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N crt. \(3 (@) studii treapta | salarizare posturi Anexé' la Legea nr.28t_1/2010 n baza_ céreia se
] N ”) stabileste renumeratia (nanagerulvUI(dlrector
xS v ~ o prof. minima general)/salariul de baza
1 N, %t gy 3 4 5 6 7
\:’Iw 1A 7
CONDUCEREA INSTITUTIEI
1 Manager (Director general) S 1l 88 1 Anexa nr. IV, CAP.Ill, a
2 Contabil-gef S 1l 84 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, a
Total 2
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, JURIDIC, SANATATEA S| SECURITATEA MUNCII
3 referent de specialitate S | 48 1 Anexa nr. |, CAP.II,C, | b
4 consilier juridic S I 33 1 Anexanr. |, CAP.II,C, | b
tehnoredactor M Il 35 1 Anexa nr. IV, CAP.IV,b
Total 3
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE FINANCIAR
6 economist S | 38 1 Anexa nr. |, CAP.II, C, | b
7 economist S Il 33 1 Anexa nr. |, CAP.II, C, | b
8 casier M;G 13 1 Anexa nr. |, CAP.II, D, b
Total 3
SECTIA | SECTIA PATRIMONIU
9 sef sectie S Il 83 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, 2
Total 1
BIROUL ARHIVA
10 sef birou S 1] 81 1 Anexa nr. IV, CAP.III, a
11 muzeograf S | 59 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
12 muzeograf S | 59 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
13 muzeograf S 1l 53 1 Anexa nr. |V, CAP.IIl, b
14 muzeograf S Il 53 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
15 muzeograf S Il 53 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b

Total

.l.ﬂb\“i
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COMPARTIMENTUL CERCETARE

16 cercetator stiintific s \ I 72 1 Anexa nr. II, CAP.II, b
17 cercetétor stiintific S Ll 53 1 Anexa nr. |, CAP.II, b
18 cercetator stiintific S 47 1 Anexa nr. Il, CAP.II, b
Total X 3
V
o T
BIROUL CONSERVARE-RESTAURARE N
19 sef birou iy 81 1 Anexa nr. IV, CAP.Ill, a
20 restaurator —) ‘SK/@{;‘ . 53 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
21 conservator = & AN N oss 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
22 conservator —j S / :-‘\ AL\' /"53 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
23 conservator B = M[[& PormC 32 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
24 conservator ,‘lJ " M‘ﬁy iyl ‘. 32/ 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
25 restaurator . = = M NG, 1| B2 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
26 restaurator ) M e o732 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
27 restaurator - =) S 1l 53 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
28 restaurator L M Il 32 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
Total 10
SECTIA I SECTIA PROGRAME
29 sef sectie S | T 1 |Anexanr. 1V, CAP.III, a
Total 1
BIROUL RELATII PUBLICE
30 Sef birou S Il 81 1 Anexa nr. IV, CAP.Ill, a
31 muzeograf S | 59 1 Anexa nr. IV, CAP.lII, b
32 muzeograf S Il 53 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
33 muzeograf S Il 53 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
34 referent M | 18 1 Anexa nr. |, CAP.II,C, 1 b
35 fotograf M;G Il 20 1 Anexa nr. IV, CAP.IV, b
Total 6
COMPARTIMENTUL EXPOZITII
36 redactor S Il 41 1 Anexa nr. IV, CAP.IV, b
37 muzeograf S 1] 53 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
38 supraveghetor muzeu M;G 23 1 Anexa nr. IV, CAP.IlII, b
39 supraveghetor muzeu M;G 23 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
Total » 4 A
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BIROUL EDITURA $I REDACTIE, PROIECTE CULTURALE \
40 sef birou S Il\ 81 1 Anexa nr. [V, CAP.IlI, a
41 muzeograf S i N 53 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
42 muzeograf s [\ s3 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
43 redactor S I 48 1 Anexa nr. IV, CAP.IV, b
44 redactor = s 11N 41 1 Anexa nr. IV, CAP.IV, b
45 redactor ;Z S I NP1 1 Anexa nr. IV, CAP.IV, b
Total <C < T 6
£2
So
SECTIAII CASE MEMORIALE O 50
46 sef sectie (&) 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, a
47 muzeograf 1 Anexa nr. IV, CAP.Ill, b
48 muzeograf 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
49 supraveghetor muzeu 1 Anexa nr. IV, CAP.lIl, b
50 supraveghetor muzeu 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
51 supraveghetor muzeu 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
52 supraveghetor muzeu M;G 23 1 Anexa nr. [V, CAP.IIl, b
53 supraveghetor muzeu M:G 23 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
Total 8
COMPARTIMENTUL ACHIZITII, ADMINISTRATV, PAZA,P.S.I.
54 referent M | 18 1 Anexa nr. |, CAP.Il, C, | b
55 muncitor calificat Ll 10 1 Anexa nr. |, CAP.Il, D, b
56 muncitor calificat \Y) 8 1 Anexa nr. |, CAP.Il, D, b
57 supraveghetor muzeu M;G 23 1 Anexa nr. IV, CAP.IlIl, b
58 supraveghetor muzeu M;G 23 1 Anexa nr. IV, CAP.IIl, b
59 supraveghetor muzeu M;G 23 1 Anexa nr. |V, CAP.Ill, b
60 supraveghetor muzeu M;G 23 1 Anexa nr. IV, CAP.III, b
61 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.Il, D, b
62 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.Il, D, b
63 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.II, D, b
64 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.Il, D, b
65 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.II, D, b
66 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.II, D, b
67 quard 12 1 Anexa nr. |, CAP.1I, D, b
68 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.II, D, b
69 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.I|, D, b
70 guard 12 1 A anr.l CAP.I,D,b
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71 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.Il, D, b
72 guard I\ 12 1 Anexa nr. |, CAP.Il, D, b
73 guard 12 1 Anexa nr. |, CAP.Il, D, b
Total = ’ 20
z =
TOTAL GENERAL % = e 73 din care conducere: 9
L O
> < o
NOTA: (@] o AN
*\Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund ni\.efuh'gi im al fiecarei f %Edaugé, dupi caz, 5 gradatii corespunzatoare transgelor de
vechime in munca, in conditiile legii. ‘ (&) \ :

- Nivelul salariilor de baza corespunzétor functiilor, gradelor si treptelor profesionale prev
aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul | "Cheltuieli de per:

'a!z,fgq vjZiunea "Cheltuieli cu salariile".

- Anexele la Legea nr. 284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in fisele de post.

- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitatile institutiei, conform legislatiei in vigoare.
- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatus mecanic, electrician, etc.) si se stabileste de catre.

institutie. :
- Transformarile/mutarile/permutérile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

u respectarea prevederilor legale in vigoare, precum si

-Repartizarea pe structura compartimentelor, conform organigramei i numarului de posturi aprobat se face ¢

a urmatoarelor norme de constituire: sectie - min. 5 p
min.3 posturi, din care 1 post de conducere.

- In cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, -

statul de functii se va aproba anual prin Dispozitie a Primarului General.
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ANEXA NR. %&LA H.c.G.MB. NR. 20/ 2o/8

MUZEUL NATIONAL AL LITERATURII ROMANE

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
Capitolul | CONFORM
Dispozitii generale CU ORIGINALUL

Art. '1._ Muzeul National al Literaturii Romane este institutie publica de culturd de interes local al
Municipiului Bucuresti persoana juridica de drept public, finantata din-subyentii de la bugetul
local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii si se subordonedza‘conforn prevederilor

legale n vigoare. XA TP,
z/é(“/

{[& YOINHAL YN LISY \

Art. 2. Muzeul National al Literaturii Romane este succesorul Muzétilui L I Romane,
institutie nfiintata prin Ordinul nr. 121/21.05.1957 emis de Ministe \1'Jrnvatlém\

incepand cu anul 2002, potrivit prevederilor Legii nr.743/20 -a bugetul de stat pe
anul 2002 (Cap. V, art. 25, lit. B) si ale H.G. nr. 1235/2003 privind stabilirea unor mastyi pentru
functionarea institutiilor de cultura care se finanteaza din bugetele locale (art. 1 (1) , institutia a
trecut in finantarea autoritatilor administratiei publice locale ale Municipiului Bucuresti.

Muzeul National al Literaturii Romane a fost acreditat prin Ordinul Ministrului Culturii si
Cultelor nr.2662/19.11.2008.

Muzeul National al Literaturii Romane a primit titulatura de ,muzeu de importanta
nationald” prin Hotararea Guvernului nr. 769 /01.07.20089, avand in vedere aria de acoperire

teritoriald, marimea si importanta patrimoniului cultural precum si colectiile unicat detinute.

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

Art. 4. Muzeul National al Literaturii Romane realizeaza venituri proprii programate din incasarile
provenite din vanzarea biletelor de vizitare a muzeului si caselor memoriale. Institutia mai poate
obtine venituri din: vanzarea diferitelor materiale legate de activitatea specifica (carti postale,
literare, pliante, carti, postere, volume editate de muzeu etc.), din inchirierea temporara a unor
spatii, din donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de
natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), cu respectarea dispozitiilor legale de speta in
vigoare.

Art.5. (1) Muzeul National al Literaturii Romane respecta relatile de autoritate functionala cu
compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucuresti , in conformitate
cu obiectul de activitate si atributiile specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare
si 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 coordonata de Directia
Generald Dezvoltare si Investiti — Directia Culturd, Sport, Turism - PMB, compartiment
functional de specialitate, conform atributiilor acestuia.

(3) Institutia aplica si respecta normele si normativele elaborate in domeniul muzeelor si
al colectiilor publice de citre Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale
competenta in elaborarea si aplicarea strategiei si a politicilor in domeniu, in vederea asigurarii
cercetarii, evidentei, conservarii, restaurarii, protejarii si promovarii patrimoniului muzeal
propriu.

(4) Activitatea functjonalé_"f si de specialitate a institutiei se desfasoara in baza si cu
respectarea legislatiei in vigoare si a prezentului regulament.
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Capitolul Il
Obiectul de activitate

Art. 6. Obiectul de activitate al institutiei este reprezentat de cercetarea, achizitionarea,
conservarea, restaurarea si valorificarea patrimoniului muzeal aflat in administrare (manuscrise,
periodice literare, carti vechi si rare, fotografii originale, documente istorico-literare, arhiva
sonora, lucrari de arta plastica : grafica, sculptura, picturd, ilustratie de carte, etc.) si punerea
acestuia la dispozitia publicului pentru vizitare sau a specialistilor pentru cercetare. In acest
sens, Muzeul National al Literaturii Roméne asigura:

- achizitionarea, conservarea si restaurarea materialelor originale legate de viata si opera
scriitorilor romani, a criticilor literari, precum si de existenta cértilor, a revistelor si a publicatiilor
literare;

- propagarea, intr-un cadru institutionalizat, a valorilor literare nationale si ,,mai dreapta lor
cinstire* in timp, dincolo de efemeritatea criteriilor ideologice;

- organizarea procesului de investigare, cercetare si evidentd a valorilor de patrimoniu
gestionate;

- valorificarea si optimizarea cunoasterii 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) si in planul programelor, al
proiectelor si al activitatilor cu publicul,

- punerea in valoare a caselor memoriale aflate in administrarea sa, mentinandu-le astfel intr-un
circuit cultural menit s3 cinsteasca memoria scriitorilor al caror nume il poarta;

- depozitarea, administrarea, conservarea si pastrarea integritatii bunurilor cultural-artistice din
patrimoniu .

Capitolul 11l
Structura organizatorica

Art.7. Structura organizatoricd a Muzeului National al Literaturii Roméane, fundamentata la
propunerea managerului (director general), se elaboreaza de catre institutie, se avizeaza pentru
conformitate de compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si
se aprobd de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului
General.

Art.8 Muzeul National al Literaturii Romane are urmatoarea structura organizatorica:

/ ﬁONFOR
VI LUL

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva

— Manager (director general)
— Contabil Sef

— 3 Sef sectie

— 4 Sefi Birou

B. Organisme colegiale deliberative i consultative, care asistd managerul (director general) in
activitatea sa:

- Consiliul de Administratie

- Consiliul Stiintific

C. Aparatul de specialitate si aparatul functional
a. Aparatul de specialitate (realizeaza obiectivul de specialitate al institutiei respectiv activitatea
de baza, in cadrul sectiilor): S P T

— Sectia | — Sectia Patrimoniu (cu Bir_dul Arhiva; Compartimentul Cercetare si Biroul Conservare
Restaurare) ] i




— Sectia Il — Sectia Programe (cu Biroul Relatii Publice; Compartimentul Expozitii si Biroul Editura
si Redactie, Proiecte Culturale)

— Sectia Ill - Case Memoriale : Casa memoriald Tudor Arghezi - ,Martisor”, Casa memoriala
George Bacovia - Agatha Bacovia, Casa memoriala lon Minulescu-Claudia Millian, Casa
memoriald Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu, Casa memoriala Cioranescu (Moroeni), Casa
memoriala Mihail Sadoveanu (Neamt)

oy

. Aparatul functional format din :
Compartimentul Resurse Umane, Juridic, Sanatate si Securitatea Muncii ;
Compartimentul Contabilitate Financiar;
Compartimentul Achizitii, Administrativ, Paza, PSI.

Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C si
functiile de la punctul A se stabilesc prin organigrama.
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Capitolul IYs v N 7 NFORM
Atributiile generale Qﬁwétﬁuﬂ&-: (2N
4 & NS i 5 ORIGINALUL
Art. 9. In vederea realizarii obiectivului de activitate, c dycerea §19 ah./Muzeului National al

7
Literaturii Romane au urmatoarele competente si atributii: 17

a. In activitatea de specialitate :

- face cunoscute viata si opera scriitorilor romani prin metode muzeale si editoriale specifice;

- organizeazd, asigura si ia masuri pentru integritatea arhivelor proprii ale fondurilor patrimoniale;

- urméreste conservarea-restaurarea in conditi optime a bunurilor de patrimoniu aflate n
gestionarea sa;

- organizeazd i .asigurd functionarea comisiilor interne de specialitate pentru
achizitionarea/evaluare/restaurare de obiecte muzeale si manuscrise, publicatii, carti, biblioteci,
case memoriale etc,,

- proiecteaza si realizeazd procesul de expunere in toate variantele sale (expoziti de baza,
multimedia, temporare, expozitii itinerante etc.);

- desfasoara activitatea de cercetare istorico-literara valorificand astfel arhivele preprii;

- organizeazd manifestari culturale menite sé pastreze memoria scriitorilor romani si sa mentina
istoria literaturii nationale in stadiul de fenomen dinamic, in permanenta evolutie, fncercand sa
surprindd totodatd in ipostazele sale caracteristice si definitorii specificul natlonal al literaturii
romane si dialogul ei cu celelalte literaturi din patrimoniul culturii universale;

- desfasoara o activitate editoriala si redactionala proprie pentru valorificarea cercetarii literare si a
patrimoniului literar national;

realizeaza operatiunile de conservare-restaurare a bunurilor patrimoniale pe suport de hartie;
desfasoara activitatea de cercetare istorico-literara valorificand astfel arhivele proprii;

asigura ghidajul si indrumarea vizitatorilor;

mentine in circuitul cultural casele memoriale afiliate;

administreaza si pun in valoare bunurile caselor memoriale;

asigurarea contactului permanent cu mediile de informare, cu organizatii nonguvernamentale,
organisme culturale, instituti de fnvatamant si cercetare, muzee si organisme si foruri
internationale;

- organizarea altor evenimente in legatura cu obiectul de activitate.

1

b. In activitatea functional :
— asigurd, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienté a acestuia;

— intocmeste propuneri pentru bugetul de venituri si cheltuieli anual, iar, dupa aprobarea acestuia in
conditiile legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice sau a celor
provemte din venituri extrabugetare dupa caz,

| ; m_
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— face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le
include Tn bugetul de venituri si cheltuieli; asigura conditile necesare pentru realizarea lor la
termenele stabilite conform legii;

— intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General , subventia rdmasa neconsumata la finele anului varsandu-se la
buget, dupa caz;

— asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfasurarea activitatii de baza;

— poate incheia, dupa caz, contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de
venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes comun,
in legaturd cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu, cu informarea Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism —
PMB;

- informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezinta spre aprobare sau
avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor legale;

- Desfagoaré si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General.

— intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS, CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.).

Capitolul V CONFORM
Atributiile i competentele conducerii executivelCU QRIGIN ALUL
ale Organismelor colegiale deliberative i consultative - R ”/‘L.(/

Sk

A. Conducerea executiva
\_‘. yaiaene 5
Art. 10. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplifiire;toate\a
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare. &

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:
Consiliul de Administratie

Art. 11. Consiliul de Administratie este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului
(director general) al institutiei, avand urmatoarea componenta:

— manager (director general)— presedintele Consiliului de Administratie;

— contabilul sef;

— consilierul juridic;

— reprezentant al P.M.B.

— in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institutie;

— reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz;

— secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului de Administratie.

Presedintele Consiliului de Administratie stabileste datele de sedintad si asigura pregatirea
proiectelor de hotarari, organizarea si derularea sedintelor.

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 executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si cele
de perspectiva asumate de institutie;

— dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice
si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii spectacolelor etc.;

— dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;
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— analizeaza si aproba utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite Tn 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;

- propune modalitatea de stabilire a preturilor i tarifelor pentru serviciile oferite de institutie, pe care
o transmite Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Sport, Turism — PMB pentru
a fi materializat3 in proiect de Hotérare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

- dezbate , dupa caz, componenta si regulamentele de functionare a comisiilor interne de
specialitate ;

- dezbate documentatia necesaré obtinerii acreditarii/reacreditérii periodice a institutiei, in vederea
inaintarii spre aprobarea organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare;

— dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si structura functiilor utilizate
de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

— propune si avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii,
in limita bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

— analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului (director

general), proiectele de hotarari elaborate la nivelul institutiei CONFORM

Art. 13. Consiliul de Administratie analizeaza si aproba proiectele de hotarari QQ@BA@I&!@A&UL
procedurile prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii /elaborate la
RO

nivelul institutiei. . C 'C /0_/

N hotarari sil '%P ocese-verbale
v ctarealeg] Q}ei n vigoare.
€5 yloe 2

Art. 15. Consiliul de Administratie este obligat sa invit f%geprezentg /i sindicatului sau
reprezentantul salariatilor din institutie sa participe la sedintele sal&\in;gare: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 fara drept de vot.

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

Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la
propunerea managerului (director general). Membrii Consiliului de Administratie se convoaca in
mod obligatoriu de ctre managerul (director general) al institutiei, prin intermediul personalului
desemnat de acesta (secretarului Consiliului de Administratie), cu minim 24 ore nainte de data
desfasurarii sedintei.

Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.

Art. 14. Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeaza
de sedinta continand propuneri si concluzii care se adopta cu re

Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului de Administratie se consemneaza intr-un proces-
verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

Art. 16. Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.

Consiliul Stiintific

Art. 17. Consiliul Stiintific este un organism colegial cu rol consultativ in domeniul cercetarii
stiintifice, organizarii sau structurérii serviciilor, colectiilor muzeale si activitatilor culturale, constituit

prin decizie a managerului (director general).

Art. 18. Consiliul Stiintific in componentd un numar de maxim 5 membri, aprobat conform legii,
constituit din personalitati culturale din institutie si din afara acesteia.

Art. 19. Principalele atributii ale Consiliului Stiintific sunt:
- dezbate si avizeaza Planul anual de activitate si programul de cercetare stiintifica al muzeului;




- avizeaza propunerile de teme, directii de cercetare si-programe pentru activitatea de specialitate
a muzeului;

- initiazé si dezbate studii, sondaje, anchete privind continutul si perspectivele dezvoltarii si
diversificarii activitatilor din cadrul muzeului;

analizeaza si avizeaza masurile de perfectionare si specializare;

exercita controlul stiintific asupra activitatilor specifice muzeului;

analizeaza si avizeaza lucrarile de cercetare realizate de salariati pe perioada determinata;
analizeaza si avizeaza conceptul si continutul publicatiilor stiintifice elaborate de Muzeul National
al Literaturii Romane ;

analizeaza si propune modul de valorificare a lucrarilor avizate:

organizarea de sesiuni stiintifice cu caracter intern sau mai larg, cu participare dinexterior,

- inlesneste publicarea cercetarilor in revistele si volumele de specialitate, CONFORM
- asigura valorificarea muzeografica a patrimoniului, CU OR
- avizeaza tematica si continutul stiintific al tuturor manifestarilor specifice muzeufet 'G'NALUL

dezbate si propune spre aprobarea Consiliului de Administratj i fu ctxonarea unor

comlsu lnterne pe probleme stuntlf ce side spemahtate

sompone

‘73'”31‘ e

IV/ a(ﬁl speCIfce din
cadrul Muzeului National al Literaturii Romane;

- participa, conform prevederilor legale in vigoare la organi
pentru ocuparea posturilor vacante de cercetator stiintific;

- dezbate programele multianuale si de perspectiva ale muzeului, propunand masuri organizatorice,
financiare si materiale pentru punerea lor in aplicare;

- dezbate propunerile de programe muzeologice - istorice si formuleaza aprecieri cu privire la
oportunitatea si fezabilitatea lor;

- propune colectivele de specialisti care impreuna cu materialul stiintific si cultural existente in muzeu sa
conceapa si sa realizeze ghiduri, pliante, afise, foi de sala, texte publicate, protocoale ale vernisajelor
etc.

- se pronunta asupra ponderilor si prioritatilor activitatii institutiei si specialistilor sai in domeniile de
activitate ale muzeului: orientarea cercetarilor de teren si noile achizitii, starea colectiilor si masurilor
care se impun pentru conservarea si restaurarea colectiilor;

- dezbate diversificarea modalitatilor de valorificare a patrimoniului de obiecte, date si informatii;

- dezbate propunerile pentru tematica tipariturilor si publicatiilor care apar prin intermediul activitatii de
editura existente la nivelul muzeului;

- dezbate propunerile care se refera la initierea sau dezvoltarea de relatii de colaborare cu institutii si
personalitati care activeaza in domeniu: congrese, cercetari in echipe cu specialisti stréini etc.;
- analizeaza rapoarte de activitate privind stadiul de indeplinire a programelor asumate de institutie si
face evaluari periodice asupra contributiei compartimentelor si specialistilor acestora la dezvoltarea
vietii stiintifice, culturale, economice si organizatorice a Muzeului.

- analizeaza proiecte de hotarari elaborate la nivelul institutiei, pe care le Tnainteaza, dupa avizare,
Consiliului de Administratie, pentru analiza si aprobare;

urarea concursurilor

Art. 20. Consiliul Stiintific analizeaza si avizeaza proiectele de hotarari in conformitate cu
procedurile prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la
nivelul institutiei.

Art. 21. Lucrérile Consiliului Stiintific se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei In vigoare, care se adopta in prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul
majoritatii simple. Consiliul S$tiintific se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea
managerului (director general).

Art.22. Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita.
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Capitolul VI
Competentele, atributiile si responsabilitatile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale
ale Muzeului National al Literaturii Roméane

Art. 23. Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in fisele de post
intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modifica corespunzator actelor normative
aparute ulterior. Fisele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariatilor.

Atributiile specificate in figele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredintate de
seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. '
Principalele atributii ale managerului (director general) si contabilului-sef, sunt:

Art. 24. MANAGER (DIRECTOR GENERAL) /ﬂ.}i}!}f-&b.t,-'\
Managerul (director general), numit in urma castigarii concursului de{{ag;m"nt,“este
conducatorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de managem £ ]ﬂ" b'HEﬁgile' il

Managerul (director general) asigura conducerea institutiei, coo _bFlé‘ ’ﬁ;yg%’ ea
programelor asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin planul\if managemept si
raspunde de executarea obligatiilor asumate prin contractul de managemeﬁ 'f’ing:heiag,\q: trivit

N

termenilor si conditiilor acestuia, cu respectarea prevederilor legale.
Managerul (director general) coordoneaza in mod direct activitatea urmatoarelor/Strugturi,
compartimente si persoane:

— Compartimentul Resurse Umane, Juridic, Sanatate si Securitatea Muncii ; =
— Contabilul sef ; CONFORM
— Compartimentul Achizitii, Administrativ, Paza, PSI. CuU OR'G'NALUL

— Sectia | - Sectia Patrimoniu

— Sectia Il — Sectia Programe
— Sectia Il - Case Memoriale : Casa memoriald Tudor Arghezi - ,Martisor", Casa memoriala
George Bacovia - Agatha Bacovia, Casa memoriala lon Minulescu-Claudia Millian, Casa
memoriald Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu, Casa memoriald Cioranescu (Moroeni), Casa
memoriald Mihail Sadoveanu (Neamt)
Managerul (director general) are urmétoarele atributii principale:

- stabileste utilizarea creditelor bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o
conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si Tn conditiile stabilite prin
dispozitiile legale, conform contractului de management, fiind ordonator tertiar de credite. In acest sens
raspunde de:

e urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii pentru
cresterea nivelului acestora;

o adoptd mésuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare;

e angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor programate;

e integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ;

 organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare: asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

e organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii publice;

 organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

» organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.

o elaborarea si fundamentarea, impreuna cu contabilul sef proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiei pe care il inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort
din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Buget, Directia Generala Dezvoltare
si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism - PMB);

o angajarea de cheltuieli, incheierea de contracte si intreprinderea de alte operatiuni financiar-
contabile, impreuna cu contabilul sef, cu conditia incadrarii in limitele prevazute in articolele
bugetare ale bugetului propriu aprobat;

- reprezinté institutia in raporturile cu terti;

- incheie acte juridice in numele si pentru institutie, in limitele de competenta stabilite prin contractul de

management;

- numeste, prin decizie, componenta Consiliului de Administratie si Consiliului Stiintific, in conformitate cu

prevederile legale;

- numeste, prin decizie, componenta comisiilor interne de specialitate, conform legislatiei in vigoare

(receptie/evaluare/achizitiiirestaurare de pbiect de patrimoniu, de inventariere, de casare, etc.)

S



- analizeaza, adopta si propune spre aprobare, in baza prevederilor legale in vigoare, nivelul tarifelor
practicate de institutie; :

- in cadrul Consiliului de Administratie, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a
problemelor semnalate de membrii Consiliului;

— asigura configurarea proiectelor desfasurate, in acord cu prevederile contractului de management,

— asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna organizare a fiecarui
compartiment;

— fundamenteazd si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei
in vigoare;

— aproba Regulamentul intern al institutiei;

— se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens
note explicative sefilor de compartimente, sectii si birouri, prin intermediul Compartimentului Resurse
Umane, Juridic, Sanatatea si Securitatea Muncii imputernicit in acest sens;

— distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;

— stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activitatii
institutiei;
— are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

CONFORM
e selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile @U ORIGINALUL
e negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in cond|t||le legii;
e dispune incadrarea, detasarea, delegarea, numirea temp @ perso institutiei, in
conditiile legii; 4
« incheie contracte individuale de munca pe duratad mf‘lfig‘ F ontracte
incheiate potrivit Codului civil si contracte privind drept ﬁb@ m ] dlh turfle conexe, fara

ca durata acestora sa depaseasca cu mai mult iata [contractului de
management; /,7 . \\""
Nd\P
e analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile pe nam(l angajat al institutiei,
inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;
e analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;
o aproba planul anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat n institutie;
e asigura realizarea, in conditiile legii, a evaluarii personalului angajat;
e dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;
e evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din
subordine directd, aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale intregului personal angajat in institutie;
e decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de
specialitate din institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;
e coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara;
— aproba deplasarea in tara si strainatate a personalului angajat in institutie, precum si 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
si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB ;
— raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform
prevederilor legale Tn vigoare;
— raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;
— raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate in muncs;
— aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum si documentatia referitoare la
activitatea de achizitii publice;
— initiaza contacte cu alte institutii de profil din tara §| strainatate si stabileste participarea institutiei
cu programe culturale specifice n tara si in stramatate cu avizul Directiei Generale Dezvoltare si
Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB ;




— efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tara si strainatate, in interesul
institutiei, cu aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Generale Dezvoltare si
Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

- reprezinta institutia si asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si strainatate
precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu avizul Directiei Generale
Dezvoltare si Investiti — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB $i aprobarea ordonatorului
principal de credite.

- dispune si raspunde de intocmirea documentatiei necesare obtinerii acreditarii/reacreditaril
periodice a institutiei si/sau a sectiilor acestuia (Muzeele sau Colectiile aflate in subordine), pe
care o supune dezbaterii Consiliului de Administratie si/sau Consiliului Stiintific, in vederea
inaintarii spre aprobarea organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare;

- dispune si raspunde de demararea procedurilor care se impun pentru incheierea contractelor
de asigurare partiala sau integrald pentru bunurile mobile sau imobile, dupa caz, care fac
obiectul patrimoniului muzeal, in functie de bugetul cu aceasta destinatie:

- se asigurd de crearea conditilor necesare pentru intocmirea si actualizarea Registrului
informatizat pentru evidenta analitica a bunurilor culturale;

indeplineste si 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 Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institutiei, precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice
institutiei.

Managerul (director general) este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificaril
modului in care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu
resursele financiare alocate.

in perioada absentérii din institutie a managerului (director general) atributiile postului sunt
preluate de altd persoana desemnata de managerul (director general) in exercitiu sau de o

persoana numita de Primarul General , in conditiile legii, dupa caz. ZO0

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarga concediulti legal de
odihna si o transmite, spre stiinta, Directiei Generale Dezvoltare si Inv ti'gii‘{li?*t?jlﬁgggg_ ultura,
Sport, Turism — PMB . YNy 2

Managerul (director general) poate delega personalului din ‘?§}Jb8ﬁ’jme
responsabilitati, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare. Y >

In situatia in care contractul de management inceteaza, Primarul
conditile legii, numirea conducatorului interimar al institutiei $i organizarea concursuldi de
management, in vederea desemnarii conducatorului institutiei.

CONFORM
Art. 25. Contabilul Sef CU ORIGINALUL

- Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare, stabilind
sarcini concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

- Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;

- Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in
contabilitate, cat si in executie;

- Poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in conditiile legii legii, in
urma desemnarii prin decizie de catre managerul (director general) al institutiei;

- Raspunde de plata cheltuielilor angajate in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate
potrivit dispozitiilor legale n vigoare;

- Raspunde impreuna cu managerul (director general) de managementul veniturilor programate
ale muzeului, in conditiile legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin
rectificare, in bugetul de venituri si cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

- Elaboreaza si raspunde de documentatia economica necesara desfasuraril
deplasarilor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, etc., dupa
caz); :

Organizeaza si urméreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

- Asigura aplicarea masurilor prjvind iptegritatea patrimoniului institutiei si recuperarea pagubelor

aduse acestuia;
= = 9
——
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- Intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5
zile ale lunii curente catre compartimentele de resort din P.M.B. (Directia Buget si Directia Generala
Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism - PM B);

- Coordoneaza, verifica si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si
declasare, transferare a bunurilor:

- Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General:

- Organizeazad si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor apartinand institutiei, in
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite:

- Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupa aprobarea acestuia,
urmareste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;

- Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti salariati a gestiunilor;

- Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

- Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

- Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

- Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, program
transmis spre stiintd si monitorizare Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura,
Sport, Turism - PMB:

- Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise:

- Verifica toate documentele contabile care atests miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace
fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

- Verificd actele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea
eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor:

- Solicita compartimentelor institutiei documentele si informatiile necesare pentru exercitarea
atributiilor sale; _

- Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
institutiei;

- Urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in termen si
de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

- Urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

- Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar:

- Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe caye{\’tfnéfjf nite Directiei
Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB: /4 fx

- Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platé ce deriva din Egile\@t‘i‘\&g@éj r fiscal
si de varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor a e_méf\é'ﬁ estor ligatii;
- Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea si ¢
bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea ope
economico-financiar; =
- Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei iTn domeniul specific de activitaté.
Contabilul sef are Tn subordine Compartimentul Contabilitate Financiar.

CAPITOLUL VII CONFOR l
Atributiile compartimentelor prevazute in CU ORIGINALUL
structura organizatorica a institutiei
sectoarele muzeului

Art. 26. Atributile pe compartimente de specialitate si functionale prevazute in organigrama se
stabilesc prin prezentul regulament, in conformitate cu structura organizatorica aprobata.

Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate se face cu respectarea tuturor actelor
normative Tn vigoare.

Atributiile stabilite conform alineatului precedent se detaliaza in fisele posturilor si se modificd in
conformitate cu actele normative aparute ulterior.

Structura organizatorica a institutiei este alcatuita din:




APARATUL DE SPECIALITATE, cuprinde:

Art. 27. Sectia | - Sectia Patrimoniu — este o structurd organizatorici condusa de un sef de
sectie care asigura coordonarea Biroului Arhiva, Compartimentului Cercetare si Biroului
Conservare Restaurare.

Art. 28. Biroul Arhiva:

— stabileste criteriile conform c&rora se fac achizitile muzeale si se preocupa de imbogatirea
patrimoniului muzeal;

— propune componenta comisiei de achizitii si elaboreaza/actualizeaza regulamentul de functionare
al acesteia ori de cate ori este cazul:

— realizeaza pastrarea si evidenta valorilor de patrimoniu gestionate;

— semnaleaza in scris nevoile de restaurare si urméreste finalizarea acestora;

— cerceteaza materialele propuse spre achizitionare muzeului si intocmeste dosarul de specialitate
in vederea discutarii lor in comisia de achizitii;

— urmareste sa se asigure/respecte conditiile speciale (climatizare, luminare, aerisire, curatenie
etc.) necesare in depozite;

— Tn cooperare cu alte sectoare asigura conservarea-restaurarea arhivelor:

— raspunde de evidenta si integritatea colectiilor, ale fondurilor patrimoniale, precum si de
efectuarea inventarierilor de profil conform legislatiei Tn vigoare;

— supravegheaza depozitele sub raportul respectarii normelor de conservare, securitate, PSI;

Art. 29. Compartimentul Cercetare:

— organizeaza si desfdsoara cercetarea fundamentald, istorico-literara a arhivei muzeului
stabilindu-se principiile, criteriile de selectie, analize, reconstituire, interpretare etc,;, —==
— valorifica prin publicare de studii tematice si exegeze, documentele inedite ex/@t"é in*
muzeului: §

— organizeaza dezbateri stiintifice si participa la activitati cu comunicari stiintifi
— efectueaza studii privind dezvoltarea muzeals:

— organizeaza cercetarea aplicativd constand in selectarea, conservar S
expozitionala a ansamblurilor de bunuri de patrimoniu;
— Intocmeste cataloage, fisiere si repertoare pentru colectiile existente in muzeu;

— efectueaza cercetarea psiho-sociologica a publicului, stabileste masurile ce vor tyebui gplicate

pentru cresterea numarului de vizitatori si le supune spre aprobare conducerii muzeu i

Relatii de serviciu: CONFORM

— relatii de subordonare directa fata de seful sectiei; ‘
— relatiile de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate. CU ORIGINALUL.

Art. 30. Biroul Conservare Restaurare

a) Conservare

— aplica normele de conservare stiintifica intregului patrimoniu detinut de muzeu si de casele
memoriale afiliate, atét privind bunurile muzeale expuse, cat si celor pastrate in depozite;

- identifica factorii, respectiv conditiile care pot provoca distrugerea, spolierea, substituirea sau
sustragerea bunurilor patrimoniale; iau mé&suri specifice de prevenire a accidentelor de tipul
incendiilor, calamitatilor naturale, instréinare fortata

— inspecteaza cel putin o datd pe lun3, spatiul de depozitare si poate institui carantina — daca
aceasta se impune — pentru a stopa procesele de degradare activa, ce pot contamina si alte
obiective;

— se ingrijeste de mentinerea microclimatului si mediului ambiant in depozite si spatiile de
expunere pentru a asigura ,starea de sanatate a bunurilor de patrimoniu”, precum si de efectuarea
unor dezinsectii si deratizari periodice; ;

— Supravegheaza toate operatiile de manuire si transport a bunurilor patrimoniale.



b) Restaurare

— identifica natura proceselor de alterare a patrimoniului, stabileste cauzele acestor procese si
actioneaza pentru eliminarea lor;

— Intocmeste documentatia necesara alcatuirii dosarului de restaurare:

— participa la activitatea comisiilor de restaurare

— efectueazad tratarea deteriorarilor constatate pentru inliturarea efectelor ce pot duce la
modificarea aspectului bunurilor de patrimoniu;

— efectueaza operatiunile de restaurare a bunurilor de patrimoniu pe suport de hartie (carte—
document), cu materiale compatibile, prin metode reversibile, in asa fel incat interventia
restauratorului sa fie vizibila, dar sd nu afecteze forma originala, readucéand astfel obiectul la starea
sa initiala;

— aplica normele de restaurare emise de catre Ministerul Culturii si Patrimoniului National;

- participa la saloane de restaurare work-shop si intocmeste lucrari de specialitate pentru sesiunile
de comunicari.

Relatii de serviciu:
— de subordonare directa sefului sectiei;
— de colaborare cu toate celelalte sectoare de activitate.

Art. 31. Sectia Il - Sectia Programe este o structura organizatorica condusa de un sef de sectie
care asigura coordonarea Biroului Relatii Publice; Compartimentului Expozitii si Biroului Editura si
Redactie, Proiecte Culturale

Art. 32. Biroul Relatii Publice CONFORM

CU ORIGINALUi
— asigura vizitatorilor indrumarea de specialitate in silile de expozitii; :
— alcatuieste agenda evenimentelor literare importante — aniversari/comemorari — cat si a altor
activitati culturale;
— promoveaza imaginea Muzeului National al Literaturii Romane prin crearea
de promovare a imaginii institutiei;
—organizeaza si promoveaza manifestari culturale: lansari de carte si revi
colocvii, cenacluri si evocari literare, spectacole — lectura pe texte poetice
arhiva muzeului, concerte, spectacole de teatru, vizionari de filme in avan
— propune conceptia si continutul materiale publicitare si documentare privi
Literaturii Romane si Casele memoriale afiliate:
— avizeaza, de principiu, orice material publicitar sau creator de imagine (afise, pliante, gtiri,
anunturi, invitatii etc.) privind institutia si casele memoriale afiliate:
— colaboreazé cu reprezentanti mass-media in promovarea evenimentelor culturale organizate sau
gazduite de muzeu;
— realizeaza parteneriate cu diverse institutii mediatice, de cultura, din invatdmant si cercetare,
precum si cu alte organizatii cu specific cultural etc.
— intretine si dezvolta o relatie eficienta si constants intre institutie si diverse personalitati/persoane
din sfera culturii, pentru a mentine vie memoria scriitorilor romani si a istoriei literaturii nationale ca
fenomen dinamic, in permanents evolutie.

e@ﬁ-fé"‘%sg\gé xpozitii,

2

Relatii de serviciu:
— de subordonare fata de seful sectiei;
—de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate.

Art. 33. Compartimentul Expozitii:
— organizeaza activitatea de cercetarea a arhivei Muzeului National al Literaturii Romane si a altor

arhive de stat sau private, pentru selectarea si valorificarea expozitionala a ansamblurilor de bunuri
de patrimoniu; /




— stabileste tematica istorico-literara a expozitiilor;

— proiecteaza si realizeaza expozitiile muzeului:

— intocmeste materiale de publicitate si de prezentare a expozitillor muzeale;

— prezinta muzeografilor si supraveghetorilor, din celelalte colective ale institutiei, tematica
expozitiilor si elementele de ghidaj pentru acestea;

— efectueaza studii de istorie literard romana, universala si comparata in vederea intocmirii
propunerilor de abordare expozitionala a diferitelor personalitati literare si a redactarii riguros
stiintifice a tematicilor;

— efectueaza studii privind identificarea de noi solutii de expunere a bunurilor din patrimoniu si face
propuneri in legatura cu acestea;

— asigura indrumarea de specialitate pentru vizitarea expoxzitiilor;

— este n legatura cu familile marilor scriitori in vederea obtinerii de materiale documentare
necesare realizarii expozitiilor;

— realizeaza parteneriate cu institutii culturale: teatre, biblioteci, ale muzee.

Relatii de serviciu: CONFORM I
— de subordonare fatd de seful sectiei;
— de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate. Cu ORIGI NALUL

Art. 34. Biroul Editura si Redactie, Proiecte Culturale

pune spre

— intocmeste si actualizeazé programul de editare anual (Planul editorial) %cefgu
aprobare conducerii muzeului, consiliului stiintific; IR

— initiaza, intretine si dezvolta relatia cu autorii (prin intermediul redactorifor editurii)s parcursul
editorial;

— asigura activitatea de desktop publishing (procesare, tehnoredactare, § , grafica si
coperte de carte) premergatoare tiparului; . (/ L=~
— supravegheaza procesul tipografic e / L

- identifica si intretine relatia cu canalele de difuzare a cartilor editate a revistei de sgedia ) ate a

institutiei:
— propune si intocmeste proiecte editoriale in scopul obtinerii de sprijin financiar din partga
organismelor de stat (Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei Nationale) ori a celor private (Fundatii
Culturale);

— stabileste relatii de colaborare cu institutii (Uniunea Scriitorilor, UCC) si personalitati literare in
scopul editarii cartilor si revistei proprii;

— editeaza sau reediteaza opere literare si editii critice de valoare, din patrimoniul cultural al
literaturii roméane;

— asigura aparitia periodica a revistei Manuscriptum, prin redactarea si publicarea documentelor
inedite postume editate si prezentate de specialistii institutiei si din afara muzeului, cu care
colaboreaza in activitatea redactionala;

— cerceteaza fondurile patrimoniale de manuscrise ale muzeului, cat si a altor arhive de documente
literare, in vederea selectarii materialelor publicabile;

— asigura tiparirea materialelor de promovare a activitatii muzeului: pliante, postere, carti postale
ilustrate, afise etc.;

— reprezinta institutia la Targuri si Saloane ale cartii, asigurand conceptul si realizarea de standuri
de vizitare, prezentare si cumparare a produselor editurii:

— intretine relatia cu mass-media; concepe comunicate de presa;

— verifica sdptamanal/lunar stocul productiei editoriale,

- realizeaza anual inventarul productiei editoriale proprii;

— initiaza, elaboreaza si implementeaza proiecte culturale si expozitii alternative virtuale utilizand
tehnologii multimedia;

— initiaza, elaboreaza si deruleaza proiecte culturale cu specific literar pentru valorificarea exclusiva
a patrimoniului Muzeului National al Literaturii Romane;




— initiaza, elaboreaza si deruleaza proiecte culturale sau educationale, altele decat proiectele cu
specific literar, propuse spre aplicare in cadrul unor programe interne sau internationale sub sigla
si egida (dreptul de proprietate) al Muzeului National al Literaturii Roméane ;

— acorda, la cerere, consultanta de specialitate in managementul proiectelor sectiilor sau
compartimentelor care aplica pentru accesare desi atragere de fonduri extrabugetare pentru
proiecte de anverguréa cu avizul Consiliului de administratie sau Consiliului stiintific;

— editeaza in colaborare cu Biroul Relatii Publice materialele de prezentare si promovare ale
proiectelor cu specific literar;

— propune solutii alternative de management cultural si promovare a expozitiei de baza;

— identifica, contacteaza si propune contracte de parteneriat, sponsorizare, publicitate ale MNLR cu
alte institutii de profil.

Relatii de serviciu

— de subordonare fata de managerul (director general) si seful sectiei;

— de colaborare si parteneriat cu birourile: Arhiva, Relatii publice si compartimentele Cercetare,
Expozitii si sectorul functional

— de parteneriat cu institutii publice si private, interne si internationale, mass-media.

Art. 35. Sectia lll - Case Memoriale este o structura organizatorica condusa de sef sectie care
asigura coordonarea activitatii:

— Casei memoriale Tudor Arghezi - ,,Martisor*
— Casei memoriale George Bacovia-Agatha Bacovia l CONFORM I

— Casei memoriale lon Minulescu-Claudia Millian

— Casei memoriale Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu Cu OR‘G'NALUL
— Casei memoriale Ciorédnescu (Moroeni)

— Casei memoriale Mihail Sadoveanu (Neamt)

— elaboreaza regulamentul de functionare pentru fiecare casid memoriala: /% caak )
— actioneaza pentru mentinerea unui climat amiabil in relatiile cu mogtenit’r ii sa‘l]quaf?l
testamentari; L“ﬁl\al -

— mentine casele memoriale din administrare in circuitul cultural; o

— raspunde de integritatea patrimoniului din gestiune;

— asigura indrumarea de specialitate si ghidajul vizitatorilor la casele memoriale——+7=
— popularizeaza si valorifica prin manifestari cultural artistice si stiintifice, ca si editorial, p
asezamintelor respective.

indeplineste urmatoare atributii: e
Vz \
\

Relatii de serviciu
— de subordonare fatd de manager (director general);
— de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate.

APARATUL FUNCTIONAL , cuprinde

Art. 36. Compartimentul Resurse Umane, Juridic, Sanatatea si Securitatea Muncii
Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea celor trei domenii de activitate, respectiv
resurse umane, juridic,sanatatea si securitatea muncii.

a) Pe linie de resurse umane salarizare, raspunde de:

- Intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munca;

- Elaborarea si gestionarea activitatii necesare ntocmirii tuturor fiselor de post precum si pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de birouri,
sectie si compartimente) conform prevederilor legale in vigoare;

- Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie; '
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- Intocmirea, completarea si tinerea evidentei dosarelor personale ale personalului contractual,
completarea registrului general de evidenta a salariatilor (ReviSal) in ordinea incheierii, modificarii,
suspendarii sau incetarii contractelor individuale de munca;

- Gestionarea carnetelor de munca si prelucrarea datelor in registrul de evidenta a salariatilor in
format electronic;

- Demararea formalitatilor care se impun pentru pensionarea, in conditiile legii, a personalului
angajat;

- Intocmirea si eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare si urmarirea
finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munca, in conditiile legii;

- Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

- Urmarirea modificarii vechimii in munca a salariatilor;

- Stabilirea, in cadrul contractului individual de muncé, a drepturilor salariale si celorlalte drepturi
prevazute de legislatia Tn vigoare;

- Identificarea locurilor de muncé si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform legii, n
vederea acordarii sporurilor;

- Intocmirea unui program anual de pregétire si perfectionare profesionald a personalului angajat,
pe baza propunerilor sefilor de birouri, sectie si compartimente, pe care il inainteaza spre aprobare

managerului (director general), in vederea dezvoltarii performantelor profesiopale-ale personalului;
- Vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor; CONFORM
- Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri; CU ORIGINALUL

- Programarea si urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;
- Elaborarea si redactarea regulamentului de organizare si functionare al institutiei, in colaborare
cu celelalte compartimente functionale;

- Stabilirea necesarului de personal pe structurd, functii si meserii, grade, trepte profesionale
si/sau categorii, impreuna cu serviciile de specialitate in limita numarului g @@h‘é i a creditelor
aprobate; , A voounrs o)
- Elaborarea propunerilor statelor de functii anuale in conformitate cu Oroanigramaisi:
posturi alocate si supunerea spre aprobare in conditiile legii; ' VIRECINY
- Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in leg
promovari, etc.); 1N1di2>
- Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului |
- Redactarea deciziilor emise de managerul (director general) al institutiei pentru relatiile de munca
din institutie;

- Evidenta si arhivarea deciziilor managerului (director general) al institutiei, dispozitiilor Primarului
General si hot&rarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la Muzeul National al
Literaturii Roméane;

- Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/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.

b) Pe linie juridica:

- Acorda asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului managerului (director general), in fata
tuturor instantelor judecatoresti, organelor de urmérire penal&, precum si in raporturile acesteia cu
autoritatile si institutiile publice, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau straing;
- Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare;
in fata tuturor instantelor de judecatd, pe cale ierarhicd, a altor organe de jurisdictie, in fata
organelor de cercetare penal&, notariatelor, a oricarui organ al administratiei de stat, pe baza de
mandat acordat de managerul (director general) al institutiei, pentru actele contencioase si
necontencioase; ' '

- Avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziile emise de managerul (director general) al institutiei,
la solicitarea acestuia; /







