pe plan european si mondial in domeniul
activitatilor de cercetare arheologica si al activitatilor conexe acesteia,;

- are cunostinte solide privind legislatia din domeniu patrimoniului cultural si al
protectiei muncii;

- cunoasterea unei limbi de circulatie internationala;

- cunostinte de utilizare PC;

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta;
- capacitate de lucru in echipa; respecta colegii contribuind la un climat normal de

lucru in cadrul. muzeului.

o Conservator licentiat*

- postul presupune studii superioare;

- manuieste aparatura din dotare si utilizeaza materiale, tehnologii si procedee
specifice de investigare si interventie;

- intocmeste buletinele de analizad ale pieselor si face recomandari de tratament,
consultand restauratorul;

- respecta normele de conservare ale patrimoniului;

- determina calitatea mediului ambiant din spatiile in care sunt expuse sau depozitate
bunuri de patrimoniu; regleaza temperatura, umiditatea relativa, calitatea spectrala a
radiatiilor electromagnetice, intensitatea luminoasa; inregistreaza permanent valorile
si variatiile de microclimat si ia masurile ce se impun;

- asigura functionarea corectd a aparatelor folosite pentru controlul conditiilor
microclimatice (termohigrometre, termohigrografe, psihrometre, luxmetre etc.);

- supravegheaza functionarea sistemelor de incalzire si de iluminat, urmarind ca
temperatura si intensitatea luminoasa sa se inscrie in parametrii prescrigi de regulile
conservarii stiintifice,

- determina gradul de sadnatate al oricarei incaperi destinate valorificarii sau depozitarii

- chiar temporare a colectiilor;
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- indruma, executd si supravegheaza operatiile de curatire si de aerisire a spatiilor de
expunere si de depozitare, precum si a cailor de acces. Instruieste personalul
insarcinat cu executarea activitatii;

- ma parte a anului 2019, un numdr de 14 posturi erau ocupate, iar trei erau vacante. in
t manipulate, ambalate si transportate. la masuri ca sistemele de ambalare sa fie
adecvate cerintelor specifice fiecarui gen de obiecte, pentru evitarea tensionarilor,
vibratiilor, socurilor, variatiilor de umiditate $i de temperatura etc.;

- participa la organizarea expozitilor de baza sau temporare, in sala de expunere
desemnata, verifica modalitatile concrete de etalare a obiectelor, potrivit normelor de
conservare;

- Intocmeste fisele de conservare pentru obiectele muzeale si asigura controlul
permanent al solutiilor de conservare. la masuri pentru tratarea de catre restauratori a
obiectelor la care se descopera procese evolutive de degradare. Analizeaza cauzele
care determind aceasta evolutie, recomandand si aplicAnd masuri pentru inldturarea
lor;

- face propuneri privind restaurarea bunurilor din colectiile de care se ocupa, restaurare
care urmeaza sa fie facuta in laboratoarele de profil;

- participa, Tmpreuna cu personalul de specialitate, la organizarea depozitelor de
colectii. In acest sens, indicd cele mai potrivite sisteme de plasare a obiectelor
(inclusiv forma, natura si dimensiunile modurilor de depozitare), in functie de
specificul obiectelor si de cerintele asigurarii unei stari de repaus;

- Intocmeste documentatia starii de conservare a obiectelor care se itinereaza, se
fmprumuta etc., in cadrul unor manifestdri de nivel national sau international,
coordonand toate operatiunile de transport, incarcare, depozitare si etalare conform
protocolului incheiat intre parti;

- indeplineste orice sarcini care se inscriu in sfera activitatii de ocrotire si conservare a
patrimoniului, inclusiv ghidaje, conferinte, prezentari de patrimoniu, expuneri
stiintifice;

- elaboreaza studii stiintifice;
- participa la sesiuni stiinfifice (cel pufin una pe an);
- participa la proiecte in care muzeul este partener,;

- asigura ghidajul si indrumarea vizitatorilor in expozitiile muzeulu;
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- poate gestiona arhiva foto, clisoteca si fototeca (ofera documentatie catre terti

cu acordul stiintific al institutiei, sefilor de santier).

- respectarea prevederilor "Codului de eticad si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta;

*Activitatile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se vor preciza ca

atare in fisa individuala a postului.

o Conservator*

- postul presupune cel putin studii medii si certificat de atestare autorizat;

- examineaza si actioneaza nemijlocit pentru conservarea obiectelor de patrimoniu din

colectiile muzeului;

- aplica orice tratamente sub indrumarea si controlul nemijlocit al sefului de laborator;

- in lipsa conservatorului licentiat poate indeplini sarcinile si atributiile acestuia, cu

precizarea limitelor de competenta stabilite de seful laboratorului cu avizul
managerului-director general,

poate fi mandatat sa conduca un compartiment al conservarii;

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.

preci

Constanta;

indeplineste orice alte sarcini necesare bunei desfasurari a activitatilor muzeale.

*Activitatile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se vor

za ca atare in fisa individuala a postului.

o Restaurator licentiat

postul presupune studii universitare;

participa periodic la specializari, stagii si cursuri de calificare;

nu poate executa lucrari de restaurare pana la obtinerea certificatului oficial de
atestare;

executa lucrari de restaurare in specialitatea (domeniul) pentru care este atestat, in
conformitate cu normele de restaurare si programul de restaurare al muzeului;
intocmeste documentatia necesara pentru fiecare obiect restaurat, conform normelor,

incepand cu fisa de sanatate, fisa de restaurare, dosarul de unitate arhitectonica etc.;
urmareste evolutiapieselor restaurate;
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executa activitate de cercetare de specialitate;

participa la comisile de conservare, daca este implicat patrimoniul de natura
specialitatii sale;

asigura functionarea corectd a aparatelor si instalatiilor din dotarea laboratorului;
participa direct la executarea documentatiei foto necesara in procesul restaurarii si
avizeaza calitatea acesteia; la fel, in cazul unor fotografii necesare atestarii starii de
sanatate a obiectelor, in cazuri deosebite;

indruma activitatea restauratorilor si conservatorilor neatestati din subordine;
respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta;

asigura indeplinirea oricaror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activitatii
de la M.LLN.A.C., inclusiv participarea si implicarea directa Tn activitatile de valorificare

a patrimoniului, cum ar fi: conferinte, prezentari de lucrari stiintifice, expozitii etc.

o Restaurator

postul presupune studii medii;

lucreaza direct cu restauratorul licentiat;

in lipsa restauratorului licentiat (in cazul in care este atestat), restauratorul cu studii
medii poate indeplini sarcinile celui dintai, numai cu aprobarea sefului de laborator;
nu poate restaura pana la obtinerea atestarii oficiale;

respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.

Constanta.

o Educator muzeal
- postul presupune studii universitare, aptitudini pedagogice si muzeografice;
- identifica strategii care sé conduca la maximizarea virtutilor formativ-educationale
ale spatiului muzeal;
- stimuleaza interactiunea pe linie educationalé dintre muzeu si scoala;
- elaboreaza tematici pentru organizarea de expozitii muzeale temporare cu caracter
didactic;
- coordoneaza si efectueaza activitatea cultural-educationald in elaborarea unor
brosuri cu continut didactic;
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- elaboreaza programe speciale de indrumare si de activitati culturale, pe categorii de

vizitatori;

- participd la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avand, dupa caz,

responsabilitatea directd in munca de identificare, selectionare si achizitionare de

obiecte muzeale;

- intocmeste fige analitice de evidenta (FAE);

- colaboreaza cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si
restaurare;

- participd obligatoriu la cursurile de perfectionare organizate de Centrul de
Perfectionare a Cadrelor din Ministerul Culturii;

- participd in mod obligatoriu la simpozioane, colocvii si activitati cultural —
educative dedicate unor evenimente importante din istoria nationala si europeana;

- executd indrumare si ghidaje in expozitia de baza si in cele temporare;

- participa la intocmirea si derularea proiectelor in care muzeul este partener,

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.L.N.A.
Constanta;

- participa la orice alte activitdti necesare unei bune functionari a institutiei.

o Referent - tehnician

- postul presupune studii de specialitate;

- receptioneaza documentatile depuse de beneficiari in vederea intocmirii
contractelor de cercetare, supraveghere, diagnostic / studiu istoric;

- intocmeste documentatiile pentru reparatii curente ale obiectivelor muzeulu;

- face parte din comisia de receptie a lucrarilor de reparatii capitale;

- colaboreaza cu compartimentul contabilitate si resurse umane in vederea
derularii in bune conditii a contractelor cu beneficiarii;

- gestioneaza arhiva documentatiilor depuse de beneficiari;

- supravegheaza ca executia lucrérilor de reparatii capitale sa corespunda
normelor legale de calitate si exigentelor cerute de specificul obiectivelor arhitectonice, in
concordantd cu documentatia tehnico-economica avizaté si aprobata.

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.LN.A.

Constanta.
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o Analist programator

- postul presupune studii superioare;

- gestioneaza stocul de programe;

- efectueaza operatii soft necesare functionarii retelei de calculatoare;

- supervizeaza si ofera idei de corectare a solutiilor care nu se regasesc in
documentatia de utilizare a aplicatiei;

- realizeaza procesare de texte si grafica pe calculator, precum si introducerea
corecturilor de text, grafica si macheta, in situatiile de urgenta;

- raspunde de utilizarea intregii aparaturi conform documentatiei specifice
fiecarui aparat;

- in lipsa inginerului de sistem, un analist poate indeplini si functia de
administrator general al bazei de date;

- poate fi mandatat de seful de sectie, cu avizul managerului-director general, sa
se ocupe de probleme multi-media, internet etc.

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.L.N.A.
Constanta.

o Desenator artistic / grafician

- postul presupune minim studii medii;

- executd lucrari de grafica (desene, vignete, afise) pentru expozitile
permanente sau temporare ale M.I.N.A.C;

- executd desenele necesare pentru lucrarile stiintifice ale cercetatorilor si
muzeografilor de la M.I.LN.A.C.;

- executa lucrari de specialitate (desene, schite, detalii) pentru materialele de
specialitate si publicitate editate de muzeu;

- nu are drept de publicare pentru lucrarile executate pentru cercetatorii si
muzeografii de la M.I.N.A.C.

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta.
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o) Supraveghetor muzeu
- postul presupune minimum studii gimnaziale;

- are in gestiune directad patrimoniul cultural mobil si imobil din unitati muzeale

sau colectii;

- actioneaza conform normelor de conservare a bunurilor de patrimoniu in orice
imprejurari;

- semnaleaza toate modificarile intervenite in starea de sanatate a patrimoniului
gestionat;

- asigura permanent curadtenia in unitatea muzeala (sau colectie);

- semnaleaza eventualele atacuri produse de diferiti daunatori asupra
patrimoniului gestionat;

- semnaleaza cu maxima urgenta sefilor ierarhici si conducerii muzeului orice
Tncercare de sustragere sau, dupa caz, sustragerile din patrimoniul gestionat, ludnd masuri
pentru conservarea dovezilor necesare organelor de ancheta;

- obiectele din propria gestiune vor fi date numai pe baza documentelor
aprobate de seful ierarhic si de conducerea muzeului. Ele vor cuprinde toate datele
necesare identificarii obiectului (denumire, numar de inventar, zona, dimensiuni, valoare,
stare de conservare) si perioada pentru care se imprumuta;

- executd, dupa caz, lucrarile de intretinere la unitatile muzeale (spalat, lipit,
varuit, vopsit etc.);

- ajuta la montari - demontari de expozitii, precum si la conservarea obiectelor;

- inlesneste cu bunavointa desavarsita si politete, vizitarea obiectivului muzeal
pe care-| are in grija;

- se ingrijeste permanent de tinuta fiind o persoana agreabild, inofensiva, calma,
toleranta, surazatoare si amabila;

- da dovada de intransigenta si fermitate in cazuri de abateri grave ale
vizitatorilor: fumat, consum de bauturi alcoolice sau de droguri, facand orice ii sta in putinta
spre a semnala celor in drept astfel de situatii;

- semnaleaza cu promptitudine situatile de agresivitate de orice natura, de

sustrageri ori de comportament necivilizat;
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- respectarea prevederilor "Codului de eticad si integritate al personalului” M.I.N.A.

Constanta.

o Gestionar custode sala

- postul presupune studii medii.

- gestioneaza si intocmeste evidenta gestiunilor mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, materialelor de popularizare, biletelor de intrare, publicatiilor;

- semnaleaza eventualele atacuri produse de diferifi daunatori asupra
patrimoniului gestionat;

- semnaleaza cu maxima urgenta sefilor ierarhici si conducerii muzeului orice
incercare de sustragere sau, dupa caz, sustragerile din patrimoniul gestionat, luand masuri
pentru conservarea dovezilor necesare organelor de ancheta;

- executa, dupa caz, lucrarile de intretinere la unitatile muzeale (spalat, lipit,
varuit, vopsit etc.);

- ajuta la montari - demontari de expozitii, precum si la conservarea obiectelor;

- inlesneste cu bunavointa desavarsita si politete, vizitarea obiectivului muzeal
pe care-l are in grija;

- respectarea prevederilor "Codului de eticd si integritate al personalului” M.I.N.A.

Constanta.

o Muncitor calificat (electrician, instalator, lacatus, tamplar, zugrav)*
- postul presupune studii medii, profesionale sau calificare la locul de munca;
- raspunde de buna functionare a tehnicii din dotare;
- executa lucrari de reparatii capitale sau curente;
- raspunde de materialele ridicate de la magazie si da socoteald de regimul
economic urmarit impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si consumurilor inutile;
- respecta normele de protectie a muncii specifice;
- respectarea prevederilor "Codului de eticad si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta.

*Activitatile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se vor

preciza ca atare in fisa individuala a postului.
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o Muncitor - ingrijitor
- postul presupune cel putin studii gimnaziale;
- are obligativitatea de a cunoaste normele elementare de conservare;
- inlocuieste orice salariat de pe postul de muncitor pe perioada efectuarii concediului de
odihna;
- asigura curatenia uzuala si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scari, in curtea
interioara;
- raspunde de buna functionare si exploatarea corectd a aparaturii specifice folosite
pentru buna desfasurare a activitatii;
- trebuie sa aibd un comportament civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;
- are obligativitatea sd comunice superiorilor ierarhici orice evenimente (avarii etc.)
aparute la nivelul institutiei;
- respecta programul de lucru;
- are obligatia s poarte echipament de lucru si protectie adecvat si sa respecte normele
de aparare impotriva incendiilor, de securitate si sa@natate in munca, de protectie a mediului;
- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta;
- executa orice alte activitafi relevante si necesare pentru scopul acestui post precum si
alte sarcini de serviciu date de conducere in afara atributiilor stabilite prin fisa postului.
o) Economist
- postul presupune studii superioare;
- verificd notele contabile: daca sunt bine intocmite si sunt conform legilor;
- verifica legalitatea functionarii diverselor plati catre persoane si unitati;
- semneaza din punct de vedere financiar-contabil dispozitii de plata, facturi si
alte acte;
- raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar-contabile;
- poate elabora note interne in legatura cu evitarea unor aspecte ce se pot ivi:
daune, minusuri si plusuri in gestiune;
- intocmeste trimestrial o dare de seama contabila pe baza balantelor lunare;
- vizeaza inventarele de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, obiecte de

stand etc.;
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mentine legatura permanenta cu directiile economice si financiar-contabile din

C.J.C., pentru acordarea in regim de legalitate a fondurilor financiare necesare bunei

functionari a M.ILN.A.C.;

raspunde de nerespectarea termenelor de plata la contractele incheiate intre

M.L.N.A.C. si alte unitdti sau persoane;

raspunde de nerecuperarea incasarilor, amenzilor, taxelor, imputarilor si

pentru neaplicarea sanctiunilor financiare stabilite de managerul-director general, directorul

adjunct si Consiliul de Administratie;

verifica derularea in bune conditi a contractelor cu beneficiarii (cercetare,

supraveghere, diagnostic / studiu istoric);

pune la dispozitia organelor de control (Curtea de Conturi, Garda Financiara

etc.), in baza dispozitiei managerului - director general, actele financiar-contabile; ofera

explicatiile necesare in legatura cu sursele de venituri si dispozitiile de plata;

raspunde direct de activitatea contabililor, casierei, magazionerei;

anual sau semestrial intocmeste darea de seama financiar-contabila a

verifica zilnic soldurile din Trezorerie si Banci pe baza extraselor de cont;

verifica Registrele de cas3;

pe baza centralizatoarelor de salarii intocmeste ordinele de plata pentru salarii

(personal si contributii);
contabilizeaza actele de casa, banca, salarii, precum si alte operatiuni

contabile;

incadreaza fiecare cheltuiala in articolul bugetar conform bugetului aprobat;
incadreaza fiecare suma incasata pe surse (bugetare sau extrabugetare);
introduce lunar inregistrarile contabile cu ajutorul programului informatic;
introduce facturile emise in ordine cronologica generand jurnalul de vanzari;
introduce facturile primite generand jurnalul de cumparari;

intocmeste notele contabile de casa, banca, salarii si alte operatiuni;
ntocmeste balantele de verificare lunar si verifica corelarea conturilor;
intocmeste lunar executia bugetara si verifica incadrarea in bugetul aprobat;

intocmeste registrul jurnal,
stabileste lunar TVA-ul de plata (de recuperat);
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- transmite lunar in format electronic declaratia de TVA si declaratia 394;

- efectueaza operatiuni in valutd si lei din conturile deschise la banci pentru
derularea proiectelor institutiei;

- tine evidenta contabila distincta pentru operatiunile destinate proiectelor,
intocmind note contabile, balanta;

- tine evidenta debitorilor-creditorilor, garantiilor de gestiune precum si inventarul
stiintific de bunuri de patrimoniu;

- verificd existenta actelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile,
daca acesta sunt corect si complet intocmite fara modificari, stersaturi, adaugiri, daca poarta
toate semnaturile prevazute de lege;

- acorda viza CFP;

- completeaza registrul CFP;

- intocmeste lunar situatiile financiare cerute de ordonatorul de credite;

- intocmeste trimestrial bilantul contabil cu anexele corespunzatoare;

- participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

- intocmeste diverse situatii financiare solicitate de alte institutii (C.J.C., Banci,
Directia de Finante),

- se ocupa de indosarierea si arhivarea documentelor contabile;

- indeplineste si alte sarcini sau lucrari incredintate de conducerea institutiei

- efectuarea incasarilor si platilor in numerar pe baza documentelor justificative
emise de organele financiar contabile sau alte organe in drept semnate, vizate de CFPP si
stampilate;

- intocmeste chitanta si factura fiscald pentru orice suma incasatéd cu numerar;

- intocmeste foile de varsamant pe baza carora depune la Trezorerie sumele
incasate;

- ridica de la Trezoreria statului numerar pe baza C.E.C.-ului;

- face plati de salarii pe baza statului de plata, plati de cheltuieli, de deplasare si
diverse cheltuieli materiale si gospodaresti,

- intocmeste dispozitiile de plata si incasare dupa care completeaza registrul de
plata-incasare;

- intocmeste zilnic registrul de casa pe baza documentelor de incasare si plata;
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- la sfarsitul zilei face soldul care trebuie sa corespunda cu soldul scriptic stabilit
in registrul de casa;

- tine gestiunea de valori respective, biletele de intrare si materialele de
popularizare (ghiduri,publicatii specifice, ilustrate,replici ceramice),

- tine evidenta tehnico-operativa a gestiunilor de valori operénd in figele de
magazine fiecare intrare si iesire pe baza NIR-ului gi bonului de consum;

- receptioneaza produsele in momentul intrarii in gestiune;

- elibereazd din magazia de valori materiale pe baza bonului de consum spre
vanzare;

- intocmeste ordine de platd pentru Trezorerie pe baza facturilor primite gi care
trebuiesc achitate;

- tine evidenta magaziei de materiale consumabile gi obiecte de inventar;

- pe baza facturilor primite intocmeste NIR-uri;

- emite bonuri de consum si obiecte de inventar in teren;

- opereaza in programul informatic de gestiune actele de intrare-iesire;

- intocmeste balanta de verificare la sfarsitul fiecarei luni si verificd soldurile
scriptice cu soldurile din contabilitate;

- intocmeste cu ajutorul programului informatic ALOP;

- se ocupa de indosarierea si arhivarea documentelor contabile intocmite;

- redacteaza si transmite in format electronic adrese, situatii financiare solicitate
de alte institutji (C.J.C., Trezorerie, Banci, Directia de finante etc);

- indeplineste si alte sarcini sau lucrari incredintate de conducerea institutiei gi
de seful sau ierarhic in concordant cu pregatirea profesionala;

- tine evidenta scripticd a gestiunilor de materiale de popularizare, a mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar in teren;

- intocmeste lunar balante si verificd soldurile gestiunilor sus mentionate cu
evidenta contabila;

- colaboreaza referentul tehnician in vederea derularii in bune conditii a
contractelor cu beneficiarii (cercetare, supraveghere, diagnostic / studiu istoric);

- opereaza lunar in figele sintetice si analitice intrarile i iesirile corespunzatoare

fiecarei gestiuni de materiale;
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intocmeste notele de intrare receptie si bonurile de consum pentru materilele

de popularizare, fiind repartizate in gestiuni pentru a fi vandute;
intocmeste procese verbale de intrare a mijloacelor fixe;
tine evidenta registrului mijloacelor fixe dand numere de inventar fiecarui mijloc

fix, inscrptionddu-se cu vopsea alba numarul de inventar pe fiecare mijloc fix, acesta fiind

acelasi numar din registrul mijloacelor fixe;
calculeaza lunar amortizarile mijloacelor fixe;
calculeaza reevaluarea mijloacelor fixe conform normelor legale;
verificd i semneaza eligilibilitatea documentelor pe baza carora se face plata

se ocupa de organizarea si desfasurarea in bune conditi a procesului de
privind

in numerar respectiv ordinul de deplasare si decontul de cheltuieli;
inventariere a gestiunilor de materiale de popularizare, a mijloacelor fixe si obiectelor de

Judetean

intocmeste documentatia necesara pentru casarea obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe depreciate, fiind inaintata spre aprobare Consiliului Judetean Constanta;
Constanta,

inventar;
intocmeste actele cerute de Consiliul

inventarierea bunurilor publice;
tine evidenta registrului inventar;
tine evidenta numarului de vizitatori pe fiecare sectie in parte;

se ocupa de indosarierea si arhivarea documentelor contabile intocmite;

intocmeste actele necesare si expediaza colete pogtale cu materiale de

popularizare (carti) catre diferite institutii din tard contra cost sau schimb intern;
redacteaza si transmite in format electronic situatii financiare solicitate de alte

institutii (C.J.C, Trezorerie, Banci);

respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.
indeplineste si alte sarcini sau lucrari incredintate de conducerea institutiei sau

Constanta;

organul ierarhic superior.
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Referent personal

postul presupune minimum studii medii;
verifica actele privind angajarea, transferul, desfacerea contractelor de munca

si efectueaza toate operatiunile privind miscarile de personal in conformitate cu legile in

individuale pe duratd determinatda sau

vigoare;
incheie contractele de munca

nedeterminata, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste pontajul lunar pentru personalul M.I.N.A.C ;

intocmeste statele de plata ale personalului institutiei, conform legislatiei in

vigoare;
tine evidenta concediilor legale de odihna si de boala efectuate de personalul

institutiei;
intocmeste formele de pensionare pentru angajati atunci cand este cazul;
se ingrijeste de respectarea legislatiei muncii cu consultarea conducerii

institutiei si a organelor abilitate;
- raspunde de virarea corectd si la timp a tuturor impozitelor si taxelor datorate
bugetului de stat;
opereaza datele in REVISAL ale personalului institutiei cu ultimele modificari;
colaboreaza cu serviciul contabilitate pentru buna indeplinire a sarcinilor de

serviciu;
respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A

Constanta;
indeplineste orice alte sarcini pe linie de personal trasate de conducerea

institutiei.

o Referent (secretar-dactilograf)

postul presupune studii medii;
raspunde de organizarea sistemului informational, primirea, preluarea si

transmiterea informatjilor;
- tinerea evidentei la zi, sistematizarea, clasarea si arhivarea documentelor
purtdtoare de informatii, astfel incat s se poata furniza operativ orice informatie cerutéa de

managerul-director general;
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- redacteaza materiale corect si rapid, fara greseli si cu ortografie corecta;

- asigurarea traducerii documentelor, personal sau cu ajutorul unui translator

- inregistrarea, repartizarea si expedierea corespondentei;

- elaborarea unor adrese si circulare precum si a raspunsurilor la corespondenta
primita (dupa consultarea sefului);

- cunoasterea si operarea a cel putin doua programe de tip Office pe calculator:
de editare text si organizare baza de date;

- preluarea notelor telefonice sau notelor fax, aducandu-le operativ la cunostinta
managerului-director general,

- detectarea surselor de documentare, selectarea si clasarea materialului,
prelucrarea lui sub forma de fige si brosuri;

- redactarea de rapoarte, referate, informari pe baza documentelor primite sau
extrase din arhiva sau de la furnizori si beneficiari;

- manipularea aparaturii de birou si audiovizuale: telefon, fax, aparate de
multiplicat, mijloace de inregistrare — CD, DVD; calculatoare, scanere si imprimante etc.;

- realizarea unor situatii statistice specifice domeniului;

- verificarea autenticitatii informatiilor si interpretarea acestora sub forma de
informari, tabele, grafice, scheme;

- lucrari de corespondenta: lecturarea corespondentei primite (cu exceptia celei
confidentiale, nominalizate); prezentarea imediatd la conducere, prezentarea rezolutiilor;
intocmirea unor raspunsuri adecvate pe baza documentarii prealabile; dactilografierea
materialelor (pe calculator), prezentarea la semnat catre managerul-director general sau
persoanelor delegate de acesta, prezentarea plicurilor cu adresa destinatarului si
expeditorului precum si intocmirea de borderouri in cazul in care sunt mai multe adrese,
predarea la registraturd sau expedierea directa, daca este cazul;

- atributii de documentare: stabilirea surselor de documentare; selectarea
informatiilor cerute de director, prezentarea materialelor rezultate sub forma de sinteze,
tabele, grafice, scheme, hartj;

- relatiile cu publicul si probleme de protocol: folosirea unui limbaj elevat-

adecvat si persuasiv la apelurile telefonice; prezentarea vizitatorilor autohtoni sau straini;
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- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.

Constanta.

o Sofer

- postul presupune minimum studii medii;

- sa fie apt din punct de vedere fizic si psihic, sd nu aiba infirmitati care i-ar
stanjeni activitatea specificad sau care ar putea conduce la producerea de accidente lui sau
altor persoane;

- asigura in bune conditii parcarea si siguranta autovehiculului;

- asigurd buna functionare a autovehiculului prin efectuarea la timp a reparatiilor
si reviziilor;

- intretine si amenajeaza in stare de circulatie drumul de acces si locul de
incércare-descarcare, spatiul de manevra, pentru intrarea si iesirea autovehiculului in si din
institutie;

- igi Tnsuseste In permanenta cunostiniele din legislatie privind circulatia pe
drumurile publice;

- participa la actiunile de amenajare a spatiului expozitional administrativ unde
este necesar efortul comun al fortei de munca, transport de materiale si bunuri, incércare-
descarcare, manipulare, mutare de obiecte grele etc.;

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.

Constanta.

o Administrator
- postul presupune studii superioare ;
1. Urmarirea contractelor de achizitii publice :

- deschise dosare de urmarire pe fiecare contract in parte;

- responsabilii cu derularea contractelor isi intocmesc, pentru fiecare contract in parte,
o baza de date care cuprinde informatii cu privire la obiectul contractului, denumirea,
sediul/adresa prestatorului, persoana de contact, telefon, fax., e-mail, etc.

- urmareste toate fazele contractelor aflate in derulare ;

- participa la activitatea de receptie a comisiilor de specialitate din muzeu care au ca

obiect lucréri/servicii prevazute in contractele date in competenta;
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- receptioneaza lucrarile/serviciile punctuale, de mica importanta, prin semnatura pe
nota de receptie;

- Vizeaza la plata facturile ;

- sesiseaza conducerea institutiei situatiile in care prestatorul nu-si indeplineste in
totalitate sau partial obligatile asumate prin contract, ori si le indeplineste in mod
defectuos;

- informeaza, in scris, managerul - director general al muzeului despre neregulile
semnalate in derularea contractelor si propune masuri in consecinta;

- la expirarea perioadei de valabilitate a contractului, responsabilul cu derularea
contractului, isi sintetizeaza datele si informatiile privind derularea contractelor care i-
au fost repartizate si le prezintd managerului - director general intr-un referat;

- responsabilul cu urmérirea derularii contractului informeaza de urgenta managerul -
director general si intocmeste referat de necesitate pentru achizitionarea pieselor
care pot genera disfunctionalitati in activitatea muzeului ori reprezinta pericol de
incendiu ori accidente, urmare a sesizarilor facute de catre prestator cu prilejul
verificarilor, interventiilor, intretinerilor;

2. Centralizeaza necesarul de materiale in urma referatelor de necesitate intocmite de

compartimente si aprobate de conducerea institutiei ;

- asigura receptia si distributia materialelor in functie de necesitati;

- controleaza utilizarea bazelor arheologice si raspunde de buna lor functionare si
intretinere;

- asigurd materialele necesara pentru desfasurarea activitatilor de prospectiuni /
diagnoze, supravegheri, sdpaturi arheologice sistematice si preventive;

3. Organizeaza activitatea de transport;

- controleazd modul de utilizare a mijloacelor de transport ale institutiei, respectiv
corectitudinea foilor de parcurs zilnic cerdnd fiecarui beneficiar semnatura pentru
certificarea transporturilor efectuate;

- are in grija termenele de verificare tehnica a autoturismelor institutiei precum si buna
lor functionare;

- atentioneaza conducerea institutiei asupra reparatiilor necesare a autovehiculelor;

- colaboreaza cu toti salariatii institutiei pentru identificarea problemelor administrative

de functionare ale institutiei si propune solutiile de rezolvare, potrivit competentelor.
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4. Monitorizare a respectarii normelor de conduitd a salariatilor din cadrul Muzeului de
Istorie Nationala si Arheologie Constanta:
- acordarea de consultanta si asistenta salariatilor din cadrul Muzeului de Istorie
Nationala si Arheologie Constanta cu privire la respectarea normelor de conduits;
- monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de Conduitd a personalului din cadrul
institutiei;
- contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de
incélcare a eticii din institutie;
- se ocupa de elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor disciplinare la
nivelul Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie Constanta;
- intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catresalariatii din cadrul Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta.
5. Alte responsabilitati
- coordoneaza in mod nemijlocit activitatea lucratorilor de intretinere si a
Zilierilor;
- se ocupa de problema protectiei muncii si respectarii normelor PSI;
- controleazé personalul in vederea interzicerii consumului de alcool sau droguri
si a fumatului in spatiile special amenajate;
- executa orice alte sarcini, in limita competentelor, date de catre directorul
general, directorul adjunct sau seful de sectiei carora li se subordoneaza;
- are in grija activitatea de reparare si conservare de zidarie, instalatii electrice si
tamplarie;
- respectarea prevederilor "Codului de eticd si integritate al personalului” M.I.N.A.

Constanta.

o Auditor
- postul presupune studii superioare;

1. exercita misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor, in baza ordinului de
deplasare, functie a managementului, proces de masurare a performantelor, de initiere si
intreprindere a unor actiuni care sa asigure rezultatele dorite:

- notificd structura care va fi auditatd cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de

declansarea misiunii de audit;
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colecteaza si prelucreaza informatiile cu caracter general despre structura
auditata, in vederea pregatirii misiunii de audit public intern;
- identifica obiectivele misiunii de audit si efectueaza analiza riscurilor asociate
acestora in vederea ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;
- realizeaza testari pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza
carora formuleaza constatari, concluzii si recomandari;
- intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cazul identificarii
unor disfunctii/iregularitati;
- intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreaza/arhiveaza in mod
corespunzator;
- elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sféarsitul fiecarei
misiuni de audit si il transmite structurii auditate;
- analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditata si organizeaza
reuniunea de conciliere;
- transmite raportul de audit public intern finalizat structurii auditate, pentru
analiza si avizare,
- urmareste si verificd recomandarile formulate in raportul de audit public intern
pentru implementare in termenele stabilite;
- raporteaza directorului constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile sale de audit public intern;
2. implementarea in cadrul M.I.N.A.C. a prevederilor ORDIN-ului 600/2018 (cu modificarile
si completarile ulterioare) pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
cuprinzand standardele de control intern/manageriai la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial.
identificarea erorilor si a riscurilor sistemului de control intern;
cresterea eficientei controlului intern;
asigurarea regularitatii, sinceritatii si credibilitatii informatiilor financiar — contabile;
elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

N o o &~

efecturea de activitdfi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management si control ale MINA Constanta sunt transparente si sunt conforme cu

normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
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8. formularea de propuneri pentru imbunatatirea sistemului de management prin intarirea

controlului intern pe care il evalueaza;

9. informarea conducerii M.I.LN.A. Constanta despre recomandarile neinsusite de cétre
conducitorul structurii auditate, precum si despre consecintele acestora;

10.raportarea periodicd asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din

activitatile sale de audit;
11.elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
12. adopta permanent un comportament fn masura sa promoveze imaginea si interesele organizatiei;

13. sa se pregateasca continuu cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
14. are obligatia sa cunoasca si sa respecte normele de securitate si sanatate ih munca si de PSI

o Specialist achizitii publice

- postul presupune studii superioare;
Atributiile deriva din decizia Ordonatorului de credite, care a stabilit persoana desemnata

pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul

M.LLN.A.C., sianume :
Intocmirea planului de achizitii care sta la baza intocmirii proiectului de buget de

cheltuieli pentru anul urmator. Pentru realizarea acestui plan trebuie sa centralizeze
toate solicitarile compartimentelor din muzeu prin proiectele de cercetare, planuri
editoriale, planuri de deplasari in judet, tard si strainatate, planuri de reparatii, de
intretinere a muzeului din Constanta si a obiectivelor din judet, predate de acestia
pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs.
La elaborarea planului de achizitii trebuie sa aiba in vedere codurile CPV si valoarea
in EURO la inceputul anului pentru care se intocmeste acest plan in vederea
incadrarii corecte a modului de atribuire a contractului de achizitie de produse, servicii
si lucrari, de stabilire a achizitiei de obiecte de inventar sau active fixe corporale sau
necorporale.
Urmareste incadrarea angajamentelor legale in limita articolelor bugetare din bugetul
de venituri si cheltuieli aprobat pe anul in curs. In baza propunerii de angajare a

cheltuielilor, intocmeste proiectul de angajament legal/proiect, comanda, contract;
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- Urmareste legalitatea atribuirii contractelor de achizitie conform legislatiei in vigoare,
si verifica legalitatea respectarii procedurii conform legii;

- Urmareste toate fazele contractelor aflate in derulare;

- receptioneaza lucrarile/serviciile punctuale, de mica importanta, prin semnatura pe
nota de receptie;

- Sesizeazd conducerea institutiei situatiile in care prestatorul nu-si indeplineste in
totalitate sau partial obligatile asumate prin contract, ori si le indeplineste in mod
defectuos;

- Informeaza, in scris, managerul - directorul general al muzeului despre neregulile
semnalate n derularea contractelor si propune masuri in consecinta;

- Responsabilul cu derularea contractului sesizeaza conducerea institutiei,
prezentandu-i in scris, prin referat, situatia de fapt, pentru a intreprinde demersurile
ce se impun, in vederea somarii prestatorului de a-si indeplini de urgenta obligatia in
litigiu ori aplicarea de penalizari, dupa caz;

- Isi deschide, pentru fiecare contract in parte, cate un dosar/biblioraft in care se
indosariaza contractul in cauza, precum si toate documentele intocmite ulterior
incheierii acestuia (procese-verbale de receptie, procese verbale/situatii/devize de
lucrari, note de receptie ori interventie, etc). Toate aceste documente constituie
istoricul lucrarilor executate pe perioada valabilitatii contractului si dau posibilitatea
efectuarii de analize si evaluari cu privire la modul in care contractantii isi indeplinesc
obligatiile contractuale.

- Responsabilii cu derularea contractelor isi intocmesc, pentru fiecare contract in parte,
o bazd de date care cuprinde informatii cu privire la obiectul contractului, denumirea,
sediul/adresa prestatorului, persoana de contact, telefon, fax., e-mail, etc.

- Atunci cand receptia unor lucrari ori servicii se face de cétre comisii stabilite prin
dispozitie a conducerii muzeului, responsabilul cu urmarirea derularii contractului
participd si el la receptia respectivd, dupd care solicitd secretarului comisiei un
exemplar din procesul-verbal intocmit cu acel prilej, pe care 1l introduce in
dosarul/biblioraftul in care se pastreaza contractul in cauza;

- Pentru receptia unor lucrari ori prestati punctuale, de micd complexitate,
responsabilul avizeazd documentul intocmit cu acel prilej, care constituie dovada

interventiei respective si baza pentru efectuarea platilor;
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Responsabilul cu urmérirea deruldrii contractului informeaza de urgenta managerul -
director general si intocmeste referat de necesitate pentru achizitionarea pieselor
care pot genera disfunctionalitati in activitatea muzeului ori reprezintd pericol de
incendiu ori accidente, urmare a sesizarilor facute de catre prestator cu prilejul
verificarilor, interventiilor, intretinerilor ;

La expirarea perioadei de valabilitate a contractului, responsabilul cu derularea
contractului, Tsi sintetizeaza datele si informatiile privind derularea contractelor care i-
au fost repartizate si le prezintd managerului - directorului general intr-un referat;

respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.N.A.
Constanta.

o Casier
postul presupune minimum studii;
Are responsabilitatea sa gestioneze si sa pastreze in bune conditii bunurile destinate
valorificarii de la punctul de vanzare al Edificiului Roman cu Mozaic (bilete de intrare,
material de popularizare);
Incaseaza contravaloarea biletelor si materialelor de popularizare de la vizitatori;
Zilnic intocmescte registrul de evidenta al banilor incasati, verifica ca numerarul
existent sa corespunda cu soldul scriptic din registru, a doua zi urmand sa depuna pe
baza de borderou sumele incasate la casieria centrala a institutiei.
Registrul de evidenta a banilor se intocmeste in doua exemplare si se evidentiaza
separat: biletele vandute cu seriile respective si separate materialele de popularizare
conform raportului zilnic al casei de marcat. Un exemplar al registrului se rupe si se
atasaza cotoarele biletelor vandute, precum si un raport Z. In momentul depunerii
borderoului la casierie primeste chitanta si factura , documente prin care se descarca
gestiunea;
Pentru materialele de popularizare are obligatia de a elibera bon fiscal fiecarui
comparator , iar la sfarsitul zilei scoate raportul zilei.
Pentru grupurile organizate prin agentii de turism, intocmeste procese verbale de
vizitare (in doua exemplare) in care se mentioneaza numarul vizitatorilor. Un
exemplar se depune la contabilitate in vederea intocmirii facturii pentru virarea banilor
cu ordin de plata si un exemplar se inmaneaza ghidului grupului respectiv care si

semneaza pentru confirmarea numarului de vizitatori.
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- Tine evidenta tehnico-operativd a biletelor (pe fiecare tarif in parte) si bunurilor
destinate vanzarii pe fise cu regim special;

- Verifica periodic stocurile de bilete si materiale confruntandu—le cu evidenta contabila;

- Are obligatia sa pastreze banii in siguranta pana la momentul depunerii lor la casieria
centrala;

- Are obligatia de a constitui conform contractului, o garantie in numerar, la nivelul unui
salariu brut;

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului® M.I.N.A.
Constanta;

- Participa la curatarea spatiilor de vizitare din interiorul si exteriorul locului unde isi

desfasoara activitatea.

Manager - Director general,
Dr. Sorin Marcel COLESNIUC
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotiirire privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare de la
Muzeul de Istorie Nationali si Arheologie Constanta

Muzeul de Istorie Nationald si Arheologie Constanta este o institutie publicd de culturd
subordonata Consiliului Judetean Constanta.

Conform art.13, alin.(2) din Legea nr/311/2003, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare, ,,,muzeele si colectiile aflate in proprietate publicd se infiinfeazd si se organizeazd in
subordinea autoritdtilor administratiei publice centrale sau locale, a altor autoritati publice ori
institufii §i funcfioneazd potrivit regulamentelor proprii de organizare §i functionare, aprobate de
autoritdtile sau institutiile tutelare ”.

Vechiul Regulament de organizare si functionare al institutiei muzeale a fost aprobat prin HCJC
nr.60/09.03.2016.

Potrivit adresei nr.2490/30.07.2019 1inregistratd la Consiliul Judetean Constanta cu
nr.20694/31.07.2019, Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta aduce la cunostiinta
autoritdii judetene faptul ca structura noului Regulament de organizare si functionare a fost supusa spre
analizd si aprobare Comisiei Nationale a Muzeelor si Colectiilor din Romania, conform Legii
nr.311/2003, cu modificérile si completirile ulterioare.

Noul Regulament de Organizare si Functionare are 39 (treizeci si noud) de articole si este
structurat pe capitole, astfel:

1. Capitolul I — Dispozitii generale;

2. Capitolul IT — Scopul si obiectul de activitate;

3. Capitolul III — Patrimoniul: 3.1. Patrimoniul cultural mobil si 3.2. Patrimoniul imobil;

4. Capitolul IV — Personalul si conducerea:

Structura organizatoricd cuprinde si detalieaza: atributiile, competentele si responsabilitatile
Directorului general/Managerului, Directorului adjunct, Secretarului stiintific, Contabilului sef.

De asemenea, sunt previzute componenta, atributiile, organizarea si functionarea Consiliul de
administratie, Consiliul stiintific §i ale Comisiilor de specialitate permanente sau temporare.

Tot la aceste capitol sunt detaliate activitatile specifice ale sectiilor, competentele, atributiile si
responsabilititile sefilor de sectie si ale sefilor de birou, pentru:

Sectia ,,Cercetare — Dezvoltare”;



Sectia ,, Expozitii §i muzee in teritoriu” cu cele patru puncte de la Muzeu Histria, Muzeu
Adamclisi, Muzeu Cernavoda si Muzeu Hargova;

Sectia ,,Arheologie Preventiva™,;

Sectia ,, Patrimoniu cultural”’;

Compartimentul ,, Contabilitate i resurse umane”.

5. Capitolul V Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

6. Capitolul VI Dispozitii finale.

Regulamentului de organizare si functionare propus pentru Muzeul de Istorie Nationald si
Arheologie Constanta, institutie publica de culturd subordonatd Consiliului Judetean Constanta, ii sunt
atasate urmatoarele fise de post: cercetator stiintific, muzeograf, arheolog, conservator cu studii
superioare §i conservator cu studii medii, restaurator cu studii superioare §i restaurator cu studii
medii, educator muzeal, referent-tehnician, analist programator, desenator artistic/grafician,
supraveghetor muzeu, gestionar custode sald, muncitor calificat (electrician, instalator, ldcdtus,
tamplar, zugrav), muncitor ingrijitor, economist, referent personal, referent (secretar-dactilograf),
sofer, administrator, auditor, specialist achizitii publice, casier.

Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru institutiile de culturd
subordonate autoritafii administrativ teritoriale este un atribut al consiliului judetean, autoritate a
administrafiei publice locale in subordinea careia functioneazi Muzeul de Istorie Nationald si
Arheologie Constanta..

Potrivit dispozitiilor art.173, alin.(2), lit.c) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
Consiliul judetean ,,aprobd in conditiile legii, la propunerea presedintelui consiliului judefean,
regulamentul de organizare §i functionare a consiliului judetean, organigrama, statul de functii,
regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al consiliului judetean,
precum si ale institutiilor publice de interes judetean si ale societdtilor si regiilor autonome de interes
Judetean’.

Astfel, noul Regulament de organizare si functionare de la Muzeul de Istorie Nationald si
Arhologie Constanta a fost modificat §i completat in conformitate cu legislatia in vigoare aplicata si cu
ultimele modificari ale Organigramei si Statului de functii aprobate.

Fatd de cele prezentate mai sus, supun spre dezbatere si aprobare prezentul proiect de hotaréare
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare de la Muzeul de Istorie Nationala si

Arhologie Constanta.

PREVEDINT
Consiliul Jud ¥ omstania
TUTUIAN S HORIA



CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
Directia de Turism si Coordonarea Institutiilor de Culturid Subordonate

RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare de la
Muzeul de Istorie Nationali si Arheologie Constanta

Muzeul de Istorie Nationald si Arheologie Constanta este o institufie publici de culturd
subordonatd Consiliului Judetean Constanta potrivit Legii muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare.

Potrivit dispozitiilor art.173, alin.(2), lit.c) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
Consiliul judetean ,,aprobd in conditiile legii, la propunerea presedintelui consiliului judetean,
regulamentul de organizare si functionare a consiliului judetean, organigrama, statul de functii,
regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al consiliului judetean,
precum §i ale institutiilor publice de interes judetean si ale societdtilor si regiilor autonome de interes
Judetean”.

Pentru functionarea in bune conditii a institutiei se impune aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare ca instrument de lucru in baza ciruia isi desfasoard activitatea Muzeului de
Istorie Nationala si Arheologie Constanta.

Noul Regulament de organizare si functionare de la Muzeul de Istorie Nationald si Arhologie
Constanta a fost modificat si completat in conformitate cu legislatia in vigoare aplicatd si cu ultimele
modificari ale Organigramei si Statului de functii aprobate.

Ultimul Regulament de organizare si functionare pentru institutia de culturd muzeald a fost
aprobat prin HCJC nr.60/09.03.2016.

Noul Regulament de organizare si functionare are 6 (sase) capitole si 39 (treizeci si noud) de
articole fiind structurat astfel:

1. Capitolul I — Dispozitii generale;

2. Capitolul II - Scopul si obiectul de activitate ;

3. Capitolul IIT — Patrimoniul;

4. Capitolul IV — Personalul si conducerea;

5. Capitolul V Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

6. Capitolul VI Dispozitii finale.



Regulamentului de organizare si functionare propus pentru Muzeul de Istorie Nationald si
Arheologie Constanta, institutie publica de culturd subordonatd Consiliului Judetean Constanta, ii sunt
atasate urmatoarele fise de post: cercetdtor stiintific, muzeograf, arheolog, conservator cu studii
superioare §i conservator cu studii medii, restaurator cu studii superioare §i restaurator cu studii
medii, educator muzeal, referent-tehnician, analist programator, desenator artistic/grafician,
supraveghetor muzeu, gestionar custode salda, muncitor calificat (electrician, instalator, ldcdtus,
tamplar, zugrav), muncitor ingrijitor, economist, referent personal, referent (secretar-dactilograf),
sofer, administrator, auditor, specialist achizitii publice, casier.

Fatd de cele prezentate mai sus, consideram ca proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta

se incadreaza in prevederile legale, drept pentru care propunem adoptarea acestuia in forma prezentata.

Directia de Turism si Coordonarea Institutiilor de Culturd Subordonate
Director. Petrachi Mihaela Anca



CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA 5
COMISIA DE SPECIALITATE PENTRU CULTURA, CULTE, MONUMENTE

AVIZ

Comisia de specialitate pentru Culturi, Culte, Monumente intrunita in sedinta de astizi

g of 2019 a analizat Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean

Constanta si Raportul de specialitate al Directiei de Turism si Coordonarea Institutiilor de Cultura
Subordonate la proiectul de hotaréare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare de

la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta.

Suntem de acord cu proiectul de hotdrare mai sus amintit.

Comisia de specialitate pentru Culturi, Culte, Monumente,

Presedinte BercAruNicoleta



CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA . 5
COMISIA DE SPECIALITATE JURIDICA, ORDINE PUBLICA SI SITUATII DE URGENTA

AVIZ

Comisia de specialitate Juridicd, Ordine Publici si Situatii de Urgenti intruniti in sedinta

de astdzi 07 of, 2019 a analizat Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului

Judetean Constanfa si Raportul de specialitate al Directiei de Turism si Coordonarea Institutiilor de
Culturd Subordonate la proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de organizare si

functionare de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta.

Suntem de acord cu proiectul de hotidrare mai sus amintit.

Comisia de specialitate Juridici, Ordine Publici si Situatii de Urgent3,

Presedinte Pintille/Mircea
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