ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA Nr.59
privind Regulamentul de Organizare si Functionare de la
Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta

Consiliul Judetean Constanta, intrunit in sedinta ordinara din data de 23.02.2022, avind in vedere:

- Proiectul de hotirare nr. 57/16.02.2022 si Referatul de aprobare nr.7037/16.02.2022 al Presedintelui
Consiliului Judetean Constanta in calitatea sa de initiator;

- Raportul de specialitate nr.7043/16.02.2022 al Directiei de Turism si Coordonarea Institutiilor de
Cultura Subordonate;

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

- Adresa nr.373/15.02.2022, inregistratd la Consiliul Judetean Constanta cu nr.6941/15.02.2022, a
Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta;

- -Raportul nr.135/17.01.2022 privind asigurarea transparentei decizionale in cadrul Complexului Muzeal
de Stiinte ale Naturii Constanta;

- Hotararea Consiliului Judetean Constanta nr.99/21.04.2021 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare $i Functionare de la Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta;

- Prevederile art.7 alin. (13) din Legea nr.53/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

- Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003 republicata, cu modificarile i completarile
ulterioare;

- Prevederile art. 182 alin.(1) si raportat la prevederile art. 173 alin. (1) lit. a) si lit. d) coroborate cu cele
ale alin. (2) lit. ¢) si alin. (5) lit. d) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare de la Complexul Muzeal de $tiinte ale
Naturii Constanta, conform Anexei nr. 1, care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2 Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta prin directorul general/managerul institutiei,
va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.3 Secretarul General al Judetului, prin grija Directiei Generale de Administratie Publica si Juridica,
va comunica prezenta hotirére persoanelor interesate in vederea ducerii la indeplinire.

Prezenta hotdrire a fost adoptatd cu un numar de 35  voturi pentru, - _ voturi impotriva si _~
abtineri.

PRE EDI]}I?, Contrasepfhedzi

MiHai Dwp SECRETAR GENERAIL/AA/JUDETULUI,

Nesrif Leafar



CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

ANEXA nr._ 4. la HOTARAREA CICnr___ 59 /s d2.04 2ol

Aprobat,
Ordonator principal de credite,
Presedinte CJQ

Mihai P

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

AL COMPLEXULUI MUZEAL DE STIINTE ALE NATURII CONSTANTA

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1. Complexul Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanfa este organizat si functioneaza
ca institutie publici de culturd de importanta judeteand, cu personalitate juridic, sub autoritatea
Consiliului Judetean Constanta, avand ca obiect principal desfasurarea activitatii de cercetare,
pastrare, conservare si valorificare a patrimoniului muzeal in relatia cu publicul vizitator, in
vederea promovirii educatiei ecologice, a congtientizirii publice fata de protectia mediului.

Art.2. Complexul Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanfa isi desfigoard activitatea in
conformitate cu prevederile Legii nr.311/08.07.2003 — legea muzeelor si colectiilor publice,
OUG nr.189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, Legea 273/2006 —
privind finantele publice locale, art. 19, alin.1, lit. B, Codul Muncii - Legea 53/2003, alte norme
in vigoare si ale propriului regulament de organizare si funcfionare.

Art.3. Complexul Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanta are sediul in Municipiul
Constanta, B-dul Mamaia, nr. 255. Toate documentele emise de acesta vor confine denumirea
completd a institutiei cu indicarea sediului si a mijloacelor de contact (telefon, fax, e-mail).

Capitolul I1
Scopul si Obiectul de activitate

Art.4. Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta este o institufie de culturd, de
drept public, fard scop lucrativ, aflatd in serviciul societdtii, care colecteaza, conserva,
cerceteaz, restaureaza, comunicd si expune, in scopul cunoagterii, educirii §i recredrii, marturii
materiale si spirituale ale existentei si evolutiei mediului inconjurdtor, a raporturilor sale cu
factorul antropic.



Art.5. Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta are in obiectul de activitate
desfasurarea de activitati cultural-educative cu publicul vizitator, prezentarea in expozitiile sale
a naturii, a bogitiilor ei faunistice si floristice, a informatiilor stiintifice legate de acestea dar i
a informatiilor stiintifice legate de Univers, pentru o mai buna cunoagtere a sa.

Art.6. Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta urmireste indeplinirea
scopului si functiilor sale principale prin urmitoarele activititi specifice obiectului sdu de
activitate :

a) conservarea intregului patrimoniu al muzeului conform regulamentelor in
vigoare;

b) organizarea gestiondrii patrimoniului si intocmirea de fige analitice;

¢) organizarea de sesiuni stiintifice, simpozioane, colocvii, conferinte, dezbateri pe
teme de specialitate si participarea la manifestiri stiintifice de specialitate in tard
si peste hotare;

d) cercetarea si documentarea in vederea cregterii nivelului de pregatire
profesionald a personalului muzeograf, dar i a completdrii §i imbogafirii
patrimoniului muzeal prin achizitii, donatii sau prin alte forme caracteristice de
constituire a acestui fond muzeal;

€) punerea in valoare a patrimoniului cultural pe care il are in administrare prin
organizarea si desfagurarea de activitdfi expozitionale permanente, temporare si
itinerante, editarea de carte si alte forme de materiale documentare;

f) asigurarea participdrii la programe, proiecte si schimburi culturale interjudetene,
nationale si internationale;

g) organizarea si realizarea altor activititi in conformitate cu obiectivele institutiei
si cu prevederile legale 1n vigoare;

h) mentinerea unui contact permanent cu publicul larg, cu institutiile antrenate in
educarea si instruirea publicului pentru identificarea nevoilor culturale ale
acestuia si orientarea programelor de punere in valoare a patrimoniului cultural
administrat in functie de acestea;

i) realizarea de parteneriate public-public §i public-privat pentru atingerea
obiectivelor generale si speciale ale institutiei;

j) Principii — accesul la culturd, creativitate culturald (cultura este un factor
important al dezvoltirii durabile prin cresterea calitatii vietii); cercetarea si
inovarea in domeniul patrimoniului cultural.

k) Elaborarea de programe proprii in coordonare cu strategia culturald promovata
de Guvernul Romaniei.

) Asigurarea integritatii si securitatii

Art.7. Pentru exercitarea atributiilor care ii revin §i realizarea activitatilor specifice,
Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanfa colaboreaza cu institutii de specialitate,
organizatii neguvernamentale, muzeale, de cercetare-dezvoltare, de invatdimant superior §i de
formare preuniversitars, cu persoane juridice de drept public sau privat si cu persoane fizice.

Capitolul 111
Patrimoniul

Art.8. (1) Patrimoniul Complexului Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanta este format
din totalitatea bunurilor, a drepturilor si obligatiilor asupra bunurilor aflate in proprietatea
publici sau privati a unititii administrativ-teritoriale pe care le administreaza in conditiile legii,
sau in proprietatea privati a institutiei.



(2) Patrimoniul Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta poate fi imbogatit
prin achizitii, donatii, precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul
partilor, de bunuri din partea unor institutii ale administratiei publice centrale si locale, a unor
persoane juridice de drept public si/sau privat, a unor persoane fizice din taré sau din strdinatate.

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Complexului Muzeal de Stiine
ale Naturii Constanta se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea
institutiei fiind obligatd si aplice mésurile de protectie previzute de lege, in vederea protejarii
acestora.

(4) Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta administreaza cu toate drepturile
si obligatiile ce decurg din aceasti calitate, bunurile publice inscrise pe listele de inventar ale
muzeului, bunuri culturale comune apartindnd patrimoniului cultural national stabilite prin
ordin al Ministerului Culturii si Cultelor.

Capitolul IV
Conducerea , Personalul si Structura Organizatorica

Art.9. (1) Personalul Complexului Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanta este
structurat in personal de conducere, personal de specialitate, personal auxiliar §i de intretinere,
functionand intr-o structurd compusa din compartimente, birouri, servicii §i sectit.

(2) Ocuparea posturilor, evaluarea performantelor profesionale, promovarea, precum gi
incetarea raporturilor de munci ale personalului Muzeului se fac in conditiile legii.

(3) Atributiile personalului se stabilesc prin figa postului, conform structurii
organizatorice, programelor de activitate §i sarcinilor de serviciu.

(4) Numarul de posturi, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare sunt cele stabilite
prin organigrami si statul de functii aprobate, potrivit legii, de céatre Consiliul Judetean
Constanta.

(5) Personalul contractual al complexului respectd normele de conduitd profesionald
prevazute de legislatia In vigoare.

Art.10. In scopul realizirii obiectului de activitate, Complexul Muzeal de Stiinte ale
Naturii Constanta este structurat astfel:
- Consiliul de Administratie;
- Director General;
- Consiliul Stiintific;
- Director Stiintific;
- Compartiment Juridic;
- Director General Adjunct;
o Sectia Acvariu
o Sectia Delfinariu gi Mineralogie
o Sectia Microrezervatie gi Pésari Exotice
o Compartiment Planetariu,
o Compartiment Achizitii
- Contabil sef;
o Serviciul Financiar Contabil $i Resurse Umane

Art.11. (1) Conducerea activitatii este asiguratd de citre Manager/Directorul General,
iar in lipsa acestuia de citre Directorul General Adjunct al institutiei.



(2) Activitatea Directorului General este sprijinitd de un Director General Adjunct gi un
Contabil Sef, numiti in urma promoviérii concursului/examenului organizat in conditiile legii si
confirmati prin decizia Directorului General.

Directorul Stiintific sprijind de asemenea Directorul general in realizarea activititilor
cultural-educative ale institutiei si este numit in urma promovdrii concursului/examenului
organizat 1n conditiile legii i confirmat prin decizia Directorului General.

(3) Directorul General, Directorul General Adjunct si Contabilul Sef conduc gi raspund
de buna functionare a activitdtii complexului muzeal, conform prevederilor cuprinse in
contractul de management i cele ale prezentului regulament de organizare si functionare.

(4) Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta este condus de un manager —
director general, numit prin concurs de autoritatea in subordinea cédruia se afla.

Art.12. Componenta Consiliului de Administratie
(1) Consiliul de Administratie este organ deliberativ de conducere si este format din
5 membrii conform Legii 311/2003, art.27.1 si art.27.2:
(2) Componenta Consiliului de Administratie este urmatoarea:
a) Membrii:
- reprezentant al Presedintelui Consiliului Judetean Constanta, desemnat
prin dispozitie a acestuia.
- reprezentant al Consiliului Judetean Constanta, desemnat prin Hotérére a
Consiliului Judetean Constanta.
- Directorul General al C.M.S.N.Constanta.
- Directorul General Adjunct al C.M.S.N.Constanta.
- Directorul Stiintific al C.M.S.N.Constanta.
b) Presedinte — ales dintre membrii C.A., cu vot secret, anual;

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

Secretariatul C.A. 1si desfdgoara activitatea, cu respectarea prevederilor legale,
a hotararilor Consiliului de Administratie si are urmétoarele atributii principale:

a) redacteaza ordinea de zi a sedintelor C.A. in baza proiectului comunicat de
catre Presedintele Consiliului de Administratie;

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

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

d) Asigurd un sistem viabil de transmitere a extraselor din hotararile Consiliului
de Administratie citre Directorul General care va transmite, prin intermediul
Secretariatului Directorului General, sub semndturd, cétre persoanele
responsabile cu indeplinirea lor.

e) Intocmeste si semneazi procesul-verbal de gedintd, acesta fiind semnat si de
citre Presedintele Consiliului de Administratie; si membrii prezenti,

f) Urmireste nivelul de indeplinire a hotararilor la termenul scadent, raportand
periodic Presedintelui si membrilor Consiliului de Administratie stadiul
punerii in aplicare a masurilor dispuse de C.A.



Art.13. Organizarea si functionarea Consiliului de Administratie

(1) Numirul membrilor Consiliului de Administratie este de 5 persoane, iar deciziile
sunt valide daca sunt votate cu majoritate simpla.

(2) Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial in sedinte ordinare in prima
decadi a lunilor ianuarie, aprilie, iulie si octombrie, sau ori de céte ori este necesar, in sedinte
extraordinare.

(3) Convocarea si dezbaterea sedintelor ordinare se face de catre Directorul General al
C.M.S.N.Constanta, prin secretarul Consiliului de Administratie, cu trei zile inainte de data
sedintei in baza ordinii de zi comunicata.

(4) Sedintele extraordinare se convoacd fie de citre Presedintele Consiliului de
administratie, Directorul General, fie de cétre 2/3 din membrii Consiliului.

(5) Sedintele Consiliului se pot tine in prezenta a cel putin trei membri, caz in care
deciziile sunt valide doar daca sunt votate in unanimitate.

(6) Procesele verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie se consemneazd
intr-un registru special i se semneaza de toti membrii prezenti.

Art.14. Atributii, competente, responsabilitiiti ale Consiliului de Administratie :

a) dezbate si formuleaza opinii asupra proiectului de Regulament de organizare $i
functionare, propus de Directorul general spre aprobare;

b) dezbate propunerile privind bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei si le
supune spre aprobare Directorului general, in vederea aprobidrii prin Hotarare de
Consiliu Judetean;

¢) decide directiile de dezvoltare ale institutiei;

d) dezbate si aprobd Raportul anual de activitate si Planul anual de activitate;

e) analizeazd stadiul de realizare a lucrdrilor majore intreprinse in cadrul
Complexului si propune mésuri in consecinté;

f) initiazd organizarea de studii, sondaje, anchete, etc., privind continutul si
perspectivele dezvoltarii si diversificarii activitdtilor din cadrul Complexului;

g) analizeazi si aprobd planul anual de activitati educationale, de programe si
proiecte de cercetare cu finantare;

h) analizeazi si aprobd masurile de perfectionare §i specializare propuse de
Directorul General si sefii de sectii/servicii/birouri/compartimente;

i) poate propune priorititi in investitii, analizeazi i aprobd bugetul, lista de
investitii, modul de indeplinire a planului de investitii, de dotéri generale si al
celui de reparatii capitale;

j) analizeaza si aproba misuri speciale pentru asigurarea protectiei personalului
fata de orice riscuri la care acesta este supus in activitatea sa;

k) analizeaza premierea sau alte forme de recompensare materiald sau morald ori,
dupi caz, sanctionarea salariatilor, pe baza analizei rezultatelor individuale;

1) analizeazi si aprobd orice propuneri, memorii, materiale primite din partea
salariatilor si care au legiturd cu condifiile generale de administrare §i
functionare ale Complexului;

m) analizeaza i aproba Regulamentul Intern al institutiei si il transmite in vederea
aplicdrii Directorului General ;

n) analizeazi lista de personal care lucreazi in conditii vatdmatoare si periculoase
de munci si care au dreptul la un spor calculat la salariul de bazd acordat in
conditiile previzute de lege.

0) urmireste modul de utilizare a imaginii institutiei ( principii, valori, identitate
vizuald, probitate stiintifici) si propune masurile necesare, in cazul aducerii de
prejudicii;



g)
h)
1)
k),
k)
1)

p) analizeazi si aprobi propunerile Consiliului Stiintific si le propune spre realizare
Directorului General;

q) analizeazi stadiul trimestrial al programelor/proiectelor/ lucrérilor aflate in
derulare, in cadrul institutiei si propune masuri in consecinté;

r) analizeaza propunerile privind tarifele de vizitare in Complex, pe care le
transmite spre avizare Directorului General in vederea aprobdrii de cétre
Consiliul Judetean Constanta;

Art.15. Atributii, competente, responsabilitiiti ale Directorului General :

(1) Directorul General indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:
Reprezinti institutia in relatiile cu tertii, iar in cazuri exceptionale delegd prin mandat
un responsabil din cadrul institutiei.

Analizeazi si aprobd misuri de pazi, securitate, protectie contra incendiilor, precum si
orice alte misuri de protejare a publicului si bunurilor in diverse situatii specifice.
asigurd gestionarea si administrarea corecta, eficientd, in conditiile legii, a bugetului si
patrimoniului institutiei;

indeplineste obligatiile asumate prin contractul de management, precum §i
obiectivele/indicatorii culturali §i economici stabiliti pentru muzeu,

elaboreazi si aplicd strategii specifice pentru buna desfasurare a activitatii curente si de
perspectiva ale institutiei;

asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul
principal de credite;

asigurd mentinerea integritdtii bunurilor aflate in administrarea institutiei pe care o
conduce;

prezint3 autorititii raportul de evaluare, in primul trimestru al anului urmétor, conform
normelor legale;

prezintd autoritatii raspunsul la solicitarile primite;

rispunde cu promptitudine la solicitdrile venite din partea autoritdtii, nerespectarea
acestora va duce la sanctionarea managerului in functie de daunele provocate;

asigura conducerea activititii curente a institutiei, fiind ordonator tertiar de credite;
elaboreaza si propune spre aprobare, autoritdtii, proiectul de buget al institutiei,
organigrama si statul de functii al institutiei;

m) decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform

n)
0)
p)
qQ)
r)
s)
t)

w
v)

prevederilor contractului de management, cu respectarea prevederilor legale, fiind
ordonator de credite pentru bugetul acesteia;

aprobd si urmdreste realizarea programului de achizitii publice si programul de lucrri
de investitii publice;

negociazi clauzele contractelor incheiate conform prevederilor codului civil sau, dupa
caz, conform legilor speciale;

selecteazd, angajeazd, promoveazi, sanctioneaza §i concediaza personalul salariat, in
conditiile legii;

aproba organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

negociaza clauzele contractelor de muncd, in conditiile legii;

stabileste atributiile de serviciu pe sectii/servicii/birouri/compartimente pentru
personalul angajat i aproba figele de post;

aproba Regulamentul Intern i Regulamentul de Organizare §i Functionare;

aprobi cursurile de formare profesionald pentru personalul institutiei;

avizeaza sporurile de periclitate anual in conformitate cu legislatia in vigoare;

W) reprezinti institutia in raporturile cu tertii din tara si din stréinatate;



x) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competent stabilite
prin contractul de management;

y) verificd gi avizeazd planurile si rapoartele periodice de cercetare, expozitionale si a
activitatilor cultural-educative ale personalului din subordine;

z) raspunde de asigurarea integritatii patrimoniului institutiei;

aa) analizeazi, aprobi si rispunde de organizarea arhivei institutiei i asigurarea securitafii
documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;

bb) analizeazi aprobi si raspunde de aplicarea normelor de securitate i sdndtate a muncii
si a situatiilor de urgents;

cc) deleagi atributiile sale cadrelor de conducere aflate la nivelul ierarhic imediat inferior;

dd) aproba toate documentele financiar-contabile;

ee) raspunde si aprobd, la propunerea contabilului sef, ALOP, organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale in limita creditelor bugetare;

ff) asigurd instituirea unui climat normal si civilizat de lucru in cadrul muzeului;

gg) raspunde in fata organului ierarhic pentru activitatea muzeului i pentru indeplinirea
programului propriu de management;

hh) indrumi, controleazi si rdspunde de ansamblul activitdtilor stiintifice, educative,
culturale si administrative ale muzeului;

ii) asigurd conducerea si buna administrare a activitadjii curente a institutiei si asigurd
instituirea unui climat normal de lucru in cadrul institutiei;

jj) decide componenta Consiliului stiintific al institutiei in conformitate cu legea;

kk)asigurd informarea operativi a membrilor Consiliului de Administratic asupra
problemelor importante si a mésurilor luate;

11) aproba fisele de post, fisele de evaluare anuala §i urméreste desfigurarea activitatitii
personalului institutiei.
(2) In exercitarea atributiilor sale, Directorul General emite decizii.
(3) Decide in functie de necesitdti si cu respectarea prevederilor legale in vigoare

constituirea de comisii permanente sau temporare;
(3.1.) Comisii permanente:

a) Comisia de lucru pentru elaborarea, monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologici cu privire la sistemul de control intern/managerial;

b) Comisia de receptie, evaluare si achizitii de patrimoniu;

c) Comisia de receptie si evaluare patrimoniu provenit din donatii;

d) Comisia de receptie, evaluare si achizitii publicatii/produse derivate sau provenite din
donatii sau schimburi, care nu au valoare comercialé;

¢) Comisia de conservare a bunurilor de patrimoniu;

f) Comisia de securitate si sénatate in munca,

g) Comisia de prevenire si stingere a incendiilor;

h) Comisia de etica si disciplina;

i) Comisia de bunistare si eticd animala.

(3.2.) Comisii temporare:

a) Comisia centrald de inventariere;

b) Comisia pentru receptionarea lucrarilor de reparatii capitale;

¢) Comisia de casare;

d) Comisia pentru selectarea, incadrarea i promovarea in muncé a personalului;

e) Comisia de achizitii publice;

f) Comisia de receptie si primire materiale;

g) Comisia de receptie si primire mijloace fixe;

h) Comisia de receptie si primire obiecte de inventar;

i) Comisia de receptie si primire servicii sau lucréri achizitionate de cétre Muzeu;
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(4) Pentru indeplinirea atributiilor sale Directorul General are o structurd organizatorica
proprie conform Organigramei institutiei.

Art.16. Componenta Consiliului Stiintific

(1) Consiliul stiinific este organ de specialitate alcatuit din specialisti de profil, cu
rol consultativ in domeniul cercetdrii stiintifice, organizarii sau structurdrii serviciilor,
colectiilor muzeale si activitatilor culturale. ,

Componenta Consiliului Stiinific se realizeazi prin decizie a Directorului General al
C.M.S.N. Constanta si are urmatoarea structura:

- Directorul Stiintific al institutiei care e de drept Presedinte al Consiliului $tiintific

- membrii reprezentanti ai institugiei: muzeografi si medic veterinar

- 3 colaboratori externi

- Secretar

(2) Membrii Consiliului Stiintific sunt specialigti cu activitate si rezultate relevante in
domeniu.

(3) Secretarul Consiliului Stiintific este unul din membrii Consiliului $tiintific

(4) La propunerea scrisd a Consiliului Stiintific, Directorul General numegte 3 membri
externi in calitate de consilieri stiintifici, acestia fiind profesori universitari sau cercetétori
stiinifici grl din institutiile de invatimént sau cercetare-dezvoltare din domeniu, dupd
obtinerea acordului acestora in cadrul institutiilor in care lucreaza.

(5) In cazul descompletarii din motive de orice naturd a componentei Consiliului
Stiintific, organul poate hotéri cu majoritate simpla solutii de completare a plenului pentru a le
supune aprobdrii Directorului General prin emiterea unei decizii de numire.

Art.17. Organizarea si functionarea Consiliului Stiintific

(1) Consiliul Stiintific se intruneste trimestrial in sesiuni ordinare, cu cel putin 5 zile
inaintea celor de Administratie sau ori de céte ori este nevoie in sesiuni extraordinare, se
pronunt3 asupra programului anual de cercetare gi analizeaza activitatea stiintificé a institutiei;

(2) In ambele cazuri, in functie de interesul pentru problematica in dezbatere, sedintele
pot avea caracter deschis cu invitarea largé a specialistilor din institutie i dupd caz, a unor
specialisti externi din institufii/organisme colaboratoare, inclusiv din forurile superioare de
conducere (altii decét cei nominalizati prin decizia Directorului General).

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

(4) Propunerile Consiliului Stiintific se adoptd cu majoritate simpld de voturi din
numarul membrilor;

(5) dezbaterile Consiliului Stiintific se consemneaza intr-un registru de procese verbale;

(6) Procesele verbale ale sesiunilor se consemneazd intr-un registru special si
concluziile si propunerile luate vor fi comunicate Consiliului de Administratie de catre
secretarul stiintific;

Secretariatul stiintific isi desfigoard activitatea, cu respectarea prevederilor legale si are
urmitoarele atributii principale:

a) Redacteaza ordinea de zi a sedintelor in baza proiectului comunicat de cétre
Pregedintele Consiliului Stiintific;

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

c) Redacteaza, in baza dezbaterilor din sedintele Consiliului $tiintific, hotararile
acestuia;



d) Asigura un sistem viabil de transmitere a extraselor din hotararile Consiliului
Stiintific cétre Directorul General care va transmite, prin intermediul Secretariatului
Directorului General, sub semnéturd, cétre persoanele responsabile cu indeplinirea lor;

e) Intocmeste §i semneazi procesul-verbal de sedintd, acesta fiind semnat si de
citre Presedintele Consiliului Stiintific si membrii prezenti,
f) Urméreste nivelul de indeplinire a hotararilor la termenul scadent, raportand

periodic Pregedintelui si membrilor Consiliului Stiintific stadiul punerii in aplicare a masurilor
dispuse de Consiliului Stiintific;
(7) Consiliul Stiintific poate s isi elaboreze propriul Regulament de Functionare.

Art.18. Atributii, competente, responsabilititi ale Consiliului Stiintific sunt
urmaétoarele:

a) dezbate si avizeazd programul de cercetare stiintifica al institutiei;

b) propune teme, directii de cercetare, programe;

c) exercitd controlul stiintific asupra activitdtilor de cercetare din institutie;

d) analizeaz i avizeazd lucrarile de cercetare elaborate de salariatii institutiei;

e) elaboreazi programul de pregitire si perfectionare internd a specialistilor;

f) analizeazi si avizeaza publicatiile stiintifice elaborate sau publicate de institutie;

g) avizeazi tematica si continutul stiintific al tuturor manifestérilor stiintifice;

h) organizeazi sesiuni de comunicdri si rapoarte stiintifice in cadrul muzeului sau cu
participarea altor specialisti;

i) propune spre avize solicitarile specialistilor privind participarea la manifestari stiintifice
in tard si strdindtate, care implica sustinerea materiala din partea Complexului;

j) stabileste si mentine legétura cu forurile stiintifice din domeniu;

k) elaboreazi documentele specifice pentru acreditarea sau reacreditarea muzeului.

Art.19. Atributii, competente, responsabilititi ale Directorului Stiintific
Directorul Stiintific indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) organizeazd si asigurd activitatile cultural educative precum si cele de cercetare,
sub coordonarea Directorul general;

b) asiguri planificarea si organizarea manifestérilor culturale ale muzeografilor din
sectiile institutiei; cu aprobarea Directorului general,

c) indrumi si rispunde de intreaga activitate cultural-educativa din cadrul
institutiei sub coordonarea Directorului General;

d) raspunde de intocmirea materialelor de analiza si sinteza ce privesc activititile
pe care le organizeazi si le supune dezbaterii Directorului general sau, dupa caz,
Consiliului stiintific;

e) reprezintd Complexul in limitele delegérii de competentd, acordate de Directorul
general;

f) poate fi membru in comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de
specialitate vacante;

g) asigurd organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform
prevederilor legale; sub coordonarea Directorul general

h) planifica si rispunde de activitdtile de cercetare stiintifici a patrimoniului
muzeal;

i) raspunde de pastrarea legiturii cu unitatile de cercetare, cu organismele care au
competentd in domeniu, in colaborare cu Consiliul $tiintific

j) raspunde de intocmirea materialelor de specialitate cerute de ministerele de
resort si de autoritatea judeteana.




b)
c)

d)
e)

g
h)

i)
k)
D

Art.20. Atributii, competente, responsabilititi ale Directorului General Adjunct
Directorul General Adjunct indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

se afld in subordinea Directorului General si in absenta acestuia in limita mandatului
incredintat asigurd conducerea instutiei;

face parte din Consiliul de Administratie;

verifica la nivelul sectiilor pe care le coodoneazi respectarea prevederilor Codului de
Etica si Integritate al personalului institutiei;

indrumd, controleazi si raspunde de intreaga activitate a structurilor subordonate;
verificd §i aprobd proceduri operationale din cadrul biroului/sectiei/compartimentului,
asigurd difuzarea acestora citre toate componentele functionale ale Complexului
Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta tindnd cont de nivelul de colaborare;

participi la organizarea sistemului informational al unititii, urmarind folosirea cit mai
eficientd a datelor contabile;

asigurd organizarea §i tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor
legale;

participd si urmdreste executarea bugetului de venituri si cheltuieli al Complexului,
urmdrind realizarea indicatorilor financiari aprobati si respectarea disciplinei
contractuale si financiare;

raspunde de intocmirea materialelor de analiz3 si sintezi ce privesc activititile pe care
le coordoneaza si le supun dezbaterii Directorului General

reprezintd Complexul in limitele delegérii de competent;

este de drept membru in comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de specialitate
vacante din structurile subordonate;

m) propune Directorului General premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului din

n)

subordine;
raspunde de aplicarea normelor de securitate §i sdndtate a muncii si a situatiilor de
urgenta;

Art.21. Atributii, competente, responsabilititi ale Contabilului sef
Contabilul sef indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) verificd si aprobd proceduri operationale din cadrul
biroului/serviciului/compartimentului, asigurd difuzarea acestora citre toate
componentele functionale ale Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii
Constanta tinand cont de nivelul de colaborare;

b) asigurd si ridspunde de buna organizare si desfagurare a activitétii financiare a
unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale;

c) organizeazd contabilitatea in cadrul unitdtii, in conformitate cu dispozitiile
legale, si asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistrérilor;

d) asigurd intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor
de verificare si a bilanturilor anuale i trimestriale;

e€) asigurd executarea bugetului de venituri i cheltuieli al Complexului, urméarind
realizarea indicatorilor financiari aprobatfi si respectarea disciplinei contractuale
si financiare;

f) angajeazi unitatea prin semniturd aldturi de directorul general in toate
operatiunile patrimoniale, avand obligatia, in conditiile legii, de a refuza pe
acelea care contravin dispozitiilor legale;

g) participd la organizarea sistemului informational al unitatii, urmérind folosirea
cat mai eficientd a datelor contabilitatii;
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h) asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor unitatii
catre bugetul statului, trezorerie si terti;

i) asigurd plata integrald si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului
angajat;

j) asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate;

k) organizeazi evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial
care revin Complexului din contracte, protocoale si alte acte asemandtoare §i
urmdregte realizarea la timp a acestora;

1) ia mésuri pentru prevenirea pagubelor si urméreste recuperarea lor;

m) asigurd aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale
si ia masuri pentru tinerea la zi §i corectd a evidentelor gestionarii;

n) organizeaza §i asigurd exercitarea controlului financiar preventiv;

o) Indeplineste formele de scidere din evidenti a bunurilor de orice fel, in cazurile
si conditiile prevazute de dispozitiile legale;

p) organizeazi si ia masuri de realizare a perfectiondrii pregétirii profesionale a
personalului din subordine;

q) organizeazd la termenele stabilite §i cu respectarea dispozitiilor legale
inventarierea mijloacelor materiale in unitate;

r) relatiile de subordonare : rdspunde pentru activitatea financiar contabild si
resurse umane in fata Directorului General, al Directorului General Adjunct si
prezintd situatia financiard a institutiei in fata Consiliului de Administratie,
trimestrial sau ori de cate ori i se cere;

s) asigurd la nivelul serviciului respectarea prevederilor Codului de Eticad si
Integritate;

t) contabilul sef controleazi activitatea personalului incadrat in gestiune;

u) inlipsa acestuia atributiile sale sunt exercitate de catre gseful de serviciu financiar
contabil si R.U.

Art.22. Atributii, competente, responsabilitiiti ale Serviciului financiar - contabil

sl resurse umane

a)

b)

©)
d)

(1) in domeniul activititii economico-financiare:

elaboreazi proceduri operationale din cadrul biroului/serviciului/compartimentului,
asigurd difuzarea acestora citre toate componentele functionale ale Complexului
Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta tinand cont de nivelul de colaborare;
organizeazd si conduce evidenta contabild a Complexului Muzeal de $tiinfe ale Naturii
Constanta in conditiile legislatiei in vigoare;

intocmeste si raporteaza prin sistemul public de raportare FOREXEBUG;

coordoneazd activitdfile financiar-contabile respectiv organizarea si conducerea
contabilitatii, veniturilor incasate si cheltuielilor efectuate, a veniturilor extrabugetare si
a fondurilor cu destinatie speciald potrivit bugetului aprobat;

asigura exercitarea controlului financiar-preventiv;

intocmeste situatii financiare trimestriale si anuale;

asigura fondurile necesare desfagurdrii activitétii, conform bugetului aprobat;

asigura si raspunde de efectuarea corectd si la timp a statului de plata si de achitare a
drepturilor salariale ale personalului;

urmireste circulatia documentelor de decontare cu Trezoreria;

intocmeste bilantul contabil al unitétii si balanta lunara a cheltuielilor;
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k) conduce evidenta contabild a surselor si cheltuielilor aprobate prin buget si prin alte acte
normative;

1) asiguri si raspunde de intocmirea documentelor de casd, precum si de manipularea,
pastrarea i distribuirea numerarului;

m) asigurd intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau
la baza inregistrérilor de contabilitate;

n) organizeazi inventarierea anuald a patrimoniului gi face propuneri pentru casdri,
conform prevederilor legale;

0) intocmeste propunerile pentru cheltuielile de aprovizionare, administrativ gospodaresti,
transport etc.;

p) coordoneazi activitatea de pastrare si arhivare a documentelor activitatii proprii;

q) coordoneazi activitatea de evidents a patrimoniului institutiei;

r) intocmeste pontajul lunar pentru personalul din structura administrativd, in baza
condicilor de prezenti;

s) coordoneazd activitatea de gestiune a materialelor din magazia institutiei pentru
intocmirea corectd si reald a consumurilor entitatii

t) riaspunde de aplicarea normelor de securitate i sdndtate a muncii i a situatiilor de
urgenta;

u) redacteaza Nota de fundamentare pentru taxele/tarifele institutiei (anual). O supune spre
aprobare Consiliului de Administratie si apoi emite cerinta si urmareste primirea
aprobarii de la Consiliul judetean Constanta;

v) se ocupa de organizarea activitatii din casieriile institutiei din punct de vedere al
marketingului si al activitatii administrative;

w) se ocupa cu actualizarea datelor de pe site-ul institutiei in colaborare cu firma ce il
administreaza;

x) confirma consumul de apa, energie electrica si energie termica, consumul de apa marina
si apa de foraj, in functic de prevederile contractuale, tarif si cantitatile efectiv
consumate;

y) organizeaza activitatea privind circuitul documentelor in institutie;

z) coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitdtilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare
si de raportare la nivelul entitdfii, potrivit Ordinului Secretariatului Guvernului
nr.600/20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor Publice.

(2) in domeniul activitéitii resurselor umane si salarizare:

a) perfecteazi formele privind angajarea de personal;

b) organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si a concursurilor
pentru promovarea personalului in trepte §i grade profesionale conform
dispozitiilor legale;

¢) participa in comisiile de angajare si promovare a personalului din institutie;

d) intocmeste contractele individuale de muncé, potrivit legii si orice modificari ale
acestora in conditiile legii;

e) redacteazi decizii si hotérari din punct de vedere al resurselor umane pe care le
aproba Directorul General al institutiei;

f) se ingrijeste de intocmirea anuald a fiselor de evaluare a personalului si de
actualizarea fiselor de post, impreund cu sefii de sectii, compartimente, birouri,
servicii.

g) completeazi dosarele de personal cu documentele necesare;
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€)

g)

h) inscrie in REVISAL toate operatiile necesare, pe baza deciziilor emise de
conducerea institutiei §i in conformitate cu actele normative in vigoare;

i) intocmeste dosarele de Incetare a activitdtii, pensionare, recalculare a pensiei,
somaj sau cele de disponibilizare;

j) participd la intocmirea organigramei, a statului de functii si a statului de
personal;

k) tine evidenta contractelor de munca intr-un registru special;

1) organizeazi anual efectuarea vizitei medicale a angajatilor;

m) elibereazi legitimatii de serviciu;

n) elibereazd, la solicitarea angajatului, documente care atestd activitatea
desfagurati de acesta si vechimea in muncs;

0) intocmeste in luna noiembrie a fiecdrui an, planificarea concediilor de odihnd
pentru anul care urmeaza, pe baza programarilor salariatilor

p) Intocmeste situatiile statistice ale institutiei

q) intocmeste statele de plata lunar, pe baza pontajelor emise de cétre sefii de sectii/
servicii/ birouri/ compartimente,

r) Intocmeste declaratiile L153, D100 si D112/ lunar

Art.23. Atributii, competente, responsabilititi ale Compartimentului de Achizitii
elaboreazd proceduri operationale din cadrul biroului/serviciului/compartimentului,
asigurd difuzarea acestora citre toate componentele functionale ale Complexului
Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta tindnd cont de nivelul de colaborare;
elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritétilor
comunicate de celelalte departamente ale institutiei;

elaboreazd documentatia de atribuire, ori in cazul unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs cu specificatiile intocmite de cétre specialigti;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt ele previzute de legea
privind atribuirea achizitiilor publice, a contractelor de cesiune, de lucréri publice si
servicii;

intocmeste si pastreazi dosarele de achizitii publice, conform legii;

organizeazi toate activitatile de achizifie publici pentru achizitionarea de bunuri, lucrari
si servicii, conform normelor legale in vigoare;

asigurd activitatea de achizifii publice si prin sistemul electronic rdspunzind in
conformitate cu priorititile agendei de activitate a muzeului si a surselor de finantare,
in conditiile legislatiei in domeniu;

redacteazi si transmite tuturor celor in drept, contractele de achizitii publice incheiate;
intocmeste si actualizeaza in permanentd Planul Anual de Achizitii Publice precum i
situatia contractelor de achizitii publice;

rispunde de aplicarea normelor de securitate si sanitate a muncii §i a situatiilor de
urgenta,

pregateste si organizeazi sedintele comisiei de achizitie publica la nivelul institutiei;
intocmeste contractele de achizitie public3 in colaborarea cu compartimentul juridic;
urmireste derularea contractelor/comenzilor, alturi de solicitantii necesitatii, specialigti
si toti cei interesati, modul de indeplinire a acestora;

efectueaza studii de piatd, colecteazi oferte de pret de la diferifi ofertanti si propune
modalitati de achizitie conform legii;

asigurd si poarti rispunderea juridicd pentru activitatea desfasuratd in cadrul biroului
de achizitii publice.

redacteazi decizii privind activitatea biroului pe care le aproba Directorul General al
institutiei;
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h)
i)
)

Art.24 - Atributii, competente, responsabilititi ale Compartimentul juridic
elaboreazd proceduri operationale din cadrul biroului/serviciului/compartimentului,
asigurd difuzarea acestora catre toate componentele functionale ale Complexului
Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta tinind cont de nivelul de colaborare;
acordarea consultantei juridice, furnizarea informatiilor privind incidenta normelor
legale aplicabile fiecarei situatii in parte, precum si interpretarea acestora, la solicitarea
conducerii sau a celorlalte sectii/ servicii / birouri sau compartimente ale institutiei;
reprezentarea intereselor institutiei in fata instantelor judecatoresti, a altor organe de
jurisdictie, a organelor de urmdrire penald, a notarilor publici, precum si in raporturile
cu persoanele juridice sau fizice, pe baza delegatiei date de conducerea institutiei;

ia masuri pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii si sprijinirea
executdrii acestora, In urma sesizdrilor primite de la Serviciul Financiar — Contabilitate,
Achizitii publice, salarizare sau alte departamente;

organizeazd informarea §i documentarea juridicd, avand la dispozitie programul de
legislatie juridica;

intocmegste proiecte de contracte (civile, comerciale, de munca, prestiri servicii) si, dupi
consultarea conducerii institutiei le definitiveaza;

rdspunde de aplicarea normelor de securitate gi sindtate a muncii §i a situatiilor de
Urgenta,

centralizeaza declaratiile de avere si de interese si le comunicd Agentiei Nationale de
Integritate, conform legislatiei;

actualizeazd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ori de
cate ori apar modificari si le supune aprobarii;

exercit alte atributii stabilite prin lege.

Art.25. Atributii, competente, responsabilitati ale Sectiilor si Compartimentului

Planetariu din cadrul Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta.

Sectiile din cadrul Complexului Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanta, respectiv

Sectia Acvariu, Sectia Delfinariu si Mineralogie, Sectia Microrezervatie si Pasdri Exotice,
precum si Compartimentul Planetariu au urmétoarele atributii principale:

a)

b)

c)

d)

g
h)

elaboreaza proceduri operationale din cadrul biroului/sectiei/compartimentului, asigurd
difuzarea acestora cétre toate componentele functionale ale Complexului Muzeal de
Stiinte ale Naturii Constanta tindnd cont de nivelul de colaborare;

coordoneazd, indrumad i controleaza activitatea sectiei pe care o conduce si rdspunde in
fata conducerii institutiei;

intocmeste propuneri pentru planul de achizitie al sectiei, preconizat a fi necesar, cu
materiale, piese de schimb, utilaje, reactivi, etc. pe care il inainteaza responsabilului de
achizitii publice In vederea solutionérii;

intocmeste propuneri pentru planul de colectare si achizitie de material biologic nou, il
inainteazd conducerii stiintifice "'spre aprobare si dupd obtinerea acesteia urmdreste
indeplinirea celor aprobate;

intocmegte programul de Intretinere, hréanire si asistentd sanitara-veterinard a animalelor
din sectie;

verificd si elaboreazi planurile §i rapoartele periodice de cercetare, expozitionale si a
activitdtilor cultural-educative realizate de sectie;

intocmeste si propune pentru sectia din subordonare sporurile de periclitate anual;
intocmeste graficul lunar de prezenta a personalului sectiei, precum si pontajul conform
legislatiei;
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1) vizeazd bonurile de consum pe baza cdrora se elibereazi din magazie materialele
necesare bunei desfasuriri a sectiei; '

j) 1intocmeste in luna noiembrie a fiecdrui an planificarea concediilor de odihni pentru anul
care urmeazi;

k) participd la comisiile de receptie, evaluare, inventariere a patrimoniului sectiei;

1) realizeazi evidenta (intocmeste figele analitice de evidenta pentru piesele din colectii),
cercetarea, valorificarea si imbogétirea patrimoniului muzeal;

m) tine evidenta cantitétilor de furaje si peste, precum si a altor produse destinate hranei
animalelor si rdspunde pentru cantititile date in consum conform normelor de hrani

n) controleaza periodic starea de conservare a bunurilor expuse si a celor din depozit si
respectarea normelor de conservare de cétre personalul de supraveghere si curitenie;

0) propune §i organizeaza expozitii tematice temporare si permanente, in spatiul institutiei
sau cu caracter itinerant;

p) urmaéreste etalarea corectd a bunurilor muzeale;

q) redacteazd repertorii, cataloage de expozitii §i publicatii de popularizare (ghiduri,
pliante.etc.);

r) asigurd, la cererea unor specialisti sau a publicului, ghidaje in sectie;

s) participd la manifestari cultural educative, cercetdri stiintifice, interne gi internationale
intocmeste documentatia si prelucreaza rezultatele;

t) participad la organizarea §i sustinerea de sesiuni de comuniciri, conferinte, colocvii si
intalniri de specialitate, organizate de muzeu sau de alte institutii de invdtimant superior
sl cercetare-dezvoltare;

u) intocmeste planuri de activitdti cultural educative pe sectie si raporteazd, in scris,
trimestrial directorului stiintific, modul de indeplinire al acestora;

v) intocmeste planurile de activitdti tehnico-administrative ale sectiei §i raporteazi
Directorului General/Directorului General Adjunct modul de indeplinire al acestora;

w) efectueazi sondaje de opinie cu privire la viziunea publicului asupra organizirii §i
prestérii de activitdti muzeal-educative de cétre sectie;

X) raspunde, material i moral, de starea patrimoniului sectiei, a expozitiei/expozitiilor din
structura sa;

y) intocmeste referate de oportunitate a achizitiilor si face evaluarea pentru diferitele specii
noi propuse spre achizitionare;

z) asistd nemijlocit la actiuni de publicitate (fotografieri si filmari) in sectie §i controleaza
modul in care se executi;

aa) asigurd intretinerea in stare optima de functionare si exploatare a instalatiilor electrice,
sanitare, etc. si efectuarea operativa a lucrdrilor de remediere a defectiunilor ce apar la
instalatiile din dotarea sectiei;

bb) asiguri intretinerea curateniei in spatiile aferente sectiei;

cc) colaboreazi cu celelalte sectii pentru realizarea programelor institutiei;

dd) raspunde de aplicarea normelor de securitate §i sdndtate a muncii si a situatiilor de
urgenta;

ee) intomegte Planul si Raportul anual de activitate al sectiei;

ff) coordoneazi si raspunde de activitatea de evidentd muzeala,

gg) coordoneazd si raspunde de valorificarea expozitionald a patrimoniului prin
organizarea de expozitii permanente §i temporare;

hh) in lipsa sefului de sectie atributiile sale sunt exercitate de catre un inlocuitor in vederea
preludrii integrale a obligatiilor §i a atributiilor de serviciu in perioada de absentd a
acestuia;

ii) verifica la nivelul sectiilor pe care le coodoneazi respectarea prevederilor Codului de
Etica si Integritate al personalului institutiei.
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Capitolul V
Bugetul de venituri si cheltuieli

Art.26 Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta intocmeste anual, prin grija
conducerii acestuia, bugetul de venituri si cheltuieli, avand in vedere fondurile alocate de la
bugetul Consiliului Judetean Constanta, veniturile proprii si alte surse.

Art.27. In bugetul de venituri si cheltuieli vor fi evidentiate distinct fondurile destinate
activitatii, respectiv cheltuieli materiale, de personal, cheltuieli de capital si cheltuieli cu
proiectele.

Art.28.(1) Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta este finantat din
venituri proprii, subventii de la bugetul Consiliului Judetean Constanta si din alte surse.

(2) Veniturile proprii se obtin din activititi realizate direct de Complexul Muzeal de
Stiinte ale Naturii Constanta, $i anume:

a) incasdri din tarife vizitare muzeu;

b) incasdri din tarife echitatie;

¢) incasdri din tarife foto-evenimente;

d) incasiri din activitdfi economice (vlnzarea de materiale si méarfuri specifice
muzeului);

€) venituri din cursuri pentru perfectionare cu specific de biologie i astronomie;

f) venituri realizate prin donatii $i sponsorizéri conform legislatiei in vigoare.

g) tarife utilizare sald conferinti

h) tarife utilizare temporara spatiu

i) tarif interactiune cu cai

j) tarif parcare

k) alte taxe

Capitolul VI
Statutul personalului Complexului Muzeal

de Stiinte ale Naturii Constanta

Art.29. Salariatii Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta au calitatea de
angajati in sistemul bugetar si se supun reglementdrilor legale in vigoare.

Art.30. Obligatiile, responsabilitatile, drepturile §i toate celelalte aspecte legate de
activitatea Complexului Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanta sunt stabilite prin regulamentul
intern si prin fisa postului.

Art.31. Salarizarea personalului se face potrivit actelor normative in vigoare, tindndu-
se seama, in mod obligatoriu, de indeplinirea sarcinilor de serviciu si experienta profesionald
de care da dovada.
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Art.32. Numirea in functie a Directorului General al Complexului Muzeal de Stiinte ale
Naturii Constanta se face de citre Consiliul Judetean Constanta, potrivit legislatiei.

Art.33. Angajarea celorlalte categorii de personal din cadrul unitétii se face potrivit
prevederilor legale in vigoare.

Art.34. Contractele de munca ale salariatilor se incheie, de reguld, pe duratd
nederminatd, potrivit legislatiei muncii.

Art.35. Personalul Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta are obligatia
sd manifeste solicitudine, operativitate si competenta in realizarea atributiilor si sarcinilor ce-i
revin.

Art.36. Personalul Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta are obligatia
de a respecta ordinea interioara i relatiile ierarhice stabilite prin organigrama, regulamentul de
organizare si functionare, regulamentul intern si fisa postului.

Art.37. Nerespectarea prevederilor regulamentului de organizare §i functionare si a
regulamentului intern atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor previzute de legislatia muncii.

Capitolul VII
Dispozitii finale

Art.38. (1) Complexul Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanta dispune de stampild
proprie.

(2) Complexul Muzeal de Stiinfe ale Naturii Constanta are arhiva proprie in care se
pastreaza, conform prevederilor legale:

- actul normativ de infiintare;

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

- corespondenta;

- alte documente, potrivit legii.

Art.39. Operatiunile de incasiri si plati ale Complexului Muzeal de $tiinfe ale Naturii
Constanta se efectueazd prin cont deschis la Trezoreria Municipiului Constanta, conform
reglementdrilor in vigoare.

Art.40.(1) Prezentul regulament se completeazi de drept cu actele normative in vigoare.
(2) Orice modificare §i completare a prezentului regulament va fi supusd spre aprobare,
prin hotérare de Consiliul Judetean Constanta.

Art.41. Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, Complexul Muzeal de Stiinfe ale

Naturii Constanta colaboreazi cu celelalte servicii de specialitate descentralizate ale organelor
autoritatilor centrale, precum si cu serviciile din cadrul Consiliului Judetean Constanta.
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Art.42. Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta are obligatia de a sprijini
conform prevederilor legale personalul propriu pentru perfectionarea continua a pregitirii
profesionale.

Art.43. Modificarile vor fi aduse la cunostintd angajatilor sub semnituri in gapte zile
de la aprobare. Aceleasi prevederi se aplica si in cazul figelor de post.

Modificarile in regulament si in fisele posturilor care deriva din schimbarea de legislatie
in vigoare vor fi operate si aduse la cunostintd angajatilor in termen de 3 zile de la primirea
(conform numarului de inregistrare de la secretariat) a respectivelor ordine hotéaréri decizii sau
legi.

Regulile si normele stabilite prin prezentul Regulament se aplicd tuturor angajatilor
institutiei indiferent de durata contractului de munca.

Toti angajatii institutiei au obligatia sa raspunda de:

a) respectarea si aplicarea Codului Administrativ i a Codului de Etica
b) péstrarea gi conservarea tuturor bunurilor din patrimoniul .

Art.44. Prezentul Regulament se completeazd cu prevederile legale §i hotararile

Consiliului Judetean Constanta, care sunt in vigoare sau care vor apare dupd aprobarea
regulamentului.

Director General,
Adrian Bilba
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NOTA DE FUNDAMENTARE

privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Complexului Muzeal de Stiinte
ale Naturii Constanta

Avand in vedere faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare este
instrumentul de baza folosit pentru descrierea detaliati a structurii organizatorice a unei
institutii, i tinand cont de dinamica economico-sociald, propunem modificarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Complexului Muzeal de Stiinte, aprobat
prin Hotaréarea nr. 99/21.04.2021, pentru a se ralia la situatia actuald.

La sectiunea Capitol II — Obiectul de activitate:

- art. 6 - se completeazi cu punctele i, j, k, 1

La sectiunea Capitolul IV — Organizare, Conducere, Personal
-art.10 - cu privire la structura institutiei muzeale, au fost aduse modificiri pentru
corelarea R.O.F-ului cu organigrama in vigoare, astfel:

- Consiliul de Administratie;

- Director General;

- Consiliul Stiintific;

- Director stiintific;

- Compartiment Juridic;

- Director General Adjunct:

o Sectia Acvariu
o Sectia Delfinariu si Mineralogie
o Sectia Microrezervatie si Pasari Exotice
o Compartiment Planetariu
o Compartiment Achizitii
Contabil Sef:
- Serviciul Financiar Contabil si Resurse Umane;
- art.11, alin.2 - se completeaza
- art.12 — se modificd componenta Consiliului de Administratie
- art.13 — se modifica organizarea §i functionarea Consiliului de Administratie
- art.14 - se modifica atributii, competente i responsabilitdti Consiliului de Administratie
- art.15 — se modifica atributii, competente si responsabilititi ale Directorului General
- art.16 — se modifica componenta Consiliului Stiintific
- art.17 — se modificd organizarea §i functionarea Consiliului Stiintific
- art.18 — se modificd atributii, competente si responsabilititi ale Consiliului Stiintific
- art.19 — se modifica din atributii, competente si responsabilitati ale Directorului General
Adjunct in atributii, competente i responsabilititi ale Directorului Stiintific
- art.20 — se modificd din atributii, competente si responsabilitati ale Contabilului Sef in
atributii, competente i responsabilitai ale Directorului General Adjunct
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- art.21 — se modifica din atributii, competente si responsabilitati ale Serviciului financiar-
contabil si R.U. in atributii, competente si responsabilitdti ale Contabilului Sef
- art.22 — se modifica din atributii, competente si responsabilitati ale Biroului de Achizitii
in atributii, competente si responsabilitati ale Serviciului financiar-contabil si R.U.
- art.23 - se modifica din atributii, competente si responsabilitdti ale Compartimntului
juridic in atributii, competente si responsabilitéti ale Compartimntului Achizitii
- art.24 — se modificd din atributii, competente §i responsabilitati ale Sectiilor si
Compartimntului  Planetariu  in atributii, competente si responsabilititi ale
Compartimntului juridic
- art.25 — devine atributii, competente si responsabilititi ale Sectiilor gi Compartimntului
Planetariu
La sectiunea Capitolul V — Bugetul de venituri i cheltuieli
- art. 25 - 27 se renumeroteazi, 26-28
La sectiunea Capitolul VI - Statutul personalului Complexului Muzeal de
Stiinte ale Naturii Constanta
- art. 28 - 36 se renumeroteaza, 29-37
- art. 25 - 27 se renumeroteazi, 26-28
La sectiunea Capitolul VII — Dispozitii finale
-art.37-42 se se renumeroteazd, 37-44 si se introduce nou art.43
Avand in vedere aspectele prezentate, este necesard aprobarea regulamentului depus,
astfel incat Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta s fie la punct cu cerintele
societdtii moderne si dinamice.

Director General,
Adrian Bilba
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Nr. 135/17.01.2022
RAPORT

privind asigurarea transparentei decizionale in cadrul
Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii

Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta este o institutie de culturd, de drept
public, fara scop lucrativ, aflatd in serviciul societdii, care colecteazd, conservd, cerceteazi,
restaureazd, comunici si expune, in scopul cunoagterii, educrii si recredirii, marturii materiale gi
spirituale ale existentei i evolutiei mediului inconjurdtor, a raporturilor sale cu factorul antropic.

Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta este organizat si functioneaza ca
institutie publicd de culturd de important3 judeteand, cu personalitate juridicd, sub autoritatea
Consiliului Judetean Constanta, avind ca obiect principal desfasurarea activitdfii de cercetare,
pastrare, conservare si valorificare a patrimoniului muzeal in relatia cu publicul vizitator, in
vederea promovirii educatiei ecologice, a congtientizirii publice fatd de protectia mediului.

Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta isi desfasoard activitatea in
conformitate cu prevederile Legii nr.311/08.07.2003 — legea muzeelor si colectiilor publice, OUG
nr.189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, Legea 273/2006 - privind
finantele publice locale, art. 19, alin.1, lit. B, Codul Muncii - Legea 53/2003, alte norme in vigoare
si ale propriului regulament de organizare si functionare.

Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta are in obiectul de activitate
desfasurarea de activitati cultural-educative cu publicul vizitator, prezentarea in expozitiile sale a
naturii, a bogatiilor ei faunistice si floristice, a informatiilor stiintifice legate de acestea dar §i a
informatiilor stiintifice legate de Univers, pentru o mai buna cunoagtere a sa.

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) este un document propriu al institutiei,
ultima sa varianti fiind aprobatd prin Hotararea Consiliului Judetean Constanta nr. 99/21.04.2021
si detaliazi scopul si obiectivele fiecdrui serviciu/ sectie/compartiment din structura institutiei.

Accesul publicului la acest document se realizeaza prin publicarea pe site-ul institutiei
www.delfinariu.ro si prin afisarea la sediul acesteia.

Director General
Adrian Bilba




ANEXA 11a REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE -FISELE
POSTURILOR

MUZEOGRATF - SECTIA DELFINARIU

- se preocupa de evidenta, cercetarea, valorificarea si imbogatirea patrimoniului muzeal;

- intocmeste fisele analitice de evidenta pentru piesele din colectia pe care o gestioneaza si le
introduce in calculator;

-controleaza periodic starea de conservare a bunurilor expuse si a celor din depozit, respectarea
normelor de conservare de catre personalul de supraveghere si curatenie;

- intorcmeste si prelucreaza documentatia rezultatelor cercetarii;

-redacteaza repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de popularizare (ghiduri, pliante,etc.);
-elaboreaza propuneri tematici pentru expozitii muzeale temporare si permanente;

- urmareste etalarea corecta a bunurilor muzeale;

-in functie de planul de cercetare anual, participa la cercetarile stiintifice cerute pentru realizarea
acestuia,

- contribuie la imbogatirea fondului documentar al sectiei;

-asigura, la cererea unor specialisti sau a publicului, ghidaje in sectie;

-participa la sesiuni de comunicari, conferinte, colcvii si intalniri de specialitate, organizate de
muzeu sau de alte institutii de invatamant superior si cercetare-dezvoltare;

- participa la comisiile de receptie, evaluare, inventariere a patrimoniului si de achizitie a
acestuia;

-intocmeste propuneri pentru planul de activitati cultural-educative si raporteaza, in scris, lunar
sefului de sectie si directorului stiintific, modul de indeplinire al acestora;

_efectueaza sondaje de opinie cu privire la viziunea publicului asupra organizarii si prestarii de
activitati muzeal-educative de catre sectie;

-raspunde, material si moral, de starea patrimoniului din sectia in care isi desfasoara activitatea,
precum si de intreaga expozitie de baza in perioada orelor de program;

-intocmeste referate de specialitate si face evaluarea pentru diferitele specii noi propuse spre
achizitionare;

- acorda asistenta de specialitate altor institutii, cu acordul directorului general, al directorului
stiintific si sefului sectiei;

- asista nemijlocit la sesiunile de fotografie si filmari din sectie si controleaza respectarea
conditiilor stabilite pentru realizarea acestora,

-asista nemijlocit la relatiile cu mass-media si poate fi delegat pentru acordarea de interviuri de
catre directorul general, directorul stiintific, seful sectiei;

-urmareste zilnic calitatea apei din piscina efectuand analizele necesare. Probele pentru aceste
analize vor fi prelevate din bazinele in care nu are acces muzeograful de catre artistii de circ
sub supravegherea acestuia. Cele din bazinele delfinilor vor fi prelevate de catre muzeograf, cu
respectarea normelor de igiena;

-tine evidenta la:

> spalarea filtrelor, starea de functionare a pompelor si a statiei de la
mare, situatia depozitului de apa (tanc) dupa datele furnizate de
personalul munictor de intretinere;

> calitatea si cantitatea pestelui ce se administreaza ca hrana
animalelor;

» parametrii fizico-chimici ai apei din bazine (pH; salinitate;
turbiditate, temperatura) si informeaza seful de sectie atunci cand
parametrii sufera modificari in + sau in — fata de limitele stabilite;

» programul de lucru cu animalele si respectarea acestuia;



-urmareste zilnic realizarea curateniei in salile expozitionale;
-poate decide, daca este cazul, sa se schimbe partial sau total apa bazinelor de parcare a
animalelor, informand seful de sectie verbal (daca este urgent) si in scris asupra acestei decizii,
pe care o motiveaza, si isi asuma consecintele hotararii luate;
-OBLIGATORIU participa alaturi de personalul de specialitate la fiecare sedinta de
antrenament a animalelor si semnaleaza sefului de sectie si medicului veterinar orice modificare
in comportamentul animalelor;
-supravegheaza introducerea hipocloritului si a clorurii de sodiu in bazine, in limitele prevazute;
-introduce, atunci cand este necesar, substantele pentru limpezirea apei, informand seful de
sectie verbal (daca este urgent) si in scris asupra acestei decizii, pe care o motiveaza, si isi
asuma consecintele acesteia;
-preleveaza si trimite spre laboratoarele de specialitate probele lunare de apa pentru analize
fizico-chimice si microbiologice — Probele pentru aceste analize vor fi prelevate din bazinele in
care nu are acces muzeograful de catre artistii de circ sub supravegherea acestuia. Cele din
bazinele delfinilor vor fi prelevate de catre muzeograf, cu respectarea normelor de igiena;
-participa la preluarea din magazie a hranei animalelor si a substantelor necesare tratarii apei;
-participa, alaturi de dresori, la receptia hranei pentru animale si dispune returnarea acesteia,
daca este cazul (necorespunzatoare calitativ);
-OBLIGATORIU - participa alaturi de personalul de specialitate (antrenori, personal veterinar)
la fiecare transport al animalelor de la un bazin la altul, la fiecare etapa de prelevare probe sau
tratament. Executa dispozitia coordonatorului activitatii (supraveghere ritm respirator,
realizare masuratori biometrice, etc). ESTE INTERZISA, CU DESAVARSIRE, EVITAREA
PARTICIPARII LA ACESTE MANEVRE (exceptie: concediul de odihna, medical,
recuperare, sau participarea la reuniuni stiintifice);
-in caz de necesitate, va participa in mod direct la interventiile din bazin, precum si la realizarea
comportamentelor acvatice
-in relatiile cu publicul va avea un comportament adecvat;
-relatiile cu mass-media pot fi stabilite numai cu dispozitia directorului general, directorului
stiintific sau sefului de sectie;
- participa la cursuri de perfectionare
- respecta cu strictete secretul de serviciu
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

MUZEOGRAF - SECTIE MICROREZERVATIE SI PASARI EXOTICE

- raspunde de evidenta, cercetarea, valorificarea si imbogatirea patrimoniului muzeal
incredintat;

- supravegheaza zilnic numarul animalelor din Microrezervatie si a pasarilor exotice, felul
hranei administrate, cantitatea si calitatea acesteia;

- intocmeste fise analitice de evidenta pentru piesele din colectie si le introduce in calculator;

- intocmeste si prelucreaza documentatia rezultatelor cercetarii;

- redacteaza repertorii, cataloage de expozitii si publicatii de popularizare (ghiduri, pliante,
insigne, ilustrate);

- elaboreaza tematici pentru expozitii muzeale temporare si permanente si participa la
intretinerea si conservarea lor;



- in functie de planul de cercetare participa la cercetari stiintifice proprii in vederea redactarii
temei de cercetare anuale sau a programului (1 — 3 ani);

- contribuie la imbogatirea fondului documentar al sectiei;

- asigura ghidaje in sectie;

- participa la sesiuni de comunicari, conferinte, colocvii si intalniri de specialitate, organizate
de muzeu sau de alte institutii muzeale;

- efectueaza sondaje de opinie cu privire la viziunea publicului asupra muzeului si activitatii
sale;

- intocmeste referate de specialitate si face evaluarea pentru diferitele obiecte oferite spre
achizitionare;

- acorda asistenta de specialitate altor institutii, cu aprobarea directorului general, directorului
stiintific sau sefului de sectie;

- asista nemijlocit la fotografieri si filmari in sectie si controleaza modul in care se executa,

- participa la comisiile de receptie, evaluare, inventariere a patrimoniului si de achizitie

- raspunde material si moral de starea patrimoniului din sectia in care lucreaza si de intreaga
expozitie de baza in perioada in care este de servici;

- urmareste etalarea corecta a bunurilor muzeale;

- controleaza periodic starea de conservare a bunurilor expuse si a celor din depozit si
respectarea normelor de conservare de catre personalul de supraveghere si curatenie;

- respecta programul de lucru stabilit;

- interzice introducerea in salile de expunere si in depozite a alimentelor, folosirea unor
substante inflamabile care in combinatie cu aerul sa dea nastere la amestecuri explozibile;

- isi aduce aportul la realizarea integrala a planului de autofinantare a sectiei;

—efectueaza de cel putin 2 ori/ zi inspectii prin patrunderea in tarcuri, adaposturi sau voliere
(unde este posibil) in vederea evaluarii modului de hranire, integritatea adaposturilor cu tot ce
implica un adapost;

-semnaleaza medicului veterinar orice semn posibil de boala;

_anunta verbal si scris seful de sectie de deteriorarea/lipsa produselor aflate pe fisa de inventar
a ingrijitorilor, inlocuirea obiectelor ce mentin securitatea adaposturilor ca: lacate cu lant, iale
se va face in prezenta muzeografului de serviciu, cu predarea catre acesta de catre ingrijitor a
obiectelor deteriorate cu toate accesoriile aferente (chei).Muzeograful de serviciu va preda
sefului de sectie obiectele (lacate) cu accesoriile aferente si va cere inlocuirea cu altele noi
acestuia (sefului de sectie).

-se ocupa de respectarea disciplinei in cadrul compartimentului si de pastrare a curateniei in
zona de depozitare a materialelor ce urmeaza a fi achizitionate, ce rezulta din lucrari efectuate
in cadrul compartimentului;

-informeaza seful de sectie despre toate disfunctionalitatile si problemele potentiale sau
survenite in activitatea comportimentului si propune solutii pentru prevenirea sau solutionarea
lor;

-controleaza permanent tinuta corecta, folosirea echipamentului de protectie si comportamentul
personalului ingrijitor de animale. Orice neregula va fi comunicata verbal in timp optim
superiorilor ierarhici;

-propune si realizeaza schimburi de piese aflate in patrimoniu cu alte insititutii omoloage de
profil (muzee);

-elaboreaza tematici expozitionale cu caracter permanent, temporar sau itinerant pe profilul de
specialitate a sectiei (cel putin o expozitie pe an);

-efectueaza cercetare in teren, in colaborare cu unitati scolare sau institutii omoloage de profil,
cu caracter stiintific si educativ;

-sa se poarte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca;

-participa la instruiri periodice in cadrul sectiei;



-tine evidenta produselor consumabile din cadrul sectiei intr-un registru numerotat si legat, pe
baza bunurilor de preluare consumabile care vor fi atasate in registrul in cauza. Emiterea acestor .
bonuri se va face saptamanal de catre muzeograful de serviciu sau sef sectie pe baza de
semanatura a emitentului, a solicitantului (ingrijitor animale) si a magazionerului.
- participa la cursuri de perfectionare
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

MUZEOGRAF - COMPARTIMENT PLANETARIU

- actioneaza nemijlocit pentru valorificarea si conservarea obiectelor din patrimoniul muzeal
al sectiei
- elaboreaza tematici pentru demonstratii in planetariu
- participa la programe demonstrative si observationale
- efectueaza ghidaje in expozitii si lectii demonstrative in planetariu la elevi si studenti
- intocmeste tematici pentru expozitii permanente si temporare
- utilizeaza corespunzator patrimoniul tehnic
- intocmeste si respecta anual planul de manifestari cultural-educative si de cercetare
stiintifica
- intocmeste referate, comunicari stiintifice pe care le prezinta la sesiuni, conferinte, colocvii
si intalniri de specialitate
- ofera publicului informatii utile legate de program
- realizeaza manifestari muzeale in scoli
- ofera informatii corecte pentru mass-media despre fenomenele astronomice
- respecta programul cu public, orele de ghidaj in sala planetariului
- isi aduce aportul la atragerea publicului, la relatia planetariu — scoala
- participa la cursuri de perfectionare
- urmareste procurarea de carte de specialitate
- asigura supravegherea vizitatorilor
- informeaza directorul institutiei despre toate disfunctionalitatile si problemele potentiale
sau survenite in activitatea compartimentului si propune solutii pentru prevenirea sau
solutionarea lor;
- propune si realizeaza schimburi de piese aflate in patrimoniu cu alte insititutii omoloage de
profil ( muzee);
-sa se poarte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca;
- participa la cursuri de perfectionare
- sunt interzise:
- consumul de alcool sau droguri,
- parasirea locului de munca,
- incalcarea sarcinilor de serviciu
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)



ARTIST CIRC - SECTIA DELFINARIU

-insusirea metodelor si tehnicilor actuale de instruire a animalelor salbatice

-intocmeste si supune spre aprobare sefului de sectie planul privind antrenarea animalelor in
vederea realizarii demonstratiilor pentru publicul vizitator;

-executa sarcinile privind antrenarea delfinilor si a leilor de mare cuprinse in planul in cauza
(obisnuiesc animalele cu sunetul vocii umane, le antreneaza sa raspunda la comenzile vocale,
la semne sau indicatii cu fluierul, astfel incat sa obtina un raspuns pozitiv de la acestea, asigura
enrichmentul pentru acestea (enrichmentul fiind responsabil de starea mentala si fizica a
acestora);

-prezinta demonstratiile conform programului aprobat;

- executa comportamentele care implica lucrul cu animalele in bazin (conform
comportamentelor antrenate) si ajuta, atunci cand este cazul, la interventiile din apa (mentinere
pe plasa animale, restrictionare in apa animale, asistare medic veterinar pe plasa, etc.)

-aplica normele/regulile adoptate in institutie si pe plan international privind viata in captivitate
a mamiferelor marine;

_participa la prepararea hranei pentru animale conform retetarului stabilit si asigura
administrarea ei la timp si in conditii optime;

-participa alaturi de muzeografi si personalul tehnic la intretinerea calitatii apei din bazine (la
transportul si introducerea hipocloritului si a clorurii de sodiu), la capturarea animalelor pentru
recoltarea de probe sau stramutari,

-efectueaza clorinarea directa a apei din bazine la indicatia muzeografului de serviciu (atunci
cand este cazul);

-confectioneaza sau supravegheaza realizarea accesoriilor de lucru pentru antrenamentul
animalelor si sustinerea demonstratiilor;

-intocmeste si supune spre aprobare sefului de sectie graficul pentru enrichmentul animalelor;

-inainte si dupa terminarea demonstratiilor, supravegheaza atat zona publicului cat si bazinul
de demonstratii pentru evitarea accidentelor;

-dupa terminarea demonstratiei va asigura alaturi de personalul de supraveghere evacuarea
totala a amfiteatrului sau salii de vizitatori,

-administreaza hrana, suplimentele nutritionale si medicamentele recomandate de personalul de
specialitate ( medic, muzeografi);

-participa la toate operatiunile de transport si la fiecare etapa de prelevare probe sau tratament
a animalelor;

-asigura zilnic curatenia spatiului de lucru (punte, margine bazin) si dezinsectia locului de
munca;

-la sfarsitul fiecarei zile verifica bazinul si scoate eventualele resturi de hrana, ate,eventual
corpuri straine ajunse accidental, etc.;

-preleveaza din bazinele de cantonare a animalelor probele de apa solicitate de muzeograful de
serviciu;

-comunica muzeografului de serviciu orice modificare in ratia zilnica a animalelor, aparitia de
leziuni sau modificari comportamentale observate la animale;

-tine evidenta calitativa si cantitativa a hranei animalelor si comunica in timp util muzeografului
si magazionerului necesarul de peste pentru fiecare etapa de hranire;

-participa alaturi de personalul de specialitate (muzeografi) la receptia hranei pentru animale.
In cazul in care apar divergente suspiciuni privind calitatea hranei, iar seful de sectie nu este
prezent se apeleaza la directorul stiintific. In cazul in care acesta nu este disponibil, cel care
insista sa receptioneze marfa isi va asuma responsabilitatea deciziei, comunicand in sctis sefului
de sectiei masurile luate. Acceptarea de peste depreciat sau sub norme, poate antrena masuri
administrative, cu suportarea pagubelor.



-intreaga activitate desfasurata pe timpul zilei va fi consemnata intr-un proces-verbal in caietul
de observatii. Orice manifestare deosebita a animalelor va fi adusa la cunostinta sefului de
sectie, medicului veterinar si in functie de gravitatea situatiei directorului general/directorului
stiintific;
-pentru mentinerea apei la parametrii optimi, va comunica sefului de sectie si in lipsa acestuia
muzeografului de serviciu ori de cate ori este necesara relizarea curatarii de depuneri a bazinelor
pentru a se lua legatura cu firma specializata care asigura acest serviciu si sa se efectueze
curatenia bazinelor. vor supraveghea si indruma aceasta activitate asigurandu-se ca starea
animalelor este buna;
-pe timpul demonstratiilor si antrenamentelor va folosi o vestimentatie corespunzatoare,
apreciata de normele de protectia muncii;
-pe toata perioada de lucru cu animalele va fi asistat de un al doilea artist circ sau de
muzeograful de serviciu;
-in relatiile cu publicul va avea un comportament civilizat;
-relatiile cu mass-media se vor desfasura cu aprobarea directorului general/ directorului
stiintific sau sefului de sectie;
-participa la lucrarile de reamenajare a expozitiilor permanente si temporare alaturi de
muzeografi si restul personalului in limita timpului disponibil;
- participa la cursuri de perfectionare
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

CUSTODE GESTIONAR/CASIER

- are in gestiune directa materialul publicitar si tichete/bilete de intrare

- obiectele din propria gestiune vor fi repartizate spre distributie personalului supraveghetor
numai pe baza de documente

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

- se ingrijeste permanent de tinuta

- raspunde pentru toate obiectele de inventar si mijloacele fixe aflate in casierie si in incaperile
conexate activitatii de casierie;

- elibereaza vizitatorilor bilete/tichete de intrare la muzeu si documentele fiscale insotitoare

- la sfarsitul zilei opereaza in evidenta tehnico-operativa de la casierie biletele/tichetele vandute,
completeaza monetarul si borderoul biletelor/tichetelor vandute; de asemenea inregistreaza
numarul de vizitatori ai sectiei conform structurii de pret a biletelor/tichetelor

- borderoul privind vanzarea biletelor/tichetelor de intrare la muzeu impreuna cu monetarul si
suma rezultata din vanzari se depune la casieria institutiei de unde se obtine chitanta;

- raspunde material in conditiile legii pentru diferentele inregistrate cu ocazia inventarelor sau
controalelor;

- raporteaza imediat conducerii institutiei (director general si/sau contabil sef) orice defectiune
tehnica, incident, tentativa de frauda sau orice alta situatie care impiedica buna desfasurare a
activitatii sau care prejudiciaza interesele institutiei;

- participa zilnic la asigurarea curateniei la locul de munca, in salile expozitionale si in jurul
cladirii muzeului

- solicita cu regularitate departamentului financiar-contabil si isi insuseste actualizarile
legislative cu aplicabilitate in domeniul sau de activitate

- sunt interzise cu desavarsire:



- vanzarea biletelor/tichetelor la o alta valoare decat cea stabilita de catre CJC si
conducerea institutiei,
- consumul de alcool sau droguri,
- parasirea locului de munca,
- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- accesul oricarei alte persoane in casierie, cu exceptia conducerii institutiei si a
organelor de control interne sau legale care au delegare pentru control
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)
- participa la cursuri de perfectionare
- respecta programul de lucru stabilit

SUPRAVEGHETOR - BIROU ACHIZITII

- efectueaza transporturile planificate zilnic de conducerea institutiei

- asigura starea de functionare a tuturor autovehiculelor aflate in dotarea institutiei

- completeaza cu atentie si corectitudine foaia de parcurs zilnic cerand fiecarui beneficiar
semnatura pentru certificarea transporturilor efectuate, preda foaia de parcurs la comp.
administrativ dupa terminarea curselor

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

- atentioneaza conducerea institutiei asupra reparatiilor necesare a autovehiculelor

- receptioneaza lucrarile efectuate la atelierele de reparatii auto si raspunde de calitatea lor

- anunta compartimentul administrativ la plecarea in fiecare cursa, iar la terminarea
programului de lucru gareaza autovehiculul in incinta muzeului; in unele cazuri si numai
cu aprobarea directorului general poate parca autovehiculul la domiciliul propriu
asigurandu-se de perfecta lui siguranta

- are o tinuta civilizata; in caz de nevoie utilizeaza hainele de protectie pe care este obligat
sa le detina

- nu are voie sa paraseasca localitatea fara aprobarea directorului general

- raspunde de dotarea autovehicului cu tot ceea ce legea dispune

- are in permanenta asupra sa instrumentar si unelte necesare in caz de avarie, polel, zapada
etc.

- participa la cursuri de perfectionare

- respecta cu strictete secretul de serviciu

- prospecteaza piata in vederea efectuarii cheltuielilor directe ce vizeaza sectorul
administrativ al institutiei

- vaindeplini orice alte sarcini date de directorul general al institutiei

- realizeaza deplasari in teren in vederea achizitionarii de noi specii de animale acvatice
necesare sectiei Acvariu in vederea imbogatirii patrimoniului, la cererea si sugestia sefului
sectiei si a directorului general;

- prospectarea pietii de specii de pesti (exotici si/sau indigeni), la cererea si sugestia sefului
sectiei si a directorului general in vederea imbogatirii patrimoniului; - are in grija diferite
specii pesti exotici, in colaborare cu ingrijitorii animale de la celelalte sectii din cadrul
Acvariului; |

- intocmeste ori de cate ori este nevoie sau la cererea sefului sectiei o evidenta a lucrarilor
de intretinere efectuate;

- supravegheaza comportarea si starea de sanatate a animalelor existente in colectie ca si a
celor nou colectate, observand zilnic toate manifestarile deosebite semnalate, ca si a nr.de
animale acomodate, decedate, etc.;



- se ocupa de lucrarile de modernizare a sectiei Microrezervatie cu orientarea spre crearea
unei microoaze de Delta (plantare de specii acvatice, intretinerea lor si popularea cu peste
a iazului)

- informeaza specialistul de toate observatiile sesizate si aplicarea deciziilor luate pentru
imbunatatirea starii de sanatate a animalelor;

- asigurarea integritatii colectiilor avute in grija, avand grija ca sa nu se instraineze nici un
animal in scopuri personale;

- asigurarea unor conditii optime de viata animalelor, prin urmarirea permanenta a bunei
functionari a instalatiilor adiacente (de filtrare, de circulatia apei si aerului, de incalzire,
iluminat etc.);

- efectuarea lucrarilor de intretinere la bazine in conformitate cu programul stabilit de seful
de sectie;

- folosirea echipamentului de lucru pus la dispozitie de institutie care trebuie permanent
curatat si dezinfectat

- respecta programul de lucru stabilit

- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,
- parasirea locului de munca,
- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus

- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform

anexei)

SUPRAVEGHETOR - SECTIA DELFINARIU
- asigura zilnic curitenia la locul de munci (toalete, spatii expozitionale, spatiile anexe, zona
exterioars adiacenti sililor de demonstratii §i a bazinelor exterioare)
- cunoagterea patrimoniului, a locului de amplasare a acestuia in expozitii, cunoagterea regulilor
de vizitare a muzeului
- nu permite accesul persoanelor striine de institufie in incinta delfinariului, magazia de peste
sau sala de preparare a hranei, decit cu acordul: directorului general, directorului adjunct,
sefului de sectie sau, in lipsa acestuia, a muzeografului de serviciu
- permite accesul in sectie numai persoanelor care:
e au tichet/bilet de intrare,
e abonament,
e invitatie sau altd forma de gratuitate
- semnaleazi de urgenti sefului de sectie sau muzeografului de serviciu orice:
e intrare frauduloasa (fira tichet/bilet)
e suspiciune de fraudi a celorlalti angajati ai sectiei,
e sustrageri din patrimoniul sectiei,
e situatii exceptionale sau neprevazute
- participa la activitatea de control a tichetelor/biletelor la accesul in silile de demonstratii, la
difuzarea materialului publicitar etc.
- semnaleaza orice defectiune la instalatiile din sectie (instalatii de iluminat, de incalzire,
grupuri sanitare) In vederea remedierii rapide
- dadovada de amabilitate in relatia cu vizitatorii, oferind cu solicitudine infomatiile solicitate;
- la inceputul vizitei informeazi viziatorii cu privire la regulile ce trebuie respectate pe
parcursul vizitei
- supravegheaza vizitatorii pe intreg parcursul vizitei, mentindnd permanent contactul vizual;
- se asigurd ci in silile de expozitie si demonstratii nu se afld minori neénsotiti;
- se asigurd cd vizitatorii respectd urmétoarele reguli: nu se apropie prea mult de bunurile
culturale expuse; nu ating bunurile culturale expuse; nu consumd alimente sau bauturi



alcoolice; nu fumeaza; nu au un comportament inadecvat, de naturd si deranjeze ceilalti
vizitatori;
- atrage atentia vizitatorilor dac acestia incalca regulile ce trebuiesc respectate pe parcursul
vizitei;
- alameazi imediat agentul de pazi si conducerea muzeului cu privire la orice comportament
neobisnuit, de natura sa constituie 0 amenintare pentru securitatea bunurilor culturale expuse;
- pe parcursul activitatii de supraveghere, poarta asupra sa butonul de panicd;
- in cazul producerii unor incidente, alarmeazi imediat personalul de paza si conducerea
muzeului si intocmeste un proces-verbal detaliat cu privire la incident;
- informeaza imediat conducerea muzeului si a sectiei cu privire la orice incercare de sustragere
sau distrugere, luind masuri pentru conservarea dovezilor necesare organelor de ancheta;
- verifica dupa fiecare demonstratie si la sférsitul programului de vizitare dacd nu au ramas
vizitatori in silile de expozitie §i spatiile adiacente;
- verificd prezenta tuturor bunurilor culturale expuse la inceputul si sfarsitul programului de
vizitate, alarmand imediat seful de sectie si muzeograful de serviciu dacé constatd absenta unui
bun cultural expus;
- asigurd mentinerea curiteniei in spatiile de acces in muzeu, salile de expozitie, depozite,
laboratoare, grupuri sanitare, spatiile adiacente sectiei §i bazinelor exterioare, intervenind
imediat la solicitarea conducerii muzeului sau a sefului de sectie;
- curédtenia in spatiile expozitionale si in sala de demonstratii se face zilnic sau ori de céte ori
este nevoie, iar a depozitelor ori de cate ori este nevoie, la solicitarea muzeografilor;
- respectd urmatoarele reguli cu ocazia efectudrii curateniei: se vor folosi numai cérpe curate si
aspiratoare cu filtrul curatat, nu se folosesc substante volatile care in contact cu aerul dau
amestecuri inflamabile sau explozibile;
- asigura aerisirea spatiilor expozitionale i a sidlii de demonstratii, avand grija sa evite
deschiderea ferestrelor din imediata apropiere a obiectelor expuse, in perioadele cu precipitatii
si temperaturi scdzute;
- urmireste functionarea aparatelor pentru masurarea §i controlul conditiilor microclimatice
aflate in spatiile respective, iar in cazul in care acestea nu mai functioneaza anunta muzeograful
de serviciu;
- participa alaturii de restul personalului la introducerea sérii in bazine
- participa la etalarea/panotarea expozitiilor de baza si/sau temporare
- mAnuirea, transportul, montarea si demontarea in expozitie a bunurilor culturale mobile se
realizeazd sub supravegherea personalului de specialitate
In timpul manuirii, transportului, montirii i demontérii in expozitie a bunurilor culturale
mobile respectd urmitoarele reguli: nu méinuiegte obiectele cu minile neprotejate (ménugi), nu
taraste si trinteste obientele, nu ageazi obiectele direct pe pardoseald, nu sprijind obiectele de
piese de mobilier, calorifere, ugi, ferestre etc., nu transporta mai multe obiecte de mari
dimensiuni in acelasi timp. Montarea in expozitie a bunurilor culturale se realizeazd in mod
obligatoriu in echipe de 2-3 persoane si se asigurd cp ancorarea bunurilor culturale garanteaza
siguranta lor deplind pe timpul expunerii.
- impreuni cu referentii asigurd schimbarea la timp a afigelor informative;
- participa la organizarea evenimentelor cultural educative organizate in cadrul sectiei
- folosirea eficientd a timpului de muncd, respectarea disciplinei la locul de munca
- in timpul serviciului va avea o tinutd vestimentard corespunzatoare
- raspunde de bunurile aflate in inventarul propriu
- 1n relatiile cu vizitatorii vor angaja discutii si relatii numai in interesul serviciului
- participa la cursuri de perfectionare
- respectd cu strictete secretul de serviciu
- sunt interzise:



- consumul de alcool sau droguri,

- pérasirea locului de munca,

- incilcarea si depagirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respectd Regulamentul intern, normele de PSI si sdndtate §i securitate in munca (conform
anexei)

MEDIC VETERINAR

- in intervalul 5-10 ale fiecarei luni va prezenta sefului sectiei si directorului general un raport
de activitate al lunii precedente, cu anexe documentare, in care va evidentia starea de sanatate
a animalelor, calitatea mediului acestora si calitatea hranei, precum si masurile luate in acest
sens. Acest raport se inregistreaza la Secretariatul insitutiei.

- propune planul de colectare si achizitie de material biologic nou si il inainteaza sefului sectiei;
- intocmeste programul de intretinere, hranire si asistenta sanitara- veterinara a animalelor din
colectie si il inainteaza sefului sectiei;

- utilizeaza arma neletala in scopul tranchilizarii, in caz de necesitate, a mamiferelor terestre
din cadrul sectiei Microrezervatie si pasari exotice si de decor;

- raspunde de pastrarea, conservarea, evidenta, cercetarea si valorificarea patrimoniului muzeal;
- urmareste etalarea corecta a bunurilor muzeale;

- raspunde material si moral de starea patrimoniului viu din institutie;

-aplica controlul sanitar-veterinar al efectivelor, prin consultatii, necropsii si analize de
laborator;

- efectueaza vaccinari preventive la speciile de animale din cadrul institutiei contra bolilor
infecto-contagioase;

- efectueaza actiuni de DDD (dezinfectie, deratizare, dezinsectie);

- tine legatura cu serviciile specializate ale Directiei Sanitare-Veterinare Constant pentru a se
informa de bolile infecto-contagioase declarabile care exista in tara sau in zona si ia masuri in
consecinta;

- supravegheaza efectuarea curateniei curente si a dezinfectiilor;

- anunta aparitia eventualelor boli infecto-contagioase declarabile si supuse masurilor de
carantina;

- hotaraste impreuna cu seful sectiei si directorul general al institutiei destinatia animalelor
aflate in stari fiziologice deosebite (gestatie);

- participa la imbogatirea patrimoniului viu;

-efectueaza de cel putin 2 ori/ zi inspectii prin patrunderea in tarcuri, adaposturi sau voliere
(unde este posibil) in vederea evaluarii starii de sanatate/ boala a animalelor, modului de
hranire, integritatea adaposturilor cu tot ce implica un adapost impreuna cu muzeograful de
serviciu sau ingrijitorul de animale;

—coordoneaza, controleaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si
combatere a eventualelor infectii bacteriene sau virale;

-informeaza superiorii ierarhici, verbal si in scris, de starea de sanatate, boala sau deces a
animalelor aflate in cadrul C.M.S.N. si manevrele ce se efectueaza, informarea se va face dupa
emiterea buletinelor de analiza privind starea de sanatate, boala sau deces, analize efectuate in
cadrul D.S.V.S.A Constanta sau alte laboratoare veterinare sau de uz uman;

-stabileste si efectueazi proceduri eficiente de carantina si testare pentru toate animalele de
intrare pentru a asigura sinitatea de colectare, pentru a preveni raspandirea bolii, §i sa respecte
reglementdrile guvernamentale;

-participd cu personalul muzeograf in planificarea si executarea programelor de nutritie si de
reproducere pentru animalele din grddina zoologicd. Dezvolta programe speciale de incurajare
a reproducerii in rindul animalelor desemnate ca speciile pe cale de disparitie, pe baza
cunostintelor de habitat §i a instinctelor native.



-colaboreaza cu personalul din gridinile zoologice gi acvariu s facd schimb de informatii
privind ingrijirea animalelor, pentru a aranja transferul, vanzarea, sau de comert de animale, si
de a mentine inventar la nivel national de animale din fiecare specie, inclusiv notatia de niscuti
Vii.
- participa la conferinte, simpozioane cu publicarea datelor obtinute si aprobarea directorului
general si a sefului de sectie;
- Indruma personalul de specialitate i studentii veterinari aflai in practica.
- Participa la revizuirea i Intocmirea dietelor pentru speciile din patrimoniul CMSN
- Intocmeste referatele pentru achizitionarea materialelor medicale, produselor farmaceutice
si echipamentelor medicale, in conformitate cu orientérile bugetare.
- Prognozeazi sumele necesare pentru echipamente medicale, produse farmaceutice, etc .,
necesare intocmirii bugetului anual.
- Se asiguri ca totul este in ordine pentru oferirea de asistentd medicala de urgentd,inainte de
efectuarea concediului sau de plecarea in delegatii.
- Riispunde in mod direct pentru prelucrarea tranzactiilor cu animale propuse (de exemplu,
revizuirea figelor medicale, contactarea medicului veterinar la institutia de origine sau
institutia primitoare pentru a discuta tranzactia, contacteaza agentiile de reglementare pentru a
determina cerintele de expediere, a determina testele de pre-expediere, a examina programul,
a revizui rezultatele). In functie de datele pe care le obtine poate propune aprobarea sau
respingerea tranzactiei.
- Intocmeste programarea animalelor pentru investigatiile de specilitate;
- Asigurd completarea documentelor de evidentd a medicamentelor §i a animalelor;
- Ajuti la identificarea factorilor de risc i participé la evaluarea acestora;
- Contribuie la selectia criteriilor care vor fi folosite pentru evaluarea propriei experiente a
serviciului;
- Gestioneazi documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;
- respecta programul de lucru stabilit
- respecta cu strictete secretul de serviciu
- participa la cursuri de perfectionare
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de S.U. si sanatate si securitate in munca (conf. anexet)

TEHNICIAN VETERINAR

- efectueaza vaccinari preventive impotriva bolilor infecto-contagioase

- utilizeaza arma neletala in scopul tranchilizarii, in caz de necesitate, a mamiferelor terestre
din cadrul Microrezervatiei

- efectueaza tratamente impotriva bolilor parazitare sub indrumarea medicului veterinar

- supravegheaza igiena alimentatiei si adaptarii

- efectueaza dezinfectiile curente si de necesitate

- controleaza zilnic starea de sanatate a tuturor efectivelor si speciilor efectuand tratamentele
curente la animalele bolnave, iar in cazul unor suspiciuni de imbolnaviri grave anunta medicul
veterinar pentru a stabili diagnosticul prin mijloace clinice, informatii epizootologice si analize
de laborator

- verifica aplicarea tratamentelor curente de lunga durata administrate in hrana sau in apa de

sant



-isi exercita profesia de technician veterinar in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale;
-respecta si asigura respectarea deciziilor luate in cadrul sectiei;
-are responsabilitatea asigurarii si respectarii confidentialitatii ingrijirilor medical- veterinare,
secretul profesional ai unui comportament etic fata de mamiferele terestre, marine, pasarilor
tericole si acvatice existente in cadrul institutiei;
-informeaza periodic mediculveterinar in legatura cu stocul de medicamente si material de
unica folosinta si alte materiale;
-asigura preluarea corecta a medicamentelor, materialelor si solutiilor farmaceutice, precum si
pastrarea in conditii optime conform prospectului;
-necropsia cadavrelor se va face exclusive in prezenta medicului veterinar al institutiei , in lipsa
acestuia se vor preleva probe conform normativelor sanitar veterinare impuse de auroritatea
sanitar — veterinara locala, recoltarea fiind urmata de transportul probelor la D.S.V.S.A. C-ta
sau refrigerarea probelor prelevate in vederea stabiliri unui diagnostic necropsic cert;
- are obligativitatea de a nu pune si a nu comunica colaboratorilor pe scara ierarhica un
diagnostic prezumtiv atat la animalele in viata cat si la cadavre ;
-sa se poarte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca;
-anunta medicul veterinar in cazul in care echipamentele medicale sunt defecte sau daca apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;
-asigura evidenta consumabilelor in registre de consulatie, de necropsie, fise pentru toxice, cu
dubla semnatura( medic veterinar);
-semnaleaza medicului veterinar orice semn posibil de boala;
- responsabil cu prelevarea, transportul si predarea probelor de apa din bazinele de cantonare a
animalelor cétre laboratoarele DSP si RAJA pentru analizid
- responsabil cu transportul si predarea probelor de peste ce constitue ratia mamiferelor marine
catre ANSVSA pentru analiza
- este prezent la actiunile de mutare, vanzare sau receptie animale impreund cu medical veterinar
si personalul sectiei, dacd nu este in concediu/delegatie/deplasare
- efectueazi de cel putin 2 ori/ zi inspectii prin patrunderea in tarcuri, addposturi sau voliere
(unde este posibil) in vederea evaludrii stirii de sdnatate/ boald a animalelor, modului de
hrénire,
integritatea adaposturilor cu tot ce implicd un ad&post impreund cu muzeograful de serviciu
sau
ingrijitorul de animale;
-participa la instruiri periodice in cadrul sectiei
- participa la cursuri de perfectionare
- respecta programul de lucru stabilit
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

MUNCITOR CALIFICAT (INGRIJITOR ANIMALE)- SECTIA DELFINARIU

- supravegherea permanenta si cu simt de raspundere a comportarii animalelor (foci-delfini) in
bazinele de demonstratii urmarind totodata alaturi de specialisti starea lor de sanatate

- prepararea hranei necesara zilnic conform sortimentului si ratiilor stabilite. In acest scop veti
scoate in timp util din magazie cantitatile de peste necesare si veti proceda la decongelarea lui
lenta



- veti asigura sortarea pestelui destinat hranei, eviscerarea lui si portionarea conform evidentelor
asigurand totodata cantitatile stabilite pentru fiecare animal in parte
- impreuna cu artistii de circ participa la repartizarea hranei pe animale conform ratiilor stabilite
si asigura depozitarea ei in conditii deosebite de igiena
- dupa prepararea hranei si distribuirea ei la animale asigura spalarea si igienizarea tuturor
mijloacelor de depozitare si transport in colaborare cu artistii circ
- impreuna cu magazionerul participa la curatarea si dezinfectia congelatoarelor de peste,
deasemenea asigura manipularea pestelui pentru introducerea lui sau scoaterea din agregat
- asigura zilnic curatenia la locul de munca (sala de preparare a hranei, spatiile anexe)
- in scopul folosirii ca hrana a pestelui proaspat executa eviscerarea lui in vederea depozitarii
in congelator sau folosirii ca hrana in retetar
- tine evidenta cantitatilor de peste prelucrat utilizat (cantitatea pe specii) si a pierderilor (peste
necorespunzator calitativ, capete obtinute la prelucrare, resturi), evidenta pe care o pune la
dispozitia muzeografilor si artistilor de circ;
- la solicitarea sefului de sectie, a medicului veterinar sau a muzeografilor de serviciu participa
la aplicarea de tratamente profilactice sau curative la delfini si foci sau la alte operatiuni de
introducere sau scoatere a acestor animale din bazine
- calitatea pestelui destinat hranei trebuie sa stea in permanenta in atentia dvs.
- starea necorespunzatoare a hranei va fi anuntata imediat sefului de sectie si muzeografilor de
serviciu
- observatiile efectuate privind starea de sanatate a animalelor, nerespectarea programului de
administrare a hranei vor fi aduse la cunostinta sefului de sectie sau muzeografilor de servici
- nu permite accesul persoanelor straine de institutie in incinta delfinariului, magazia de peste
sau sala de preparare a hranei decat cu acordul sefului de sectie sau, in lipsa acestuia, a
muzeografului de serviciu
- in perioada sezonului estival in functie de necesitati participa la activitatea de control a
tichetelor/biletelor in salile de demonstratii, la difuzarea materialului publicitar etc.
- folosirea eficienta a timpului de munca, respectarea disciplinei la locul de munca
- in timpul serviciului va avea o tinuta vestimentara corespunzatoare
- raspunde de bunurile aflate in inventarul propriu
- in relatiile cu vizitatorii vor angaja discutii si relatii numai in interesul serviciului
- poate participa in comisia de inventariere a institutiei;
- participa la cursuri de perfectionare
- respecta cu strictete secretul de serviciu
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

MUNCITOR CALIFICAT ( INGRIJITOR ANIMALE)- SECTIA ACVARIU

- are in grija pesti exotici: rastel (1 bucata x 3 acvarii), sectia Recif de corali (7 bazine), sectia
Exotici II (2 tancuri), sectia Exotici III - AM (1 tanc), sectia apa dulce - indigeni si exotici
tropicali (14 bazine)
- intocmirea unei evidente zilnice asupra speciilor si numarul de exemplare aflate sau intrate in
gestine mentionand talia exemplarelor, starea sanatatii acestora, reproducerile, lucrarile de
intretinere efectuate



- supravegherea permanenta a comportarii si starii de sanatate a animalelor existente in colectie
ca si a celor nou colectate si evidentierea in caietul de observatii zilnice a tuturor manifestarilor
deosebite semnalate, ca si a numarului de animale acomodate, decedate etc.
- informarea specialistului responsabil al colectiei sau muzeografului de serviciu cu toate
observatiile sesizate si aplicarea deciziilor luate de acesta pentru imbunatatirea starii de sanatate
a animalelor
- asigurarea integritatii colectiilor avute in grija, avand grija ca sa nu se instraineze nici un
animal in scopuri personale
- asigurarea unor conditii optime de viata animalelor de care raspundeti prin urmarirea
permanenta a bunei functionari a instalatiilor adiacente (de filtrare, de circulatia apei si aerului,
de incalzire, iluminat etc.)
- pregatirea si administrarea hranei animalelor se va efectua conform tehnicilor si graficelor de
hranire recomandate de comisia de specialisti a sectiei
- eliminarea zilnica, din bazin, a resturilor de hrana si dejectiilor
- efectuarea lucrarilor de intretinere la bazine in conformitate cu graficul stabilit de muzeograful
responsabil de colectie, vizat de seful de sectie si afisat la loc vizibil in sectia de care raspundeti
- mentinerea permanenta a ordinii si curateniei in sectia de care raspundeti, in camera de
pregatire a hranei, curatarea si dezinfectarea peretilor, pardoselelor si mobilierului
- dezinfectarea permanenta a tuturor uneltelor de lucru, a ustensilelor si vaselor de pregatire si
administrarea hranei
- folosirea echipamentului de lucru pus la dispozitie de institutie care trebuie permanent curatat
si dezinfectat
- participa la cursuri de perfectionare
- respecta programul de lucru stabilit
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

MUNCITOR CALIFICAT (INGRIJITOR ANIMALE)- SECTIA
MICROREZERVATIE SI PASARI EXOTICE

- raspunde de buna functionare a ustensilelor din dotare;

- executa lucrari de intretinere si curatenie in adaposturi;

- efectueaza lucrari de colectare,incarcare-descarcare si transport dejectii animaliere (fecale,
urina amestecata cu paie, nisip cu fecale la pasari);

- efectueaza lucrari de curatire si desfundare a canalelor de ape din microrezervatie;

- efectueaza lucrari de deszapezire;

- raspunde de materialele ridicate de la magazie si da socoteala de regimul economic urmarit
impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si consumurilor inutile;

-preluare saptamanala a furajelor din buncarele aflate in incinta CMSN;

- administreaza hrana si apa animalelor din amplasamente;

- respecta cantitatile de furaje administrate functie de specie si numar de indivizi;

- respecta orarul de administrare al hranei;

- asigura igiena vaselor din care se hranesc si beau animalele salbatice;

- urmareste in permanenta starea de sanatate a animalelor si anunta medicul veterinar, seful
sectiei sau pe tehnicianul veterinar de anumite probleme care apar;

- participa la construirea de adaposturi pentru animale si pasari;



-efectueaza curatenie riguroasa in toate incaperilor de serviciu, adaposturi, cat si in
imprejurimile acestora;
-respecta deciziile luate in cadrul departamentului caruia i se subordoneaza si asigura
indeplinirea acestora;
-are responsabilitatea mentinerii confidentialitatii ingrijilor medicale efectuate animalelor
(mamifere sau pasari) aflate in patrimoniul sectiei, nu este abilitat sa dea relatii despre starea de
sanatate/boala a animalelor sau pasarilor aflate in patrimoniul sectiei, sa aibe un comportament
etic fata de animale;
-raspunde moral si materil de starea / functionare a utilajelor, unelteleor, accesorii utile
adaposturilor( lacate) aflate pe fisa de inventar, orice disfunctionalitate, lipsa oricaror produse
mentionate mai sus va fi anuntata verbal muzeografului de serviciu.Va preda muzeografului de
serviciu obiectele deteriorate, acesta din urma va avea obligatia sa anunte verbal seful de sectie,
cu inlocuirea obiectelor.
-ajuta la efectuarea actelor medical- veterinare;
-participa la necropsiile efectuate in sectia Microrezervatie, pasari exotice si de decor;
-asigura curatenia si pastrarea in conditii optime a tuturor adaposturilor si accesoriilor ce revin
fiecarui adapost in parte, dupa un program prestabilit de conducerea unitatii;
-sa se poarte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca;
-participa la instruiri periodice in cadrul sectiei
- participa la cursuri de perfectionare
- respecta programul de lucru stabilit
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

MUNCITOR CALIFICAT (PERSONAL DE INTRETINERE SI REPARATIII,

ELECTRICIAN ) - SECTIA DELFINARIU

- supravegheaza instalatiile si utilajele din dotarea sectiei

- asigura zilnic functionarea la parametrii optimi a instalatiilor de:

- circulatie a apei marine la bazine
- incalzirea/ racirea apei din bazine(functie de sezon)
- sistemului de clorinare al apei
- consemneaza zilnic in procesul-verbal urmatoarele:
- cantitatea apei marine existenta in tanc
- nr. orelor de functionare a pompelor de circulatie, a pompei de la mare, de la sistemul
de racire/incalzire a apei din bazine si a celor de la irigatii;
- gradul de incarcare cu reziduri si modul de functionare al filtrelor de la bazine;
- toate lucrarile de intretinere efectuate (tras apa de la mare, ungerea si schimbarea
rulmentilor la pompe, etc)

- completarea si imbunatatirea periodica a stocului de apa marina se efectueaza cu acordul
specialistului (muzeografului) de serviciu, in functie de conditiile meteorologice si de
calitatea apei de mare (in cazul in care tancul de rezerva este gol iar calitatea apei la mare
este buna, iar specialistul (muzeograful) lipseste va completa tancul cu apa;

- realizeaza schimbul total sau partial al apei din bazine la indicatiile sefului de sectie sau a

muzeografului de serviciu (dupa ce acesta a anuntat seful de sectie de manevra pe care vrea sa

o faca)



- participa la lucrarile de intretinere - spalarea filtrelor, bazinelor si a tancului de depozitare a
apei;
- verifica periodic instalatiile de scurgere si pe cele de ape reziduale si efectueaza lucrari de
curatarea lor, daca este cazul;
- efectueaza zilnic, de cate ori este nevoie, eliminarea aerului din instalatia de circulatie a apei
(acolo unde se mai regasesc robineti de aerisire) pentru a asigura o functionare eficienta a
filtrelor;
-intretinerea, exploatarea si verificarea instalatiilor electrice de joasa tensiune din cadrul
institutiei
- efectueaza periodic conform graficului de remont, revizia utilajelor si instalatiilor de care
raspunde:
- tablourile electrice principale si secundare
- automatii pompelor si compresoarelor
- sistemul de impamantare a tuturor aparatelor si instalatiilor electrice
- instalatia electrica de iluminat si cea de incalzire a bazinelor
- supravegheaza, pe timpul turei de noapte, buna functionare a filtrelor luand masurile ce se
impun in cazul in care intervin disfunctionalitati
- verifica starea mamiferelor marine pe timp de noapte si anunta sefii ierarhici superiori in
cazul in care observa modificari
- intocmeste din timp lista materialelor necesare efectuarii lucrarilor de intretinere, revizie si
reparatie si o inainteaza sefului de sectie spre avizare
- efectueaza corect si responsabil predarea-primirea serviciului de tura, conform
instructiunilor sefului de sectie, consemnate in registrul de procese-verbale
- raspunde de buna functionare a tehnicii din dotare si de inventarul de scule
- executa lucrari de reparatii capitale sau curente la toate utilajele
- raspunde de materialele ridicate de la magazie si da socoteala de regimul economic urmarit
impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si consumurilor inutile
- ajuta la lucrarile de reamenajare a expozitiilor de baza si temporare alaturi de muzeografi
- participa la transportul si introducerea hipocloritului si a sarii
- realizeaza conform indicatiilor confectionarea atelajelor si a adaposturilor pentru animale
- participa la toate manevrele impuse de transportul animalelor de la un bazin la altul si la
manevrele necesare efectuarii tratamentelor medicale
- urmareste ca temperatura apei din bazine si a aerului din incinte sa se incadreze in limitele
stabilite de personalul de specialitate (sef sectie si muzeografi)
- anunta conducerea sectiei si dupa caz a institutiei privind avariile inregistrate, dezafectarea
unor scule si utilaje
- participa la cursuri de perfectionare
- respecta programul de lucru stabilit
- respecta cu strictete secretul de serviciu
- sunt interzise:
- consumul de alcool sau droguri,
- parasirea locului de munca,
- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

MUNCITOR CALIFICAT (PERSONAL DE INTRETINERE SI REPARATIIL,
ELECTRICIAN ) - SECTIA ACVARIU

- supravegheaza instalatiile si utilajele din dotarea sectiei



- asigura zilnic functionarea la parametrii optimi a instalatiilor de:

-circulatia apei dulci si marine la bazine

-circulatia aerului la bazine

-iluminatul bazinelor, salii expozitionale si etichetelor bazinelor expozitionale

-incalzirea bazinelor cu specii exotici
- consemneaza zilnic in procesul-verbal urmatoarele:

- calitatea apei la bazinele expozitionale si in tancurile de rezerva

- cantitatea apei marine existenta in decantoare si tancuri

- nr. orelor de functionare a pompelor de circulatie si a celor de la compresoare

- gradul de incarcare cu reziduri si modul de functionare al filtrelor centrale AM

- toate lucrarile de intretinere efectuate (tras apa de la mare, ungerea si schimbarea
rulmentilor la pompe etc.)
- completarea si imbunatatirea periodica a stocului de apa marina se efectueaza cu acordul
specialistului (muzeografului) de serviciu, in functie de conditiile meteorologice si de calitatea
apei de mare
- participa la lucrarile de curatenie a decantoarelor, tancurilor si filtrelor centrale din instalatia
de circulatie a apei marine
- verifica periodic instalatiile de scurgere de la prea-plinurile bazinelor si pe cele de ape
reziduale si efectueaza lucrari de curatarea lor, daca este cazul
- efectueaza zilnic, de cate ori este nevoie, schimbul apei din rezervorul compresoarelor si
eliminarea apei din instalatia de circulatia aerului din toate sectiile pentru a asigura o
functionare eficienta a pompelor de aer
- efectueaza periodic conform graficului de remont, revizia utilajelor si instalatiilor de care
raspunde:

- pompele de circulatia apei marine si instalatiile adiacente, conducte, vane, filtre

- supravegheaza, pe timpul turei de zi, buna functionare a filtrelor si liniilor de aer adiacente
bazinelor expozitionale si de acomodare, ca si starea de sanatate a animalelor existente in
colectiile sectiei, luand masurile ce se impun in cazul in care intervin disfunctionalitati
- raspunde de orice problema aparuta in starea de sanatate a animalelor din colectii, care au
drept cauze:

- nefunctionarea sau functionarea defectuoasa a instalatiilor si utilajelor

- neasigurarea primenirii periodice (ori de cate ori se impune) a stocului de apa marina

- neasigurarea rezervelor de apa dulce declorinata
- intocmeste din timp, lista materialelor necesare efectuarii lucrarilor de intretinere, revizie si
reparatie si o inainteaza sefului de sectie spre avizare
- efectueaza corect si responsabil predarea-primirea serviciului de tura, conform instructiunilor
sefului de sectie, consemnate in registrul de procese-verbale
- participa la cursuri de perfectionare
- respecta programul de lucru stabilit
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)



INSPECTOR SPECIALITATE

-Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare
a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare §i de raportare la
nivelul entitétii, potrivit Ordinului Secretariatului Guvernului nr.600/20.04.2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor Publice

-Organizeaza desfagurarea sedintelor Comisiei de Monitorizare, intocmeste procesele verbale
ale sedintelor, redacteazi hotdrarile Comisiei de Monitorizare sau alte documente specifice
si asigurd comunicarea lor.

-Managementul documentelor ce sunt in atributiile Comisia de Monitorizare

-Elaboreaza ROF-ul Comisiei de Monitorizare

-Elaboreaza programul de dezvoltare SCIM

-Intocmeste, centralizeazi si distribuie documentele necesare bunei desfisurari a sedintelor
Comisiei de Monitorizare

-Centralizeaza rapoarte/informdri/situatii in baza deciziilor Presedintelui Comisiei de
Monitorizare

-Redacteaza situatiile centralizatoare trimestriale/anuale privind stadiul implementarii
sistemului de control intern managerial, analizate si aprobate de Comisie de Monitorizare pe
baza informdrilor primite de la compartimente

-Gestioneaza originalele procedurilor de sistem si procedurilor operationale, precum §i ale
celorlalte documente ale Comisiei de Monitorizare sprijind sefii de compartiment,de
birouri,servicii si sectii, in realizarea procedurilor operationale.

-Alocd codul procedurilor de sistem si verificd dac3 acestea respect structura minima aprobaté
-Inregistreaza in registru proiectele procedurilor de sistem si operationale primite si le
transmite spre avizare membrilor Comisiei de Monitorizare

-Distribuie procedurile conform listei de difuzare

-Centralizeaza, tine evidenta procedurilor de sistem si operationale pe suport de hartie si in
format electronic si le pune la dispozitia personalului .

-Pregiteste documentele de lucru pentru sedintele comisiei si asigurd demersurile pentru
rezervarea silii de sedinta

-Claseaza pastreaza si arhiveazi in conformitate cu prevederile legale specifice arhivirii, toaté
documentatia aferentd activitatii Comisiei (hotdrari, register, procese-verbale corespondentd)
-Introduce date in platforma informaticd (program informatic) online (cu acces
prin internet) - FOREXEBUG, cu ajutorul céreia institutia raporteaza electronic situatiile
financiare aferente contabilitétii patrimoniale gi bugetare atunci cand persoana desemnata se
afla in concediu.

-Verifica operatiunilor efectuate prin casieria unitati — inventariere periodicé

-Participa la activitatea de inventariere annuald a patrimoniului unitatii cuprinzand totalitatea
elementelor de activ si pasiv

-Dupa aducerea materialelor gi a obiectelor de inventar contractate si aprovizionate
intocmeste Nota de Receptie si Constatare de Diferente (NRCD) intr-un (1) exemplar, in urma
inregistrérii in evidentele contabile prin programul informatic de contabilitate a datelor din
documentul justificativ — factura. (Receptia se considerd incheiatd doar atunci cand NRCD-ul
este semnat de citre membrii comisiei i de cétre gestionar, pentru “’primit in gestiune).
-Arhiveazi documentele in depozitul arhivei pe baza de inventar si proces — verbal de
predare — primire, intocmite potrivit anexelor nr. 2 si 3 din Legea nr. 16/2.04.1996
-Elibereaza documentele din arhiva, la cererea compartimentelor din CMSN Constanta,numai
cu aprobarea conducerii institutiei

- participa la cursuri de perfectionare



- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de S.U. si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

REFERENT SPECIALITATE - SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL SI RESURSE
UMANE

- intocmeste (actualizeaza) procedurile operationale pentru activitatea desfasurata

- se informeaza despre cele mai recente reglementari legale ce privesc activitatea de marketing
din punct de vedere cultural a Complexului si informeaza si propune conducerii institutiei
aplicarea acestora la nivelul muzeului;

- intocmeste un Regulament de Organizare al Casieriilor institutiei, il supune aprobarii
conducerii institutiei si il prelucreaza cu casierele din institutie;

- redacteaza Nota de fundamentare pentru taxele/tarifele institutiei. O supune spre aprobare
Consiliului de Administratie si apoi emite cerinta si urmareste primirea aprobarii de la Consiliul
judetean Constanta;

- se ocupa de organizarea activitatii din casieriile institutiei din punct de vedere al marketingului
si al activitatii administrative, astfel:

- intocmeste la sfarsitul fiecarei luni, graficul de prezenta al casierelor pentru luna
urmatoare avandu-se in vedere ca in zilele de sambata si duminica prezenta sa fie acoperita de
2 casiere iar pe timpul sezonului, cand este necesar, 3 casiere;

- raporteaza pana pe 20 ale fiecarei luni situatia caselor de marcat catre ANAF, in
colaborare cu contabilul sef;

- tine evidenta tuturor taxelor Complexului;

- emite decizii cu serii de bilete (plaja serii si numere);

- verifica serii bilete;

- verifica stoc bilete tipizate st stoc cartele;

- afiseaza taxele/tarifele la casierii si pe site-ul institutiei;

- redacteaza decizii cu privire la taxe;

- redacteaza decizii cu programul de lucru si de vizitare ale Complexului;

- raspunde de rezervarile on-line;

- raspunde de buna functionare a sistemelor de acces la sectiile Complexului, acces
poarta principala si acces poarta auto;

- interactiunea cu vizitatorii: reclamatii, solicitari, rezervari, etc.

- interactiunea cu agentiile de turism: colaborari, solicitari, rezervari, etc.

- ofera informatii privind:

- site-ul institutiei, telefon fix, telefon vizitator,
- programul institutiei,

- obiectivele care se pot vizita,

- taxele de intrare.

- se ocupa cu actualizarea datelor de pe site-ul institutiei in colaborare cu firma ce il
administreaza;

- zilnic inregistreaza numarul de vizitatori pe sectii conform structurii de pret a

biletelor/bonurilor fiscale;



- zilnic inregistreaza, pe sectii, valoarea biletelor/bonurilor fiscale vandute;

- raporteaza imediat conducerii institutiei orice defectiune tehnica, incident, tentativa de frauda
sau orice alta situatie care impiedica buna desfasurare a activitatii sau care prejudiciaza
interesele institutiei;

- tine legatura si comunica verbal si in scris cu operatorul de eliberarea biletelor on-line a tuturor
problemelor ce apar;

- raporteaza imediat firmei avizate cu care institutia colaboreaza pentru mentenanta si
intretinerea caselor de marcat fiscale orice defectiune tehnica sau orice situatie care impiedica
buna desfasurare a activitatii institutiei;

- intocmeste situatia aparitiilor in: presa scrisa, TV, radio, pagina de internet a institutiei

- responsabil cu indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

- are atributii de consilier de etica in cadrul institutiei, astfel:

- acorda consultanta si asistenta personalului din cadrul Complexului cu privire la
respectarea normelor de conduita,

- monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita a personalului contractual-
din cadrul Complexului,

- intocmeste rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
personalul contractual din cadrul Complexului,

- rapoartele aprobate de Directorul general le comunica functionarilor publici
(personalului contractual) din cadrul institutiei si le transmite trimestrial, la termenele si
informa standard stabilite prin instuctiuni de Agentia Nationala a Functionarilor Publici
(Personal Contrabtual);

- confirma consumul de apa, energie electrica si energie termica, consumul de apa marina si
apa de foraj, in functie de prevederile contractuale, tarif si cantitatile efectiv consumate

- verifica si actualizeaza etichetarea a tot ceea ce este necesar in cadrul institutiei;

- asigura curatenia la locul de munca

- raspunde pentru toate obiectele de inventar si mijloacele fixe aflate in dotare;

- are obligatia de confidentialitate si pastrarea secretului institutiei;

- opereaza centrala telefonica;

-privitor la circuitul intern al corepondentei, conlucreaza cu functionarul din cadrul biroului
achizitii si personalul administrativ, pentru gestionarea eficienta a activitatii de secretariat;

- inregistreaza toata corespondenta primita sau expediata in ,,Registrul de intrare-iesire” al
institutiei;

-corespondenta de orice fel, adresata institutieci va fi prezentata de registratura, zilnic,
directorului general si director general adjunct, care vor proceda la deschiderea lor si in functie
de adresant sau continut, va dispune prin rezolutie scrisa pe act, modul de solutionare si
persoana care va raspunde de aceasta;

- zilnic, va lua corespondenta de la directorul institutiei, pe care o va inregistra, in ordinea
primirii, aplicand stampila de inregistrare si va proceda la repartizarea acesteia in functie de
rezolutie, predandu-le pe baza de semnatura sectiilor sau salariatilor nominalizati, nici un act
nu va fi dat spre rezolvare inainte de a fi inregistrat;

- orice corespondenta va fi solutionata la termenul stabilit prin rezolutie, de salariatul indicat de
conducere;

- actele care se redacteaza din oficiu trebuie sa aibe estetica, ortografie de cea mai buna calitate,
continutul sa fie concis si la obiect,iar dupa redactare actele se verifica si se prezinta la semnat;



- dupa semnare, corespondenta este controlata de existenta anexelor, se opereaza in Registrul
de intrare-iesire, se da numar de inregistrare (cel de intrare) sau numar din oficiu pentru
corespondenta ce pleaca din intiativa conducerii, se stampileaza, se sigileaza si se expediaza,;
- copia corespondentei se indosariaza la secretariat;
- expedierea se face prin posta, pe baza de referat;
- semnarea corespondentei se face de catre directorul general, in lipsa acestuia de catre
inlocuitorul acestuia;
- pe orice corespondenta, cel putin una din semnaturi trebuie sa apartina titularului;
- asigura protocolul institutiei atunci cand este nevoie;
- introduce si proceseaza texte si date, pregateste, editeaza documente/ materiale prezentate oral
sau scrise;
-indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor.
- sunt interzise cu desavarsire:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

REFERENT SPECIALITATE - SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL SI RESURSE
UMANE

- contabilizeaza facturile primite de la furnizori pentru servicii si utilitati
- opereaza incasarile si platile prin virament conform extrasului banca
- inregistreaza facturile de prestari servicii si utilitati
- inregistreaza in ForExeBug - angajamente si receptie plata conform bugetului
- verifica disponibilul din trezorerie
- listeaza extrasele de cont
-inregistreaza in programul de mijloace fixe achizitii, miscari, casari mijloace fixe
- inregistreaza in contabilitate nota de amortizare a mijloacelor fixe
- centralizeaza date, situatii financiar contabile
- din programul informatic ALOP genereaza angajamete bugetare:
1) propunere de angajare a unei cheltuieli
2) angajament bugetar individual in limita creditelor bugetare
3) ordonantarea de plata
- participa la operatiunea de inventariere a patrimoniului
- participa la elaborarea balantei de verificare
- participa la sustinere si discutarea lucrarilor elaborate in serviciu
- incadreaza corect documentele pe venituri si cheltuieli si articole bugetare
- raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative
- executa controlul periodic la casieriile de la sectiii
- participa la cursuri de perfectionare
- sunt interzise:
- consumul de alcool sau droguri,
- parasirea locului de munca,
- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus



- respecta Regulamentul intern, normele de SU si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

REFERENT SPECIALITATE / FUNCTIONAR - BIROU ACHIZITII

- testeaza piata si prezinta ofertele in vederea evaluarii lor in baza criteriilor de atribuire
factorilor de decizie in scopul realizarii obictivelor dispuse,
- initiaza si deruleaza achizitii directe in sistemul electronic pentru achizitiile de produse,
servicii, lucrari cu respectarea pragurilor valorice reglementate de legislatia in domeniu,
- publica anunturi si invitatii de participare pentru procedurile de achizitii, respectiv cererile de
oferta,
- pentru procedurile de achizitii cu etapa finala de licitatie electronica, publica in SEAP invitatia
de participare pentru ofertantii care au depus oferte admisibile,
- publica anuntul de atribuire dupa finalizarea procedurilor de atribuire prin semnarea
contractului de achizitie publica,
- deruleaza procedura de reinnoire a certificatului digital de inregistrare in SEAP la fiecare 2
ani,
- efectueaza vizite in teren pentru urmarirea derularii contractelor de achizitie publica, participa
la receptiile de terminare a lucrarilor executate,
- da dovada de confidentialitate pe timpul derularii contractului de munca (nu transmite date si
informatii altor persoane),
- lucrari pentru derularea si implementarea proiectelor europene,
- participa la cursuri de perfectionare
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

ECONOMIST - BIROU ACHIZITIIL

- intocmeste Programului Anual al Achiztiilor Publice

- lucrator desemnat SSM cu respectarea si aplicarea legislatiei in domeniu

- cadru tehnic PSI cu respectarea si aplicarea legislatiei in domeniu

- este delegata pentru a intocmi pontajul lunar, in baza condicii de prezenta, pe care il
prezinta spre aprobare sefului biroului si directorului general

- poate face parte din comisia de inventar sau comisia de casare

- inlocuieste salariatul postului ,,functionar”, atunci cand acesta lipseste, ducand la
indeplinire sarcinile de serviciu ale acestui post (in speta secretariat)

- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca
(conform anexei)



ECONOMIST - SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL SI RESURSE UMANE

- emite facturi pentru clienti chirie si energie, citeste contoarul (indexul lunar) la clentii cu
activitati comerciale in cadrul institutiei
-opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului de casa
-inregistreaza vanzarile din bilete prin intermediul monetarelor si borderourilor de la casierie
-verifica soldul din casa
-inregistreaza facturile provenite de la furnizori si efectueaza plata acestora prin intocmirea
ordinelor de plata
- tine evidenta inregistrarilor/ incasarilor prin POS, urmareste incasarea acestora in bancile
comerciale, apoi intocmeste OP-uri pentru virarea sumelor conform articolelor bugetare din
bancile comerciale in contul Trezoreriei CMSN Constanta
- intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal
- are in grija termenele de verificare tehnica a autovehiculelor si autoutilitarelor institutiei
precum si buna lor functionare
- intocmeste referatele pentru reparatiile necesare la autovehiculele si autoutilitarele institutiei
in urma informatiilor primite de la responsabilii cu acestea
- zilnic, verifica, calculeaza consumul carburantilor si arhiveaza, foile de parcurs in urma
depunerii de catre beneficiarii autovehiculelor si autoutilitarelor, semnate de beneficiarii
transporturilor efectuate zilnic
- urmareste sa nu se depaseasca consumurile la carburanti si lubrifianti a autovehiculelor si
autoutilitarelor institutiei
- raspunde de dotarea autovehiculelor su autoutilitarelor cu tot ceea ce legea dispune
- in perioada 01 — 05 ale fecarei luni va prezenta contabilului sef situatia lunii precedente a
masinilor aflate in dotarea institutiei (bcf-uri primite, consum carbutanti, stoc final de luna)
- participa la cursuri de perfectionare
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de SU si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

TREZORIER — SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL SI RESURSE UMANE

- incasarea sumelor de la sectii provenind din vanzarea biletelor/bonurilor fiscale, a materialului
publicitar si a taxelor film si foto, echitatie etc.

-intocmeste registrul de casa pe baza actelor justificative, stabilind la sfarsitul zilei soldul de
casa.

-intocmeste registrul pentru evidenta ordinelor de plata in ordine cronologica dupa data si
numar.

- intocmeste ordine de plata, dispozitii de plata/incasare, chitante

- incasarea altor sume de la terti privind prestatii servicii sau venituri diverse; incasarea sumelor
la casierie se va face prin emiterea unei chitante, originalul fiind inmanat depunatorului

- platile in numerar se fac pe baza de documente legale semnate pentru control financiar-
preventiv si aprobate de managerul-director (dispozitii de plata pentru casierie, state de plata,
liste de plata etc.). Platile se fac titularului sau imputernicitului pe baza de procura vizata de
seful ierarhic superior



- sumele incasate la casierie de la sectii si de la terti se predau la Trezoreria Constanta cu foaie
de varsamant. Sumele incasate de la Trezorerie pe baza de CEC au destinatie speciala si se
utilizeaza in scopul pentru care au fost ridicate din cont
- pentru incasarile si depunerile de numerar mai mari de 10.000 lei sumele vor fi transportate
cu auto apartinand institutiei, cu insotitor.
- transportul sumelor se va face in casete de valoare metalice fixate in autoturism
- documentele privind incasarile si platile in numerar se depun la serv.financiar-contabilitate
sub semnatura
- tine locul casierei de la sectiile Complexului cand este cazul
- activitatea de casierie se va face cu respectarea stricta a Regulamentului Operatiunilor de Casa
aprobat prin Decretul 209/1976.
- tine evident BCF-urilor in fisele cu regim special
- participa la cursuri de perfectionare
- sunt interzise:

- consumul de alcool sau droguri,

- parasirea locului de munca,

- incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
- respecta Regulamentul intern, normele de PSI si sanatate si securitate in munca (conform
anexei)

Director general
Adrian Bilba





