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ROMANIA
JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR. 2O
dn 2, 06.09/ 2002

privind aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare, ale Muzeului Judetean de Istorie si Artd Zaldu pe anul 2002

Consiliul Judetean Salaj;

Avénd in vedere Expuncrea de motive a presedintelui Consiliului Judetean
Sidlaj nr.237 din 21 ianuarie 2002 si raportul de specialitate al Serviciului Organizare,
Salarizare si Resurse Umane pr.238 din 21 ianuarie 2002;

Vizand prevederile art.l si 3 din Hotérdrea Guvernului nr.442/1994 privind
finantarea institutiilor de culturd si artd de importantd judeteand si de municipiul
Bucuresti ..., republicatd, Legii nr.189/1998 privind finantele publice locale cu
modificdrile si completérile ulterioare §i art.104 alin.(1) lit.b) din Legea nr.215/2001;

In temeiul art. 109 din Legea nr.215/2001, privind administratia publici locali,
modificatd si completatd,

HOTARASTE:

Art.]1. Se aprobi organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si
functionare ale Muzeului Judetean de Istorie §i Artd Zaldu, conform anexelor nr.1, 2 si
3 care fac parte integrantd din prezenta hotérére.

Art.2. Cu ducerea la Tndeplinire a prezentei hotéréari se incredinteaza:

- Directia Juridic si Administratie Locali;

- Muzeul Judetean de Istorie §i Artd Zaldu;

- Serviciul Organizare, Salarizare si Resurse Umane.

Art.3. Prezenta hotirare se comunici la:

- Directia Juridic si Administratie Locali;

- Muzeul Judetean de Istorie si Artd Zaldu;

- Serviciul Organizare, Salarizare i Resurse Umane.

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL G AL JUDETULUI,
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Muzeului Judetean de Istorie si Artd Zaldu
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Anexa nr.2
la Hotirdreanr. 4 ©
din__ 2L ol | 2002

STAT DE FUNCTI
Nr. Functia Studii Numiéir posturi
crt.
1. | Director S - 1
2. i Contabil sef S 1
3. | Cercetitor stiintific pnnc:pal S 9
4. | Muzeograf S 8
5. | Restaurator M 2
6. | Conservator SSD 1
7. | Conservator M 2
8. ! Fotograf M 1
9. | Analist programator S 1
10. | Desenator M 2
11. | Administrator M 1
12. | Functionar M 1
13, { Referent M 1
14. { Muncitor M 2
15. | Supraveghetor M 4
16. | Paznic M 1
TOTAL 38
TOTAL PERSONAL =38
1. Functionari publici = 7
- conducere = 6
- executie = ]
2. Personal contractual =31
- conducere =
- executie =31
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exa nr.
lu Hat&rﬁrea nr. din ?,Q o). Lool

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE

1. Organizarea muzeului:

1. Muzeul Judefean de Istorie i Artd Zaldu se organizeazi si functioneazil
ca institutic publicd de stat, de interes judefean, cu personalitate juridicd i gestiune
economici proprie.

2. Muzeul Judetean de Istorie si Artd face cercetidri cu privire la milrturiile
materiale ale omului, le achizifioneazd, le conservd, le studiazi ¢i le comunicd, le
expune pentru scopuri de studiu, educatie §i delectare,

3. Muzeul Judetean de Istorie si Artd are In atentie istoria judetulni Silaj n
mod special si istoria nord - vestului Roméniei in mod general, in corelare cu istoria

nationals,
4. Prin Intreaga sa activitate, Muzeul de Istorie §i Artd Zal¥u reflectd

realitifile istorice, etnografice, artistice, civilizatia din judetul SXlaj.
5. Denumirea institutiei: Muzeul Judetean de Istorie si Arti Zalu.
6. Sediul: Zaliu, strada Unirii, or.9, judetul Silaj.

7. Finantare: - din venituri proprii
- subventii de la bugetul Consilivlhui Judetean.

8. Structura organizatoricd: Potrivit legii, in raport cu  volumul,
complexitatea §i specificul activititii, Muzeul Judetean de Istorie si Artl are In
structura organizatorica urmétoarele:

a) Sectia de arheologie si Complexul arheologic Porolissum

b) Sectia de istorie

¢) Sectia de arta - etnografic - entomologie

d) Sectia conservare - restaurare

e) Contabilitate, personal, administrativ,



) Tehnic
fn cadrul cre¥rii de noi colectii cu alte profile, se pot infiinta seciii noi,
Dupi caz, Muzeul Judelean poate organiza secfii si expozitii permanente cu o
tematicd mixti sau specificd in diferite puncte din judet: Simleu Silvaniei, Cizer,
Bobota, Bocsa, Buciumi, Hida, Gélgiu si Mesesenit de Jos.

1L Atributiile §i sarcinile unititii:

1. Cerceteazd, colecioneazd, piistreazi, conservd §i pune la dzspozma

publicului bunuri culturale din domeniile istorie, artd, emografie, stiin{d si tchnicl,
documente, crfi vechi, stc., care prezintd sau pot prezenta interes istoric sau cultural
privind civilizatia, istoria judc:puiui Silaj, a zonei de nord - vest sau a istoriei nationale
st universale,
2, Prin Secfia de Patrimoniul Muzeal se supravegheazlf bunurile culturale,
istorice s§i de interes muzeal aflate la diversi detinftori: institufii, culte si persoane
fizice din judef precum §i monumente aflate pe lista monumentelor istorice si de
athitecturd ale judefului Salaj.

Intocmeste actele necesare conform legislatiei iIn vigoare - expertize,
documentatii - pentru plecirile definitive din {ard si exportul definitiv si temporar din
tar? al bunurilor culturale. La cererea DJ.C.C.P. Silaj intocmeste documentatia
aferentd emiterii avizelor de eliberare a terenului de sarcina istorics.

3. Muzeul Isi Imbogilteste colectiile prin: achizitii, donatii, eventual
fmpmmaut si schimb.

4, Colectiile sunt organizate pe domenil si specialititi si sunt valorificate
prin diverse forme:

a) expozifiile de bazd: expozifie permanentd cu un profil bine stabilit, este
organizat stiinfific in asa fel Inclt s ofere educafie si delectare
vizitatorului;

b) expozitii temporare, axate pe o temi anume, organizate pe o perioadil mai scurtd;

¢) expozitii itinerante

d) cercetarea colectiilor si valorificarea rezultatelor prin publicare, conferinte,
simpozioane, etc.

5. Colectiile nevalorificate in expozitiile de bazi sau temporare se pistreazil
in depozite de specialitate In conditil de securitate §i conservare adecvate.

6. Colectiile pot fi cercetate i studiate de specialisti, cercetiitori ai
institutelor de specialitate ale Academiei Roméne sau alte foruri stiintifice din
domeniu, din tard si din strdinfitate, doar cu asistenta muzeografului de resort si
consimgimantul celui in al cirui patrimoniu gtiintific este.

7. Muzeu! are obligatia de a asigura conservarea pieselor pentru colectii
pentru stoparea degraddrilor §i restaurarea acestora. Aceastd activitate se executd
numal de personalul de specialitate. La cerere - contra ¢ost - se pot efectua lucrirni de
conservare - restaurare si pentru piesele care apartin ca proprietate altor institufii
nespecializate, asociatii, persoane fizice, culte.

8. Muzeul Judeiean de Istorie si Artd Zaldu, prin Sectia pentru Patrimoniul
Muzeal, poate tfine in evidenfa sa ¢i analizeazd permanent starea patrimoniulud
cultural din judet si face propuneri pentru a fmpiedica deteriorarea, distrugerea
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acestuia. Conform prevederilor legislatiel In vigouare, face propuneri precum si pentru
completarea Listel monumentelor, ansamblurilor ¢i siturilor istorice din judetul S#laj.

9. Muzeul aduni diferite informatii istorice, etc, referitoare la judet, pe care
le organizeazi ca material documentar. La solicitare pune 1a dispozitia celor interesati
aceastd documentatie, In baza unui contract de colaborare sau a unui protocol.

10. Organizeazd popularizarea colectiilor cu scopul atragerii publicului,
prin panour, afise, mese rotunde, seri muzeale, simpozioang, ete, Editeazii cataloage
de expozitii, ghiduri turistice. Anual, specialigtii Muzeunlui Judetean de Istorie gi Artd
redacteazd materiale si lucrlini ce cuprind rezultatele cercetirilor, Participd la sesiuni
si congrese zonale, nationale si internationale organizate pe diverse teme specifice
preocupiirilor specialistilor Muzeului din Zalu,

11. Stabilegte leghturi cu alte institutii similare din zonll, din fard §i striin¥tate,
pentru coordonarea mai bunil a activitifil de cercetare, a schimburilor de expozifii, etc.,
muzen] stabileste colaborfir cu institufii §i persoane fizice in interesul activitifii muzeale.

12, Muzeul creeazii o bazd documentar, compussi din arhiva istoricl,
filmotect - fonotecl, bibliotecy de specialitate, Biblioteca intrefine relatii de schimb
cu alte institutii pentru Imbogitirea materialului bibliografic. _

13. In cadrul Muzeului se va urmiri realizarea unei biblioteci de
specialitate in custodia unui muzeograf - bibliotecar care se va ingriji de inventarierea
clrfilor si realizarea unei baze de date operationale.

14. Asigurd deplasarea specialistilor pentru organizarea actiunii de studiu in
centre muzeale sau biblioteci de specialitate din tar i stedlindtate. |

15, Organizeazli expozifii potrivit reglementiiritor In vigoars,

Muyzeul colaboreazi cu Directia Judeteand cu Directia pentru Culturd, Culte
si Patrimoniv si cu alte institufii de profil In vederea realizérii unor activitifi de
cercetare, evidentd, conservare, restaurare §i punere In valoare a patrimoniului
cultural national si local, precum si pentru finantarea unor actiuni, activitd{i si lucrdri,

16. Muzeul, prin personalul sdu de specialitate, organizeazi cursuri de
calificare, recalificare in domenii specifice activitiitilor institufiel (arheologie,
restaurare, conservare) pentru personalul propriu §i pentru alte categorii de persoane
{necalificali, someri, disponibilizati) $1 practicd de specialitate pentru studenti la
solicitarea institutelor de InvAfimant superior de care apartin.

17. Activitatea financiari, contabild precum si alte activitidti administrative
se desflisoard potrivit actelor normative ce reglementeazit aceste activitii,

18, Salarizarea si acordarea altor drepturi salariale personalului din unitate

se face potrivit legii.

Il Conducerea muzeului:

Conducerea Muzeului Judetean de Istorie si Artd, se realizeazi de clitre:
1.- consiliul de administratic
2. - consiliul gtiintific
3. = director

1 .1. Consiliul de administrafie

e este format 7 membri dupd cum urmeazé:

a) - directorul muzeului



b) - reprezentantul Consiliulul Judetean Silaj

¢) - contabiiul sef

d) - seful sectiei arheologie si complex Porolisuum

e) - seful Sectiei istorie

f) - seful Sectiei artd - etnografie - entomologie -

g) - seful Sectief restaurare - conservare
IIL 2. Alribufitle consiliului de administraie

. 1 - consilivl de administratic stabﬂcstc §1 aprobi orgamzarea mstltu;xcz
2 - aprobi bugetul de venituri gi cheltuieli, precum si modificarea acestora;
3 -stabileste si aprobi tarifele de intrare ¢i a diferitelor prestatii executate
cilre terf;e persoane sau institufii;
' 4. aprobi planul prmcxpale;lor activitdfi culturale, de cercetare, de

conservare ~ restaurare a laboratorului, in concordantt cu planurile locale, judetene si
nafionale;

5. dezbate §i aprobi raportul anual de activitate al unité»;ii,

6. analizeazl periodic stadiul realiz¥rii lucrdrilor si adﬁptﬁ misuri in
consecintd;

7. analizeazd $1 aprobi milsurile de perfectionare a persorzalulm dm undtate;

8. siabilegte 5i adoptdl prioritdiile de investifii, dotiiri §i reparafii capitale;
9. analizeazd modul de gestionare a bunuarilor (patrimoniu, mijloace fixe,
dotlri, etc.), si, In limita competentelor legale ia misurile necesare;

18. aprobd, la propunerea Consiliului gtiintific, in conditiile respectiitii
legii, deplasﬁxﬂe in striiindtate, in interesu! servicinlui (burse, stagii, documentiri,
participiri k congrese si simpozicane internationale), ale salariatilor Muzeuhs
Judetean delstoric si Artd din Zaliu;

il hotdragte gi ia msuri pentru realizarea unor activitdti care s conduci la
imbunititine activitifi unitifi, de céte or este cazul;

B. acordi calificativul anual pentru activitatea desfisuratd si pentr

rezuliatele ditinute.
13 acordd salariile de merit anuale, dac#t situatia financiar contabil permite.

111. 3. Cesiliul stiintific:

Leonsiliul §tiinﬁfic este format din tofi muzeografii si cercetiitorii,
indifercnt & specialitate si are responsabilitate stiintificd legatd de prcocupﬁnic
generale aleMuzeului Judcp:an de Istorie si Artd;

Zxonsiliul stiintific are wrmétoarele atributiuni principale:

2) - prin sefii de sectie propune, discutdl si prezintd planul anual de
cercetare;

») - discutll pe sectii materialele ce urmeazi si fie prezentate la

manifestiri stiintifice din tard si strdinfitate;

) - s¢ pronuntd legat de calitatea materialelor ce urmeazi sé fie
publicate sau nu In revista Acta Musei Porolissensis;

# - discuth, analizeard si avizeazli tematica expozitiilor, confinutul stiintific
si cficienta manifestirilor stiintifice organizate in tardl si peste hotare;

3 - propune, discutit i avizeazii tematica sesiunii anuale de



i

(17

comuniciri stiinfifice "Istorie si civilizatie In nord - veéstul
Roméniei"”;
) - propune sumarul revistei anuvar a Muzeului Judetean de Istorie si
Artd Zalfu - Acta Musei Porolissensis;
g) - consiliul stiin{ific se intruneste lunar sau ori de cite ori este cazul.

111 4. Directorul:
Directorul ocupd postul prin concurs sau examen si are urméfoarcle

atrzbupum
1. organizeazi elaborarea planului de muncd al muzeului §i regulamentuyl

de functionare a acestuia;

2. ia misurile necesare pentru realizarea prevederilor din plan, pentru buna
desfigurare a Intregii activititi;

3. asigurd conducerea curentd a institutie, coordoneazd, controleazit sz

rispunde de Intreaga activitate stiintificd a muzeului;
4, intocmeste planul activitdtilor culturale propuse de foate sectoarele de

specialitate, planul de cercetare pe domeniile de activitate si planul de conservare -

restaurate al laboratorului de specialitate si le supune spre avizare §i aprobare
Consiliului gtiingific si Consilivlui de adnnnxstratxe,

5. urmreste si spmjmﬁ activitatea de perfectionare, fmalzzarea tucrdrilor d
cercetare si urmireste tipirirea si editarea lucririlor elaborate in cadrul unititii;

6. ia mdsuri pentru realizarea activititilor propuse in urma avizdrii lor de citre
Consiliul $tiin]:ific §i rispunde si asigorli aplicarea misurilor cu privire integritatea
patrimoniului §i recuperarea pagubelor aduse acestuia:

7. stabileste si aprobi acfiunile de efectuare a inventarierii si verificiirii
patrimoniale in conformitate cu prevederile legale;

8. aprobliin limitele previzute de lege toate cheluielile, in baza bugeiulm
de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul de Administratie;

9. aplici salariatilor sanctioni disciplinare pentru abaterile sdvarsite potrivit

regulamentului de functionare si organizare, gi regulamentului de
ordine interioard, potrivit legii;
10. r#spunde de organizarea concursurilor conform prevederilor legale,
pentru ocuparea posturilor vacante;

11. rispunde de asigurarea, recrutarea, selectionarea, incadrarea,
promovarea, sanctionarea si desfacerea contractelor de munci ale personalului;

12. ia m¥suri pentru dotarea muzeului cu utilajele 51 materialele necesarem
bunei desfasurdri a Intregii activitii;

13. reprezintd Muzeul Judetean de Istorie $1 Arté In toate relatiile In car
este implicatdl institutia;

14 asigurd buna funcfionare a laboratorului de restaurare conform celor
stipulate in regulamentul de funclionare al laboratorului de restaurare a Muzeului
Judetean de Istorie si Artd;

15. aprobd-in conditiile legii, deplasiirile in interesul serviciului (burse,
stagii, documentiiri, participdri la congrese §i simpozioane judefen interjudefene si
nationale), ale salariafilor Muzeului Judetean de Istorie si Artd din Zaliu;



16. tabileste aprecierea activitdtii sub formi de calificativ;

17. asigurit informarca operativa a membrilor consilivlui de administratie
asupra desfisuriirii activitétii 5i a principalelor misuri pent
desfisurarea activitidfii muzenlui;

18. conduce nemijlocit sectiile si cornpartimentele stabilite prin organigramé;

19. stabileste, pe baza structurii organizatorice si a regulamentului de
organizare $i funcfionare, modul de lucru st de colaborare intre compartimentele de
munci ale muzeului;

20, in exercitarea atributelor sale, directorul emite dispozitii;

21. Directorul este numit prin Hotdrfire a Consilinlui Jodetean cu avizul

consultativ al Direcfiei Teritoriale peniru Culturd, Culte si Patrimoniul Culiural
National, pe bazd de concurs.

IV. Atribufiile personalulm de specialitate:

1. Tncadrarea cu personal de speczalﬁaw a muzeului se face in raport de
- profilyl, de mirimea pammomuluz, precum si de alte sarcini cultural - educative,
conform actelor normative in vigoare.

2. Personalul de specialitate asiguri serviciile speciale ale muzeuhu
documentare, informare, intocmirea de cataloage, etc., ghidaje speciale, acordi
asistentl de specialitate la cerere §i contra cost. Pot exista muzeografi specializati in
alte activitifi, respectiv relatii cu publicul, biblioteconomie, ete.

3. Personalul de specialitate - muzeografi - cercetlitori - conservatori -
restauratori - au obligatia de a se perfectiona contimm prin cursuri de specialitate,
consultarea unor materiale, studil de specialitate, la nevoie deplasiiri in centre de
documentare din {ard si striindtate.

4, Muzeografii, cercetdtori, piistreazd confidentialitatea in legiturd cu
provenienta obiectelor aflate In posesia muzeului, cu privire la securitatea muzeului.

- 5. Muzeograful, cercetitorul, face propuneri pentru achizifii, teme noi de
cercetare, In raport cu cerintele si priorititile nationale stabilite de Statu] Romén prin
institutiile abilitate de lege - Ministerul Culturii, Directia Muzeelor, Consiliul Judetean.

6, Personalul de specialitate $i auxiliar activeazil In cadrul unor sectii ale
muzeulud, structurate pe specialitiifi, care sunt conduse de un sef de sectie.

7. Se poate constitul o sectie in conditiile in care in domeniul respectiv
luereazd cel pufin cinci salariati care acoperdl aceeagi sferd de activitate bine
structuratii dintre care minim 4 specialisti in domeniu,

8. Personalnlui muzeului i este interzisX participarea 1a comerful cu obiecte
de culturd - istorie, artd, etnografie, etc.

IV.1.Seful de sectie ocupd postul prin concurs. Reprezintd sectia in
consiliul de administratie a muzeului. ' :

a) intocmeste fisa postului tuturor colegilor, conform organigramei fac

parte din scctic;
b) coordoneazii activitatea din sectie si Intocmeste planul anual si
trimestrial de activitate al sectiet;
¢) participd 1a Intocmirea planului de activitate al muzeului si a planului de
cheltuieli al sectiei;

4



VAR,

d) stabileste sarcini individuale personalului din sectie ilustrate in fisa postalui;

¢) urmireste modul de ’ﬁnbogéitim a colectiilor specifice sectiei, a modului
de depozitare, gestionare, conservare si valorificare a pzeseler din patmnomul
sectiilor;
f) urmiireste realizarea sarcinilor si respectarea programului de munci al
celor care, conform organigramei, fac parte din sectie ¢i rispunde de buna desfigurare
a activitifilor specifice secfiei;

g) analizeazd si cuantificd activitatea din sectie In vederea acordirii
calificativului anual pentru activitatea desfisurats;

h) propune consilivlui de adminisiratic calificativul ce urmeazd s fie
acordat anual;

i) In functie de sectie, conduc#torul acesteia poate avea atributii si sarcini
speciale, fixate de fisa postului sau date de conducerea institugiei;

_1) realizeazi legétura colegilor din subordinea sa cu conducerea institugiei.

IV.2, Muzeografii participd direct la Imbogitirea colectiilor, la stabilitea
relatiilor cu publicul, evidenta si valorificarca patrimoniului muzeal iIn functic de
interesul publiculul. Valorificd patrimoniul prin expozifii, populanzare dar si lucriri
stiintifice. .

IV.3, Cercetitorii 1. Imboglese colectile prin cercetare - sdp#turi,
colectiiri, achizitii, valorificd patrimoniul prin prelucriri stiintifice, studii si materiale,
aceasta fiind obligatia lor principali.

2. Activitatea de cercetare se realizeazd pe baza unui contract de cercetare
pe domentul stiinfific, contract cuantificat In numir de pagini scrise la sférsitul unei
perioade date sau numér de titluri predate.

3. Conditiile {)cup?irii posturilor de cercetiitor stiintific principal se face in
baza criteriilor de promovare In functii de cercetare impuse de Academia Roméni,

institutelor de cercetare:
IV.4 CSP IIT - titlul stiingific de doctor san doctorand in fazi finald de

claborare a fezei.
6 - 8 ani vechime
Capitole in monografii sau 12 articole sau studii publicate in reviste de

specialitate.
IV.5 CSP II - tithul stiintific de doctor.
Minim 10 ani vechime in specialitate.
2 monografii; o monografie si 5-7 capitole publicate In monografii.
30 - 40 studii, articole gi comunicéiri,
IV.6 CSP I - titlal stiintific de doctor.
Minim 12 ani vechime in specialitate.
3 monografii sau 2 monografii si 7-8 studii publicate In monografii.
40 - 50 studii publicate in reviste de specialitate,
Conducerea unor teme (proiecte) sau colective de cercetare.
IV. 7. Muzeograful de serviciu:
a) asigurd ghidajul de specialitate pe perioada cand este planificat de serviciu;
b) supravegheazii operatiunile de sigilare i desigilare a muzeului precum si
efectuarea procedurii de armare - dezarmare a sistemului de alarma;
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¢) raspunde de respectarea conditiilor de securitate si de asigurarea conditiilor
necesare pastrdrii pieselor din expozitia de bazé;
d) supravegheazli indeplinirea obligatiilor de serviciu a supraveghetoarelor din
silile expozitiei de baz# si expozifiilor temporare. .
IV.8. Personalul din sectia conservare - restaurare
a) Asiguri la propunerea specialistilor, a comisiel de conservare si a
conservatorului sectiei interventiile necesare pentru a asigura obicctelor de muzeu
supraviefuirea maximd, intervenind asupra structurii materialului cu mijloace ¢t mai
reversibile, Dupd caz asigurd si restaurarea piesei, adicl repunerea obiectului intr-o
stare cAf mai apropiatd de cea avutd la momentul confectiondrii.
by Conservatorul este responsabil de asigurarea conditiilor ecologice ce
garanteazd conservarea colectiilor, supravegheazs respectarea normelor de conservare
- restaurare a pieselor de patrimoniu stabilite de Ministerul Culturii - directiile de
resort. : -
¢) Conservatorul lucreaz¥ in relatii directe cu muzeograful i personalul
laboratorului de conservare - restaurare.
. d) Personalul compartimentului conservare - restaurare, participd direct la
realizarea expozitiel de bazil,, a expozitiillor temporare prin asigurarea stirii de
sandtate a exponatelor, a credrii microclimatului necesar, ete., respectnd astfel
normele de conservare si restaurare elaborare de Ministerul Culturii,
e) Este interzisd desfdsurarea unor alte activiti{i dect cele repartizate in
conformitate cu planul de muncd sau cele care sunt rezultatul colabordrii cu
reprezentantii celorlalte sectii ale muzeului iIn conformitate cu regulamentul de

functionare.

V. Atribufiile compartimentului contabilitate, personal,

administrativ:

V. 1. Conmpartimentul are urmitoarele atribugii:

a) intocmeste proiectul de buget al muzeulul, iar dupd aprobare, asigurd
finantarea activitifii muzeulul, Avizeazd din punct de vedere financiar lucriirile ce
urraeazl s¥ se analizeze, {ine evidenia contabilif si statisticd potrivit normelor in
vigoare; .

b) verificd din punct de vedere financiar eviden{a primardl si individuald a
documentelor de muzeu;

¢) organizeazi i supravegheazi manipularea fondurilor biinesti a
documentelor de evidentdf cu regim special de clitre personalul insiircinat cu aceste
activitifi (adininistrator, casier), '

d) intocmegteformele necesare pentru acordarea drepturilor banesti ale
salariatilor unitdfii

e) Intocmeste si {ine la zi evidenta Intregului inventar mobil gi imobil,
utilaje, aparaturd st obieete de inventar, efectuiind inventarierea bunurilor conform
normelor legale in vigoare,

1) asigurdi aprovizionarea cu materiale, Intrefinerea spatiilor institutiei,
utilajelor si aparaturii din dotare, gestionare tuturor materialelor cu scop functional

care asigurd functionarca normald a intregulul muzey; ’
q
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g) fine evidenfa miscérii salariatilor i drepturilor acestora intocmestc

dispozitii, asignrﬁ evidenta cértilor de muncg, intocmeste contracte de muncs;

h) prin persanalul secretariat - dactilografie, arhware, foloseste aparatura de
multiplicare In c:{mdi{.u cnrespunzéimare,

1) organizeazd si pistreazi arbiva muzeului;

1) asigurd ‘inr::gistrarca documentelor zilnice - intrare si iegire - §i a cererilor

si documentelor de plecare §i expertizare a bunurilor de patrimoniu, pentru plecarea
definitivd din paré

. i) prin personalul de specialitate (bibliotecar) asigurdl Imbogitirea
bibliotecii de specialitate, stabilirea relatiilor de schimb de publicatii, realizarea de
cataloage de documentare pe diverse teme;

k) asigurdl buna functionare a laboratorului foto prin aprovizionarea cu

materialul necesar;

) urméreste evidenta filmelor, realizarea si intretinerea fototecii si
filmotecii institutiei;

m) sectorul administrativ urmiregste activitatea personalului de ingrijire si
supraveghere, stahileste programul de pazi si Indeplinirea sarcinilor personalului din
corpul de pazi;

n) asigurd baza materiald necesard realizirii in bune conditii a Intregii

activititi de cercetare, evidenti - conservare si valorificare expozitionald -
gestioneaz# aceste bunuri materiale auxiliare care realizeaz¥ in final suportul material
al actulni cultural muzeal;

V.2. Personalul de ingrijire st supraveghere - asigurd securitatea bunurilor
expuse prin respectarea normelor stabilite de conservator (umiditate, temperaturi,
iluminat);

a) supravegheazi silile In timpul programului de vizitare,

b) ajutd la manipularea pieselor cu respectarea normelor stabilite de
Ministerul Culturii; _

¢) asigurd curfifenia si microclimatul stabilit pentru sectorul de care
rispunde;

d) numéiru! supraveghetorilor se stabileste in funcfie de specificul clidirii,

al colectiei, expozitiilor, al numarului de vizitatori, respectind mrmatwele legale in
vigoare;
¢) asigurd vinzarea biletelor de intrare, véinzarea la standul cu publicatii a
materialelor de popularizare, supravegheaza fluxul normal al vizitirdi;

V.3.Paza insflufiei - in afara programului de functionare, securitatea
institufiei este asigurati de un corp de pazid Intrit cu un sistem de supraveghere
automatd, sistem electronic antiefractie si de semnalizare a focului.

V.4, Personalul de intrefinere - asigurd buna functionare a tuturor
instalatitlor (iluminat, Incélzire, aparate) aflate in dotare, repard sau inlocuicste ce
este defect, Intocmeste liste de necesitate privind materialele necesare, contribuing
prin intreaga activitate depusd la asigurarea conditilor de muncd necesare
desfisuririi la cote normale a Intregii activitati curente a institutiel.

V.5. Deplasiiri, concedii, zile libere:



a) pentru o mai bund planificare a deplasfrilor {(cercetare, documentare,
investigare), in prealabil se va depune directorului muzeului un referat prin carc se
solicitd deplasarea. Referatul urmeazd s8 fie depus, de reguld, cu cel putin doudl zile
inainte de data efectudirii deplasirii. Pentru ca deplasarca si poatd fi efectuatd cste
necesar ca referatul s8 fie avizat de seful de sectie si aprobat de clitre directorul
Muzeului Judetean de Istorie i Artd ZalXu;

b) deplasarea in scopul cercetiirii sau documentirii se face In conforritate
cu planul de cercetare, din acest motiv fiind necesar avizul sefului de sectie;

“¢) pentru justificarea deplasirii precum §i a decontului si in vederca
. obtinerii calificativelui pentru activitatea depusd, In cazul participirii la diferite
manifestiri stiintifice (sesiuni de comunic¥ri, simpozioane, mese rotunde, etc.) in tard
sau in striinfitate, dupd prezentarea materialului, un exemplar al acestuia se depune la
conducerea institutiel in vederea unei analize i spre arhivare;

d) ordinele de deplasare se vor depune In fermen de 7 zile de la data
expirfrii termenului limitd de efectuare a acestora la serviciul conta-bilitate - personal
- administrativ, In vederea demaririi formalitiitilor de decontare;

e) pentru realizarea unui control asupra numirului de zile de concediu de
odihnd rimas neefectuat, a numérului de zile libere nerecuperate este necesar ca
-referatul prin care se solicitd efectuarea lor s3 fie avizat de citre seful de sectie.

f) orice deplasare In interes de serviciu trebuie finalizatd cu elaborarea unui

raport de deplasare.

V1.1. Dispoztii finale
1. Prezentul regulament se va modifica gi completa ori de céte ori va fi

cazul, urménd a fi prezentat Consiliului Judetean pentru aprobare.
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