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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURE$TI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~i Functionare al

Muzeului National al Literaturii Rom~me, corespunzator organigramei
aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Avand In vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucure~ti ~i raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor
Umane;

Vazand raportul Comisiei Invatamant, cultura, culte, sport, Comisiei
economice, buget, finante ~iavizul Comisiei juridice ~ide disciplina din cadrul
Consiliului General al Municipiului Bucure~ti;

In aplicarea prevederilor art. 3 alin. (23) ~i art. 6 d' Hotararea C.G.M.B. nr.
'174/2010 privind reducerea numarului total de postun ~i aprobarea structurj:
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului
permanent de lucru al CGMB ~ia serviciilor/institutiilor publice de interes local
ale municipiului Bucure~ti, conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea ~i completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum ~i pentru stabilirea unor masuri
financiare;

Tntemeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. b) ~i art. 45 alin.
(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile ~i completarile ulterioare;

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURE$TI
HOTARA$TE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare ~i Functionare al Muzeului
National al Literaturii Romane, corespunzator organigramei aprobate prin art. 3
alin. (23) din Hotararea CGMB nr. 174/2010, prevazut Tnanexa care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Art. 1 ~i art. 3 din Hotararea C.G.M.B. nr. 224/2004, precum ~i orice
prevedere contrara prezentei hotarari T~iTnceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 Celelalte prevederi ale Hotararii C.G.M.B. nr. 224/2004 raman
neschimbate.

Art. 4 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
~i Muzeul National al Literaturii Romane vor duce la Tndeplinire prevederile
prezentei hotarari.

Aceasta hotarare a fost adoptata Tn~edinta a Consiliului General
al Municipiului Bucure~ti din data de .

PRE$EDINTE DE $EDINTA

Bucure~ti,

SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

TUDOR TOMA



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

REGULAMENT
DE ORGANIZARE ~I FUNCTIONARE AL

MUZEULUI NATIONAL AL L1TERATURII ROMANE.
Capitolull

Dispozitii generale

Art. 1. Muzeul National al Literaturii Rom~lneeste un serviciu public organizat ca institutie publica
de cultura de interes local, persoana juridica de drept public, finantata din subventii de la bugetul
local al Municipiului Bucure~ti ~i din venituri proprii.

________ 1:\rt--'--f.~__Muzeul Natior1-'~.L..§UiteraturiiRom~lne este succesorul Muzeului Literaturii Romane,
inslilutie i..nfiintalaprin Ordinul nr. 121/2105.19Sremis de Minislerul Invatamantului ~i Cullum.

Incepand cu anul 2002, polrivil prevederilor Legii nr.743/2001 privind bugelul de stal pe
anul 2002 (Cap. V, art. 25, IiI. B) ~i ale HG. nr. 1235/2003 privind stabilirea unor masuri penlru
functionarea inslilutiilor de cullura care se finanteaza din bugelele locale (art 1 (1) , instilutia a
trecul in finantarea autorilatilor administra\iei publice locale ale Municipiului Bucure~ti.

Muzeul National al Lileralurii Romane a fost acreditat prin Ordinul Ministrului Culturii ~i
Cullelor nr.2662/19.11.2008.

Muzeul National al Lileralurii Romane a primil lilulalura de "muzeu de importan\a
nationala" prin Holararea Guvernului nr. 769 /01.07.2009, avand in vedere aria de acoperire
leriloriala, marimea ~i importanta palrimoniului cullural precum ~i colec\iile unicat detinule.

Art. 3. Muzeul National al Literaturii Romime are sediul adminislraliv in Bucure~li, B-dul Dacia,
nr. 12, seclor 1, conI IBAN RO 34TREZ7015010xxx000307, deschis la Trezoreria sector 1,
Bucure~li, cod fiscal nr. 4192510, prezenland acesle date de identificare in toate actele oficiale
ale inslitutiei.

Art. 4. Muzeul National al Literalurii Romane realizeaza veniluri proprii programale din incasarile
provenite din vanzarea bilelelor de vizitare a muzeului ~i caselor memoriale. Inslilutia mai poale
obtine veniluri din: vanzarea diferilelor maleriale legale de aclivilatea specifica (carti po~lale,
lilerare, piianle, carti, postere, volume editate de muzeu elc.), din inchirierea lemporara a unor
spatii, din donatii ~i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de
natura obieclelor de invenlar ~i a mijloacelor fixe), cu respeclarea dispozitiilor legale de speta in
vigoare.

Art.5. (I) Muzeul National al Literalurii Romane respecla relatii1e de autoritate functionala cu
compartimentele din slruclura organizalorica a Primariei Municipiului Bucure~li , in conformilate
cu obiectul de activitate ~i atributiile specifice acestora, stabilile prin regulamentul de organizare
~i 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 esle coordonata de Directia
Generala Dezvoltare ~i Investitii - Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB,
compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acesluia.

(3) Instilutia aplica ~i respecta normele ~i normativele elaborate in domeniul muzeelor ~i al
colectiilor publice de catre Ministerul Culturii ~iPatrimoniul National, ca autoritate a administratiei
publice centrale competenta in elaborarea ~i aplicarea stralegiei ~i a politicilor in domeniu, in
vederea asigurarii cercetarii, evidentei, conservarii, restaurarii, protejarii ~i promovarii
patrimoniului muzeal propriu.



(4) Activitatea funqionala ~i de specialitate a instituliei se desfa~oara in baza ~i cu
respectarea legislaliei in vigoare ~i a prezentului regulament.

Capitolulll
Obiectul de activitate

Art. 6. Obiectul de activitate al instituliei este reprezentat de cercetarea, achizitionarea,
conservarea, restaurarea ~i valorificarea patrimoniului muzeal aflat in administrare (manuscrise,
period ice Iiterare, carti vechi ~i rare, fotografii originale, documente istorico-literare, arhiva sonora,
lucrari de arta plastica : grafica, sculptura, pictura, ilustratie de carte, etc.) ~i punerea acestuia la
dispozitia publicului pentru vizitare sau a speciali~tilor pentru cercetare. In acest sens, Muzeul
National al Literaturii Romane asigura:
- achizitionarea, conservarea ~i restaurarea materialelor originale legate de viata ~i opera
scriitorilor romani, a criticilor literari, precum ~i de existenta cartilor, a revistelor ~i a publicatiilor
literare;
- propagarea, intr-un cadru institutionalizat, a valorilor literare nationale ~i"mai dreapta lor cinstire"
in timp, dincolo de efemeritatea criteriilor ideologice;
- organizarea procesului de investigare, cercetare ~i evidenta a valorilor de patrimoniu gestionate;
- valorificarea ~i optimizarea cunoa~terii fondului de piese de patrimoniu Tn plan muzeologic
(expozitii permanente, temporare, multimedia, itinerante etc.), Tn plan editorial (institutia are
caracteristicile unei case editoriale consacrate culturii romane) ~i Tn planul programelor, al
proiectelor §i al activitatilor cu publicul;
- punerea in valoare a case lor memoriale aflate in administrarea sa, mentinandu-Ie astfel intr-un
circuit cultural men it sa cinsteasca memoria scriitorilor al caror nume II poarta;
- depozitarea, administrarea, conservarea ~i pastrarea integritatii bunurilor cultural-artistice din
patrimoniu .

Capitolul III
Structura organizatorica

Art.7. Structura organizatorica a Muzeului National al Literaturii Romane concretizata in
organigrama, fundamentata la propunerea directorului general-manager, se elaboreaza de catre
institutie, se avizeaza pentru conformitate de compartimentele de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General ~ise aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti,
la propunerea Primarului General.

Art.S Muzeul Nalional al Literaturii Romane are urmatoarea structura organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI,

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

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

C. Aparatul de specialitate ~i aparatul functional

a. Aparatul de specialitate (realizeaza obiectivul de specialitate al institutiei respectiv activitatea
de baza, in cadrul sectiilor):
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- Seciia I - Seciia Patrimoni",Ec-u- Birouj~~!'liva; Compartimenlulcercetare$i ..Biroul conservare-
restaurare) . '. .- ....

- Seclia U - Seqia Programe (cu Biroul relaiii publice; Compartimentul expoziiii; Compartimentul
edltura §I redacile §I Blroul prolecte culturale multimedia)
- Seqia III - Case Memoriale: Casa memoriala Tudor Arghezi - "Marti§or", Casa memoriala
George Bacovia - Agatha Bacovia, Casa memoriala Ion Minulescu-Claudia Millian Casa
memoriala Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu, Casa memoriala Cioranescu (MorOeni) Casa
memoriala Mihail Sadoveanu (Neami) ,

b. Aparatul funciional format din urmatoarele compartimente:

Compartimentul resurse umane, salarizare, juridic;
Compartimentul sanatate si securitatea muncii ;
Compartimentul contabilitate-financiar;
Compartimentul, achiziiii, administrativ, paza, PSI.

Relaiiile de colaborare §i subordonare existente lntre structunle organizatorice de la punctul C §i
func\iile de la punctul A se stabilesc P'; - 0rg2'1igrama.

CapHolullV
Atribuiiile generale ale instituiiei

Art. 9. Tnvederea realizarii obiectivului de activitate, conducerea §i personalul Muzeului Naiional al
literatur1t- Romfme au urmalo.arele comp.etenie.§La.tril)uiii:

a. Tn activitatea de specialitate :
- face cunoscute viaia §i opera scriitorilor rom ani prin metode muzeale §i editoriale specifice;
- organizeaza, asigura §i ia masuri pentru integritatea arhivelor proprii ale fondurilor patrimoniale;
- urmare§te conservarea-restaurarea In condiiii optime a bunurilor de patrimoniu aflate In
gestionarea sa;
- organizeaza §i asigura funciionarea comisiilor interne de specialitate pentru
achiziiionarea/evaluare/restaurare de obiecte muzeale §i manuscrise, publicaiii, car1i, biblioteci,
case memoriale etc.;
- proiecteaza §i realizeaza procesul de expunere In toate variantele sale (expoziiii de baza,
multimedia, temporare, expoziiii itinerante etc.);
- desfa§oara activitatea de cercetare istorico-literara valorificand astfel arhivele proprii;
- organizeaza manifestari culturale menite sa pastreze memoria scriitorilor rom ani §i sa meniina
istoria literaturii naiionale In stadiul de fenomen dinamic, In permanenta evoluiie, lncercand sa
surprinda totodata In ipostazele sale caracteristice §i definitorii specificul naiional al literaturii
romfme §i dialogul ei cu celelalte literaturi din patrimoniul culturii universale;
- desfa§oara 0 activitate editoriala §i redaciionala proprie pentru valorificarea cercetarii literare §i a
patrimoniului literar naiional;
- realizeaza operaiiunile de conservare-restaurare a bunurilor patrimoniale pe suport de hartie;
- desfa§oara activitatea de cercetare istorico-literara valorificand astfel arhivele proprii;
- asigura ghidajul ~i lndrumarea vizitatorilor;
- meniine In circuitul cultural casele memoriale afiliate;
- administreaza ~i pun In valoare bunurile caselor memoriale;
- asigurarea contactului permanent cu mediile de informare, cu organizaiii nonguvernamentale,
organisme culturale, instituiii de lnvaiamant ~i cercetare, muzee si organisme ~i foruri
internaiionale;
- organizarea altor evenimente In legatura cu obiectul de activitate.
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b. in activitatea functionala :
- aSigura, in conformitate cu prevederile leg ii, pastrarea, integritatea, protejarea ~i valorificarea
patrimoniului public incredintat ~i utilizarea eficienta a acestuia;
- intocme~te propuneri pentru bugetul de venituri ~i cheltuieli anual, iar, dupa 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, dotari specifice, reparatii capita Ie ~i curente pe care Ie
include in bugetul de venituri ~i cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la
termenele stabilite conform legii;
- intocme~te bilantul contabil pe care il prezinta compartimentului de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General, subventia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se
la buget,GtlpaCaZi
- asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea ~i intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfa~urarea activitatii de baza;
- incheie, dupa caz, contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de venituri
suplimentare, precum ~i contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes comun, in
legatura cu scopul cultural, artistic, ~tiintific al institutiei, cu respectarea prevederil()r legale in
domeniu, cu informarea Directiei Generale Dezvoltare ~i Investitii - Directia Cultura, Invatamant,
Turism - Serviciul Cultura - PM8;
- informeaza compartimentele de resen din cad'-l,' a,Jara:" ,:; s;;e:13Iit3te a! Prir,1aruiui Ge18'a!
cu date operative, indicatori specifici de accivitate, rapOar1dpcr od.ce ~ prezinta spre aprc;)ara 52 •.
avizare diverse documente ~i documentatii potrivit reglementarilor legale;
- Desfa~oara ~i alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucure~ti sau ale Primarului General.
- intocme~te diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare ~i asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS,
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.).

Capitolul V
Atributiile ~i competentele conducerii executive,

ale Organismelor colegiale deliberative ~i 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 Administralie

Art. 11. Consiliul de Administratie este un organism deliberativ, numit prin decizia directorului
general-manager al institutiei, avand urmatoarea componenta:
- directorul general-manager - pre~edintele Consiliului de Administratie;
- contabilul ~ef;

consilierul juridic;
reprezentant al P.M.B.
in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri speciali~ti din cadrul institutiei;
reprezentantul salariati10r sau reprezentantul sindicatului, dupa caz;

- secretarul Consiliului - numit de pre~edintele Consiliului de Administratie.
Pre~edintele Consiliului de Administratie stabile~te datele de ~edinta ~i asigura pregatirea
proiectelor de hotarari, organizarea ~i derularea ~edintelor.

Art. 12. Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:
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dezbate problemele privitoare la 'conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale asumate de institu~ie; ,
- dezbate execu~ia bugetului de venituri ~i cheltuieli in raport cu priorita~ilede moment ~i cele
de perspectiva asumate de institu~ie;
- dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii necesitatea unor dotari
specifice ~i aprovizionarea cu materiale necesare desfa~urarii spectacol~lor etc.;
- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta'
- analizeaza ~i aproba utilizarea pentru necesita~ile institu~iei a cotelo~ (stabilite in condi~iile 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
institu~iei;
- avizeaza proiectele culturale care implica toate sec\iile institu\iei;
- analizeaza, adopta ~i propune spre aprobare, in condi~iile legii, nivelul pre\urilor ~i tarifelor
pentru serviciile oferite de institu~ie, in urma analizei pre\ului pie~ei,~inandcont. in acela~i timp, de
misiunea de educa\ie prin cultura ~i de accesul cat mai larg la actul cultural pentru toate categoriile
sociale;
- dezbate , dupa caz, componen\a ~i regulamentele de func\ionare a comisiilor interne de
specialitate ;
- dezbate documenta\ia necesara ob~inerii acreditariilreacredltarii periodice a institu\iei, in vederea
inaintarii spre apiOoarea organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare;
- dezbate propunerile privind structure organizatorica (orgarigrama) ~istructura funciiiio; Litiliza:e
de institu~ie(statui de func~ii),alte probleme legate de activitarea de resurse umane;
- propune ~i avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in condi\iile
legii, in limita bugetului de venituri ~i cheltuieli aprobat;
- analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al directorului general-
manager, proiectele de hotarari elaborate la nivelul institu~iei

Art. 13. Consiliul de Administra\ie analizeaza ~i aproba proiectele de hotarari in conformitate cu
procedurile prevazute in prezentul regulament ~i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la
nivelul institu~iei.

Art. 14. Dezbaterile Consiliului de Administra~ie se concretizeaza in hotarari ~i/sau procese-
verbale de ~edin\a con\inand propuneri ~iconcluzii care se adopta cu respectarea legislaiiei in
vigoare.

Art. 15. Consiliul de Administra~ie este obligat sa invite reprezentan~ii sindicatului sau
reprezentantul salaria\ilor din institu~ie sa participe la ~edin~ele sale, in care se dezbat probleme
din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea condi~iilor prevazute de lege. Participarea se
face cu statut de observator cu drept de opinie, dar tara drept de vot.

Speciali~tii din cadrul institu\iei invita\i la dezbateri (in func\ie de ordinea de zi), au statut de
observator cu drept de opinie, dar tara drept de vot.

Consiliul de Administra~ie se intrune~te trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la
propunerea directorului general-manager. Membrii Consiliului de Administra\ie se convoaca in
mod obligatoriu de catre directorul general-manager al institu\iei, prin intermediul personalului
desemnat de acesta (secretarului Consiliului de Administra~ie), cu minim 24 ore inainte de data
desfa~urarii ~edin\ei.

Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.

Dezbaterile, concluziile ~i hotararile Consiliului de Administra~ie se consemneaza intr-un proces-
verbal, intocmit de secretarul ~edin~ei,intr-un registru special.

Art. 16. Activitatea Consiliului de Administra~ie este neretribuita.

5



Consiliul :;;tiintific

Art. 17. Consiliul :;;fiintific--este un organism coiegial cu rol consultativ In domeniu! cercelarii
~tiintifice, organizarii sau structurarii serviciilor, colectiilor muzeale ~i activitatilor culturale, constituit
prin decizie a directorului general-manager. '

Art. 18. Consiliul :;;tiintific are in componenta 5 - 11 membri, personalitati culturale din institutie
~i din afara acesteia:

- directorul general-manager
- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie;
- reprezentant al P.M.B., dupa caz ;
- alte personalitati din institutie ~i/sau din afara institutiei, inclusiv din cadrul Ministerul Culturii ~i
Patrimoniului National, dupa caz.

Art. 19. Principalele atributii ale Consiliului ~tiintific sun!:
- dezbate ~i avizeaza Planul anual de activitate ~i programul de cercetare :?tiintifica al muzeului;
- avizeaza propunerile de teme, directii de cercetare ~i programe pentru activitatea de
specialitate a muzeului;
- initiaza ~i dezbate studii, sondaje, anchete privind conl'nutul ~: perspectivele dezvoltarii !?i
diversificarii activitatilor din cadrul muzeului;
- analizeaza ~i avizeaza masurile de perfeqionare ~i specializare;
- exercita controlul ~tiintific asupra activitatilor specifice muzeului;
- analizeaza ~i avizeaza lucrarile de cercetare realizate de salariati pe perioada determinata;
- analizeaza ~i avizeaza conceptul ~i continutul publicatiilor ~tiintifice elaborate de Muzeul
National al Literaturii Romane ;
- analizeaza ~i propune modul de valorificare a lucrarilor avizate:
- organizarea de sesiuni ~tiintifice cu caracter intern sau mai larg, cu participare din exterior,
- lnlesne~te publicarea cercetarilor In revistele ~i volumele de specialitate,
- asigura valorificarea muzeografica a patrimoniului,
- avizeaza tematica ~i continutul ~tiintific al tuturor manifestarilor specifice muzeului;
- dezbate ~i propune spre aprobarea Consiliului de Administratie componenta ~i function area
unor comisii interne pe probleme ~tiintifice ~i de specialitate ;
- lndepline~te arice alte atributii de natura sa asigure buna desfa~urare a activitatii specifice din
cadrul Muzeului National al Literaturii Romane;
- participa, conform prevederilor legale in vigoare la organizarea si desfasurarea concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante de cercetator stiintific;
- dezbate programele multianuale §i de perspectiva ale muzeului, propunand masuri organizatorice,
financiare §i materia Ie pentru punerea lor In aplicare;
- dezbate propunerile de programe muzeologice - istorice §i formuleaza aprecieri cu privire la

oportunitatea §i fezabilitatea lor;
- propune colectivele de speciali§ti care lmpreuna cu materialul §tiinlific §i cultural existente In muzeu
sa conceapa §i sa realizeze ghiduri, pliante, afi§e, foi de sala, texte publicate, protocoale ale
vernisajelor etc.

- se pronunta asupra ponderilor §i prioritalilor activitalii instituliei §i speciali§tilor sai in domeniile de
activitate ale muzeului: orientarea cercetarilor de teren §i noile achizitii, starea colecliilor §i masurilor
care se impun pentru conservarea §i restaurarea colecliilor;
- dezbate diversificarea modalitalilor de valorificare a patrimoniului de obiecte, date §i informalii;
- dezbate propunerile pentru tematica tipariturilor §i publicaliilor care apar prin intermediul activitalii de
editura existente la nivelul muzeului;
- dezbate propunerile care se refera la ini\ierea sau dezvoltarea de relatii de colaborare cu institulii §i
personalitali care activeaza in domeniu: congrese, cercetari in echipe cu speciali§ti straini etc.;
- analizeaza rapoarte de activitate privind stadiul de indeplinire a programelor asumate de institulie §i
face evaluari periodice asupra contribuliei compartimentelor §i speciali§tilor acestora la dezvoltarea
vielii §tiinlifice, culturale, economice §i organizatorice a Muzeului.
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- analizeaza proiecte de hotarari elaborate la nivelul institutiei, pe care Ie Tnainteaza, dupa avizare,
Consiliului de Administratie, pentru analiza ~i aprobare;

Art. 20. Consiliul $tiintific analizeaza ~i avizeaza proiectele de hotarari Tn conformitate cu
procedurile prevazute Tn prezentul regulament ~i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la
nivelul institutiei.

Art. 21. Lucrarile Consiliului $tiintific se concretizeaza Tn concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei Tn vigoare, care se adopta Tn prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul
majoritatii simple. Consiliul $tiintific se Tntrune~te ori de cate ori este nevoie, la propunerea
directorului general-manager.

Art.22. Activitatea Consiliului $tiintific este neretribuita.

Capitolul VI
Competentele, atributiile ~i responsabilitatile

conducerii executive ~i ale celorlalte structuri funetionale
ale Muzeului National al Literaturii RomC:me

Art. 23. Atributiile, competen\ele $i responsabilitatiie pentr ~ fiecare post se detaliaza Tnfi~ele de
post Tntocmite conform prevederilor legale Tn vigoare ~I se modifica corespunzator actelor
normative aparute ulterior. Fi~ele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al
salariatilor.

Atributiile specificate Tnfi~ele de post se pot completa cu alte atribu\ii dispuselTncredin\ate
de ~eful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale Tnvigoare.

Art. 24. Principalele atributii ale directorului general-manager ~i contabilului-~ef, sunt:

(1) D1RECTORUL GENERAL - MANAGER

Directorul general-manager, numit Tn urma ca~tigarii concursului de proiecte de
management, este conducatorul institutiei, cu care Primarul General Tncheie contract de
management, Tncondi\iile legii.

Directorul general-manager asigura conducerea institu\iei, coordoneaza derularea
programelor asumate de acesta Tndomeniul specific de activitate prin proiectul de management ~i
raspunde de executa rea obliga\iilor asumate prin contractul de management Tncheiat, potrivit
termenilor ~i condi\iilor acestuia, cu respectarea prevederilor legale.

Directorul general-manager are urmatoarele atributii principale:
- stabile~te utilizarea creditelor bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor

institu\iei pe care 0 conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri ~i cheltuieli aprobat ~i Tn
conditiile stabilite prin dispozitiile legale, conform contractului de management, fiind ordonator
ter\iar de credite. in acest sen; raspunde de:

• urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate ~i gasirea de solu\ii pentru
cre~terea nivelului acestora;

• adopta masuri pentru dezvoltarea ~i diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu
respectarea reglementarilor legale Tnvigoare;

• angajarea, lichidarea ~i ordonantarea cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare aprobate ~i a
veniturilor programate;

• integritatea bunurilor mobile ~i imobile aflate Tnproprietatea sau Tnadministrarea institutiei ;
• organizarea ~i \inerea la zi a contabilitatii ~i prezentarea la termen a situatiilor financiare

asupra situatiei patrimoniului aflat Tnadministrare ~i a executiei bugetare;
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• organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizi~ii publice §i a programului de
investi~ii publice;

• organizarea eviden~ei programelor cultura, inclusiv a indicatorilor aferen~i acestora;
• organizarea §i ~inerea la zi a eviden~ei patrimoniului, conform prevederilor legale.
• elaborarea §i fundamentarea, Tmpreuna cu contabilul sef proiectul bugetului de venituri §i

cheltuieli al institu~iei pe care II Tnainteaza spre dezbatere §i avizare compartimentelor de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Buget, Directia Generala
Dezvoltare §i Investi~ii - Direc~ia Cultura, inva\amant, Turism - Serviciul Cultura - PMB);

• angajarea de cheltuieli, Tncheierea de contracte §i Tntreprinderea de aile opera~iuni financiar-
contabile, Tmpreuna cu contabilul §ef, cu condi~ia Tncadrarii Tn limitele prevazute Tn articolele
bugetare ale bugetului propriu aprobat;

- reprezinta institu~ia Tnraporturile cu terti;
- Tncheie acte juridice Tnnumele §i pentru institu~ie, Tnlimitele de competen~a slabilite prin contractu I de
management;
- nume§te, prin decizie, componen~a Consiliului de Administra~ie §i Consiliului $tiin~ific, Tnconformitate
cu prevederile legale;
- nume§te, prin decizie, componen~a comisiilor interne de specialitate, conform legisla~iei Tn vigoare
(recep~ie/evaluare/achizi~iilrestaurare de obiecte de patrimoniu, de inventariere, de casare, etc.)
- analizeaza, adopta §i propune spre aprobare 1.1 baza prevederilor legale Tnvigoare, nivelul tarifelor
practicate de institu~ie;
- Tn cadrul Consiliului de Administra~ie, Tn calitate de Pre;;edinte, propune masuri de rezolvare a
problemelor semnalate de membrii Consiliului;
- asigura configurarea proiectelor desfa§urate, Tnacord cu prevederile contractului de management,
- asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum ;;i buna organizare a
fiecarui compartiment;
- fundamenteaza §i propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statui de func~ii §i
Regulamentul de organizare ;;i func~ionare al institu~iei, supunandu-Ie spre aprobare, conform legisla~iei
Tnvigoare;
- aproba Regulamentul intern al institu~iei;
- se sesizeaza cu privire la disfunc~ionalita~ile aparute Tn activitatea institu~iei, solicitand Tn acest sens
note explicative §efilor de compartimente §i servicii, prin intermediul compartimentului juridic Tmputernicit
Tnacest sens;
- distribuie spre analiza ;;i solu~ionare coresponden~a adresata institu~iei;
- stabile§te masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfa§urare a activita~ii
institutiei;

- are calitatea de angajator pentru personalul institu~iei. In acest sens:

• selecteaza, angajeaza ;;i concediaza personalul salariat, Tncondi~iile legii;
• negociaza c1auzele contractelor individuale de munca, Tncondi~iile legii;
• dispune Tncadrarea, deta§area, delegarea, numirea temporara a personalului institu~iei,
Tncondi~iile legii;
• Tncheie contracte individuale de munca pe durata determinata, cu respectarea
prevederilor din Codul muncii ;;i, dupa caz, din legile speciale, fara ca durata acestora sa
depa§easca durata contractului de management;
• analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al institu~iei,
inclusiv cele referitoare la programarea §i efectuarea concediului de odihna;
• analizeaza periodic necesarul de personal §i stabile§te organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, Tncondi~iile legii;
• aproba planul anual privind perfec\ionarea profesionala a personalului angajat Tn
institu~ie;
• asigura realizarea, Tncondi~iile legii, a evaluarii personalului angajat;
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• evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din
subordine directa, aproba fi~a postului ~i fi~a de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale intregului personal angajat in institutie;
• decide, in conditiile leg ii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de
specialitate din institutie, urmare evaluarii, precum ~i alte masuri legale ce se impun;
• coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand
dreptul de a aplica, potrivit leg ii, sanC\iuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata
ca ace~tia au savar~it 0 abatere disciplinara;

- aprobii deplasarea in tara !?i strainatate a personalului angajat in institutie, precum ~i a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei in vederea participarii la manifestari
culturale de gen (expozitii, targuri de carte, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei Generale Dezvoltare
~i Investitii - Directia Cultura, invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB ;
- raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv !?ia controlului intern, conform
prevederilor legale in vigoare;
- raspunde de organizarea activitatii de paza ~i prevenire impotriva incendiilor;
- raspunde de organizarea activitatii de sanatate !?isecuritate in munca;
- aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum ~I documentatia referitoare la
activitatea de achizitii publice;
- initiaza contacte cu alte institutii de profil din tara !?istrainatate ~i stabile~te participarea institu\iei
cu programe culturale specifice in tara ~i in strainatate, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare ~i
Investitii - Directia Cultura, invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB ;
- efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tara ~i strainatate, in interesul
institutiei, cu aprobarea Primarului General ~i in~tiintarea Directiei Generale Dezvoltare ~i Investitii
- Directia Cultura, invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB;
- reprezinta institutia ~i asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara ~i strainatate
precum si aderarea la organisme de profil interne ~i internationale, cu avizul Directiei Generale
Dezvoltare ~i Investitii - Directia Cultura, invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB 9i
aprobarea ordonatorului principal de credite.
- dispune ~i raspunde de intocmirea documentatiei necesare obtinerii acreditariilreacreditarii
periodice a institutiei ~i1sau a sectiilor acestuia (Muzeele sau Colectiile aflate in subordine), pe
care 0 supune dezbaterii Consiliului de Administratie ~i/sau Consiliului $tiintific, in vederea
inaintarii spre aprobarea organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare;
- dispune ~i raspunde de demararea procedurilor care se impun pentru incheierea contractelor de
asigurare partiala sau integrala pentru bunurile mobile sau imobile, dupa caz, care fac obiectul
patrimoniului muzeal, in functie de bugetul cu aceasta destinatie:
- se asigura de crearea conditiilor necesare pentru intocmirea ~i actualizarea Registrului
informatizat pentru evidenta analitica a bunurilor culturale;

indepline~te ~i alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare
de interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucure~ti sau dispozitii ale Primarului General.

in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institutiei, precum ~i acorduri, avize ~i instructiuni privind desfa~urarea activitatii specifice institutiei.

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

in perioada absentarii din institutie a directorului general-manager atributiile postului sunt
preluate de alta persoana desemnata de directorul general-manager in exercitiu sau de 0
persoana numita de Primarul General, in conditiile legii, dupa caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna ~i 0 transmite, spre ~tiinta, Directiei Generale Dezvoltare ~i Investitii - Directia Cultura,
invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB .

, in situatia in care postul de director general-manager este vacant, Primarul General asigura,
in conditiile legii, numirea conducatorului interimar al institutiei ~i organizarea concursului de
proiecte de management, in vederea desemnarii conducatorului institutiei.
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(2) Contabilul Sef

- Asigura ~i raspunde de conducerea ~i coordonarea activita~ii economico-financiare, stabilind
sarcini concrete, Tndrumand, controland ~i urmarind efectuarea lor;
- Elaboreaza situa~ia financiara ~i contul de execu~ie bugetara trimestrial ~i anual;
- Asigura ~i raspunde de verificarea actelor ~i a Tnregistrarilor notelor contabile atat Tncontabilitate,
cat ~i Tnexecu~ie;
- Poate exercita ~i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in conditiile legii leg ii, in
urma desemnarii prin decizie de catre directorul general-manager al institu~iei;
- Raspunde de plata cheltuielilor angajate Tn limita creditelor bugetare repartizate ~i aprobate
potrivit dispozi~iilor legale in vigoare;
- Raspunde Tmpreuna cu directorul-manager de managementul veniturilor programate ale
muzeului, Tncondi~iile legii, cu men\iunea ca, dona\iile ~i sponsorizarile se cuprind, prin rectificare,
Tnbugetul de venituri ~i cheltuieli numai dupa Tncasarea acestora;
- Elaboreaza ~i raspunde de documenta~ia economica necesara desfa~urarii deplasarilor (devizele
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna etc., dupa caz);
Organizeaza ~i urmare~te respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
- Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului instituliel ::;i recuperarea pagubalor
aduse acestuia;
- intocme~te lunar contul de execu~ie bugetara a lunii precedente, pe care 11transmite Tnprime!e 5
zile ale lunii curente catre compartimentele de resort din P.M.B (Direc~ia Buget ~i Direc~ia
Generala Dezvoltare ~i Investi\ii - Direc\ia Cultura, inva~amant, Turism - Serviciul Cultura - PMB);
- Coordoneaza, verifica ~i avizeaza Tntocmirea actelor comisiilor de recep~ie, inventariere, casare
~i declasare, transferare a bunurilor;
- Raspunde de Tntocmirea ~i transmiterea diferitelor situa\ii solicitate de direc~iile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General;
- Organizeaza ~i raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor apartinand institu~iei, Tn
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
- intocme~te proiectul bugetului anual de venituri ~i cheltuieli ~i, dupa aprobarea acestuia,
urmare~te executarea lui prin Tncadrarea cheltuielilor Tnlimitele prevazute la fiecare articol bugetar;
- Avizeaza Tncadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau Tncolectiv a acestora ~i
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre al\i salaria\i a gestiunilor;
- Raspunde de plata cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare repartizate ~i aprobate potrivit
dispozi~iilor legale Tnvigoare;
- Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozi~ia institu~iei;
- Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legisla~iei Tnvigoare;
- Este responsabil de elaborarea ~i Tndeplinirea programului anual de achizi~ii publice, program
transmis spre ~tiin~a ~i monitorizare Direc~iei Generale Dezvoltare ~i Investi~ii - Direc~ia Cultura,
inva~amant, Turism - Serviciul Cultura - PMB;
- Repartizeaza pe activita\i fondurile aprobate prin bugetul ~i creditele bugetare deschise;
- Verifica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace
fixe, etc. precum ~i ale diverselor sectoare de activitate din institu\ie;
- Verifica actele de casa ~i banca, deconturile, situa~iile inventarierilor, raspunde de efectuarea
eficienta ~i legala a tuturor cheltuielilor ~i veniturilor;
- Contabilul ~ef solicita compartimentelor institu~iei documentele ~i informa\iile necesare pentru
exercitarea atribu~iilor sale;
- Raspunde de organizarea, eviden~a~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale privind activitatea
institu\iei;
- Urmare~te opera\iunile de pla\i pana la finalizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora in termen ~i
de Tncadrarea in prevederile bugetare, contractuale ~i legale;
- Urmare~te debitele institu\iei ~i raspunde de in~tiin\area conducerii privind situa\ia acestora;
- Urmare~te derularea investi\iilor din punct de vedere financiar;
- Centralizeaza ~i tine eviden\a execu\iei bugetelor proiectelor culturale, pe care Ie transmite Direc\iei
Generale Dezvoltare ~i Investi~ii- Direc\ia Cultura, inva\amant, Turism - Serviciul Cultura - PMB;
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- . Rasp~nde de respectarea obligatiilor declarative ~i de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal
~I de varsarea de catre institutie integral ~i la termenele stabilite a sumelor aferente acestor
obligatii;
- Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea ~i c1asarea
bunurilor apai\inand institutiei, Tn conditiile legii, precum ~i de derularea operatiunilor cu caracter
economico-financiar; ,
- Este responsabil de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei Tndomeniul specific de activitate.
Contabilul ~ef are Tnsubordine Compartimentul Financiar-Contabilitate.

CAPITOLUL VII
Atributiile compartimentelor prevazute Tn

structura organizatorica a institutiei
sectoarele muzeului

Art. 25. Atributiile pe compartimente de specialitate ~i functionale prevazute Tn organigrama S2
stabilesc prin prezentul regulament, Tnconformitate cu structura organizatorica aprobata.
Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate se face Ci.J respectarea tuturor actelor
normative Tnvigoare.
Atributiile stabilite conform alinealului precedent S8 cc,aliaz£ Tn fi,?e1eposturilor s;i se modifica Tn
conformitate cu actele normative aparute ulterior.
Structura organizatorica a institutiei este alcatuita din:

a) APARATUL DE SPECIALITATE, cuprinde:

SECTIA I - SECTIA PATRIMONIU - este 0 structura organizatorica condusa de un ,?efde sectie
care asigura coordonarea Biroului arhiva, Compartimentului cercetare ~i Biroului conservare-
restaurare.

Biroul arhiva:

- stabile~te criteriile conform carora S8 fac achizitiile muzeale ~i se preocupa de Tmbogatirea
patrimoniului muzeal;
- propune componenta comisiei de achizitii ~i elaboreaza/actualizeaza regulamentul de
functionare al acesteia ori de cate ori este cazul;
- realizeaza pastrarea ,?ievidenta valorilor de patrimoniu gestionate;
- semnaleaza Tnscris nevoile de restaurare ,?iurmare~te finalizarea acestora;
- cerceteaza materialele propuse spre achizitionare muzeului ,?i Tntocme~te dosarul de
specialitate Tnvederea discutarii lor Tncomisia de achizitii;
- urmare~te sa se asigure/respecte conditiile speciale (c1imatizare, luminare, aerisire, curatenie
etc.) necesare Tndepozite;
- Tncooperare cu alte sectoare asigura conservarea-restaurarea arhivelor;
- raspunde de evidenta ~i integritatea colectiilor, ale fondurilor patrimoniale, precum ~I de
efectuarea inventarierilor de profil conform legislatiei Tnvigoare;
- supravegheaza depozitele sub raportul respectarii normelor de conservare, securitate, PSI;

Compartimentul cercetare
- organizeaza ~i desfa~oara cercetarea fundamentala, istorico-literara a arhivei muzeului
stabilindu-se principiile, criteriile de selectie, analize, reconstituire, interpretare etc.;
- valorifica prin publicare de studii tematice ~i exegeze, documentele inedite existente Tnarhivele
muzeului;
- organizeaza dezbateri ~tiintifice ~i participa la activitati cu comunicari ~tiintifice de profil;
- efectueaza studii privind dezvoltarea muzeala;
- organizeaza cercetarea aplicativa constand Tn selectarea, conservarea ~i valorificarea
expozitionala a ansamblurilor de bunuri de patrimoniu;
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- intocme~te cataloage, fi~iere ~i repertoare pentru colectiile existente in muzeu;
- efectueaza cercetarea psiho-sociologica a publicului, stabile~te masurile ce vor trebui aplicate
pentru cre~terea numarului de vizitatori ~i Ie supune spre aprobare conducerii muzeului.

Relatii de serviciu:
- relatii de subordonare directa fata de ~eful sectiei;
- relatiile de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate.

8iroul Conservare-restaurare

a) Conservare
- aplica normele de conservare ~tiintifica intregului patrimoniu detinut de muzeu ~i de casele
memoriale afiliate, atat privind bunurile muzeale expuse, cat ~i 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, calamitatilor naturale, instrainare foJ1ata
- inspecteaza cel putin 0 data pe luna, spatiul de depozitare ~i poate institui carantina - daca
aceasla se impune - pentru a stopa piOcese!e de degradare acl: la ce pot contamina !?i aile
obiective;
- se ingrije~te de mentinerea microclimatului ~i mediului ambiant in depozite ~i spatiile de
expunere pentru a asigura "starea de sanatale a bunurilor de patrimoniu", precum ",i de
efectuarea unor dezinsectii ~i deralizari period ice;
- supravegheaza toate operatiile de manuire ~i transport a bunurilor palrimoniale.

b) Restaurare
- identifica natura proceselor de allerare a patrimoniului, stabile~te cauzele acestor procese ~i
actioneaza pentru eliminarea lor;
- inlocme~te documentatia necesara alcaluirii dosarului de restaurare;
- participa la activilatea comisiilor de reslaurare
- efectueaza lratarea deteriorarilor conslalale pentru iniaturarea efeclelor ce pot duce la
modificarea aspectului bunurilor de palrimoniu;
- efectueaza operatiunile de restaurare a bunurilor de patrimoniu pe suport de hartie (carte-
documenl), cu materiale compalibile, prin metode reversibile, in a~a fel incal inlerventia
restauralorului sa fie vizibila, dar sa nu afecteze forma originala, readucand astfel obiectul la
starea sa initiala;
- aplica normele de restaurare emise de caIre Minislerul Cullurii ~i Palrimoniuiui National;
- participa la saloane de reslaurare work-shop ~i intocme~te lucrari de specialitate pentru
sesiunile de comunicari.

Relalii de serviciu:
- de subordonare direcla ~efului sectiei;
- de colaborare cu loate celelalte sectoare de activitate.

SECT'A II - SECTIA PROGRAME esle 0 structura organizatorica condusa de un ~ef de sectie
care asigura coordonarea Biroului relatii publice; Compartimentului expozitii, Compartimeniului
editura ~i redactie ~i Biroului proiecte culturale multimedia

8iroul relatii publice

- asigura vizitatorilor indrumarea de specialitate in salile de expozitii;
- alcatuie~te agenda evenimentelor literare importante - aniversari/comemorari - cat ~i a altor
activitati culturale;
- promoveaza imaginea Muzeului National al Literaturii Romane prin crearea unui concept unitar
de promovare a imaginii institutiei;
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-organizeaza ~i promoveaza manifestari culturale: lansari de carte ~i reviste, vernisaje de
expozitii, colocvii, cenacluri ~i evocari literare, spectacole - lectura pe texte poetice/dramatice
inedite - din arhiva muzeului, concerte, spectacole de teatru, vizionari de filme In avanpremiera;
- propune conceptia ~i continutul materiale publicitare ~idocumentare privind Muzeul National al
Literaturii Romane ~iCasele memoriale afiliate;
- avizeaza, de principiu, orice material publicitar sau creator de imagine (afi~e, pliante, ~tiri,
anunturi, invitatii etc.) privind institutia ~i case Ie memoriale afiliate:
- colaboreaza cu reprezentanti mass-media In promovarea evenimentelor culturale organizate
sau gazduite de muzeu;
- realizeaza parteneriate cu diverse institutii mediatice, de cultura, din Invatamant ~i cercetare,
precum ~i cu alte organizatii cu specific cultural etc.
- Intretine ~i dezvolta 0 relatie eficienta ~i constanta intre institutie ~i diverse
personalitati/persoane din sfera culturii, pentru a mentine vie memoria scriitorilor romani ~i a
istoriei Iiteraturii nationale ca fenomen dinamic, In permanenta evolutie.

Relatii de serviciu:
- de subordonare fata de ~eful sectiei;
- de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate.

Compartimentul Expozitii:

- organizeaza activitatea de cercetarea a arhivei Muzeului Na\ional al Literaturii Romane ~i a
altor arhive de stat sau private, pentru selectarea ~i valorificarea expozi\ionala a ansamblurilor de
bunuri de patrimoniu;
- stabile~te tematica istorico-literara a expozi\iilor;
- proiecteaza ~i realizeaza expozitiile muzeului;
- Intocme~te materiale de publicitate ~i de prezentare a expozitiilor muzeale;
- prezinta muzeografilor ~i supraveghetorilor, din celelalte colective ale institutiei, tematica
expozitiilor ~i elementele de ghidaj pentru acestea;
- efectueaza studii de istorie literara romana, universala ~i comparata In vederea Intocmirii
propunerilor de abordare expozitionala a diferitelor personalitati literare ~i a redactarii riguros
~tiintifice a tematicilor;
- efectueaza studii privind identificarea de noi solutii de expunere a bunurilor din patrimoniu ~i
face propuneri In legatura cu acestea;
- asigura Indrumarea de specialitate pentru vizitarea expozitiilor;
- este In legatura cu familiile marilor scriitori In vederea obtinerii de materiale documentare
necesare realizarii expozitiilor;
- realizeaza parteneriate cu institutii culturale: teatre, biblioteci, ale muzee.

Relatii de serviciu:
- de subordonare fata de ~eful sectiei;
- de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate.

Compartimentul editura ~i redaclie

- Intocme~te ~i actualizeaza programul de editare anual (Planul editorial) pe care II supune spre
aprobare conducerii muzeului, consiliului ~tiintific;
- initiaza, Intre\ine ~i dezvolta relatia cu autorii (prin intermediul redactorilor editurii) pe tot
parcursul editorial;
- aslgura aclivilalea de desktop publishing (procesare, tehnoredactare, scanari, corectLlri, grafica
~i coperte de carte) premergatoare tiparului;
- supravegheaza procesul tipografic
- identifica ~i intretine relatia cu canalele de difuzare a cartilor editate a revistei de specialitate a
institutiei;
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- propune ~i intocme~te proiecte editoriale in scopul ob\inerii de sprijin financiar din partea
organismelor de stat (Ministerul Culturii ~i Patrimoniului Na\ional, Ministerul Cercetarii ~i
Tehnologiei) ori a celor private (Funda\ii Culturale);
- stabile~te rela\ii de colaborare cu institu\ii (Uniunea Scriitorilor, UCC) ~i personalitati literare in
scopul editarii cartilor ~irevistei proprii; ,
- editeaza sau reediteaza opere literare ~i edi\ii critice de valoare, din patrimoniul cultural al
Iiteraturii romane;
- asigura apari\ia periodica a revistei Manuscriptum, prin redactarea ~i publicarea documentelor
inedite postume editate ~i prezentate de speciali~tii institu\iei ~i din afara muzeului, cu care
colaboreaza in activitatea redac\ionala;
- cerceteaza fondurile patrimoniale de manuscrise ale muzeului, cat ~i a altor arhive de
documente Iiterare, in vederea selectarii materialelor publicabile;
- asigura tiparirea materialelor de promovare a activita\ii muzeului: pliante, postere, carti po~tale
ilustrate, afi~e etc.;
- reprezinta institu\ia la Targuri ~i Saloane ale cartii, asigurand conceptul ~i realizarea de standuri
de vizitare, prezentare ~i cumparare a produselor editurii;
- intre\ine rela\ia cu mass-media; concepe comunicate de presa;
- verifica saptamanalliunar stocul produc\iei editoriale,
- realizeaza anual inventarul produC\iei editoriale proprii;

Relatii de serviciu
- de subordonare fa\a de ~eful sec\iei;
- de colaborare cu toate sectoarele de activitate.

Biroul proiecte culturale multimedia

- ini\iaza, elaboreaza ~i implementeaza proiecte culturale ~i expozi\ii alternative virtuale utilizand
tehnologii multimedia;
- ini\iaza, elaboreaza ~i deruleaza proiecte culturale cu specific Iiterar pentru valorificarea
exclusiva a patrimoniului Muzeului Na\ional al Literaturii Romane;
- ini\iaza, elaboreaza ~i deruleaza proiecte culturale sau educa\ionale, altele decat proiectele cu
specific literar, propuse spre aplicare in cadrul unor programe interne sau interna\ionale sub sigla
~i egida (dreptul de proprietate) al Muzeului Na\ional al Literaturii Romane ;
- acorda, la cerere, consultan\a de specialitate in managementul proiectelor sec\iilor sau
compartimentelor care aplica pentru accesare de~i atragere de fonduri extrabugetare pentru
proiecte de anvergura cu avizul Consiliului de administra\ie sau Consiliului ~tiin\ific;
- editeaza in colaborare cu birourile Editura ~i Rela\ii publice materialele de prezentare ~i
promovare ale proiectelor cu specific literar;
- propune solu\ii alternative de management cultural ~i promovare a expozi\iei de baza;
- identifica, contacteaza ~i propune contracte de parteneriat, sponsorizare, publicitate ale MNLR
cu alte institu\ii de profil.

Relatii de serviciu
- de subordonare fa\a de directorul general-manager ~i ~eful sec\iei;
- de colaborare ~i parteneriat cu birourile: Arhiva-cercetare; Expozi\ii; Rela\ii publice, Editura ~i
redac\ie ~i sectorul func\ional:
- de parteneriat cu institu\ii publice ~i private, interne ~iinterna\ionale, mass-media.

SECTIA III - CASE MEMORIALE este 0 structura organizatorica condusa de ~ef sec\ie care
asigura coordonarea activita\ii:
- Casei memoriale Tudor Arghezi - ..Marti~or"
- Casei memoriale George Bacovia-Agatha Bacovia
- Casei memoriale Ion Minulescu-Claudia Millian
- Casei memoriale Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu
- Casei memoriale Cioranescu (Moroeni)
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- Casei memoriale Mihail Sadoveanu (Neamn

lndepline~te urmatoare atributii:
- elaboreaza regulamentul de 'func'ionare pentru fiecare cas a memoriala;
- ac'ioneaza pentru men'inerea unui c1imat amiabil Tnrela'iile cu mo~tenitorii sau legatarii
testamentari;
- men'ine case Ie memoriale din administrare Tncircuitul cultural;
- raspunde de integritatea patrimoniului din gestiune;
- asigura Tndrumarea de specialitate ~i ghidajul vizitatorilor la case Ie memoriale;
- popularizeaza ~i valorifica prin manifestari cultural artistice ~i ~tiin'ifice, ca ~i ediforial,
patrimoniul a~ezamintelor respective.

Relatii de serviciu
- de subordonare fa'a de directorul general;
- de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate.

b) APARATUL FUNCTIONAL, cuprinde

Compartimentul Resurse umane, Salarizare, Juridic
Asigura ~i raspunde de conducerea ~i coordonarea celor doua domenii de activitate, respectiv
Juridic ~i Resurse Umane - Salarizare,

Pe linie juridica
- Acorda asisten'a juridica institu'iei, pe baza mandatului directorului general-manager, in fata
tuturor instantelor judedltore~ti, organelor de urmarirepenala, precum~i·Tn raporturile acesteia CLi

autorita'ile ~i instltu'iile publice, precum ~i cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau
straina;
- Reprezinta institu'ia in ac'iunile civile, penale, in fa'a instan'elor de fond, ordinare ~i
extraordinare; in fa'a tuturor instan'elor de judecata, pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdic'ie,
Tn fa' a organelor de cercetare penala, notariatelor, a oricarui organ al administra'iei de stat, pe
baza de mandat acordat de directorul general-manager al institu'iei, pentru actele contencioase ~i
necontencioase;
- Avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziile emise de directorul general-manager al institu'iei,
la solicitarea acestuia;
- Analizeaza ~i avizeaza, din punct de al legallta'ii, deciziile direc'iunii privind problemele de
personal (organizare concursuri, Tncadrari Tn munca, Tncetarea contractelor de munca, aplicarea
de sanc'iuni disciplinare, etc.);
- Analizeaza din punct de vedere allegalita'ii ~i avizeaza organigrama, regulamentul de organizare
~i functionare ~i regulamentul intern;
- lntocme~te, la cere rea directorului general-manager, diferitele tipuri de contracte pe care Ie
Tncheie institu'ia: de drept de proprietate intelectuala, prestari servicii, coproductie, parteneriat,
Tnchiriere, etc.
- Analizeaza ~i avizeaza din punct de vedere al legalita'ii proiectele de contracte transmise de
catre compartimentele de specialitate ale muzeului;
- Analizeaza ~i avizeaza din punct de vedere al legalita'ii proiectele de contracte transmise de
persoane juridice cu care muzeul intra Tnrela'ii juridice;
- Elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic Tntocmite in legatura cu
activitatea institutiei;
- Avizeaza note ~i instruc'iuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atribu'iile ~i
activitatea institutiei;
- l~i da avizul asupra legalitatii contractelor de drept de autor, semnandu-Ie alaturi de directorul
general-manager ~i contabilul ~ef;
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- Redacteaza plangeri, ac~iuni catre instan~ele de judecata, cereri notariale §i arice cereri cu
caracter juridic privind activitatea institu~iei, la solicitarea conducerii §i pe baza documentatiei
primite de la compartimentele de resort, motivandu-Ie Tnfapt §i Tndrept; ,
- La sesizarea contabilului §ef stabile§te, Tmpreuna cu directorul general-manager al institutiei,
modul de recuperare a debitelor §i propune masurile necesare pentru recuperarea acestora; ,
- Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor §i
acorda asisten~a de specialitate acestora;
- Tine eviden~a cronologica a tuturor contractelor TnRegistrul special de eviden{a contracle;
- Consulta cronologic publica rea noilor acte normative §i se asigura de aducerea la cuno§tin~a
catre personalul institu~iei a celor din domeniul de activitate al institu\iei, a modificarilor §i
completarilor ulterioare ale actelor normative aflate Tnvigoare;

Pe Iinie de Resurse Umane Salarizare, raspunde de:
- intocmirea §i gestionarea contractelor individuale de munca;
- Elaborarea §i gestionarea activita~ii necesare Tntocmirii tuturor fi§elor de post precum §i pentru
evaluarea performan\elor profesionale individuale ale salaria\ilor (In colaborare cu §efii de servicii,
sec\ie §i compartimente) conform prevederilor legale Tnvigoare;
- Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, Tnconformitate
cu legisla\ia Tn vigoare §i asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de
conducerea institu\iei prin decizie;
- Completarea dosarelor de perSOn2!, 12zi;
- Gestionarea carnetelor de munca §i prelucrarea datelor Tn registrul de eviden\a a saiaria~;:o; ,.--,
format electronic;
- Demararea formalita~ilor care se impun pentru pensionarea, Tn condi\iile legii, a personalului
angajat;
- intocmirea dosarelor de pension are §i urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de
Tncetare a raporturilor de munca;
- intocmirea planurilor privind promovarea personalului;
- Urmarirea modificarii vechimii Tnmunca a salaria~i1or;
- Stabilirea, Tn cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale §i celorlalte drepturi
prevazute de legisla\ia Tnvigoare;
- Identificarea locurilor de munca §i a meseriilor cu condi~ii grele, periculoase etc" conform legii, Tn
vederea acordarii sporurilor;
- intocmirea unui program anual de pregatire §i perfeC\ionare profesionala a personalului angajat, pe
baza propunerilor §efilor de servicii, sec\ie §i compartimente, pe care II Tnainteaza spre aprobare
directorului general-manager, Tnvederea dezvoltarii performan~elor profesionale ale personalului;
- Vizarea semestriala a legitima\iilor de serviciu ale salaria\ilor;
- Eliberarea de adeverin\e salaria\ilor pentru diferite scopuri;
- Programarea §i urmarirea concediilor de odihna ale salaria\ilor;
- Elaborarea §i redactarea regulamentului de organizare §i func\ionare al institu~iei, Tncolaborare cu
celelalte compartimente func\ionale;
- Stabilirea necesarului de personal pe structura, func\ii §i meserii, grade, trepte profesionale §i/sau
categorii, Tmpreuna cu serviciile de specialitate Tn limita numarului de personal §i a creditelor
aprobate;
- Elaborarea statelor de func\ii anuale Tn conformitate cu organigrama §i numarul de posturi
aprobate;
- Elaborarea schemel or de Tncadrare, cu modificarile prod use Tn legisla~ie (indexari, majorari,
promovari, etc.);
- Redactarea, actualizarea §i aducerea la cuno§tin\a salaria~ilor a Regulamentului Intern;
- Redactarea deciziilor emise de directorul general-manager al institu\iei pentru rela\iile de munca din
institu\ie;
- Eviden\a §i arhivarea deciziilor directorului general-manager al institu\iei, dispozi\iilor Primarului
General §i hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucure§ti cu referire la Muzeul Na\ional al
Literaturii Romane;
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- Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate ~i/sau de directiile de resort
din aparatul de specialitate al Primarului General; ,
- Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;
- Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei.

Compartimentul san,Uatea ~i securitatea muncii

- Asigurarea conditiilor de securitate ~i sanatate In munca (respectiv activitati de prevenire ~i
p~otectie ~i activitati legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);
- Intocmirea, Impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului
de masuri ~i propuneri privind protectia muncii;
- Instruirea In domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial ~i anual, dupa caz, a
muncitorilor ~i a celorlalte categorii de salariati din institutie;
- Analizarea cauzelor accidentelor de munca ~i a Imbolnavirilor profesionale ~i propunea, In scris,
a masurilor legale de eliminare imediata a acestora;
- Informarea conducerii institu\iei asupra accidentelor de munca prod use In unitate;
- Cercetarea cauzelor accidentelor de munca;
- Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca. pe baza avizelor medicale, pentru
persona!u! institutiei;
- Coordoneaza activitatea de proteC\ia muncii, in conformitate cu iegisia\ia in vigoare;
- Identificarea pericolelor ~i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta 2 sis["rJ1uiui de rr:LlI~C2,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca ~i mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;
- Elaborarea ~iactualizarea planului de prevenire ~i protectie;
- Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea ~i/sau aplicarea reglementarilor de
securitate ~i sanatate In muncii, tinand seama de particularitatile activitatilor ~i ale unitiltii, precum
~i ale locurilor de munca;
- Propunerea atributiilor ~i raspunderilor In domeniul securitatii ~i sanatatii In munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza In fi~a postului, cu aprobarea
angajatorului;
- Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare ~i instruire a angajatilor
In domeniul securitatii ~i sanatatii In munca;
- Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;
- Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
- Evidenta meseriilor ~i a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;
- Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie ~i prevenire ~i a planului de
evacuare;
- Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfa~urarea acestor activitati.
In Regulamentul Intern al Institutiei vor fi consemnate activitatile de prevenire ~i protectie pentru
efectuarea carora institutia are capacitatea ~i mijloacele adecvate, iar In fi~a postului se vor
consemna activitatile de prevenire ~i protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate
sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar ~i mijloacele adecvate sa Ie efectueze.

Art. 26 Compartimentul Achizilii, Administrativ, Paza, PSI este 0 structura organizatorica care
raspunde de realizarea urmatoarelor activitati :

a) Achizilii publice:
- Are ca obiectiv achizitionarea, In conditiile leg ii, a tuturor bunurilor ~i materialelor necesare
desta~urarii Intregii activitati a institutiei;
- Schiteaza programul anual de achizitii publice conform necesitatilor ~i prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente, respectiv a analizelor ~i evaluarilor efectuate de compartimentul
contabilitate financiar spre a fi Imbunatatit ~i aprobat de Consiliul de Administratie, pe care II
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!ransmite spre monitorizare Direc~iei Generale Dezvoltare ~i Investitii - Directia Cultura,
Inva~amant, Turism - Serviciul Cultura - PMB; "
- Estimeaza valoarea fiecarui contract de achizi~ie publica in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente ~i a studiului de piala efectuat;
- Respecta procedurile de atribuire aferente fiecarui contract de achizi~ie publica ~i intocme~te
note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
- Respecta perioada de timp stabilita intre data transmiterii spre publicare a anunturilor/ invitatiilor
de participare ~i data limita pentru depunerea ofertelor; "
- intocme~te dosarelor de achizitii publice;
- intocme~te notele de fundamentare cu privire la procedurile de achizi~ie publica, daca este cazul;
- Propune cuantumul garan~iilor de participare in corela~ie cu valoarea estimata a contractului de
ac:hizi\ie publica, buna execu\ie ~i forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale;
- Inainteaza propuneri catre directorul general-manager al institu~iei pentru componen\a comisiilor
de evaluare a ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de aChizi\ie publica,
comisie din care va face parte in mod obligatoriu un reprezentant al Directiei Generale Dezvoltare
~i Investitii - Directia Cultura, invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB;
- inainteaza prop~neri de coopta~e a unor experti din afara institu\iei ~i participarea acestora in
cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizi\ie publica;
- Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activita\ile de elaborare a documenta\iei de atribuire a
contractului de achizi\ie publica sau, in cazul unui concurs de solu\ii a documenta~iei de concurs,
in baza solicitarilor ~i informatiilor comunicate de celelalte compartimente;
- inainteaza propuneri in v~derea achizi~ionarii de servicii de consultan\a pentru elaborarea
documenta~iei de atribuire a contractului de achizi\ie publica daca este cazul, cu referire indeosebi
la elaborarea caietului de sarcini ~i a caracteristicilor tehnice ~i func~ionale solicitate in
documentatia de atribuire;
- intocme~ie formalita~ile de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, in conformitate
cu prevederile legale;
- Comunica cu operatorii economici in toate fazele de desfa~urare a procedurii de atribuire
(transmiterea invita~ii1orde participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificarilor de contesta\ie);
- Prime~te, inregistreaza ~ipastreaza ofertele pentru procedurile organizate;
- intocme~te procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum ~i de intocmire a raportului de
atribuire a contractelor de achizi~ie publica;
- Urmare~te restituirea garan~iilor de participare la procedurile de achizi~ie publica in condi\iile
prevazute de lege;

b) Administrativ:

- Transmite spre aprobare directorului general-manager ~i inainteaza, spre ~tiin~a, Direc~iei
Generale Dezvoltare ~i Investi~ii - Direc\ia Cultura, inva~amant, Turism - Serviciul Cultura - PMB
orice modificare intervenita in programului anual al achizi~iilor publice;
- Evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat ~i a planului de achizi~ii anual ~i
analizeaza cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;
- Raspunde de coordonarea activita~ii personalului din subordine;
- Avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, cura~enie, alte cheltuieli
administrative in baza bugetului aprobat ~i a planului anual de achizi~ii;
- Prezinta directorului general-manager ~i contabilului ~ef pentru verificare ~i avizare
documenta~iile intocmite pentru realizarea achizi~iilor publice ~i pe cele pentru realizarea
proiectelor culturale ale institu~iei;
- Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor
cheltuieli bane~ti;
- Verifica concordan~a lucrarilor de intre~inere ~i repara~ii executate cu cele cuprinse in devizele
de lucrari ~i situa\iile de plata ale executan\i1or ~i informeaza conducerea institu~iei;
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•

- Dispune ~i verifica realizarea Tncondi~iile legii de catre compartimentul administrativ a activitatii
de transport auto ~i de inventariere ~i conservare a patrimoniului; ,
- Dispune ~i verifica Tntocmirea documenta~iilor pentru obtinerea autorizatiilor de functionare a
institu~iei ~i raspunde de ob~inerea autoriza~iilor respective; , , ,
- Propune directorului general-manager reamenajarile, repara~iile capitale ~i curente ce se impun,
urmare~te ~i raspunde de aprobarea ~i executa rea proiectelor tehnice aferente, executarea ~i
recep~ia lucrarilor Tn conformitate cu proiectele tehnice ~i cu devizele aprobate, Tn conditiile
legisla~iei Tnvigoare ~i Tncolaborare cu compartimentul financiar, contabilitate; ,
- Raspunde de Tntocmirea ~i transmiterea diferitelor situa~ii solicitate de direc~iile de resort.
- Executa lucrarile de Tntre~inerecurenta (zugraveli, vopsitorii, lacatu~erie, tamplarie, etc.) care nu
necesita interven~ia unor antreprize specializate;
- Organizeaza ~i asigura efectuarea cura~eniei Tnspa~iile de~inute, precum ~i Tntre~inereacladirii ~i
a spa~iilor exterioare din vecinatatea acesteia;
- I~tervine operativ Tncazul unor avarii sau calamita~i;
- Inainteaza spre aprobare directorului general-manager propuneri privind reamenajarile,
repara~iile capita Ie ~i curente ce se impun, urmare~te ~i raspunde de aprobarea ~i executa rea
proiectelor tehnice aferente, executa rea ~i recep~ia lucrarilor Tnconformitate cu proiectele tehnice
~i cu devizele aprobate, Tncondi~iile legisla~iei Tnvigoare.

Stabile~te ~i urmare~te condi~iile de organizare ~i desfa~urare a activita~ii de aparare Tmpotriva
incendiilor.

Compartiment Financiar-Contabilitate

- Raspunde de buna func~ionare a activita~ii financiar-contabile a instituiiei, Tn conformitate cu
dispoziiiile legale ~i delegarile de autoritate primite din partea conducerii institu~iei;
- Urmare~te executa rea integrala ~i Tntocmai a bugetului aprobat al institutiei;
- rntocme~te toate documentele ~i efectueaza toate Tnregistrarile cont~bile Tn conformitate cu
prevederile legislative ~i cu indica~iile metodologice ale direc~iilor de specialitate din Primaria
Municipiului Bucure~ti, urmare~te recuperarea sumelor debitoare ~i achitarea sumelor creditoare;
- Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente Tntocmite de compartimentele institu~iei ~i
alcatuie~te planul de investiiii, raspunzand de realizarea lui;
- Verifica legalitatea ~i exactitatea documentelor de decontare ~i a datelor din documentele de
evidenta gestionara;
- rntocme~te ~i transmite orice situa~ie economico-financiara solicitata de direciiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institu~iei, de Administra~ia
Financiara, de Institutul Na~ional de Statistica etc.;
- Asigura Tnregistrarea cronologica ~i sistematica Tn contabilitate a documentelor financiar-
contabile, Tnfunciie de natura lor;
- Raspunde de eviden~a corecta a rezultatelor activita~ii economico-financiare;
- la masurile necesare Tnvederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de
bunuri materiale sau bane~ti;
- Raspunde de Tntocmirea corecta ~i Tntermen a documentelor cu privire la depunerile ~i pla~ile Tn
numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;
- Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora ~i a documentelor
Tnsoiitoare;
- Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli
sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de pla~i;
- Exercita controlul zilnic asupra operaiiilor efectuate de casierie ~i asigura Tncasarea la timp a
crean~elor, Iichidarea obliga~iilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor
legale, atunci cand este cazul;
- Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, Tn limita creditelor bugetare aprobate, desfa~urarii
Tnbune condi~ii a activita~ilor institu~iei;
- Raspunde de asigurarea creditelor necesare Tn vederea realizarii obiectivelor de investi~ii
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucure~ti;
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- Raspunde de transmiterea spre avizare la compartimentele de resort din cadrul aparatului de
~pecialitate al Primarului General (Directia Generala Dezvoltare :?i lnvestitii - Directia Cultura,
Invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB) a Iistei de investitii detaliate;
- Urmare:?te circulatia documentelor financiar-contabile :?iia masuri de imbunatatire a acesteia;
- Asigura clasarea :?i pastrarea In ordine :?i In conditii de siguranta a documentelor :?i actelor
justificative ale operatiilor contabile :?ievidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;
- Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale In vigoare, prin delegare
primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;
- Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul
explicativ;
- Participa la analiza rezultatelor economice :?ifinanciare pe baza datelor din bilant;
- Raspunde de realizarea masurilor :?isarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
- intocme:?te documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului,
solicitand In prealabil avizul Directiei Generale Dezvoltare :?i lnvestitii - Directia Cultura,
invatamant, Turism - Serviciul Cuitura - PMB indepline:?te arice alt~ atributii dispuse de
conducerea institutiei sau rezultate din actele normative In vigoare, In domeniul financiar-contabil;
- Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe :?imi:?carea acestora;
- intocme:?te do~umentatia necesara §i urmare§te procedurile legale de declasare, disponibilizare,
transmitere fara plata, valorificare §i clasare a bunurilor apartinand institutiei;
- indepline§te atributii de depozitare §i evidenta bunuri apartinand institutiei;
- intocme§te state Ie de plata a drepturilor salariale :?iefectueaza viramentele privind obligatiile de
plata ale institutiei :?i ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor socia Ie, fonduri
speciale, etc.;
- intocme:?te, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial :?ianual situatii privind asigurarile socia Ie de
stat, asigurarile socia Ie de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de :?omaj, dari de seama
privind calcularea, retinerea :?ivirarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului
:?i veniturile salariale, declaratii :?i adeverinte privind impozitul retinut :?i varsat pentru persoane
fizice (colaboratori);
- Asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiara, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);
- intocme:?te Fisele Fiscale nr.1 :?i nr.2, In conformitate cu prevederile legale :?i Ie sustine In fata
organelor abilitate;
- Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite In baza Codului Civil, a Legii nr. 8/1996,
privind drepturile de autor :?idrepturile conexe, cu modificarile :?i completarile ulterioare, conform
clauzelor contractu ale :?itinand evidenta tuturor platilor;etc.
- intocme:?te declaratiile :?i adeverintele pentru personalul platit in baza Codului Civil , a Legii
nr.8/1996, etc. pentru anul anterior;
- Elaboreaza :?i raspunde de transmiterea In termenul precizat a situatiilor economice-financiare
solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;
- Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala :?ilsau de specialitate a
institutiei, conform normelor legale aplicabile.

Capitolul VIII
Patrimoniul Muzeului National al Literaturii Romane

Art. 27. (1) Predarea patrimoniului Muzeului National al Literaturii Romane, in conditiile legii,
intre Ministerul Culturii :?iPatrimoniului National :?iautoritatile locale ale Municipiului Bucure:?ti nu
a fost efectuata .

Patrimoniul Muzeului National al Literaturii Romane este format din drepturi :?iobligatii
asupra unor bunuri aflate In proprietatea publica sau privata a statului :?i/sau a Municipiului
Bucure:?ti, dupa caz, pe care Ie administreaza In conditiile legii.

Patrimoniul poate fi imbogatit :?icompletat In conditiile legii.
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- B-dul Dr. Gheorghe Marinescu, nr.19, Et. 2, Ap.

- Comuna Moroeni, Jud. Dambovita
- Comuna Vanatori-Neamt, Jud. Neamt

- Strada Marti~or, nr.26, sector 5;
- Strada George Bacovia, nr. 63, sector 4;
- B-dul Dr. Gheorghe Marinescu, nr.19, Et. 2, Ap.

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

Tudor Arghezi - "Marti~or"
George Bacovia-Agatha Bacovia
Ion Minulescu-Claudia Millian
12, sector 6;
Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu
11, sector 6;
Cioranescu
Mihail Sadoveanu

Muzeul National al Literaturii Romane tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public
~i privat dat in administrarea sa .

Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil ~i imobil ~i
transmiterii acestuia catre Directia Generala Dezvoltare ~i Investitii - Directia Cultura, invatamant,
Turism - Serviciul Cultura - PMB, spre luare la cuno~tinta, introducere in baza de date a directiei ~i
(ealiza(a a inventarului Municipiului Bucure~ti

(2) Patrimoniui muzeal este alcatuit din totalitatea bunurilor, a drepturilor ~i obliga\iilor cu
caracter patrimonial ale muzeului asupra unor bunuri aflate in proprietate publica ~ilsau privata pe
care muzeul Ie administreaza cu diligenta unui bun proprietar.

Regimul juridic al dreptului de proprietate publica ~i/sau privata asupra bunurilor care se
afla in patrimoniul muzeal este reglamentat 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 ~i a documentelor primare.

Bunurile culturale mobile ~i 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 ~i imobile care fac obiectul patrimoniului muzeal sunt in mod obligatoriu
asigurate partial sau integral, conform dispozitiilor legale in vigoare.

(3) Bunurile mobile ~i imobile aflate in administrarea Muzeului National al Literaturii
Romane se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata
sa aplice masurile prevazute de lege in vederea protejarii, conservarii ~i asigurarii acestora.

Capitolul X
Buget, relatii financiare

Art.28. Muzeul National al Literaturii Romane este 0 institu\ie publica de cultura finantata de la bugetul
local al Municipiului Bucure~ti ~i din venituri proprii pe care Ie realizeaza din incasarile tarifelor pentru
vizitarea de catre public a expozitiilor permanente ~i temporare. Institu\ia mai poate ob\ine venituri din:

comercializarea publica\iilor proprii sau ale tertilor din domeniul de activitate (carti, pliante,
i1ustrate,afi~e, CD-uri) prin standurile institu\iei;
colaborari pentru diverse activitati ~tiin\ifice ~iculturale;
inchirierea de spa\ii pentru diverse activita\i care nu contravin legislatiei in vigoare;
acordarea dreptului de reproducere a unor documente;
taxe de fotografiere sau filmare;
sponsorizari ~i dona\ii acceptate de institutie, conform legii ;
alte surse, conform legii.

Bugetul de venituri ~i cheltuieli al Muzeului Na\ional al Literaturii Romane se aproba in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Angajarea, ordonan\area ~i lichidarea cheltuielilor, precum ~i incheierea contractelor se asigura
de catre directorul general-manager, in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.
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Muzeul National al Literaturii Romane poate primi finantari pentru programe culturale de
interes local, national ~i international, donatii ~i sponsorizari, in conditiile respectarii prevederilor
legale in vigoare.

Capitolul XI
Dispozitii finale

Art.29. Muzeul National al Literaturii Romane este c1asificat in categoria muzeelor de importanta
nationala.

Parte din activitatile 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 i~i poate intocmi proceduri interne proprii de
organizare ~i functionare ale Consiliului de Administratie ~i Consiliului ~tiintific, cu consultarea
Directiei Generale Dezvoltare ~i Investitii - Directia Cultura, invatamant, Turism - Serviciul Cultura
- PMB.

Muzeul National al Literaturii Romane utilizeaza sigla proprie.
Anual, directorul general-manager intocme~te raportul de activitate, cu consultarea

Consiliului de Administratie ~i a Consiliului ~tiintific, pe care iI transmite directiilor de specialitate
din cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti.

Prazentu: cegu!ament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile
domeniului de activilate al instilutiei, respecliv Legea muzeelor ~i colectiilor publice nr.311/2003,
republicala cu modificarile ~icompletarile ullerioare ~ia aclelor subsecvente acesleia.

Prezenlul regulament a fost intocmii in conformiiaie cu p'revederile legale in vigoare ~ise va
modifica ~icompleta, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile
legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURE~TI
Primar General

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~j

Functionare al Muzeului National al Literaturii Romane, corespunzator organigramei
aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Muzeul National al Literaturii Romane este 0 institutie publica de interes local al
Municipiu:ui 8L1c~.Ire~tj,cu personalitate juridica a carei structura organizatorica
lorg8'1igrama) "}:",mar ~ot31de posturi au fost aprobate prin art.3 (23) din Hotararea CGMB
nr. H4/2010.

In aplicarea prevederilor art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/20-10privind reducerea
numarului total de posturi ~i aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate
al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB ~i ale serviciilor/ institutii10r
publice de interes local al municipiului Bucure~ti, conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum ~i stabilirea unor masuri financiare - Regu/amente/e de Organizare
§i Functionare ale serviciilor §i institutiilor publice de in teres local ale Municipiului
Bucure§ti, conform organigrame/or §i numarului total de posturi stabilite prin aceasta
hotarare, se prezintii spre aprobarea CGMB in termen de 60 de zile de la data intrar;;
in vigoare a acesteia.

Regulamentul de organizare ~i functionare al Muzeului National al Literaturii
Romane, corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul
proiect de hotarare ~i cuprinde detaliat atributiile ~i competentele fiecarui compartiment din
cadrul acestei structuri organizatorice.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2)
lit a) ~ialin.( 3) lit b) . precum ~i al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale
nr. 215/2001, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare se propune alaturat ,
spre dezbaterea ~i aprobarea CGMB, proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare ~iFunctionare al Muzeului National al Literaturii Romane,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.

Splaiullndependenjei nr. 291-293. cod po~tal
Tel:
htlp:/Iwww.pmb.ro

http://htlp:/Iwww.pmb.ro
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURE~TI
Directia Managementul Resurselor Umane

RAPORT DE SPECIALIT ATE
la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~i Functionare al

Muzeului National al Literaturii Romane, corespunzator organigramei aprobate

prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

In aplicarea prevederilor art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numaru:c"~otal de posturi ~i aproba,ea struc!urii organizatonce a '3paratului de specialitate 2!
Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB ~i ale serviciilor/institu\iilor publice ae
interes local al municipiului Bucure~ti , conform prevederilor Ordonan~ei de Urgen~a nr. 63/2010
pentru I~odificarea 5i completarea Legii nr. 273/2006 pnvind finan~ele publice locale, precum ~i
stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare $i Functionare ale serviciilor §j

institutiiJor publice de in teres focal ale Municipiului Bucure§ti, conform organigramelor $i
numarului total de posturi stabiJite prin aceasta hotarare, se prezintii spre aprobarea CGMB
in termen de 60 de ziJe de la data intrarii in vigoare a acesteia.

Organigrama ~i numarul total de posturi ale Muzeului Nalional al Literaturii Romane au
fost aprobate prin art.3 (23) din Hotararea CGMB nr. 174/2010

Regulamentul de organizare ~i func~ionare al Muzeului Nalional al Literaturii Romane,
corespunzator organigramei aprobate, este prezentat In anexa la prezentul proiect de hotarare ~i
cuprinde detaliat atribu~iile ~i competen~ele fiecarui compartiment din cadrul acestei structuri
organizatorice.

Tinand seama de cele men~ionate mai sus, In temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) ~i
alin.( 3) lit. b) ~i art. 45 alin. (1) din Legea administra~iei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile ~i completarile ulterioare se prezinta alaturat proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare ~i Func~ionare al Muzeului Nalional al Literaturii Romane
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.

Iv
lntocmit - Gild~ _

Splaiullndependenlei nr. 291-293, cod po~lal 060042, sector 6, Bucure~ti, Romania
Tel: 0213033300 INT 1506
htlp:/Iwww.pmb.ro
Redaclal- 1 ex,

~EF SERVICI~L
MONICAA~A~T'f'IU
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COMISIA iNVATAMANT, CULTURA,
CULTE, SPORT

etaj: 4, earn. 3

tel.: 305 55 00 int. 1403, 1404

Consiliul General al Munici iului Bucure;;ti
Q-F:2!FP;;Z;; ••• -" ;;

RAPORT

pentru Proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~iFUDCliolll1real
i'rJuzeului Na!ional 21LHeraturii Romanc, cllrespunzator organigramei aprobllte prin H.C.G.M.B.

nr. 174/2010

In conformitate cu prevederile art. 44 alin. (1) ~i art. 54 alin. (4) din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare,
Comisia Invatama~t, Cultura, Culte ~i Sport, Tntrunita Tn~edinta din data de 29.10.2010, a luat
Tn dezbatere raportul de specialitate Tntocmit de catre Directia Managementul Resurselor
Umane.

In urma dezbaterilor, Comisia avizeaza favorabiIJr:lefa\lorabil/al+laH~Proiectul de hoti'irare
privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~i Funclionare al Muzeului National al
Literaturii Romane, corespunzator organigramei aprobate prin H.C.G.M.B. nr. 174/2010

Fata de proiectul de hotarare sus mentionat, s-au propus urmatoarele
(amendamente) modificari:

Splaiullndependen~ei nr. 291- 293, sector 6, Bueure~ti, Romania; tel.: +4021 305 55 00; www.bueuresti-primaria.ro

http://www.bueuresti-primaria.ro


COMISIA ECONOMICA, BUGEl,
FINANTE
etaj: 4, eam. 3

tel.: 305 55 00 in!. 1.403, 1.404

Consiliul General al Munici iului Bucure;;ti

ieferitor la proiectul de hotarare privind aprobarea Reguiamentuiui de
Organizare ~iFunctionare aJMuzeului Nalional aj , iteratmH Romans,

corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

. C,?misia economica, buget, finan~e, Intrunita In ~edin~a din data de
'Iv /../,"'/.:'1 I' d t' P . I . G I I.; ... -!.: y ,.?'.~;.~ a ana Izat expunerea e mo Ive a nmaru UI enera a

M I . B t" rt I d . I't t I I- ,H I) \unlclplu UI ucure~ I ~I rapo u e specla I a e a -, : '-!-: :.~--: .
In conformitate cu prevederile art. 44 alin. 1 ~i art. 54 alin. (4) din

Legea nr.215/2001 privind administra~ia publica locala, republ~ata, Comisia
economica, buget, finan~e avizeaza favorabil/n~..!9-vE)rabil/~manaproiectul de
hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~i Func~ionare al
Muzeului Na~ional al Literaturii Romane, corespunzator organigramei aprobate
prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.

PRE~EDINTE
BAcAINTAN IRIMIE GABRIEL

'7d
~

SECRETAR
TOMAV~ON~

ruJilL

Splaiullndependenlei nr. 291. - 293, sector 6, Bueure~ti, Romania; tel.: +4021. 3055500; www.bueuresti-primaria.ro
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COMI51A JURIDICA 51 DE DI5CIPLINA
etaj: 4, earn. 3

tel.: 305 55 00 in!. 1403, 1404

Consiliul General al Munici iului Bucure~ti

r . r_
AVIZ ("Iv' . c

Privind Proiectul de Hotarare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare §i Functionare al Muzeului National al Literaturii Romane,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

In conformitate cu prevederile artA4 alin.1 §i art. 54 alinA din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala republicata,cu modificarile §i
comple~i1.e.tte~ioale Comisia Juridica §i de Disciplina, Intrunita In §edinta din
data ..... (? t. . O.~L} ...O, a analizat Proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare §i Functionare al Muzeului National al Literaturii
Romane, corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr.
174/2010

In urma dezbaterilor, Comisia hotara§te avizarea proiectului de hotarare:

Favorabil
NefaVOrabiI
Am~rmatoarele amendamente:

Splaiullndependentei nr. 291- 293, sector 6, Bucure~ti,Romania; tel.: +4021 305 55 00; www.bucuresti-primaria.ro
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