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HOTARARE -- 
. --- 

privind aprobarea Regulamentului de Organizare $i Functionare a1 -- 

Muzeului National al Literaturii Romlne, corespunz3tor organigramei 
aprobate prin Hotsrlrea CGMB nr. 1741201 0 

Avlnd i n  vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului 
Bucuregti gi raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor 
Umane; 

Vazlnd raportul Comisiei inv3f3mlntl cultur2, culte, sport, Comisiei 
economice, buget, finante gi avizul Comisiei juridice gi de disciplin3 din cadrul 
Consiliului General al ~ d n i c i ~ i u l u i  Bucuregti; 

i n  aplicarea prevederilor art. 3 alin. (23) gi art. 6 din Hotarlrea C.G.M.B. nr. 
1741201 0 privind reducerea num3r1~lui total de posturi gi aprobarea structurii 
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului 
permanent de lucru al CGMB gi a serviciilodinstitutiilor publice de interes local 
ale municipiului Bucure$ti, conform prevederilor Ordonanfei de Urgent3 a 
Guvernului nr. 6312010 pentru modificarea gi completarea Legii nr. 27312006 
privind finantele publice locale, precum gi pentru stabilirea unor mssuri 
.financiare; 

i n  temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. ( 3) lit. b) gi art. 45 alin. 
(1) din Legea administrafiei publice locale nr. 21512001, republicata, cu 
modificZirile gi complet2rile ulterioare; 

CONSlLl UL GENERAL AL MUNlClPlULUl BUCURESTI 
HOTARASTE: 

Art. 1 Se aprob2 Regulamentul de Organizare gi Funcfionare al Muzeului 
National al Literaturii Romane, corespunz3tor organigramei aprobate prin art. 3 
alin. (23) din Hotarlrea CGMB nr. 1741201 0, prevgzut i n  anexa care face parte 
integrants din prezenta hot2rlre. 

Art. 2 Art. 1 9i art. 3 din Hotarlrea C.G.M.B. nr. 22412004, precum gi orice * prevedere contrarg prezentei hotarlri Tgi inceteaza aplicabilitatea. 
Art. 3 Celelalte prevederi ale Hot3rlrii C.G.M.B. nr. 22412004 ramln 

neschimbate. 
Art. 4 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General 

gi Muzeul ~ a t i o k l  al Literaturii Romlne vor duce la indeplinire prevederile 
prezentei hotaklri. 

Aceasta hotgrlre a fost adoptati Tn gedinta . . . . . . . . . .. a Consiliului General 
al Mur~icipiului Bucureyti din data de ... ...... ..... 

SECRETAR GENERAL 
AL MUNlClPlULUl BUCURES-TI 

TUDOR TOMA 

Bucuregti, 



Anexa 
la H.C.G.M.B. nr ................................. 

REGULAMENT 
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL 

MUZEULUI NATIONAL AL LI'TERATURII ROMANE 

Capitolul I 
Dispozitii generale 

- 
Art. I. Muzeul National al Literaturii Romane este un serviciu public organizat ca institutie public3 
de cultur3 de interes local, persoan3 juridic3 de drept public, finantat3 din subventii de la bugetul 
local al Municipiului Bucuregti gi din venituri proprii. 

Art. 2. Muzeul National al Literaturii Romane este succesorul Muzeului Literaturii Romane, 
institutie infiintata prin Ordinul nr. 121121.05.1957 emis de Ministerul Cnv~tiirn3ntului gi Culturii. 

Incepand cu anul 2002, potrivit prevederilor Legii nr.74312001 privind bugetul de stat pe 
anul 2002 (Cap. V, art. 25, lit. B) gi ale H.G. nr. 123512003 privind stabilirea unor m3suri pentru 
functionarea institufiilor de cultur3 care se finanteaza din bugetele locale (art. 1 (1) , institutia a 
trecut in finantarea autorit3tilor administratiei publice locale ale Municipiului Bucure$ti. 

Muzeul National al Literaturii Romhne a fost acreditat prin Ordinul Ministrului Culturii $i 
Cultelor nr.2662119.11.2008. 

Muzeul National al Literaturji Romiine a primit titulatura de ,,muzeu de important3 
national#' prin Hotgrarea Guvernului nr. 769 /01.07.2009, avand in vedere aria de acoperire 
teritoriali, marimea gi importanfa patrimoniului cultural precum gi colectiile unicat detinute. 

Art. 3. Muzeul National al Literaturii Romane are sediul administrativ in Bucuregti, B-dul Dacia , 
nr. 12, sector 1, cont IBAN RO 34TREZ7015010xxx000307, deschis la Trezoreria sector 1, 
Bucuregti, cod fiscal nr. 4192510, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale 
ale institutiei. 

Art. 4. Muzeul National al Literaturii Romane realizeazi venituri proprii programate din incasirile 
provenite din vanzarea biletelor de vizitare a muzeului gi caselor memoriale. lnstitutia mai poate 
obtine venituri din: vanzarea diferitelor materiale legate de activitatea specific3 (c ic i  pogtale, 
literare, pliante, ciqi, postere, volume editate de muzeu etc.), din inchirierea temporara a unor 
spatii, din donafii gi sponsoriz3ri de la persoane fizice sau juridice, din valorific3ri de bunuri (de 
natura obiectelor de inventar $i a mijloacelor fixe), cu respectarea dispozitiilor legale de spet3 in 
vigoare. 

Art.5. (1) Muzeul National al Literaturii Romane respect3 relafiile de autoritate functional3 cu 
compartimentele din structura organizatoric3 a Prim3riei Municipiului Bucuregti , in  conformitate 
cu obiectul de activitate gi atribufiile specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare 
gi functionare al PMB, sau in conformitate cu atributiile acordate prin dispozitia Primarului 
General, in limitele prevazute de lege. 

(2) Activitatea Muzeului National al Literaturii Romane este coordonat3 de Direcfia 
Generali Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Cultur3, inv3tSm&nt, Turism - Serviciul Cultur3 - PMB, 
compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acestuia. 

(3) lnstitutia aplic3 gi respect3 normele gi normativele elaborate in domeniul muzeelor gi al 
colecf~~lor publice de c3tre Ministerul Culturii $i Patrimoniul National, ca autoritate a administratiei 
publice centrale competent3 in elaborarea gi aplicarea strategiei gi a politicilor in domeniu, in 
vederea asigur3rii cercetarii, evidentei, conserv3rii, restaurarii, protej3rii g promovarii 
patrimoniului muzeal propriu. 



(4) Activitatea functional3 gi de specialitate a institutiei se desfigoara in  baza gi cu 
respectarea legislatiei i n  vigoare pi a prezentului regulament. 

Capitolul II 
Obiectul de activitate 

Art. 6. Obiectul de activitate al institutiei este reprezentat de cercetarea, achizitionarea, 
conservarea, restaurarea $i valorificarea patrimoniului muzeal aflat in administrare (manuscrise, 
periodice literare, c iq i  vechi gi rare, fotografii originale, documente istorico-literare, arhivi sonora, 
lucriri de arta plastic3 : grafici, sculpturi, picturi, ilustratie de carte, etc.) gi punerea acestuia la 
dispozitia publicului pentru vizitare sau a specialistilor pentru cercetare. i n  acest sens, Muzeul 
National al Literaturii Romiine asiguri: - - achizitionarea, conservarea gi restaurarea materialelor originale legate de viafa gi opera 
scriitorilor romiini, a criticilor literari, precum gi de existents caqilor, a revistelor $i a publicatiilor 
literare; 
- propagarea, intr-un cadru institutionalizat, a valorilor literare nationale gi ,,mai dreapta lor cinstire" 
in timp, dincolo de efemeritatea criteriilor ideologice; 
- organizarea procesului de investigare, cercetare gi evidenta a valorilor de patrimoniu gestionate; 
- valorificarea gi optimizarea cunoagterii fondului de piese de patrimoniu in plan muzeologic 
(expozitii permanente, temporare, multimedia, itinerante etc.), in plan editorial (institutia are 
caracteristicile unei case editoriale consacrate culturii romane) gi In planul programelor, a1 
proiectelor ~i a1 activitafilor cu publicul; 
- punerea in valoare a caselor memoriale aflate in administrarea sa, mentinandu-le astfel intr-un 
circuit cultural menit sa cinsteasci memoria scriitorilor al ciror nume il poarta; 
- depozitarea, administrarea, conservarea 8i pistrarea integritatii bunurilor cultural-artistice din 
patrimoniu . 

Capitolul Ill 
Structura organizatorica 

Art.7. Structura organizatorici a Muzeului National al Literaturii Romane concretizati in 
organigrama, fundamentati la propunerea directorului general-manager, se elaboreazi de citre 
institutie, se avizeazi pentru conformitate de compartimentele de resort din aparatul de 
specialitate al Primarului General gi se aproba de citre Consiliul General al Municipiului Bucuregti, 
la propunerea Primarului General. 

Art.8 Muzeul National al Literaturii Romilne are urmitoarea structuri organizatorici: 

A. CONDUCEREA INSTlTUTlEl 

Conducerea executivi 
- Director general-manager 
- Contabil $ef 
- $ef sectie 
- $ef Birou 

B. Organisme colegiale deliberative $i consultative, care asisti directorul general-manager in 
activitatea sa: 
- Consiliul de Administratie 
- Consiliul Stiinfific 

C. Aparatul de specialitate gi aparatul functional 

a. Aparatul de specialitate (realizeazi obiectivul de specialitate al institutiei respectiv activitatea 
de bazi, in cadrul sectiilor): 



- Sectia I - Sectia Patrimoniu (cu Biroul arhiv3; Compartimentul cercetare gi Biroul conservare- 
restaurare) 
- Sectia 1 1 -  Secsa Programe (cu Biroul relatii publice; Compartimentul expozitii; Compartimentul 
edituri gi redactie gi Biroul proiecte culturale multimedia) 
- Sectia Ill - Case Memoriale : Casa memorial3 Tudor Arghezi - ,,M3qigorU, Casa memoriali 
George Bacovia - Agatha Bacovia, Casa memoriala Ion Minulescu-Claudia Millian, Casa 
memorial5 Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu, Casa memorial3 Cior3nescu (Moroeni), Casa 
memorial3 Mihail Sadoveanu (Neamt) 

b. Aparatul functional format din urmatoarele compartimente: 

- - Compartirnentul resurse umane, salarizare, juridic; 
- Compartimentul s3n3tate si securitatea muncii ; 
- Compartimentul contabilitate-financiar; 
- Compartimentul, achizitii, administrativ, pazi, PSI. 

Relatiile de colaborare gi subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C gi 
functiile de la punctul A se stabilesc prin organigram3. 

Capitolul IV 
Atributiile generale ale institufiei 

Art. 9. i n  vederea realiz3rii obiectivului de activitate, conducerea gi personalul Muzeului National al 
Literaturii Romine au-urrn3toarele competente gi atributii: 

a. in activitatea de specialitate : 
- face cunoscute viata gi opera scriitorilor romani prin metode muzeale gi editoriale specifice; 
- organizeaza, asiguri ~i ia masuri pentru integritatea arhivelor proprii ale fondurilor patrimoniale; 
- urmiregte conservarea-restaurarea in conditii optime a bunurilor de patrimoniu aflate in 
gestionarea sa; 
- organizeaza gi asigur3 functionarea cornisiilor interne de specialitate pentru 
achizifionarea/evaluarelrestaurare de obiecte rnuzeale gi manuscrise, publicatii, c3$, biblioteci, 
case memoriale etc.; 
- proiecteaza ~i realizeazi procesul de expunere in toate variantele sale (expozifii de baz3, 
multimedia, temporare, expozifii itinerante etc.); 
- desfagoari activitatea de cercetare istorico-literarii valorificAnd astfel arhivele proprii; 
- organizeaza manifestari culturale menite sa pistreze memoria scriitorilor romani gi s3 mentini 
istoria literaturii nationale in stadiul de fenomen dinamic, in permanent3 evolutie, incercfind s i  
surprinds totodata in ipostazele sale caracteristice gi definitorii specificul national al literaturii 
romane gi dialogul ei cu celelalte literaturi din patrimoniul culturii universale; 
- desfagoara o activitate editorial3 gi redactional3 proprie pentru valorificarea cercetarii literare gi a 
patrimoniului literar national; 
- realizeazs operatiunile de conservare-restaurare a bunurilor patrimoniale pe suport de hartie; 
- desfagoari activitatea de cercetare istorico-literari valorificand astfel arhivele proprii; 
- asiguri ghidajul gi indrumarea vizitatorilor; 
- menfine in circuitul cultural casele memoriale afiliate; 
- administreaz3 gi pun in  valoare bunurile caselor memoriale; 
- asigurarea contactului permanent cu mediile de informare, cu organizatii nonguvernamentale, 
organisme culturale, institutii de invat3mant gi cercetare, muzee si organisme gi foruri 
internationale; 
- organizarea altor evenimente in  legatura cu obiectul de activitate. 



b. in activitatea functionala : 
- asigur8, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea gi valorificarea 
patrimoniului public incredintat gi utilizarea eficientii a acestuia; 
- intocmegte propuneri pentru bugetul de venituri gi cheltuieli anual, iar, dupS aprobarea acestuia 
in conditiile legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice sau a celor 
provenite din venituri extrabugetare, dupa caz; 
- face propuneri pentru lucrari de investitii, dotsri specifice, reparatii capitale gi curente pe care le 
include in bugetul de venituri gi cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la 
termenele stabilite conform legii; 
- intocmegte bilantul contabil pe care TI prezinta compartimentului de resort din cadrul aparatului 
de specialitate al Primarului General , subventia ramas3 neconsumatg la finele anului vgrsiindu-se - 
la buget, dup3 caz; 
- asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea gi intretinerea imobilelor din dotare pentru 
desfagurarea activitiitii de bazi; 
- incheie, dupii caz, contracte de inchiriere pentru spatiile definute, in vederea obtinerii de venituri 
suplimentare, precum gi contracte de asociere pentru activitsti care prezinta interes comun, in 
leggtura cu scopul cultural, artistic, gtiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in 
domeniu, cu informarea Directiei Generale Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Culturii, invatamant, 
Turism - Serviciul Cultur3 - PMB; 
- informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General 
cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice gi prezintii spre aprobare sau 
avizare diverse documente gi documentatii potrivit reglementarilor legale; 
- Desfagoara gi alte activitifi, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului 
General al Municipiului Bucuregti sau ale Primarului General. 
- intocmegte diferite' situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei i n  vigoare gi asigurii 

- depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS, 
CASMB, CASAOPSNAJ, AI'dOFIVI, Ministerul Mediului etc.). 

Capitolul V 
Atributiile gi competentele conducerii executive, 

ale Organismelor colegiale deliberative gi consultative 

A. Conducerea executiva 

Art. 10. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institutiei cu 
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare. 

B. Organismele colegiale deliberative ~i consultative: 

Consiliul de Administratie 

Art. 11. Consiliul de Administratie este un organism deliberativ, numit prin decizia directorului 
general-manager al institutiei, avand urmgtoarea componentg: 
- directorul general-manager - pregedintele Consiliului de Administratie; 
- contabilul gef; 
- consilierul juridic; 
- reprezentant al P.M.B. 
- in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialigti din cadrul institutiei; 
- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dup3 caz; 
- secretarul Consiliului - numit de pregedintele Consiliului de Administratie. 
Pregedintele Consiliului de Administratie stabilegte datele de gedints gi asigurg pregatirea 
proiectelor de hotgrari, organizarea gi derularea gedintelor. 

Art. 12. Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt: 



- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la 
indeplinire proiectele culturale asumate de institutie; 
- dezbate execufia bugetului de venituri gi cheltuieli in  raport cu prioritatile de moment gi cele 
de perspectiva asumate de institutie; 
- dezbate problematica legal3 cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotsri 
specifice gi aprovizionarea cu materiale necesare desfSgur3rii spectacolelor etc.; 
- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curentii; 
- analizeaza gi aprobs utilizarea pentru necesitiitile institutiei a cotelor (stabilite in conditiile legii) 
din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea institutiei; 
- dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al 
institutiei; 
- avizeaza proiectele culturale care implica toate sectiile institutiei; - 
- analizeaza, adopta gi propune spre aprobare, in conditiile legii, nivelul preturilor gi tarifelor 
pentru serviciile oferite de institutie, in urma analizei pretului pietei, tinand cont, in acelagi timp, de 
misiunea de educatie prin culturs gi de accesul cat mai larg la actul cultural pentru toate categoriile 
sociale; 
- dezbate , dupa caz, components gi regulamentele de functionare a comisiilor interne de 
specialitate ; 
- dezbate documentatia necesara obfinerii acredit8riilreacredit3rii periodice a institutiei, in vederea 
inaintarii spre aprobarea organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare; 
- dezbate propuner~le privind structura organizatorica (organigrama) gi structura functiilor utilizate 
de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane; 
- propune $i avizeazZi acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile 
legii, in limita bugetului de venituri gi cheltuieli aprobat; 
- analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al directorului general- 
manager, proiectele de hotsrari elaborate la nivelul institutiei 

Art. 13. Consiliul de Administratie analizeaza gi aprobs proiectele de hotarari i n  conformitate cu 
procedurile prevazute in prezentul regulament gilsau cu procedurile interne proprii elaborate la 
nivelul institutiei. 

Art. 14. Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeazs in hotgrari gilsau procese- 
verbale de gedinta continhd propuneri gi concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in 
vigoare. 

Art. 15. Consiliul de Administratie este obligat s i  invite reprezentantii sindicatului sau 
reprezentantul salariatilor din institutie s3 participe la gedintele sale, fn care se dezbat probleme 
din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se 
face cu statut de observator cu drept de opinie, dar far3 drept de vot. 

Specialigtii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in functie de ordinea de zi), au statut de 
observator cu drept de opinie, dar Wra drept de vot. 

Consiliul de Administratie se intrunegte trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la 
propunerea directorului general-manager. Membrii Consiliului de Administratie se convoaca in 
mod obligatoriu de catre directorul general-manager al institutiei, prin intermediul personalului 
desemnat de acesta (secretarului Consiliului de Administratie), cu minim 24 ore inainte de data 
desfsgurarii gedintei. 

Hotsrarile se aprob% cu majoritatea voturilor. 

Dezbaterile, concluziile gi hotararile Consiliului de Administratie se consemneaz3 intr-un proces- 
verbal, intocmit de secretarul gedintei, intr-un registru special. 

Art. 16. Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuiti. 



Consiliul Stiintific 

Art. 17. Consiliul Stiintific este un organism colegial cu rol consultativ in domeniul cercetsrii 
gtiintifice, organizirii sau structurgrii serviciilor, colectiilor muzeale gi activitstilor culturale, constituit 
prin decizie a directorului general-manager. 

Art. 18. Consiliul Stiintific are in componenti 5 - 11 membri, personalititi culturale din institutie 
$i din afara acesteia: 

- directorul general-manager 
- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie; 
- reprezentant al P.M.B., dups caz ; - 
- alte personalitsti din institutie gilsau din afara institutiei, inclusiv din cadrul Ministerul Culturii gi 
Patrimoniului National, dups caz. 

Art. 19. Principalele atributii ale Consiliului Stiintific sunt: 
- dezbate gi avizeazs Planul anual de activitate gi programul de cercetare gtiintifica al muzeului; 
- avizeaza propunerile de teme, directii de cercetare gi programe pentru activitatea de 
specialitate a muzeului; 
- initiazi gi dezbate studii, sondaje, anchete privind continutul gi perspectivele dezvoltZirii gi 
diversificirii activititilor din cadrul muzeului; 
- analizeazi gi avizeazi masurile de perfectionare gi specializare; 
- exercits controlul gtiintific asupra activititilor specifice muzeului; 
- analizeazs gi avizeazs lucririle de cercetare realizate de salariati pe perioada determinats; 
- analizeazs gi avizeazi conceptul gi continutul publicatiilor gtiintifice elaborate de Muzeul 

. National al Literaturii RomAne ; 
- analizeazs gi propune modul de valorificare a lucrsrilor avizate: 
- organizarea de sesiuni gtiintifice cu caracter intern sau mai larg, cu participare din exterior, 
- inlesnegte publicarea cercetsrilor in revistele gi volumele de specialitate, 
- asigurs valorificarea muzeografici a patrimoniului, 
- avizeazi tematica qi continutul gtiintific al tuturor manifestsrilor specifice muzeului; 
- dezbate gi propune spre aprobarea Consiliului de Administratie components gi functionarea 
unor comisii interne pe probleme gtiintifice gi de specialitate ; 
- indepline~te orice alte atributii de naturs s5 asigure buna desfsgurare a activitifii specifice din 
cadrul Muzeului National al Literaturii RomBne; 
- participa, conform prevederilor legale in vigoare la organizarea si desfasurarea concursurilor 
pentru ocuparea posturilor vacante de cercetator stiintific; 
- dezbate programele multianuale gi de perspectivi ale muzeului, propunsnd misuri organizatorice, 
financiare gi materiale pentru punerea lor in aplicare; 
- dezbate propunerile de programe muzeologice - istorice pi formuleazi aprecieri cu privire la 
oportunitatea gi fezabilitatea lor; 
- propune colectivele de specialigti care impreuni cu materialul gtiintific gi cultural existente in muzeu 
s i  conceapi gi s i  realizeze ghiduri, pliante, afige, foi de sali, texte publicate, protocoale ale 
vernisajelor etc. 

- se pronunt8 asupra ponderilor gi priorititilor activititii institutiei $i speciali~tilor s5i in domeniile de 
activitate ale muzeului: orientarea cercetirilor de teren qi noile achizitii, starea colectiilor gi mssurilor 
care se impun pentru conservarea gi restaurarea colectiilor; 
- dezbate diversificarea modalititilor de valorificare a patrimoniului de obiecte, date $i informatii; 
- dezbate propunerile pentru tematica tipiriturilor pi publicatiilor care apar prin intermediul activititii de 
edituri existente la nivelul muzeului; 
- dezbate propunerile care se refer5 la initierea sau dezvoltarea de relatii de colaborare cu institutii gi 
personalititi care activeazs in domeniu: congrese, cercetiri in echipe cu speciali~ti strsini etc.; 
- analizeazi rapoarte de activitate privind stadiul de indeplinire a programelor asumate de institutie qi 
face evaluiri periodice asupra contributiei compartimentelor gi specialigtilor acestora la dezvoltarea 
vietii qtiintifice, culturale, economice gi organizatorice a Muzeului. 



- analizeazs proiecte de hotsrari elaborate la nivelul institutiei, pe care le inainteazi, dupi  avizare, 
Consiliului de Administratie, pentru analizi gi aprobare; 

Art. 20. Consiliul Stiintific analizeaza gi avizeazi proiectele de hotgriri in  conformitate cu 
procedurile prevazute in prezentul regulament gilsau cu procedurile interne proprii elaborate la 
nivelul institutiei. 

Art. 21. Lucririle Consiliului Stiintific se concretizeaza in  concluzii sau propuneri, cu respectarea 
legislatiei in vigoare, care se adopta in prezenta a cel putin doui  treimi din membri, cu votul 
majorititii simple. Consiliul Stiintific se htrunegte ori de cate ori este nevoie, la propunerea 
directorului general-manager. 

Art.22. Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita. 

Capitolul VI 
Competentele, atributiile gi responsabilititile 

conducerii executive gi ale celorlalte structuri functionale 
ale Muzeului National al Literaturii Romane 

.' . . . Art. 23. Atributiile, competentele gi responsabilitiitile pentru fiecare post se detaliazi in figele de 
post intocmite conform prevederilor legale in vigoare gi se modifici corespunzstor actelor 
normative apirute ulterior. Figele de post reprezints anexi la contractul individual de munci al 
salariatilor. 

Atributiile specificate in f i~e le  de post se pot completa cu alte atributii dispuselincredintate 
de geful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in  vigoare. 

Art. 24. Principalele atributii ale directorului general-manager gi contabilului-gef, sunt: 

(1) DIRECTORUL GENERAL - MANAGER 

Directorul general-manager, numit in urma c2gtigirii concursului de proiecte de 
management, este conducitorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de 
management, in conditiile legii. 

Directorul general-manager asigura conducerea institutiei, coordoneaza derularea 
programelor asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management gi 
rispunde de executarea obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit 
termenilor $i conditiilor acestuia, cu respectarea prevederilor legale. 

Directorul general-manager are urmitoarele atributii principale: 
- stabilegte utilizarea creditelor bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor 

institutiei pe care o conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri gi cheltuieli aprobat $i in 
conditiile stabilite prin dispozitiile legale, conform contractului de management, fiind ordonator 
teqiar de credite. i n  acest sens raspunde de: 

urmirirea modului de realizare a veniturilor proprii programate gi gasirea de solutii pentru 
cregterea nivelului acestora; 
adopt3 misuri pentru dezvoltarea $i diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu 
respectarea reglementiirilor legale in vigoare; 
angajarea, lichidarea gi ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate gi a 
veniturilor programate; 
integritatea bunurilor mobile gi imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ; 
organizarea $i tinerea la zi a contabilitifii gi prezentarea la termen a situatiilor financiare 
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare gi a executiei bugetare; 



organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice gi a programului de 
investitii publice; 
organizarea evidentei programelor cultur8, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora; 
organizarea gi tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale. 
elaborarea gi fundamentarea, impreuna cu contabilul sef proiectul bugetului de venituri gi 
cheltuieli al institutiei pe care il inainteazg spre dezbatere gi avizare compartimentelor de 
resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Buget, Directia Generali 
Dezvoltare gi Investitii - Directia Culturi, invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PNIB); 
angajarea de cheltuieli, incheierea de contracte gi intreprinderea de alte operatiuni financiar- 
contabile, impreun5 cu contabilul gef, cu conditia incadririi in  limitele prevazute in  articolele 
bugetare ale bugetului propriu aprobat; 

- reprezinta institutia in  raporturile cu teqi; 
- incheie acte juridice in numele gi pentru institutie, in limitele de cornpetenti stabilite prin contractul de 
management; 
- numegte, prin decizie, componenta Consiliului de Administratie gi Consiliului Stiintific, in conformitate 
cu prevederile legale; 
- numegte, prin decizie, componenta comisiilor interne de specialitate, conform legislatiei in vigoare 
(receptie/evaluare/achizitii/restaurare de obiecte de patrimoniu, de inventariere, de casare, etc.) 
- analizeazs, adopta gi propune spre aprobare, in baza prevederilor legale in vigoare, nivelul tarifelor 
practicate de institutie; 
- in cadrul Consiliului de Administratie, in calitate de Pregedinte, propune masuri de rezolvare a 
problemelor semnalate de membrii Consiliului; 
- asiguri configurarea proiectelor desfigurate, in acord cu prevederile contractului de management, 
- asigura prin mssuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum gi buna organizare a 
fiecsrui compartiment; 
- fundamenteaza gi propune proiectul de organigrama, numirul de personal, statul de functii gi 
Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei 
in vigoare; 
- aprobA Regulamentul intern al institutiei; 
- se sesizeaza cu privire la disfunc?ionalitiitile apgrute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens 
note explicative gefilor de compartimente gi servicii, prin intermediul compartimentului juridic imputernicit 
in acest sens; 
- distribuie spre analizs gi solutionare corespondenta adresat3 institutiei; 
- stabilegte mssuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfsgurare a activititii 
institutiei; 
- are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. i n  acest sens: 

selecteazg, angajeazi gi concediaza personalul salariat, in conditiile legii; 
negociazi clauzele contractelor individuale de muncs, in condifiile legii; 
dispune incadrarea, detagarea, delegarea, numirea temporars a personalului institutiei, 

in conditiile legii; 
incheie contracte individuale de muncg pe durati determinata, cu respectarea 

prevederilor din Codul muncii gi, dupe caz, din legile speciale, fara ca durata acestora sa 
depageascg durata contractului de management; 

analizeazii, avizeaza sau aprobi, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, 
inclusiv cele referitoare la programarea gi efectuarea concediului de odihng; 

analizeazi periodic necesarul de personal gi stabilegte organizarea de concursuri pentru 
ocuparea posturilor vacante, in condifiile legii; 

aproba planul anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat in 
institutie; 

asigura realizarea, in conditiile legii, a evaluarii personalului angajat; 



evalueaz3 performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din 
subordine direct& aprobi figa postului pi figa de evaluare a performantelor profesionale 
individuale ale intregului personal angajat in institutie; 

decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munc3 ale personalului de 
specialitate din institutie, urmare evaluarii, precum gi alte masuri legale ce se impun; 

coordoneaz3 activitatea de personal dispuniind de prerogative disciplinare, aviind 
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de ciite ori constata 
ca acegtia au siviirsit o abatere disciplinara; 

- aproba deplasarea in tars gi strainatate a personalului angajat in institutie, precum gi a 
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari 
culturale de gen (expozitii, tiirguri de carte, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei Generale Dezvoltare 
gi lnvestitii - Directia Cultura, invatamiint, Turism - Serviciul Cultura - PMB ; - 
- raspunde de organizarea activitiitii de control financiar preventiv gi a controlului intern, conform 
prevederilor legale in vigoare; 
- rsspunde de organizarea activitstii de paza gi prevenire impotriva incendiilor; 
- raspunde de organizarea activitgtii de sanatate gi securitate in  munca; 
- aproba components comisiilor de evaluare a ofertelor precum gi documentatia referitoare la 
activitatea de achizitii publice; 
- initiazi contacte cu alte institutii de profil din tar8 gi strainatate gi stabilegte participarea institufiei 
cu programe culturale specifice in  tar3 gi in strainatate, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare gi 
lnvestitii - Directia Cultura, invatamiint, Turism - Serviciul CulturS - PMB ; 
- efectueazg deplasari la manifestarile culturale de gen din fara gi strain8tate, i n  interesul 
institutiei, cu aprobarea Primarului General gi ingtiintarea Directiei Generale Dezvoltare gi lnvestitii 
- Direcfia CulturS, invatsmiint, Turism - Serviciul Cultur-3 - PMB; 
- reprezinta institufia gi asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tar3 gi strainatate 
precum si aderarea la organisme de profil interne gi internationale, cu avizul Directiei Generale 
Dezvoltare ~i lnvestitii - Directia Cultura, invatamiint, Turism - Serviciul Cultura - PMB $i 
aprobarea ordonatorului principal de credite. 
- dispune gi rsspunde de intocmirea documentatiei necesare obtinerii acredit8riilreacreditarii 
periodice a institutiei gilsau a sectiilor acestuia (Muzeele sau Colectiile aflate in subordine), pe 
care o supune dezbaterii Consiliului de Administratie gilsau Consiliului Stiintific, in vederea 
inaintsrii spre aprobarea organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare; 
- dispune gi rsspunde de demararea procedurllor care se impun pentru incheierea contractelor de 
asigurare partial2 sau integral3 pentru bunurile mobile sau imobile, dupa caz, care fac obiectul 
patrimoniului muzeal, in functie de bugetul cu aceastg destinafie: 
- se asigura de crearea condifiilor necesare pentru intocmirea gi actualizarea Registrului 
informatizat pentru evidenta analitics a bunurilor culturale; 

indeplinegte gi alte atributii privind activitatea curents a institutiei sau alte activitati similare 
de interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin HotArZiri ale 
Consiliului General al Municipiului Bucuregti sau dispozitii ale Primarului General. 

in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul 
institutiei, precum gi acorduri, avize gi instructiuni privind desfagurarea activitgtii specifice institutiei. 

Directorul general-manager este evaluat periodic, i n  conditiile legii, in vederea verificgrii 
modului in care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu 
resursele financiare alocate. 

In perioada absentsrii din institutie a directorului general-manager atributiile postului sunt 
preluate de alta persoan3 desemnats de directorul general-manager in exercitiu sau de o 
persoana numita de Primarul General , in conditiile legii, dup3 caz. 

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de 
odihna gi o transmite, spre $tiinta, Directiei Generale Dezvoltare gi lnvestifii - Direcfia Cultura, 
invatamtint, Turism - Serviciul Culturii - PMB . 

in  situatia in care postul de director general-manager este vacant, Primarul General asiguri, 
in condit~lle legii, numirea conduc~torului interimar al institutiei gi organizarea concursului de 
proiecte de management, in vederea desemnsrii conduc~torului institutiei. 



(2) Contabilul Sef 

- Asigurg gi rgspunde de conducerea gi coordonarea activitgtii economico-financiare, stabilind 
sarcini concrete, indrumand, controliind gi urmgrind efectuarea lor; 
- Elaboreazg situatia financiarg gi contul de executie bugetarg trimestrial gi anual; 
- Asigurs gi rsspunde de verificarea actelor $i a inregistririlor notelor contabile atat i n  contabilitate, 
cat gi in executie; 
- Poate exercita gi rgspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in conditiile iegii legii, i n  
urma desemngrii prin decizie de cgtre directorul general-manager al institutiei; 
- RBspunde de plata cheltuielilor angajate in limita creditelor bugetare repartizate gi aprobate 
potrivit dispozitiilor legale in  vigoare; - 
- Rgspunde impreuns cu directorul-manager de managementul veniturilor programate ale 
muzeului, in conditiile legii, cu mentiunea cg, donatiile $i sponsoriztirile se cuprind, prin rectificare, 
in bugetul de venituri gi cheltuieli numai dupg incasarea acestora; 
- Elaboreaza gi rgspunde de documentatia economicti necesari desfSgur3rii deplasgrilor (devizele 
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurni, etc., dup3 caz); 
Organizeazi gi urm8regte respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului; 
- Asigurg aplicarea mgsurilor privind integritatea patrimoniului institutiei gi recuperarea pagubelor 
aduse acestuia; 
- intocmegte lunar contul de executie bugetars a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5 
zile ale lunii curente cgtre compartimentele de resort din P.M.B. (Directia Buget gi Directia 
Generala Dezvoltare $i lnvestitii - Directia Culturi, invZit~miint, Turism - Serviciul Culturg - PMB); 
- Coordoneazg, verificg gi avizeazg intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare 
gi declasare, transferare a bunurilor; 
- Rgspunde de intocmirea gi transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din - cadrul aparatului de specialitate at Primarului General; 
- Organizeazi gi rsspunde de activitatea de inventariere a bunurilor apaqinand institutiei, in 
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite; 
- intocmegte proiectul bugetului anual de venituri gi cheltuieli gi, dupg aprobarea acestuia, 
urmaregte executarea lui prin incadrarea cheltuielilor h limitele previzute la fiecare articol bugetar; 
- Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeazg instruirea personali sau in colectiv a acestora gi 
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de cstre alti salariati a gestiunilor; 
- Rispunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate gi aprobate potrivit 
dispoziti~lor legale in vigoare; 
- Rispunde de gestionarea eficientg a fondurilor publice la dispozitia institutiei; 
- RBspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare; 
- Este responsabil de elaborarea gi indeplinirea programului anual de achizitii publice, program 
transmis spre $tiinti gi monitorizare Directiei Generale Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Culturi, 
invBfgmZmt, Turism - Serviciul Cultura - PMB; 
- Repartizeazs pe activitati fondur~le aprobate prin bygetul gi creditele bugetare deschise; 
- Verificg toate documentele contabile care atest3 migcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace 
fixe, etc. precum gi ale diverselor sectoare de activitate din institutie; 
- VerificA actele de casi  gi bancg, deconturile, situatiile inventarierilor, rispunde de efectuarea 
eficientg gi legals a tuturor cheltuielilor gi veniturilor; 
- Contabilul gef solicit4 compartimentelor institutiei documentele gi informatiile necesare pentru 
exercitarea atribufiilor sale; 
- Rgspunde de organizarea, evidenta gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale privind activitatea 
institutiei; 
- Urmgregte operatiunile de plgti p%ng la finalizarea lor gi rBspunde de efectuarea acestora in termen gi 
de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale gi legale; 
- Urmgregte debitele institutiei gi raspunde de ingtiintarea conducerii privind situatia acestora; 
- Urmgregte derularea investitiilor din punct de vedere financiar; 
- Centralizeazi gi line evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directiei 
Generale Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Culturg, invgtam%nt, Turism - Se~ic iu l  Culturg - PMB; 



- Rispunde de respectarea obligatiilor declarative gi de plats ce derivs din legile cu caracter fiscal 
gi de vsrsarea de catre institutie integral gi la termenele stabilite a sumelor aferente acestor 
obligatii; 
- Coordoneazs declasarea, disponibilizarea, transmiterea f i r2  plats, valorificarea gi clasarea 
bunurilor apartinand institufiei, in conditiile legii, precum gi de derularea operatiunilor cu caracter 
economico-financiar; 
- Este responsabil de cunoagterea gi aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate. 
Contabilul gef are in subordine Compartimentul Financiar-Contabilitate. 

CAPITOLUL VII 
Atributiile compartimentelor prevszute in  

structura organizatoric2i a institutiei 
sectoarele muzeului 

Art. 25. Atributiile pe compartimente de specialitate gi functionale previlzute in organigrams se 
stabilesc prin prezentul regulament, in conformitate cu structura organizatorics aprobata. 
Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate se face cu respectarea tuturor actelor 
normative in vigoare. 
Atributiile stabilite conform alineatului precedent se detaliazii in  f i~e le  posturilor gi se modifica in 
conformitate cu actele normative aparute ulterior. 
Structura organizatorica a institutiei este alcAtuit2 din: 

a) APARATUL DE SPECIALITATE, cuprinde: 

SECTIA I - SECTlA PATRlMONlU - este o structura organizatoric8 condusa de un gef de sectie 
care asigura coordonarea Biroului arhiva, Compartimentului cercetare $i Biroului conservare- 
restaurare. 

Biroul arhiva: 

- stabilegte criteriile conform carora se fac achizit~ile muzeale gi se preocups de imbogstirea 
patrimoniului muzeal; 
- propune components comisiei de achizitii gi elaboreaz~lactualizeazi3 regulamentul de 
functionare al acesteia ori de cAte ori este cazul; 
- realizeazs piistrarea $i evidenta valorilor de patrimoniu gestionate; 
- semnaleaz5 in scris nevoile de restaurare gi urmsre2te finalizarea acestora; 
- cerceteazg materialele propuse spre achizitionare muzeului gi intocmegte dosarul de 
specialitate in vederea discutsrii lor in comisia de achizitii; 
- urmaregte s2 se asigurelrespecte conditiile speciale (climatizare, luminare, aerisire, curatenie 
etc.) necesare in  depozite; 
- in cooperare cu alte sectoare asigura conservarea-restaurarea arhivelor; 
- r2spunde de evidenta gi integritatea colectiilor, ale fondurilor patrimoniale, precum gi de 
efectuarea inventarierilor de profil conform legislatiei i n  vigoare; 
- supravegheaza depozitele sub raportul respectarii normelor de conservare, securitate, PSI; 

Compartirnentul cercetare 
- organizeazs gi desfagoars cercetarea fundamentals, istorico-literara a arhivei muzeului 
stabilindu-se principiile, criteriile de selecfie, analize, reconstituire, interpretare etc.; 
- valorifics prin publicare de studii tematice gi exegeze, documentele inedite existente in arhivele 
muzeului; 
- organizeazs dezbateri gtiinfifice gi participi la activitzfi cu comunic2ri gtiintifice de profil; 
- efectueazs studii privind dezvoltarea muzeals; 
- organizeazs cercetarea aplicativa constind in selectarea, conservarea gi valorificarea 
expozitional3 a ansamblurilor de bunuri de patrimoniu; 



- intocrnegte cataloage, figiere gi repertoare pentru colectiile existente in rnuzeu; 
- efectueaza cercetarea psiho-sociologica a publicului, stabilegte rnasurile ce vor trebui aplicate 
pentru cregterea nurnarului de vizitatori gi le supune spre aprobare conducerii rnuzeului. 

Relatii de serviciu: 
- relatii de subordonare directs fat3 de geful sectiei; 
- relatiile de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate. 

Biroul Conservare-restaurare 

a) Conservare 
- aplica norrnele de conservare gtiintifici intregului patrirnoniu detinut de rnuzeu gi de casele - 
mernoriale afiliate, atat privind bunurile rnuzeale expuse, cat gi celor pastrate in depozite; 
- identifica factorii, respectiv conditiile care pot provoca distrugerea, spolierea, substituirea sau 
sustragerea bunurilor patrimoniale; iau masuri specifice de prevenire a accidentelor de tipul 
incendiilor, calarnitafilor naturale, instrainare foqatii 
- inspecteaza cel putin o data pe luna, spatiul de depozitare gi poate institui carantina - data 
aceasta se irnpune - pentru a stopa procesele de degradare activa, ce pot contarnina gi alte 
obiective; , 
- se ingrijegte de rnenfinerea rnicroclirnatului gi rnediului arnbiant in depozite gi spatiile de 
expunere pentru a asigura ,,starea de san5tate a bunurilor de patrimoniu", precurn gi de 
efectuarea unor dezinsectii gi deratiziiri periodice; 
- supravegheaza toate operatiile de manuire gi transport a bunurilor patrimoniale. 

b) Restaurare 
- identifics natura proceselor de alterare a patrirnoniului, stabilegte cauzele acestor procese gi 

- actioneaza pentru elirninarea lor; 
- intocrnegte docurnentatia necesars alcatuirii dosarului de restaurare; 
- participa la activitatea cornisiilor de restaurare 
- efectueaza tratarea deteriorsrilor constatate pentru inliturarea efectelor ce pot duce la 
rnodificarea aspectului bunurilor de patrirnoniu; 
- efectueaza operatiunile de restaurare a bunurilor de patrimoniu pe suport de hartie (carte- 
document), cu materiale cornpatibile, prin rnetode reversibile, in aga fel incat interventia 
restauratorului sa fie vizibila, dar sii nu afecteze forrna originals, readucand astfel obiectul la 
starea sa initials; 
- aplica norrnele de restaurare ernise de catre Ministerul Culturii gi Patrirnoniului National; 

- particips la saloane de restaurare work-shop gi intocrnegte lucrsri de specialitate pentru 
sesiunile de cornunic5ri. 

Relatii de serviciu: 
- de subordonare directs gefului sectiei; 
- de colaborare cu toate celelalte sectoare de activitate. 

SECTlA II - SECTlA PROGRAME este o structurs organizatorica condusa de un gef de sectie 
care asigurii coordonarea Biroului relatii publice; Cornpartirnentului expozitii, Compartimentului 
editura gi redactie gi Biroului proiecte culturale multimedia 

Biroul relafii publice 

- asiguri vizitatorilor indrurnarea de specialitate in  sslile de expozitii; 
- alcstuiegte agenda evenimentelor literare irnportante - anivers3ri/cornernorSri - cat gi a altor 
activititi culturale; 
- prornoveazg irnaginea Muzeului National al Literaturii Rornane prin crearea unui concept unitar 
de prornovare a irnaginii institutiei; 



-0rganizeaz3 gi promoveazi manifestsri culturale: lansiri de carte gi reviste, vernisaje de 
expozitii, colocvii, cenacluri gi evocgri literare, spectacole - lecturs pe texte poeticeldramatice 
inedite - din arhiva muzeului, concede, spectacole de teatru, vizionari de filme in avanpremiers; 
- propune conceptia gi continutul materiale publicitare gi documentare privind Muzeul National al 
Literaturii Romhne gi Casele memoriale afiliate; 
- avizeazi, de principiu, orice material publicitar sau creator de imagine (afige, pliante, gtiri, 
anunturi, invitatii etc.) privind institutia gi casele memoriale afiliate: 
- colaboreazs cu reprezentanfi mass-media in  promovarea evenimentelor culturale organizate 
sau gazduite de muzeu; 
- realizeaza parteneriate cu diverse institutii mediatice, de culturs, din invifemhnt gi cercetare, 
precum gi cu alte organizatii cu specific cultural etc. 
- intrefine $i dezvoltg o relatie eficienti gi constanti intre institutie gi diverse 
personalitZiti1persoane din sfera culturii, pentru a mentine vie memoria scriitorilor romAni gi a 
istoriei literaturii nationale ca fenomen dinamic, in permanents evolutie. 

Relatii de serviciu: 
- de subordonare fat i  de geful sectiei; 
- de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate. 

Compartimentul Expozitii: 

- organizeazs activitatea de cercetarea a arhivei Muzeului National al Literaturii Romhne gi a 
altor arhive de stat sau private, pentru selectarea gi valorificarea expozifionals a ansamblurilor de 
bunuri de patrimoniu; 
- stabilegte tematica istorico-literars a expozitiilor; 
- proiecteaza gi realize'az3 expozitiile muzeului; 

- - intocmegte materiale de publicitate gi de prezentare a expozitiilor muzeale; 
- prezints muzeografilor gi supraveghetorilor, din celelalte colective ale institutiei, tematica 
expozitiilor gi elementele de ghidaj pentru acestea; 
- efectueazs studii de istorie literare romhni, universals gi cornparats in vederea intocmirii 
propunerilor de abordare expozitionali a diferitelor personalitsti literare gi a redactirii riguros 
gtiintifice a tematicilor; 
- efectueaza studii privind identificarea de noi solutii de expunere a bunurilor din patrimoniu gi 
face propuneri in legiturs cu acestea; 
- asigura indrumarea de specialitate pentru vizitarea expozitiilor; 
- este in leg5tur-2 cu familiile marilor scriitori in vederea obtinerii de materiale documentare 
necesare realizsrii expozitiilor; 
- realizeazs parteneriate cu institutii culturale: teatre, biblioteci, ale muzee. 

Relatii de serviciu: 
- de subordonare fats de geful secfiei; 
- de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate. 

Compartimentul editur2i gi redactie 

- intocmegte gi actualizeazs programul de editare anual (Planul editorial) pe care TI supune spre 
aprobare conducerii muzeului, consiliului gtiintific; 
- initiaza, intretine gi dezvolta relatia cu autorii (prin intermediul redactorilor editurii) pe tot 
parcursul editorial; 
- asiguri activitatea de desktop publishing (procesare, tehnoredactare, scaniri, corecturi, grafica 
gi coperte de carte) premergitoare tiparului; 
- supravegheazs procesul tipografic 
- identifica gi intretine relatia cu canalele de difuzare a cSt$lor editate a revistei de specialitate a 
institutiei; 



- propune gi intocrne5te proiecte editoriale in scopul obtinerii de sprijin financiar din partea 
organismelor de stat (Ministerul Culturii gi Patrimoniului National, Ministerul Cercetarii gi 
Tehnologiei) ori a celor private (Fundatii Culturale); 
- stabilegte relatii de colaborare cu institutii (Uniunea Scriitorilor, UCC) gi personalita!i literare in 
scopul editiirii ciqilor ~i revistei proprii; 
- editeazs sau reediteaza opere literare gi editii critice de valoare, din patrimoniul cultural al 
literaturii romane; 
- asigurs aparitia periodic3 a revistei Manuscripturn, prin redactarea gi publicarea documentelor 
inedite postume editate gi prezentate de specialigtii institutiei gi din afara muzeului, cu care 
colaboreazii in activitatea redactionala; 
- cerceteazs fondurile patrimoniale de manuscrise ale muzeului, cat pi a altor arhive de 
documente literare, i n  vederea selectsrii materialelor publicabile; - 
- asigurs tipsrirea materialelor de promovare a activitstii muzeului: pliante, postere, c2ci pogtale 
  lust rate, afige etc.; 
- reprezintii institufia la Targuri gi Saloane ale ciiqii, asigurind conceptul gi realizarea de standuri 
de vizitare, prezentare gi cumpsrare a produselor editurii; 
- intretine relatia cu mass-media; concepe comunicate de press; 
- verifics si3pt3mZinal/lunar stocul productiei editoriale, 
- realizeaza anual inventarul productiei editoriale proprii; 

Relatii de s e ~ i c i u  , 
- de subordonare fats de geful sectiei; 
- de colaborare cu toate sectoarele de activitate. 

Biroul proiecte culturale multimedia, 

- initiaz8, elaboreazs gi implementeazs proiecte culturale gi expozitii alternative virtuale ut~lizand 
tehnologii multimedia; 
- initiaza, elaboreazs gi deruleazg proiecte culturale cu specific literar pentru valorificarea 
exclusiv3 a patrimoniului Muzeului National al Literaturii Romane; 
- initiaza, elaboreazii $i deruleazg proiecte culturale sau educationale, altele decat proiectele cu 
specific literar, propuse spre aplicare in  cadrul unor programe interne sau internationale sub sigla 
$i egida (dreptul de proprietate) al Muzeului National al Literaturii Romane ; 
- acorda, la cerere, consultant3 de specialitate In managementul proiectelor sectiilor sau 
compartimentelor care aplica pentru accesare degi atragere de fonduri extrabugetare pentru 
proiecte de anvergurs cu avizul Consiliului de adrninistratie sau Consiliului gtiintific; 
- editeaze in colaborare cu birourile Editura gi Relatii publice materialele de prezentare gi 
promovare ale proiectelor cu specific literar; 
- propune solutii alternative de management cultural gi promovare a expozitiei de baza; 
- identifies, contacteazs gi propune contracte de parteneriat, sponsorizare, publicitate ale MNLR 
cu alte institufii de profil. 

Relatii de s e ~ i c i u  
- de subordonare fat3 de directorul general-manager pi geful sectiei; 
- de colaborare gi parteneriat cu birourile: Arhivi-cercetare; Expozitii; Relafii publice, EditurA gi 
redactie gi sectorul functional: 
- de parteneriat cu institufii publice gi private, interne ~i internafionale, mass-media. 

SECTlA Ill - CASE MEMORIALE este o structurg organizatorici condush de gef sectie care 
asigurii coordonarea activitstii: 
- Casei memoriale Tudor Arghezi - ,,MSt?igorU 
- Casei memoriale George Bacovia-Agatha Bacovia 
- Casei memoriale Ion Minulescu-Claudia Millian 
- Casei memoriale Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu 
- Casei memoriale Cioranescu (Moroeni) 



- Casei memoriale Mihail Sadoveanu (Neamt) 

lndeplinegte urmstoare atributii: 
- elaboreaza regulamentul de functionare pentru fiecare casa memoriala; 
- actioneaza pentru mentinerea unui climat amiabil in relatiile cu mogtenitorii sau legatarii 
testamentari; I 

- mentine casele memoriale din administrare in  circuitul cultural; 
I - rgspunde de integritatea patrimoniului din gestiune; 
I I 

- asigurs indrumarea de specialitate gi ghidajul vizitatorilor la casele memoriale; ~ 
- popularizeaza gi valorifica prin manifestari cultural artistice gi gtiintifice, ca gi editorial, 
patrimoniul agezgmintelor respective. 

- 
Relatii de serviciu 
- de subordonare fat3 de directorul general; 
- de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate. 

b) APARATUL FUNCTIONAL, cuprinde 

Compartimentul Resurse umane, Salarizare, Juridic 
Asigura gi rsspunde de conducerea ~i coordonarea celor dou i  domenii de activitate, respectiv 
Juridic gi Resurse Umane - Salarizare, 

Pe linie juridici 
- Acorda asistentii juridic3 institutiei, pe baza mandatului directorului general-manager, in fata 
tuturor instantelor judecatoregti, organelor de urmgrire penala, precum pi in raporturile acesteia cu 
autoritatile gi instituti~le publice, precum gi cu orice persoana juridica sau fizica, romani sau 
strains; 
- Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare gi 
extraordinare; i n  fata tuturor instantelor de judecati, pe cale ierarhic8, a altor organe de jurisdictie, 
in fata organelor de cercetare penala, notariatelor, a oricsrui organ al administratiei de stat, pe 
baza de mandat acordat de directorul general-manager al institutiei, pentru actele contencioase gi 
necontencioase; 
- Avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziile emise de directorul general-manager al institutiei, 
la solicitarea acestuia; 
- Analizeaza gi avizeaza, din punct de al legalitgtii, deciziile directiunii privind problemele de 
personal (organizare concursuri, incadrsri i n  munca, incetarea contractelor de munca, aplicarea 
de sanctiuni disciplinare, etc.); 
- Analizeazi din punct de vedere al legalititii gi avizeazg organigrama, regulamentul de organizare 
gi functionare gi regulamentul intern; 
- intocmegte, la cererea directorului general-manager, diferitele tipuri de contracte pe care le 
incheie institutia: de drept de proprietate intelectuala, prestari servicii, coproductie, parteneriat, 
inchiriere, etc. 
- Analizeaza gi avizeaza din punct de vedere al legalitetii proiectele de contracte transmise de 
catre compartimentele de specialitate ale muzeului; 
- Analizeaza gi avizeazs din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de 
persoane juridice cu care muzeul intr3 in relatii juridice; 
- ElaboreazS proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legAtur5 cu 
activitatea institutiei; 
- Avizeazg note gi instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atributiile gi 
activitatea institutiei; 
- igi da avizul asupra legalitiitii contractelor de drept de autor, semnandu-le alaturi de directorul 
general-manager gi contabilul gef; 



- Redacteazs plangeri, actiuni catre instanfele de judecata, cereri notariale gi orice cereri cu 
caracter juridic privind activitatea institutiei, la solicitarea conducerii gi pe baza documentatiei 
primite de la compartimentele de resort, motivsndu-le in fapt gi in drept; 
- La sesizarea contabilului gef stabilegte, impreuna cu directorul general-manager al institutiei, 
modul de recuperare a debitelor gi propune m3surile necesare pentru recuperarea acestora; 
- Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor gi 
acorda asistenta de specialitate acestora; 
- Tine evidenta cronologica a tuturor contractelor in Registrul special de evidenp contracte; 
- Consulta cronologic publicarea noilor acte normative gi se asigurii de aducerea la cunogtinta 
catre personalul institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei, a modificZirilor gi 
completarilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare; 

- 
Pe linie de Resurse Umane Salarizare, rgspunde de: 

- lntocmirea gi gestionarea contractelor individuale de muncg; 
- Elaborarea gi gestionarea activitgtii necesare intocmirii tuturor figelor de post precum gi pentru 
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu gefii de servicii, 
sectie gi compartimente) conform prevederilor legale in vigoare; 
- Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante $i pentru promovare, in conformitate 
cu legislatia in vigoare gi asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de 
conducerea institutiei prin decizie; 
- Completarea dosarelor de personal, la zi; 
- Gestionarea carnetelor de munc3 gi prelucrarea datelor in registrul de evident% a salariafilor in 
format electronic; 
- Demararea formalitSfilor care se impun pentru pensionarea, i n  conditiile legii, a personalului 
angajat; 
- .intocmirea dosarelor de pensionare gi urmiirirea finalizsrii acestora prin emiterea decizi~lor de 
incetare a raporturilor de muncs; 
- intocmirea planurilor privind promovarea personalului; 
- Urmsrirea modificsrii vechimii in munca a salariatilor; 
- Stabilirea, in cadrul contractului individual de muncs, a drepturilor salariale pi celorlalte drepturi 
prevazute de legislafia in  vigoare; 
- ldentificarea locurilor de munca gi a meseriilor cu condifii grele, periculoase etc., conform legii, in  
vederea acordsrii sporurilor; 
- intocmirea unui program anual de pregatire gi perfectionare profesionala a personalului angajat, pe 
baza propunerilor gefilor de servicii, sectie gi compartimente, pe care il inainteaza spre aprobare 
directorului general-manager, in vederea dezvolt5rii performantelor profesionale ale personalului; 
- Vizarea semestrialii a legitimaiiilor de serviciu ale salariatilor; 
- Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri; 
- Programarea gi urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor; 
- Elaborarea gi redactarea regulamentului de organizare gi functionare al institutiei, in colaborare cu 
celelalte compartimente functionale; 
- Stabilirea necesarului de personal pe structur5, funcfii gi meserii, grade, trepte profesionale gilsau 
categorii, impreung cu serviciile de specialitate in limita numgrului de personal gi a creditelor 
aprobate; 
- Elaborarea statelor de funcfii anuale in conformitate cu organigrama gi numarul de posturi 
aprobate; 
- Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificsrile produse h legislatie (indexari, majoriiri, 
promov5ri, etc.); 
- Redactarea, actualizarea gi aducerea la cunogtinta salariatilor a Regulamentului Intern; 
- Redactarea deciziilor emise de directorul general-manager al institutiei pentru relatiile de munc3 din 
institutie; 
- Evidenta hi arhivarea deciziilor directorului general-manager al institutiei, dispozitiilor Primarului 
General $i hotiirarilor Consiliului General al Municipiului Bucuregti cu referire la Muzeul National al 
Literaturii Romane; 
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- lntocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate gilsau de direcfiile de resort 
din aparatul de specialitate al Primarului General; 
- Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei; 
- Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei. 

Compartimentul sgngtatea $i securitatea muncii I 

- Asigurarea conditiilor de securitate gi s3nZitate in  muncg (respectiv activititi de prevenire gi 
pytecfie gi activitati legate de supravegherea sistematicg a stgrii de ssnatate a salariatilor); 
- Intocmirea, impreung cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului 
de m8suri gi propuneri privind protectia muncii; - 
- lnstruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial gi anual, dupa caz, a 
muncitorilor gi a celorlalte categorii de salariati din institutie; 
- Analizarea cauzelor accidentelor de muncti gi a imbolnSvirilor profesionale gi propunea, in scris, 
a misurilor legale de eliminare imediatg a acestora; 
- lnformarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate; 
- Cercetarea cauzelor accidentelor de muncg; 
- Stabilirea, potrivit legii, a schimbsrii locurilor de muncg, pe baza avizelor medicale, pentru 
personalul institutiei; 
- Coordoneazi activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare; 
- ldentificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare component8 a sistemului de muncs, 
respectiv executant, sarcina de muncg, mijloace de muncS/echipamente de muncs gi mediul de 
muncs pe locuri de munc~lposturi de lucru; 
- Elaborarea gi actualizarea planului de prevenire gi protectie; 
- Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea gilsau aplicarea reglementarilor de 
securitate gi sangtate in munci, tinand seama de particularitgtile activitgtilor gi ale unitatii, precum 
gi ale locurilor de munca; 
- Propunerea atribufiilor gi rgspunderilor In domeniul securitgtii gi singtit i i  i n  muncg, ce revin 
lucritorilor, corespunzfitor functiilor exercitate, care se consemneazg in figa postului, cu aprobarea 
angajatorului; 
- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare gi instruire a angajatilor 
in domeniul securitatii gi s3n3t8Sii in muncg; 
- Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unit8fii; 
- Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare; 
- Evidenta meseriilor gi a profesiilor prevgzute de legislafia specific& pentru care este necesara 
autorizarea exercitsrii lor; 
- Urmgrirea actualizZirii planului de avertizare, a planului de protecfie gi prevenire gi a planului de 
evacuare; 
- lntocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfggurarea acestor activitsfi. 
in  Regulamentul Intern al lnstitufiei vor fi consemnate activitstile de prevenire gi protecfie pentru 
efectuarea cirora institutia are capacitatea gi mijloacele adecvate, iar in figa postului se vor 
consemna activitgtile de prevenire gi protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate 
sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar gi mijloacele adecvate si le efectueze. 

Art. 26 Compartimentul Achizitii, Administrativ, Pazi3, PSI este o structurg organizatoricg care 
rsspunde de realizarea urmgtoarelor activitgti : 

a) Achizitii publice: 
- Are ca obiectiv achizitionarea, in conditiile legii, a tuturor bunurilor gi materialelor necesare 
desfggursrii intregii activititi a institutiei; 
- Schiteazg programul anual de achizitii publice conform necesitgtilor gi prioritgtilor comunicate de 
celelalte compartimente, respectiv a analizelor gi evaluZirilor efectuate de compartimentul 
contabilitate financiar spre a fi imbun8titit gi aprobat de Consiliul de Administratie, pe care il 



!ransmite spre monitorizare Directiei Generale Dezvoltare gi lnvestifii - Directia Culturg, 
Invatsmint, Turism - Serviciul Culturi - PMB; 
- Estimeaza valoarea fiecarui contract de achizitie publics in baza solicitarilor comunicate de 
celelalte compartimente gi a studiului de piat3 efectuat; 
- Respects procedurile de atribuire aferente fiecsrui contract de achizitie public3 gi intocmegte 
note justificative privind alegerea procedurii de atribuire; 
- Respects perioada de timp stabilita intre data transmiterii spre publicare a anunturilorl invitafiilor 
de participare gi data limits pentru depunerea ofertelor; I 

- Intocmegte dosarelor de achizitii publice; I 

- lntocmegte notele de fundamentare cu privire la procedurile de achizitie publics, daca este cazul; 
- Propune cuantumul garanfiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de 
achizitie publics, buna executie pi forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale; - - lnainteaza propuneri cstre directorul general-manager a1 institufiei pentru components comisiilor 
de evaluare a ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie publics, 
comisie din care va face parte in  mod obligatoriu un reprezentant al Directiei Generale Dezvoltare 
gi Investitii - Directia Culturs, invstamant, Turism - Serviciul Culturs - PMB; 
- lnainteazs propuneri de cooptare a unor experti din afara institutiei gi participarea acestora in 
cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publics; 
- Elaboreazi sau, dup i  caz, coordoneazs activitafile de elaborare a documentatiei de atribuire a 
contractului de achizitie publics sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, 
in baza solicitirilor gi informatiilor comunicate de celelalte compartimente; 
- inainteaza propuneri i n  vederea achizitionsrii de servicii de consultant3 pentru elaborarea 
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica dacs este cazul, cu referire indeosebi 
la elaborarea caietului de sarcini gi a caracteristicilor tehnice qi functionale solicitate in 
documentatia de atribuire; 
- intocmegte formalitgtile de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, in conformitate 

- cu prevederile legale; 
- ComunicA cu operatorii economici in toate fazele de desfggurare a procedurii de atribuire 
(transmiterea invitatiilor de participare, rsspunsuri la clarificari, solicitare de clarificgri, transmiterea 
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, 
comunicarea notific3rilor de contestatie); 
- Primegte, inregistreaza gi psstreazi ofertele pentru procedur~le organizate; 
- intocmegte procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum gi de intocmire a raportului de 
atribuire a contractelor de achizitie public& 
- Urmsregte restituirea garanfiilor de participare la procedurile de achizitie publics in conditille 
prevazute de lege; I 

b) Administrativ: 

- Transmite spre aprobare directorului general-manager gi inainteazs, spre gtiint2, Directiei 
Generale Dezvoltare gi lnvestifii - Directia Cultura, inv~tamint ,  Turism - Serviciul Culturii - PMB 
orice modificare intervenits in programului anual al achizitiilor publice; 
- EvalueazS cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat gi a planului de achizitii anual gi 
analizeaza cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de catre celelalte compartimente; 
- R3spunde de coordonarea activitafii personalului din subordine; 
- Avizeazs planul de comenzi lunare pentru produse de papetgrie, cursfenie, alte cheltuieli 
administrative in baza bugetului aprobat gi a planului anual de achizitii; 
- Prezinta directorului general-manager gi contabilului gef pentru verificare gi avizare 
documentat~ile intocmite pentru realizarea achizitiilor publice gi pe cele pentru realizarea 
proiectelor culturale ale institutiei; 
- Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor 
cheltuieli bsnegti; 
- Verifics concordanta lucrsrilor de intretinere gi reparatii executate cu cele cuprinse in devizele 
de lucrsri gi situatiile de plata ale executanfilor gi informeaza conducerea institutiei; 



- Dispune gi verifica realizarea in conditiile legii de citre compartimentul administrativ a activitatii 
de transport auto gi de inventariere gi conservare a patrimoniului; 
- Dispune gi verifica intocmirea documentafiilor pentru obtinerea autorizatiilor de functionare a 
institutiei gi raspunde de obtinerea autorizatiilor respective; 
- Propune directorului general-manager reamenajarile, reparatiile capitale gi curente ce se impun, 
urmaregte gi raspunde de aprobarea gi executarea proiectelor tehnice aferente, executarea pi 
receptia lucr3rilor in conformitate cu proiectele tehnice gi cu devizele aprobate, in conditiile 
legislatiei i n  vigoare gi in colaborare cu compartimentul financiar, contabilitate; 
- RBspunde de intocmirea gi transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resbrt. 
- Executa lucr5rile de intretinere curenti3 (zugraveli, vopsitorii, I3cWugerie, tamplarie, etc.) care nu 
necesita interventia unor antreprize specializate; 
- Organizeaza gi asigurs efectuarea curiiteniei in spatiile detinute, precum ~i intretinerea cladirii gi 

- 
a spatiilor exterioare din vecinatatea acesteia; I 

- lntervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati; I 

- inainteaza spre aprobare directorului general-manager propuneri privind reamenajsrile, 
reparatiile capitale gi curente ce se impun, urmiiregte gi raspunde de aprobarea gi executarea 
proiectelor tehnice aferente, executarea gi receptia lucriirilor i n  conformitate cu proiectele tehnice 
gi cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare. I 

I 

Stabilegte gi urmsregte conditiile de organizare gi desfiigurare a activititii de aparare impotriva 
incendiilor. I 

Compartiment Financiar-Contabilitate 

- Rsspunde de buna functionare a activitsfii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu 
dispozit~ile legale gi delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei; 

- - Urmsregte executarea integrals gi intocmai a bugetului aprobat al institutiei; 
- intocmegte toate documentele 2i efectueazs toate inregistrarile contabile in  conformitate cu 
prevederile legislative gi cu indicatiile metodologice ale direcfiilor de specialitate din Primsria 
Municipiului Bucuregti, urmsregte recuperarea sumelor debitoare gi achitarea sumelor creditoare; 
- Centralizeazs propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei gi 
alcstuiegte planul de investitii, rsspunzand de realizarea lui; 
- Verifics legalitatea gi exactitatea documentelor de decontare gi a datelor din documentele de 
evident3 gestionars; 
- jntocmegte gi transmite orice situatie economico-financiars solicitata de directiile de resort din 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia 
Financiars, de lnstitutul National de Statistics etc.; 
- Asigura inregistrarea cronologicii gi sistematica in contabilitate a documentelor financiar- 
contabile, in functie de natura lor; 
- Rgspunde de evidenta corects a rezultatelor activitgtii economico-financiare; 
- la m5surrle necesare in vederea prevenirii deturngrilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de 
bunuri materiale sau bsnegti; 
- Raspunde de intocmirea corects gi in termen a documentelor cu privire la depunerrle $i platrle in 
numerar, controland respectarea plafonului de cass aprobat; 
- Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora gi a documentelor 
insotitoare; 
- Asigurs controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazs efectuarea de cheltuieli 
sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati; 
- Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie gi asigura incasarea la timp a 
creantelor, lichidarea obligatiilor de plat& luand masurile necesare pentru stabilirea rsspunderilor 
legale, atunci ~ 2 n d  este cazul; 
- RZispunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfigurarii 
in  bune conditii a activitstilor institutiei; 
- RSspunde de asigurarea creditelor necesare in  vederea realizarii obiectivelor de investitii 
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuregti; 



- Raspunde de transmiterea spre avizare la compartimentele de resort din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului General (Directia Generala Dezvoltare gi lnvestitii - Directia CulturS, 
Inv8t8mant, Turism - Serviciul Cultura - PMB) a listei de investitii detaliate; 
- Urmaregte circulatia documentelor financiar-cantabile gi ia mssuri de imbunatatire a acesteia; 
- Asigura clasarea gi pistrarea in ordine gi in conditii de sigurantii a documentelor gi actelor 
justificative ale operatiilor contabile gi evidenta pierderii sau distrugerii lor paqiale sau totale; 
- Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozifiilor legale in vigoare, prin delegare 
primit3 din partea conducerii, atunci cand este cazul; I 

- Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situafii: bilantul contadi~, raportul 
explicativ; 
- Participa la analiza rezultatelor economice gi financiare pe baza datelor din bilant; ~ 
- Raspunde de realizarea m3surilor gi sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a - 
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept; 
- Intocmegte documentatia necesarii deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului, 
solicitand in prealabil avizul Directiei Generale Dezvoltare gi Investitii - Directia CulturS, 
inv~tamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB indeplinegte orice alte atributii dispuse de 
conducerea institufiei sau rezultate din actele normative in vigoare, i n  domeniul financiar-contabil; 
- Asigurs evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe gi migcarea acestora; I 

- lntocmegte documentatia necesara gi urmaregte procedurile legale de declasare, disponibilizare, 
transmitere far3 plata, valorificare gi clasare a bunur~lor apat?inand institutiei; 
- Indeplinegte atributii de depozitare gi evidenp bunuri apaqinand institutiei; 

I 

- intocmegte statele de plati a drepturilor salariale gi efectueaza viramentele privind obligatiile de 
platri ale institutiei gi ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri 
speciale, etc.; 
- intocmegte, dup3 caz, lunar, trimestrial, semestrial gi anual situatii privind asigurarile sociale de 
stat, asigurarile sociale de ssngtate, declaratii privind plata ajutorului de gomaj, dari de seam5 

* privind calcularea, retinerea gi virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului 
gi veniturile salariale, declaratii gi adeverinte privind impozitul retinut gi varsat pentru persoane 
fizice (colaboratori); 
- Asigurs depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia 
Financiara, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.); 
- intocmegte Fisele Fiscale nr.1 gi nr.2, in conformitate cu prevederile legale gi le sustine in fata 
organelor abilitate; 
- Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in  baza Codului Civil, a Legii nr. 811996, 
privind drepturile de autor gi drepturile conexe, cu modificarile gi completarile ulterioare, conform 
clauzelor contractuale gi tinand evidenta tuturor pl3tilor;etc. 
- intocmegte declaratiile gi adeverintele pentru personalul platit i n  baza Codului Civil , a Legii 
nr.811996, etc. pentru anul anterior; 
- Elaboreaza gi rispunde de transrniterea in termenul precizat a situatiilor economice-financiare 
solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General; 
- Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala ~ i l sau  de specialitate a 
~nstitutiei, conform normelor legale aplicabile. 

Capitolul Vlll 
Patrimoniul Muzeului National al Literaturii Romane 

Art. 27. (1) Predarea patrimoniului Muzeului National al Literaturii Romane, in  conditiile legii, 
intre Ministerul Culturii gi Patrimoniului National gi autoritatile locale ale Municipiului Bucuregti nu 
a fost efectuata . 

Patrimoniul Muzeului National al Literaturii Romane este format din drepturi gi obligatii 
asupra unor bunuri aflate in proprietatea publice sau privata a statului gilsau a Municipiului 
Bucuregti, dupi caz, pe care le administreaza in conditiile legii. 

Patrimoniul poate fi imbogatit gi completat in conditiile legii. I 



Muzeul National al Literaturii Romine are in administrare sediul situat in: B-dul Dacia 
nr. 12, sect. 1 (expozitia de baza gi birouri) precum gi urmatoarele imobile care gazduiesc casele 
memoriale: 

- Tudor Arghezi - ,,M3t?igoru - Strada Marfigor, nr.26, sector 5; 
- George Bacovia-Agatha Bacovia - Strada George Bacovia, nr. 63, sector 4; 
- Ion Minulescu-Claudia Millian - B-dul Dr. Gheorghe Marinescu, nr.19, Et. 2, Ap. 

12, sector 6; I 

- Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu - B-dul Dr. Gheorghe Marinescu, nr.19, Et. 2, Ap. 
I I ,  sector 6; 

- Ciorsnescu - Comuna Moroeni, Jud. Dambovita 
- Mihail Sadoveanu - Comuna Vanatori-Neamt, Jud. Neamt 

Muzeul National al Literaturii Romine tine distinct evidenta contablla a patrimoniului public 
gi privat dat in  administrarea sa . I 

lnstitutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil gi imobil gi 
transmiterii acestuia catre Directia Generala Dezvoltare gi lnvestifii - Directia CulturS, inv5tarnant, 
Turism - Serviciul Cultur3 - PMB, spre luare la cunogtinta, introducere in baza de date a directiei gi 
realizare a inventarului Municipiului Bucuregti. 

I 

(2) Patrimoniul muzeal este alcstuit din totalitatea bunurilor, a drepturilor gi obligati~lor cu 
caracter patrimonial ale muzeului asupra unor bunuri aflate in proprietate public4 gilsau privata pe 
care muzeul le administreazi cu diligenfa unui bun proprietar. 

Regimul juridic al dreptului de proprietate public8 gilsau privata asupra bunurilor care se 
afla in patrimoniul muzeal este reglementat conform dispozitiilor legale in vigoare. 

Evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal se tine prin Registrul informatizat 
pentru evidenta analitica a bunurilor culturale, document permanent, avand caracter obligatoriu, 

. cu mentinerea registrelor de inventar gi a documentelor primare. , 
Bunurile culturale mobile gi imobile sunt inscrise in  inventarul institutiei , pe baza caruia se 

tine evidenta generala a intregului patrimoniu de catre structurile organizatorice cu atributii in  
acest sens. 

Bunurile mobile gi imobile care fac obiectul patrimoniului muzeal sunt in mod obligatoriu 
asigurate parfial sau integral, conform dispozitiilor legale in  vigoare. 

(3) Bunurile mobile gi imobile aflate in administrarea Muzeului National al Literaturii 
Romine se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in  vigoare, conducerea institutiei fiind obligata 
s5 aplice masurile prevszute de lege in vederea protejsrii, conservarii gi asigurarii acestora. 

Capitolul X 
Buget, relatii financiare 

Art.28. Muzeul National al Literaturii Romine este o institutie public5 de cultura finanfats de la bugetul 
local al Municipiului Bucure~ti Hi din venituri proprii pe care le realizeaze din incasiirile tarifelor pentru 
vizitarea de citre public a expozitiilor permanente ~i temporare. lnstitutia mai poate obtine venituri din : 

- comercializarea publicatiilor proprii sau ale teqilor din domeniul de activitate (ciiqi, pliante, 
ilustrate, afige, CD-uri) prin standurile institutiei; 

- colaboriiri pentru diverse activititi Htiintifice Hi culturale; 
- inchirierea de spatii pentru diverse activitafi care nu contravin legislatiei in vigoare; 
- acordarea dreptului de reproducere a unor documente; 
- taxe de fotografiere sau filmare; 
- sponsorizgri ~i donatii acceptate de institutie, conform legii ; 
- alte surse, conform legii. 

Bugetul de venituri Hi cheltuieli al Muzeului National al Literaturii Romane se aprobii in 
conformitate cu prevederile legale in vigoare. I 

Angajarea, ordonantarea Hi lichidarea cheltuielilor, precum gi incheierea contractelor se asigurii 
de catre directorul general-manager, in calitatea sa de ordonator teqiar de credite. 



Muzeul National al Literaturii Romane poate primi finantsri pentru programe culturale de 
interes local, national gi international, donatii ~i sponsorizEiri, in  conditiile respectsrii prevederilor 
legale in vigoare. 

Capitolul XI 
Dispozitii finale 

Art.29. Muzeul National al Literaturii Romiine este clasificat in categoria muzeelor de importants 
national& 

Parte din activit%{ile Muzeului National al Literaturii Romane pot fi asigurate cu servicii 
externalizate , in conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite. 

- 
Muzeul National al Literaturii Romane igi poate intocmi proceduri interne proprii de 

organizare gi functionare ale Consiliului de Administratie gi Consiliului Stiintific, cu consultarea 
Directiei Generale Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Culturs, invgt~mant, Turism - Serviciul Culturil 
- PIVIB. 

Muzeul National al Literaturii Romane utilizeaz3 sigla proprie. 
Anual, directorul general-manager intocmegte raportul de activitate, cu consultarea 

Consiliului de Administratie gi a Consiliului Stiiniific, pe care il transmite directiilor de specialitate 
din cadrul Prim3riei Municipiului Bucure~ti. 

Prezentul regulament se completeaz3 cu prevederile legislative specifice, aplicabile 
domeniului de activitate al institutiei, respectiv Legea muzeelor Si colectiilor publice nr.311/2003, 
republicat3 cu modific3rile gi completsrile ulterioare gi a actelor subsecvente acesteia. 

Prezentul regulament a fost intocmit i n  conformitate cu prevederile legale in  vigoare gi se va 
modifica gi completa, dup3 caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementsrile 
legislative ap3rute ulterior aprobsrii acestuia. 



PRIMARIA MUNlClPlULUI BUCURESTI 
Primar General 

EXPUNERE DE MOTIVE I 

la proiectul de hotir i ire al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare $i 
Funcfionare al Muzeului National al Literaturii Romsne, corespunzitor organigramei - 

aprobate prin Hot i r i rea CGMB nr. 174l2010 

Muzeul National al Literaturii Romiine este o institufie public% de interes local al 
Municipiului Bucuregti, cu personalitate juridica a cgrei structura organizatorica 
(organigrama) gi num8r total de posturi au fost aprobate prin art.3 (23) din HotsrZirea CGMB 
nr. 1741201 0. 

I 

.. 
In aplicarea prevederilor art.6 din HotarZirea CGMB nr. 17412010 privind reducerea 

numirului total de posturi gi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate 
al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB ~i ale serviciilorl institutiilor 

. publice de interes local al municipiului Bucuregti, conform prevederilor Ordonantei de 
Urgent3 nr. 6312010 perltru modificarea si completarea Legii nr. 27312006 privind finantele 
publice locale, precum gi stabilirea unor misuri financiare - Regulamentele de Organizare 
gi Funcfionare ale serviciilor gi institufiilor publice de interes local ale Municipiului 
Bucuregti, conform organigramelor gi numirului total de posturi  stabilite prin aceasta 
hotrirsre, se prezint i  spre aprobarea CGMB in termen de 60 de zile de la  data intririi 
in vigoare a acesteia. I 

Regulamentul de organizare gi functionare al Muzeului National al Literaturii 
Romiine, corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in  anexa la prezentul 
proiect de hot2rGre gi cuprinde detaliat atributiile 8i corrlpetentele ' f i ech i  compartiment din 
cadrul acestei structuri organizatorice. 

AvZind 'in vedere cele mentionate mai sus, 'in temeiul art. 36 alin. ( I) ,  alin. (2) 
lit. a) gi ah . (  3) lit. b) , precum gi al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale 
nr. 21512001, republicat&, cu modificarile gi completirile ulterioare se propune alaturat , 
spre dezbaterea gi aprobarea CGMB, proiectul de hotar3re privind aprobarea 
Regulamentului de Organizare gi Functionare al Muzeului National al Literaturii Romiine, 
corespunz%tor orgarligramei aprobate prin HotgrZirea CGMB nr. 1741201 0. 

Prof. Dr. S&&&& cea OPRESCU 

Spla~ul Independentel nr 291-293, cod postal 
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http /h pmb ro 



PRIMARIA MUNlClPlULUI BUCURESTI 
Directia Managementul Resurselor Umane 

I 

Nr. kf?!f/l! . ..ff%?+. ;6  fa 

RAPORT DE SPECIALITATE I 
I 

la proiectul de hotirire al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~i Functionare al 
- Muzeului National al Literaturii Romine, corespunz3tor organigramei aprobate 

prin Hotgrirea CGMB nr. 17412010 
I 

In aplicarea prevederilor art.6 din Hotirsrea CGMB nr. 17412010 privind reducerea 
numirului total de posturi gi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al 
Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB gi ale serviciilorlinstitu~iilor publice de 
interes local al municipiului Bucuregti , conform prevederilor Ordonanlei de Urgenti nr. 6312010 
pentru modificarea si completarea Legii nr. 27312006 privind finantele publice locale, precum $i 
stabilirea unor misuri financiare - Regulamentele de Organizare pi Funcfionare ale serviciilor pi 
institufiilor publice de interes local ale Municipiului Bucurepti, conform organigramelor ~i 
numarului total de posturi stabilite prin aceasta hotarire, se prezinta spre aprobarea CGMB 
in termen de 60 de ziie de la data intrarii in vigoare a acesteia. I 

Organigrama 9i numirul total de posturi ale Muzeului National a1 Literaturii Romine au 

fost aprobate prin art.3 (23) din HotirSrea CGMB nr. 17412010. 
Regulamentul de organizare gi functionare al Muzeului National a1 Literaturii Romine, 

corespunzitor organigramei aprobate, este prezentat i n  anexa la prezentul proiect de hotirAre gi 
cuprinde detaliat atributiile gi competentele f iec in~ i  compartiment din cadrul acestei structuri 
organizatorice. 

Tinind seama de cele mentionate mai sus, in  temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) gi 
a h . (  3) lit. b) gi art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215l2001, republicata, cu 
modificirile qi completirile ulterioare se prezinti aliturat proiectul de hotirSre privind aprobarea 
Regulamentului de Organizare $i Functionare al Muzeului National a1 Literaturii Rom5ne 
corespunzitor organigramei aprobate prin HotirSrea CGMB nr. 17412010. 

- 
' . " 

Splaiul Independenlei nr. 291-293, cod postal 060042, sector 6, Bucuresti, Rominia 
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CONSlLlUL GENERAL AL MUNlClPlULUl BUCURESTI 

HOTARARE 
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al 

Muzeului National al Literaturii Romlne, corespunzgtor organigramei aprobate 
prin Hotlrirea CGMB nr. 17412010 

Avand in  vedere Expunerea de motive a Primarului General gi Raportul de specialitate al 
......... Directiei Managementul Resurselor Umane nr. .................................................. J ..; 

In aplicarea prevederilor art.3 (23) $i art.6 din Hotararea CGMB nr. 17412010 privind 
reducerea num3rului total de posturi gi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de 
specialitate al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGNIB gi ale serviciilorl 
institutiilor publice de interes local al municipiului Bucure$ti , conform prevederilor Ordonantei de 
Urgent3 nr. 6312010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 27312006 privind finantele publice 
locale, precum si stabilirea unor masuri financiare. 

in baza prevederilor Legii muzeelor gi colectiilor publice nr.31112003, republicata cu 
modificarile gi completarile ulterioare ; I 

............ Vizand raportul Comisiei .gi avizul Comisiei Juridice gi de Disciplina din cadrul 
Consiliului General al Municipiului Bucuregti; 

in temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) gi alin.( 3) lit. b) , $i art. 45 alin. (1) din Legea 
administratiei publice locale nr. 21512001, republicata, cu modificarile gi completarile ulterioare. 

CONSlLlUL GENERAL AL MUNlClPlULUl BUCURESTI 
HOTARA~TE: 

Art.1. Se aprobi Regulamentul de Organizare gi Functionare al Muzeului National al Literaturii 
Romdne, corespunzator organigramei aprobate prin art.3 (23) din Hotsrarea CGMB nr. 17412010, 
anex8 la prezenta hotarare. I 

Art.2. Anexa la prezenta hotarare face parte integranta din aceasta. 
Art.3. Art. 1 ~i art. 3 din Hotararea CGMB nr. 22412004, precum gi orice prevedere contrara 
prezentei hotgrari igi inceteaza aplicabilitatea. 
Art.4. Celelalte prevederi ale Hotgrarii CGMB nr.22412004 rgrnan neschimbate 
Art.5. Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General gi Muzeul National al 
Literaturii Romdne vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari. 

Aceasta hotsrare a fost aprobats in  gedinta ........... a Consiliului General al Municipiului 
Bucuregti din data de .............. 

SECRETAR GENERAL 
AL MUNlClPlULUl BUCURESTI 

TUDOR TOMA 


