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LISTA DE CONTROL A ACTUALIZARILOR / MODIFICARILOR

Nr. | Editie Data Revizie Data Pagind | Paragraf | Descriere actualizare / modificare
crt. editiei reviziei
1 I 00.00.2019 0 Elaborare conform:

- Legeanr. 311 din 8 iulie 2003
- SRENISO 9001/2015
- ROF MzBrCI

1. SCOP

Procedura Operationali SUPRAVEGHERE SI GHIDAJ stabileste conditiile generale,
modul de desfasurare si de evaluare a activtaii de supraveghere si ghidaj in cadrul Muzeului

Bridilei ”Carol I”.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile acestei proceduri operationale se aplica in cadrul Muzeului Briilei ”Carol 17, in

toate sectiile unde se desfasoara activitati de supraveghere si ghidaj.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Cercetare muzeali:
- Legeanr. 311 din 8 iulie 2003 a muzeelor si a colectiilor publice (republicati);
- Regulamentul intern de organizare si functionare a Muzeului Briilei (2019);

- Codul Etic al Personalulu Muzeului Brailei ”Carol I (2019).

Standarde nationale si internationale:

- SR ENISO 9000: 2015

Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

- SR ENISO 9001: 2015

Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

- SR ENISO 9004: 2018
Conducerea unei organizatii cétre un succes durabil. O abordare bazati pe

managementul calitafii.

- SRENISO 19011: 2011
Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau de mediu.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
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4.1.  Definitii

- Supraveghere: activitate prin care se realizeazd observarea, urmdrirea, evidenta,
monitorizarea si intretinerea spatiilor muzeale, precum si a fluxului de vizitatori;

- Spatiu muzeal: orice spatiu din incinta muzeului, atdt expozitional, cit si
neexpozitional;

- Spatiu muzeal expozitional: orice spatiu din incinta muzeului, in care sunt expuse/
prezentate obiectele de muzeu;

- Spatiu muzeal neexpozitional: orice spatiu din incinta muzeului si care nu intrd in
categoria spatiilor muzeale expozitionale, respectiv, birouri, laboratoare, grupuri sanitare,
depozite, spatiile aflate in exteriorul muzeului, dar de care apartin administrativ;

- Ghidaj: activitate de indrumare si informare a vizitatorilor care vin sd viziteze
expozitiile muzeale, permanente sau temporare;

- Expozitie permanenta: expozitie care se organizeazd si functioneazd pe o duratd
foarte mare de timp (ani sau zeci de ani);

- Expozitie temporara: expozitii care se organizeaza si functioneaza pe perioade scurte
de timp (zile, sdptdméani sau cateva luni);

- Vizitator: orice persoand, indiferent de véarsta sau sex, care intrd in muzeu pentru a
vedea obiectele de muzeu expuse, sau a se informa cu privire la acestea; tot in categoria
vizitator intrd si persoanecle care intrd in muzeu si doresc s ceard informatii de la diferite
compartimente de cercetare sau administrative.

4.2, Prescurtari

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000: 2015 — Sisteme de
management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

SMC - sistemul de management al calitatii
MC - manualul calitatii

PS - procedurd de sistem

PO - procedurd operationald

IL - instructiuni de lucru

F - formulare

C - chestionar

D - director

IP - indicator de performanta

RMC - reprezentantul managementului pentru calitate
RP - responsabil proces

CJBR - Consiliul Judetean Briila

S. RESPONSABILITATE SI AUTORITATE

5.1 Manager

- aproba programul de lucru general al Muzeului Briilei ”Carol I7;

- coordoneazd modul de desfasurare a activitifilor de supraveghere si ghidaj din
Muzeul Briilei ”Carol I si intervine ori de cate ori apar situatii neprevazute.

—
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5.2 Sef de sectie

- intocmeste programul lunar/anual de supraveghere si ghidaj al sectiei pe baza
planului de muncé lunar/anual aprobat de managerul institutiei,

- coordoneazd si urmireste modul de desfdsurare a activitdtilor de supraveghere si
ghidaj din sectie si intervine ori de cite ori apar situatii neprevazute;

- raporteazd managerului institutiei orice neconformitate aparutd in activitatile de
supraveghere si ghidaj desfasurate la nivelul sectiei.

- Intocmeste rapoartele lunare, trimestriale §i anuale in care se va consemna §i
evaluarea activitatilor de supraveghere si ghidaj desfasurate/realizate in cadrul
sectiei conform planului anual de munca.

5.3 Personal de supraveghere si ghidaj

- intocmeste planul anual de munca individual si il inainteazd spre aprobare sefului de
sectie in subordinea caruia se afla;

- prezintd anual un raport de activitate privind obiectivele propuse/realizate conform
planului anual de munci individual;

- raporteaza sefului de sectie cdruia i se subordoneaza orice neconformitate aparuta in
activitatea desfasurata.

6. PROCEDURA

6.1 Cadru general de organizare a activitiitii de supraveghere si ghidare

In MzBrCI activitatea de supraveghere si ghidare se organizeazi in toate sectiile,
indiferent de domeniul de activitate.

Exercitarea activitatii de supraveghere si ghidare presupune existenta unor conditii
optime de organizare pe care MzBrClI trebuie si le asigure, reprezentate de:

- personal de supraveghere;

- personal de ghidare

- plan anual de munci;

- bazid materiald adecvati;

- buget bazat pe fonduri interne sau din alte surse.

Activitatea de supraveghere si ghidare este organizatd, coordonatd si verificatd la
nivelul fiecdrei sectii de sefii de sectfie si managerul Muzeului Briilei ”Carol I”.

6.2 Personal de supraveghere

in cadrul Muzeului Brailei “Carol I” personalul de supraveghere este reprezentat de
personal contractual propriu cu contract de muncé pe perioadd nedeterminati si/sau personal
contractual pe perioadd determinatd incheiat cu o firmd care poate presta servicii de
supraveghere.

Incadrarea personalului de supraveghere pe bazi de contract de muncd pe prioads
nedeterminatd, precum §i promovarea acestuia, se realizeazd prin concurs, in conditiile
prevazute de lege. Pentru personalul de supraveghere provenit de la firme specializate,
angajarea se face pe baza unui contract pe perioada determinata, prin licitatie, in conditiile
prevazute de lege.

6.2.1 Obligatiile personalului de supraveghere
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Personalul de supraveghere are urmatoarele sarcini specifice de lucru:

- preia pe subinventar, supravegheaza si raspunde de obiectele expuse in sectorul care
i-a fost repartizat;

- asigurd securitatea bunurilor expuse in sectorul care i-a fost repartizat;

- cunoagte exponatele si locul de amplasare al celor mai valoroase dintre ele;

- supravegheazi discret vizitatorii si intervine, cind este cazul, pentru a impiedica
atingerea sau degradarea obiectelor expuse;

- efectueazi si intretine curitenia in sectorul care i-a fost repartizat;

- asigura aerisirea sectorului de care raspunde, conform normelor de conservare;

- verific@ functionarea aparatelor pentru méasura si controlul conditiilor microclimatice
din sectorul pe care il supravegheazi;

- participa la operatiile care implica deschiderea vitrinelor sau manavrarea obiectelor
expuse in sectorul de care rispunde;

- la intrarea in serviciu verifica existenta si integritatea tuturor obiectelor din sector;

- la Inchiderea sectiei verificad s nu ramand nici o persoand in spatiul sectorului de
care raspunde;

- actioneaza luminile din sdli, inclusiv din modulii de expunere; la sférsitul
programului intrerupe aliumentarea luminilor, preizelor, aprinde lumina de siguranta;

- predd paznicului sectorul supravegheat si sigileaza silile de expozitie din sector
impreund cu paznicul de serviciu;

- executd alte sarcini trasate de conducerea unitatii in vederea indeplinirii planului de
munci si programelor de activitati;

- participa la organizarea expozitiilor temporare si itinerante;

- studiazd si isi insugeste prevederile Normelor privind ocrotirea si conservarea
bunurilor cultaral-artistice, tehnice, stiinifice care fac parte din patrimoniul cultural national
mobil;

- participd la programele de perfectionare a pregitirii profesionale organizate in cadrul
institutiei;

- isi Insuseste programele de instruire cu probleme de protectia muncii si PSI;

- in cazul disparitiei sau deteriorarii pieselor din sector, in timpul programului,
raspunde conform normelor in vigoare;

- respectd cu strictete normele deontologice profesionale in domeniu si Codul etic al
Muzeului Briilei ,,Carol I”’;

- informeaza in ordine ierarhica despre orice problema legata de obiectul muncii.

6.2.2 Drepturile personalului de supraveghere

Personalul de supraveghere are urmitoarele drepturi:

- de aavea acces la sursele de informare si documentare specifice postului;

- sa beneficieze de sprijinul Muzeului Brailei ”Carol I” in vederea perfectiondrii
pregiétirii profesionale;

- sa primeasca premii, gratificatii, diplome, precum si alte forme de recompensi ca
modalitate de recunoagtere a performantelor profesionale obtinute in activitatea
desfasurati.

6.3 Personal de ghidaj

In cadrul Muzeului Briilei “Carol 17 activitatile de ghidaj sunt indeplinite de
personalul de specialitate cu contract de munca pe perioadd nedeterminati, cu functia de
muzeograf.

e
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Incadrarea personalului de specialitate cu functia de muzeograf pe baza de contract de
muncé pe prioada nedeterminatd, precum §i promovarea acestuia, se realizeazd prin concurs,
in conditiile prevazute de lege.

6.3.1 Obligatiile personalului de ghidaj

Personalul de ghidaj (muzeograf) are urmatoarele sarcini specifice de lucru, incluse in
atributiunile functiei de muzeograf:

- intocmeste planul individual de munca anual cu tematica expozitiei permanente sau a
expozitiilor temporare;

- proiecteazi, pregateste si organizeazd expozitiile, in conformitate cu misiunea
muzeului $i a patrimoniului detinut;

- Intocmeste dosarul de expozitiei pentru fiecare expozitie pe care o proiecteaza si
organizeaza, ca structurd de bazi pentru desfasurarea procesului de ghidaj;

- realizeazd si implementeaza programe educative pentru diferite categorii de varsta;

- comunicd cu vizitatorii in scopul cunoasterii i rezolvérii problemelor care prezinta
interes pentru acestia;

- efectueaza serviciul de ghidaj pentru grupurile de vizitatori, atat in expozitia de baza
cét si In expozitiile temporare;

- promoveazd produse muzeale (expoziti, programe educative, activitati publice, carti,
ilustrate etc) si a serviciilor muzeului (ghidaj, informare curentd) in randul publicului
vizitator;

- colaboreazd cu departamentul Relatii Publice pentru promovarea produselor si
serviciilor muzeului;

- verifica starea de conservare si conditiile de intretinere a pieselor expuse in expozitia
permanenta si expozitiile temporare;

- controleazi ordinea si curdtenia in expozitia permanentd si/sau expozitiile temporare,
prezenta personalului de supraveghere si pazi, securitatea obiectelor muzeale;

- respectd cu strictete normele deontologice profesionale in domeniu si Codul etic al
Muzeului Briilei ,,Carol I";

- informeaza 1n ordine ierarhica despre orice problema legatd de obiectul muncii.

6.3.2 Drepturile personalului de ghidaj

Personalul de supraveghere are urmatoarele drepturi:

- de a avea acces la sursele de informare si documentare necesare temelor de
expozitii la care participa, cu respectarea normelor de folosire si publicare;

- sd participe la elaborarea planului de munci al sectiei cu teme expozitionale sau de
cercetare proprii;

- sd@ participe la manifestari stiintifice nationale si internationale cu rezultate din
activitatea proprie;

- sa publice lucrari stiintifice In publicatiile Muzeului Brailei “Caroll” sau alte
publicatii nationale sau internationale, putdnd beneficia de sprijinul institutiei, in
limita resurselor financiare;

- sd beneficieze de sprijinul Muzeului Brailei ”Carol 1” in vederea perfectionarii
pregatirii profesionale;

- sd acceseze fonduri de finantare de la bugetul de stat sau privat pentru temele
expozitionale pe care le proiecteazi;

- sd primeascd premii, gratificatii, diplome, precum si alte forme de recompensi ca
modalitate de recunoagstere a performantelor profesionale obtinute in activitatea
desfasurata.
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6.4 Plan anual de munci

Planul anual de muncd reprezintd instrumentul de lucru de bazd prin care se
implementeazd politica de wvalorificare a patrimoniului prin intermediul expozitiilor
permanente sau temporare la nivelul fiecarei sectii din MzBrCl(formular cod MBR / F —
001, capitolul Valorificare). Planul anual de munca este parte integrantd a planului general de
munci anual al MBR,

Planul anual de munca al fiecérei sectii este intocmit de seful de sectie pe baza
planurilor anuale de munca individuale (formular F — 001).

Plan anual de muncd individual se intocmeste de personalul de specialitate din fiecare
sectie in parte, prin completarea F — 001.

6.4 Baza materiali

MzBrCI are obligatia de a asigura baza materiald pentru realizarea in bune conditii a
activitdtilor de supraveghere si ghidaj.

In situatiile in care MzBrCI nu poate asigura integral baza materiala de supraveghere
si ghidaj, se pot realiza colaborari cu diferifi parteneri externi care pot furniza elementele lipsa
din dotare. Conditiile de colaborare se stabilesc de comun acord intre pirtile interesate,
conform legilor in vigoare.

6.5 Buget

Bugetul pentru activitétile de supraveghere si ghidaj sunt incluse in planul de munca
anual pentru fiecare tema in parte.

Planificarea bugetului pentru activititile de supraveghere si ghidaj reprezintd o
conditie esentiala in realizarea si finalizarea acestora.

6.6 Evaluarea si valorificarea activitatilor de supraveghere si ghidaj

Evaluarea si valorificarea activitatilor de supraveghere si ghidaj se poate realiza prin
mai multe mijloace:

- raport de activitate [unar

- fisd de evaluare anuala

6.6.1 Raport de activitate lunar

Raportul de activitate lunar este realizat de personalul de specialitate (muzeograf,
cercetare) din cadrul MzBrCI.

Raportul de activitate lunar este inaintat spre evaluare sefului de sectie, care pe baza
tuturor rapoartelor primite de la tot personalul de specialitate din cadrul sectiei intocmeste
raportul lunar de activitate al sectiei.

6.6.2 Fisa de evaluare
Fisa de evaluare este intocmita de seful de sectiei pentru fiecare angajat, prin punerea
in aplicare a procedurii operationale de evaluare:

6.7 Sanctiuni

in cazul aparitiei unor deficiente in derularea activititilor de supraveghere si ghidaj,
acestea sunt analizate si rezolvate conform legislatiei nationale in vigoare. Se recomandi
solutionarea tuturor neconformitatilor prin dialog si negociere directa intre pértile interesate,
alternativa finald fiind interventia si medierea problemelor in cadrul Consiliului de
Administratie.
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7. INREGISTRARI

- plan de munca anual: formular cod MBR / F — 001;
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