MUZEUL NATIONAL AL LITERATURI ROMANE

REGULAMENT DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE

Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1. Muzeul National al Literaturii Romane (numit in continuare si MNLR) este institutie publica de
culturd de interes local al Municipiului Bucuresti persoand juridicd de drept public, finantats din
subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii si se subordoneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 2. Muzeul National al Literaturii Romane este succesorul Muzeului Literaturii Romane, institutie
infiintatd prin Ordinul nr. 121/21.05.1957 emis de Ministerul Invatamantului si Culturii.
Incepand cu anul 2002, potrivit prevederilor Legii nr.743/2001 privind bugetul de stat pe anul
2002 (Cap. V, art. 25, lit. B) gi ale H.G. nr. 1235/2003 privind stabilirea unor masuri pentru functionarea
institufiilor de culturé care se finanteaza din bugetele locale (art. 1 (1) , institutia a trecut Tn finantarea
autoritatilor administratiei publice locale ale Municipiului Bucuresti.
Muzeul National al Literaturii Roméne 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 important3 national"
prin Hotérarea Guvernului nr. 769 /01.07.2009, 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 Bucuregti, Calea Grivitei, nr.
64-66, sector 1, cod fiscal nr. 4192510, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale

ale institutiei.

Art. 4. Muzeul National al Literaturii Romane realizeaz& 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 (carfi postale, literare, pliante,
cérfi.pestarg-velume-cditatenda~muzsursie)din-tnehineica ECnpOiaid @ uniui spagil, din aonajil §i

sponsorizéri de la persoane fizice sau juridice, din valorificiri de bunuri (de natura obiectelor de
inventar gi a mijloacelor fixe, obiecte promotionale, etc.), cu respectarea dispozitiilor legale de speta in

vigoare.

Art. 5. (1) Muzeul National al Literaturii Romane respects relatile de autoritate functionald cu
compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuresti (numit3 in continuare Si
PMB), In conformitate cu obiectul de activitate si atributiile specifice acestora, stabilite prin regutamentul
de organizare si funcfionare al PMB, sau in conformitate cu atributiile acordate prin dispozitia Primarului
General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea Muzeului National al Literaturii Roméne este coordonatd de Directia Cultura,
Invatamant, Turism - PMB, compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acestuia.

(3) Institutia aplica si respectd normele si normativele elaborate in domeniul muzeelor si
al colectiilor publice de catre Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale
competentd in elaborarea si aplicarea strategiei, $i a politicilor n domeniu, in vederea asigurarii
cercetdrii, evidentei, conservarii, restaurdrii, protejari si promovérii  patrimoniului muz_eail
propriu.

(4) Activitatea functionala si de specialitate a institu

tief se dedfésoara.in baza si ¢
legislatiei in vigoare si a prezentului regulament. £ . T




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,
carii vechi si rare, fotografii originale, documente istorico-literare, arhivé sonor, lucrdri de art plastica :
graficd, sculpturd, picturd, ilustratie de carte, etc.) si punerea acestuia la dispoziia publicului pentru
vizitare sau a specialistilor pentru cercetare. in acest sens, Muzeul National al Literaturii Roméane
asigura;

(1) achizifionarea, conservarea si restaurarea materialelor originale legate de viata si opera
scriitorilor roméni, a criticilor literari, precum si de existenta cartilor, a revistelor si a publicatiilor
literare;

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

(3) organizarea procesului de investigare, cercetare si evidentd a valorilor de patrimoniu
gestionate;

(4) valorificarea si optimizarea cunoasterii fondului de piese de patrimoniu in plan muzeologie
(expozitii permanente, temporare, multimedia, itinerante etc), in plan editorial (instituia are
caracteristicile unei case editoriale consacrate culturi romane) si in planul programelor, al
proiectelor gi al activitatilor cu publicul;

(5) punerea in valoare a caselor memoriale aflate in administrarea sa, mentinandu-le astfel intr-un
circuit cultural menit s& cinsteasca memoria scriitorilor al c&ror nume il poarta;

(6) depozitarea, administrarea, conservarea si pastrarea integritatii bunurilor cultural-artistice din
patrimoniu;

(7) realizarea de evenimente si spectacole de gen pentru promovarea limbii i literaturii romane si
a autorilor romani;

(8) cercetare istorico-literars.

Capitolul Il
Structura organizatorics

Art. 7. Structura organizatoricd a Muzeului National al Literaturii Romane, fundamentats ia propunerea
managerului (director general), se elaboreaza de catre institutie si se aproba de catre Consiliul General
al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

Art. 8. Muzeul National al Literaturii Romane are urmatoarea structurs organizatorica;

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executivi

- Manager (director general)
- Contabil Sef

- 3 Sef sectie

- 2 Sef serviciu

B. Organisme colegiale deliberative si 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 speCIalltate al institutiei respectiv activitatea
de baza, in cadrul sectiilor):

- Compartimentul Cercetare; 250 :
- Sectia | ~ Sectia Patrimoniu (cu Compartimentul Arhivfé;l E'cmpartuﬁéﬁ/tul Conservare-Re8




Compartimentul Evidentd Centralizata Informatizaté; Compartimentul Pinacoteca MNLR).

- Sectia II - Sectia Programe (cu Serviciul Relati Publice, Marketing, Educatie Muzeaig;
Compartimentul Expozitii; Serviciul Proiecte Culturale, Editura MLR; Expozitia permanentd din strada
Nicolae Cretulescu, nr. 8, sector 1).

- Sectia Ill - Case Memoriale : Casa memoriald Tudor Arghezi - ,Martisor", Casa memoriald George
Bacovia - Agatha Bacovia, Casa memoriald lon Minulescu-Claudia Millian, Casa memoriald Liviu
Rebreanu-Fany Rebreanu, Casa memoriald Anton Pann, Casa memoriald Tudor Musatescu.

- b. Aparatul funciional format din :

- Compartimentul Resurse Umane, Salarizare ;
- Compartimentul Contabilitate Financiar,
Compartimentul Administrativ, SSM, PSI;

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

Capitolul IV
Atributiile generale ale institufiei

Art. 9. in vederea realiz&rii obiectivului de activitate, conducerea si personalul Muzeului National al
Literaturii Roméane au urmatoarele competente si atributii:

a. In activitatea de specialitate:

(1) face cunoscute viata si opera scriitorilor roméani prin metode muzeale si editoriale specifice,

(2) organizeaza, asigura si ia masuri pentru integritatea arhivelor proprii ale fondurilor patrimoniale;

(3) urmareste conservarea-restaurarea in conditii optime a bunurilor de patrimoniu aflate in
gestionarea sa;

(4) organizeazd i asigurd funciionarea comisiilor interne de specialitate pentru
achizifionarea/evaluare/restaurare de obiecte muzeale si manuscrise, publicatii, cari,
biblioteci, case memoriale etc;

(5) proiecteaza si realizeaza procesul de expunere in toate variantele sale (expozitii de baza,
multimedia, temporare, expozitii itinerante etc);

(6) desfagoars activitatea de cercetare istorico-literard valorificand astfel arhivele proprii;

(7) organizeaz& manifestari culturale menite s& pastreze memoria scriitorilor roméani i s& mentina
istoria literaturii nationale in stadiul de fenomen dinamic, Tn permanent& evolutie, incercand sa
surprindé totodat# Tn ipostazele sale caracteristice si definitorii specificul nafional ai literaturii
romane si dialogul ei cu celelalte literaturi din patrimoniul culturii universale;

(8) desfagoara o activitate editoriala si redactionald proprie pentru valorificarea cercetarii literare gl
a patrimoniului literar national,

(9) realizeaza operatiunile de conservare-restaurare a bunurilor patrimoniale pe suport de hartie;

(10) desfagoara activitatea de cercetare istorico-literara valorificand astfel arhivele proprii;

(11) asigura ghidajul §l indrumarea vizitatorilor;

(12) mentine in circuitul cultural casele memoriale afiliate;

(13) administreaza si pun In valoare bunurile caselor memoriale;

(14) asigurarea contactului permanent cu mediile de informare, cu organizatii nonguvernamentale,
organisme culturale, instituii de inva{&mant si cercetare, muzee si organisme i foruri
internationale;

(15) cercetarea si colectionarea de bunuri culturare cu caracter istoric, literar si de arté, in vederea
constituirii si completarii patrimoniului muzeal,

(16) organizarea evidentei patrimoniului cultural detinut in administratie;

(17) constituirea si organizarea fondurilor documentare precum si a arhivei generale;

(18) depozitarea, conservarea si restaurarea patrimoniului muzeal detinut, in conditii confqg
standardele europene generale precum si cu normele elaborate de ministerul de reso

(19) reorientarea catre publicul potential si eiaborprea uresstrategii de comunicars
atragerea unor categorii noi de public; /
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(20) elaborarea de programe si proiecte culturale proprii;

(21) restaurarea prioritard a obiectelor de patrimoniu care vor fi incluse Tn viitoarele expozitii
permanente;

(22) documentarea in vederea identificarii, cunoasterii si, dupa caz, a achizitionarii de obiecte de
patrimoniu pentru completarea si imbogatirea colectiei sale;

(23) formularea unor strategii pentru crearea identitatii institutiei, in raport cu statutul si importanta
acesteia;

(24) formarea, in conditile legii, a specialistilor in toate domeniile de specialitate pe care le
presupun functiile de baz ale muzeologiei generale;

(25) organizarea altor evenimente in legatura cu obiectul de activitate (expozitii, conferinte,
dezbateri, spectacole pentru promovarea limbii si literaturii romane si a autorilor romani).

b. In activitatea functionala :

(1) asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficients a acestuia;

(2) intocmeste propuneri pentru bugetul de venituri si cheltuieli anual, iar, dupa aprobarea acestuia
in conditile legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice sau a
celor provenite din venituri extrabugetare, dupé caz;

(3) face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le
include in bugetul de venituri §i cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la
termenele stabilite conform legii;

(4) Intocmeste bilantul contabil pe care it prezintd compartimentului de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General, subventia rdmasa neconsumats la finele anului varsandu-
se la buget, dupa caz;

(5) asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfasurarea activitdtii de bazi;

(6) poate incheia, dupa caz, contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obfinerii de
venituri suplimentare, precum si confracte de asociere pentru activititi care prezinta interes
comun, in legétura cu scopul cultural, artistic, stiinific ai institutiei, cu respectarea prevederilor
legale In domeniu, cu informarea Directiei Culturs, Inv&{&mant, Turism - PMB;

(7) informeaz& 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 gi documentatji potrivit reglementarilor legale;

(8) Desfagoard si alte activitafi, prevézute de lege sau stabilite prin acte administrative ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General.

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

Capiltolul V
Atributiile si competentele conducerii executive,
ale Organismelor colegiale deliberative si consultative

A. Conducerea executiva
Art. 10. Conducerea executivd are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributii institutiei cu

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 components:

- manager (director general) - pregedintele Consiliului de Administzatie;
- contabilul gef;

- un sef de sectie;

- colaborator cu pregatire juridica;
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- reprezentant al Directiei Cultura, Invatdmant Turism, f&r4 drept de vot.

- In functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialigti din cadrul institutiei;

- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatuiui, dup caz;

- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului de Administratie, redacteazd minuta si
procesul verbal, ordinea de zi, redacteazs si transmite convocirile.

Presedintele Consiliului de Administratie stabileste datele de sedinta si asiguré pregatirea proiectelor de
hotarari, organizarea si derularea sedintelor.

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

(1) avizeaza programele si proiectele expozitionale, de restaurare, de conservare si cercetare
muzeografica;

(2) stabileste planul de expozitii permanente si temporare;

(3) dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiei;

(4) dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale asumate de institutie;

(5) delibereaza asupra proiectului bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de
moment i cele de perspectivd asumate de institutie;

(6) delibereaza asupra derul&rii unor investitii, necesitatea unor dotéri specifice si aprovizionarea
cu materiale necesare, desfasurarii spectacolelor etc.;

(7) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curents;

(8) analizeaza si aproba utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite in conditiile legii)
din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea institutiei;

(9) dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiei;

(10) avizeaza proiectele culturale care implica toate sectiile institutiei:

(11) propune modalitatea de stabilire a preturilor i tarifelor pentru serviciile oferite de institutie, pe
care o transmite Directiei Culturs, Invatamant, Turism - PMB pentru a fi materializats in proiect
de Hotérare a Consiliului General al Municipiului Bucuregti;

(12) dezbate , dupd caz, componenta si regulamentele de functionare a comisiilor interne de
specialitate;

(13) dezbate documentatia necesard obfinerii acreditariilreacreditarii periodice a institutiei, in
vederea Tnaintarii spre aprobarea organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare;

(14) dezbate propunerile privind structura organizatorics (organigrama) si structura functiilor
utilizate de institutie (statul de funciii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane:

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

(16) analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului (director
generai), proiecteie ge notarari elaborate 'a nivelui institutiei

Art. 13. Consiliul de Administratie analizeazd si aprob proiectele de hot&rari in conformitate cu
procedurile prevézute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul
institutiei.

Art. 14. Dezbaterile Consiliului de Administratie se consemneaza in procese verbale de sedinta si se
concretizeaza in hotarari, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 15. (1) Consiliul de Administratie este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul
salariatilor din institutie s& participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a
sindicatului, cu respectarea condiiilor prevézute de lege. Participarea se face cu statut de observator
cu drept de opinie, dar fara drept de vot.
(2) Specialigtii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in funciie de ordinea de zi), au statut de
observator cu drept de opinie, dar f4rd drept de vot.
(3) Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial sau ori d& cate ari este nevoie, la propunefea
managerului (director general). Membrii Consiliului de Adrainistratie se cegvoaca in mod
obligatoriu de catre managerul (director general) al ipstitutiei, prin internfediul personalului




desemnat de acesta (secretarului Consiliului de Administratie), cu minim 24 ore Tnainte de data
desfasurarii sedintei.
(4) Hotararile se aprobad cu majoritatea voturilor.
Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului de Administratie se consemneaza intr-un proces-verbal,
intocmit de secretarul sedinfei, 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,
organiz&rii sau structurérii serviciilor, colectiilor muzeale si activitatilor culturale, constituit prin decizie a
managerului (director general).

Art. 18. Consiliul Stiintific in componen{d un numar de maxim 7 membri, aprobat conform legii,
constituit din personalitéti culturale din institutie si din afara acesteia.

Art. 19. Principalele atributii ale Consiliului $tiintific sunt:
(1) dezbate si avizeaza Planul anual de activitate si programul de cercetare stiintifica al muzeului;
(2) avizeaz& propunerile de teme, directi de cercetare si programe pentru activitatea de

specialitate a muzeului;

(3) initiaz& i dezbate studii, sondaje, anchete privind continutul si perspectivele dezvoltarii gi
diversificarii activitatilor din cadrul muzeului;

(4) analizeaza si avizeazd masurile de perfectionare si specializare;

(5) exercita controlul stiintific asupra activitatilor specifice muzeului;

(6) analizeaza si avizeaza lucrarile de cercetare realizate de salariati pe perioada determinaté;

(7) analizeaza si avizeazd conceptul si continutul publicatiilor stiintifice elaborate de Muzeul
National al Literaturii Romane;

(8) analizeaza si propune modul de valorificare a lucrérilor avizate:

(9) organizarea de sesiuni stiinfifice cu caracter intern sau mai larg, cu participare din exterior,

(10) Tnlesneste publicarea cercetérilor in revistele si volumele de specialitate,

(11) asigura valorificarea muzeograficd a patrimoniului,

(12) avizeazs tematica st continutul stiintific al tuturor manifestérilor specifice muzeului,

(13) dezbate si propune spre aprobarea Consiliului de Administratie componenta si functionarea
unor comisii interne pe probleme stiintifice si de specialitate;

(14) indeplineste orice alte atributii de naturd sa asigure buna desfagurare a activitatii specifice din
cadrul Muzeului National al Literaturii Romane;

(15) participa, conform prevederilor legale in vigoare la organizarea si desfagurarea concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante de cercetator stiintific,

(16) dezbate programele multianuale si de perspectivd ale muzeului, propunand masuri
organizatorice, financiare si materiale pentru punerea lor in aplicare;

(17) dezbate propunerile de programe muzeologice - istorice §i formuleazé aprecieri cu privire la
oportunitatea si fezabilitatea lor;

(18) propune colectivele de specialisti care Tmpreund cu materialul stiinfific si cultural existente Tn
muzeu s conceapa si & realizeze ghiduri, pliante, afige, foi de sala, texte publicate, protocoale
ale vernisajelor etc.

(19) se pronunta asupra ponderilor i prioritailor activitafii institutiei si specialistilor séi in domeniile
de activitate ale muzeului: orientarea cercetarilor de teren si noile achizitii, starea colectjilor si
masurilor care se impun pentru conservarea si restaurarea colectjilor;

(20) dezbate diversificarea modalitatilor de valorificare a patrimoniului de obiecte, date si informatii;

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

(22) dezbate propunerile care se refera la inifierea sau dezvoltarea de relafii de colaborare cu
institutii $i personalitali care activeaza in domeniu: congrese, cercetdri in echipe cu specialigti
stréini etc; X

(23) analizeaza rapoarte de activitate privind stadilil e fndeplinire .@ programelor asumate g
institutie si face evaluari periodice asupra conf#ibifiei compartimgptelor si specialigtilor aces
la dezvoltarea vietji stiintifice, culturale, econgmicesi organizatoxice.ai Muzeului.
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Art. 20.(1) Lucrarile Consiliului Stiintific se concretizeazd 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 Stiinific se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului (director

general).
{2) Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita.

Capitolul Vi
Competentele, atributiile si responsabilitatile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale
ale Muzeului National al Literaturii Roméne

Art. 21. Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in figele de post
intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modificd corespunzétor actelor normative aparute
ulterior. Figele de post reprezintd anex4 la contractul individual de munca al salariatilor.

Atribuiiile specificate n fisele 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. 22. MANAGER (DIRECTOR GENERAL)
Managerul (director general), numit Tn urma castigarii concursului de management, este

conducétorul institutiei, cu care Primarul Generai incheie contract de management, in conditiile legi.

Managerul (director general) asigurd conducerea institutiei, coordoneaza derularea programelor
asumate de acesta In domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de
executarea obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si conditiilor
acestuia, cu respectarea prevederilor legale.

Managerul (director general) coordoneazd in mod direct activitatea urmétoarelor structuri,
compartimente i persoane:
- Compartimentul Resurse Umane, Salarizare;
Contabilul gef ;
- Sectial - Sectia Patrimoniu;
- Seclia Il - Sectia Programe;
- Sectia Il - Case Memoriale, (cuprinzand: Casa memoriald Tudor Arghezi - ,,Méartisor", Casa
memoriale George Bacovia - Agatha Bacovia, Casa memoriald lon Minulescu-Claudia Millian, Casa
memoriald Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu, Casa memoriald Anton Pann, Casa memoriald Tudor
Musatescu
- Compartimentul Administrativ, SSM, PSI;

- Compartiment Cercetare
Managerul (director general) are urmétaarala atribitii nrincinale:

(1) 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 dispozitile legale, conform contractului de management, fiind ordonator tertiar de credite. in acest
sens raspunde de:

a) urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si g&sirea de solutii pentru
cresterea nivelului acestora;

b) adoptd masuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare;

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

d) integritatea bunurilor mobile i imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei;

€) organizarea $i {inerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat In administrare si a executiei bugetare;

f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii publice;

g) organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

k

h) organizarea si finerea la zi a evidentei patrimoniulu%otlfprmtpcavederilor legale.
elaborarea si fundamentarea, Impreund cu coptapiful sef prejedtul bugetului de venit
cheltuieli al institutiei pe care il inainteaza spre delibepare Consﬂig}ui-'de\Administratie din
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institutiei si spre dezbatere si aprobare Consiliului General al Municipiului Bucuresti prin
aparatul de specialitate al Municipiului Bucuresti (Directia Generald Economicé si Directia
Cultura, Invatamant, Turism);

j) angajarea de cheltuieli, incheierea de contracte si intreprinderea de aite operatjuni financiar-
contabile, impreund cu contabilul sef, cu conditia Incadrarii in limitele prevazute in aricolele
bugetare ale bugetului propriu aprobat;

(2) reprezinta institufia in raporturile cu teri;

(3) incheie acte juridice Tn numele si pentru institufie, Tn limitele de competentd stabilite prin
contractul de management;

(4) numeste, prin decizie, componenia Consiliului de Administrafie si Consiliutui Stiintific, in
conformitate cu prevederile legale;

(5) numeste, prin decizie, component{a comisiilor interne de specialitate, conform legislafiei in
vigoare (receptie/evaluare/achizitiirestaurare de obiecte de patrimoniu, de inventariere, de
casare, etc.)

(6) analizeaza, adopta si propune spre dezbaterea si aprobarea CGMB, prin Directia Cultura,
{nvatdmant, Turism/Directia Venituri (dup4 caz), in baza prevederilor legale in vigoare, nivelul
tarifelor practicate de institutie;

(7) Tn cadrul Consiliului de Administratie, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a
problemelor semnalate de membrii Consiliului;

(8) asiguréd configurarea proiectelor desfisurate, in acord cu prevederile contractului de
management,

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

(10) fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de funciii i
Regulamentul de organizare si funciionare al institufiei, supunandu-le spre aprobare, conform
legislatiei in vigoare;

(11) aproba Regulamentul intern al institutiei;

(12) se sesizeaza cu privire la disfunctionalitdtile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acest
sens note explicative sefilor de compartimente, seclii $i birouri, prin intermediul
Compartimentului Resurse Umane, Salarizare Tmputernicit in acest sens;

(13) distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresaty institutiei;

(14) stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a
activitatii institutiei;

(15) are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a) selecteazd, angajeaz4 $i concediazé personalul salariat, in conditiile legii;

b) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, In conditiile legii;

c) dispune incadrarea, detasarea, delegarea, numirea temporard a personalului institutiei, n
conditiile legii;

d)inchaia sontracte individuala de muncs na duratd nodaterminatf  nracum ei onntracta
individuale de munca pe duratd determinatd sau incheiate potrivit Codului civil si contracte
privind dreptul de autor si drepturile conexe, fara ca durata acestora sa depageasca cu mai
mult de un an durata contractului de management;

e) analizeaza, avizeaza sau aprobd, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv
cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;

f) analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

g) aproba planul anual privind perfectionarea profesionald a personalului angajat in institutie;

h) asigura realizarea, in conditiile legii, a evaludrii personalului angajat;

i) dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

j) evalueazd performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine
directa, aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
Intregului personal angajat in institutie;

k) decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munc3 ale personalului de specialitate din
institutie, urmare evaludrii, precum si alte masuri legale ce se impun,

I) coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptu da
a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de;jcake ori constata ca ace
sévarsit o abatere disciplinara; ég\‘\
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(16) aprobd deplasarea in tard si strdindtate a personalului angajat in instituie, precum si a

colaboratorilor externi implicafi in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestéri

culturale de gen (expozitii, targuri de carte, festivaluri, etc), cu avizul Directiei Cultura, Inva{amant,

Turism - PMB ;

(17) ia masuri pentru reprezentarea in instan{a a institutiei si pentru respectarea legalitatii actelor
administrative emise/incheiate;

(18) raspunde de organizarea activitéiii de audit public intern;

(19) raspunde de organizarea activitadtii de control financiar preventiv si a controlului intern

managerial, conform prevederilor legale in vigoare;

) réspunde de organizarea activitaii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

} rdspunde de organizarea activitaii de sinatate si securitate in munca;

jraspunde de organizarea activitétii de achizitii publice,

) aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum si documentatia referitoare la

activitatea de achizitii publice;

(24) initiaz& contacte cu alte institutii de profil din {ard si strainatate si stabileste participarea
institutiei cu programe culturale specifice in fara si In strainatate, cu avizul Directiei Cultura,
Invatamant, Turism - PMB

(25) efectueazd deplasari la manifestdrile culturale de gen din tard si strainitate, in interesul
institutiei, cu aprobarea Primarului General si avizul Directiei Cultura, Tnvatamant, Turism -
PMB;

(26) reprezinta institutia si asigurd cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si strainatate
precum si aderarea la organisme de profil interne i internationale, cu avizul Directiei Culturs,
Inv&tamant, Turism - PMB si aprobarea ordonatorului principal de credite;

(27) dispune si réspunde de Tntocmirea documentatiei necesare obtinerii acreditariilreacreditarii
periodice a institufiei si’sau a sectiilor acestuia (Muzeele sau Colectjile aflate in subordine), pe
care o supune dezbaterii Consiliului de Administratie si/sau Consiliului $tiintific, in vederea
inaint&rii spre aprobarea organelor competente, conform prevederilor legale in vigoare;

(28) dispune si raspunde de demararea procedurilor care se impun pentru incheierea contractelor
de asigurare pariiald sau integrald pentru bunurile mobile sau imobile, dupd caz, care fac
obiectul patrimoniului muzeal, in functie de bugetul cu aceasts destinatie:

(29) se asigurd de crearea conditilor necesare pentru intocmirea si actualizarea Registrului
informatizat pentru evidenta analitic& a bunurilor culturale;

(30) indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institufiei 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.

(31) in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institutiei,
precum gi acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei;

(32) Managerul (director general) este evaluat periodic, In conditiile leqii. in vederea verificarii
modului Tn care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport
cu resursele financiare alocate;

(33) in perioada absentdrii din institutie a managerului (director general) atributiile postului sunt
preluate de altd persoand desemnatd de managerul (director general) in exerciliu sau de o
persoana numitd de Primarul General, in condifiile legii, dupa caz;

(34) supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna i o transmite, spre stiint&, Directiei Culturd, Invatamant, Turism - PMB;

(35) Managerul (director general) poate delega personalului din subordine sarcini si responsabilititi,
cu respectarea reglementarilor legale n vigoare;

(36) in situatia in care contractul de management inceteazé, Primarul General asigur, in conditiile
legii, numirea conducatorului interimar al institutiei $i organizarea concursului de proiecte de
management, in vederea desemndrii conducatorului instituiei.

(20
(21
(22
(23

Art. 23. Contabilul Sef
Aflat in subordinea managerului (director general), contabilul sef are urméatoarele atributii:

(1) asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitétii econgmico-financiare, stabj inc
sarcini concrete, indrumand, controland gi urmarind efectdarea for, _
(2) elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial $i ahual,
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(3) asigurd si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile, atat in
contabilitate, cat i in executie;

(4) poate exercita si rdspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in condiiile legii legii, in
urma desemnarii prin decizie de catre managerul (director general) al institutiei;

(5) ra&spunde de plata cheltuielilor angajate in limita creditelor bugetare repartizate §i aprobate
potrivit dispoziiilor legale in vigoare;

(6) r&spunde impreund cu managerul (director general) de managementul veniturilor programate
ale muzeului, in conditiile legii, cu mentiunea ¢, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin
rectificare, n bugetul de venituri si cheltuieli numai dupd incasarea acestora;

- elaboreaza si rdspunde de documentatia economicd necesara desfasurarii deplasarilor (devizele
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, efc., dupa caz),
- organizeaza si urméreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

(7) asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institufiei i recuperarea pagubelor
aduse acestuia;

(8) intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele
5 zile ale lunii curente cétre directiile de resort din P.M.B. (Directia Generald Economica si
Directia Cultura, Invafamant, Turism)

(9) coordoneaza, verificd si avizeaza Intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare
si declasare, transferare a bunurilor;

(10) raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General;

(11) organizeaza si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor apartinand institutiei, in
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

(12) intocmeste proiectul bugetului anual de venituri $i cheltuieli si, dupd aprobarea acestuia,
urmareste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol
bugetar;

(13) avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaz4 instruirea personald sau in colectiv a acestora
i propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alfi salariafi a gestiunilor;

(14) raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit
dispoziiilor legale in vigoare;

(15) raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

(16) raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

(17) este responsabil de elaborarea si indeplinirea programuiui anual de achizitii publice, program
transmis spre stiints Directiei Culturd, Invatdmant, Turism - PMB:;

(18) repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

(19) verificad toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje,
mijloace fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

(20) verifica actele de casé si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea
eficienta si legal a tuturor cheltuielilor si veniturilor; ‘

(21) solicitd compartimentelor institutiei documentele si informatiile necesare pentru exercitarea |
atributiilor sale; |

(22) raspunde de organizarea, eviden{a si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea institutiei;

(23) urmareste operatiunile de plaii pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in
termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

(24) urmdareste debitele institutiei si réspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

(25) urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

(26) centralizeaza si {ine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite
Directiei Culturd, Inv&tamant, Turism - PMB;

(27) raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu caracter
fiscal §i de véarsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente
acestor obligatii; p

(28) coordoneazd declasarea, disponibilizarea, transmiterea fard platd, valorificarea §i clasarea f"'
bunurilor apariinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor’q
caracter economico-financiar;

(29) este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislaiei in domeniul specific de activitate.

Contabilul sef are in subordine Compartimentul Contabilitate Financiar. «
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CAPITOLUL VI

Atributiile compartimentelor prevazute in
structura organizatorica a institutiei sectoarele muzeului

Art. 24. Atribufiile pe compartimente de specialitate si functionale prevézute in organigrama se
stabilesc prin prezentul regulament, in conformitate cu structura organizatoricd aprobatd. Stabilirea
atributiilor pe compartimente de specialitate se face cu respectarea tuturor actelor normative in vigoare.
Atributiile stabilite conform alineatului precedent se detaliazd In figele posturilor si se modificd in
conformitate cu actele normative aparute ulterior.

Structura organizatorica a institufiei este alcatuits din:

APARATUL DE SPECIALITATE cuprinde:

Art. 25. Compartimentul Cercetare
(1) organizeazd si desfagoard cercetarea fundamentald, istorico-literara a arhivei muzeului

stabilindu-se principiile, criteriile de selectie, analize, reconstituire, interpretare etc;
(2) valorifica prin publicare de studii tematice si exegeze, documentele inedite existente in arhivele
muzeului;
(3) organizeaza dezbateri stiintifice si participa la activitati cu comunicari stiintifice de profil;
(4) efectueaza studii privind dezvoltarea muzeals;
- organizeaza cercetarea aplicativd constand in selectarea, conservarea si valorificarea expozitionald
a ansamblurilor de bunuri de patrimoniu;
(5) intocmeste cataloage, figiere si repertoare pentru colectiile existente in muzeu;
(6) efectueazé cercetarea psiho-sociologica a publicului, stabileste masurile ce vor trebui aplicate
pentru cregterea numarului de vizitatori $i le supune spre aprobare conducerii muzeului.
Relatii de serviciu:
- relatii de subordonare directd fatd de Manager (director general)
- relatiile de cooperare cu toate celelalte sectoare de activitate.

Art. 26. Sectia | - Sectia Patrimoniu - este 0 structura organizatorica condusa de un sef de sectie care
asigurd coordonarea Compartimentului  Arhivd, Compartimentului Conservare-Restaurare,
Compartimentului Evidentd Centralizata Informatizata si Compartimentului Pinacoteca MNLR.

Art. Z7. Gompartiment Arhiva
(1) stabileste criteriile conform cérora se fac achizitile muzeale si se preocups de imbogatirea

patrimoniului muzeal;

(2) propune componenta comisiei de achizifii gi elaboreazadfactualizeazd regulamentul de
functionare al acesteia ori de cate ori este cazul;

(3) realizeazé pastrarea si evidenta valorilor de patrimoniu gestionate;

(4) semnaleaza in scris nevoile de restaurare si urmareste finalizarea acestora;

(5) cerceteaza materialele propuse spre achizitionare muzeului si intocmeste dosarul de
specialitate in vederea discutdrii lor in comisia de achizitji;

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

(7) 1n cooperare cu alte sectoare asigura conservarea-restaurarea arhivelor;

(8) raspunde de evidenfa si integritatea colectiilor, ale fondurilor patrimoniale, precum si de

efectuarea inventarierilor de profil conform legislatiei in vigoare;
(9) supravegheaza depozitele sub raportul respectdrii normelor de conservare, securitate, PSI; /

(10) prelucreaza si Imbogateste, prin intermediul specialigtilor fondul de carte si fondul arhivistic

aflat in patrimoniul muzeului; ; f
(11) se ocupa de dezvoltarea colectiilor de carte (invesu“gaﬁe__ sejeciie, evaluare periodic

colectiilor, donatii si achizitii);
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(12) administreaza si dezvolté un fond de carte veche propriu;

(13) administreazd si dezvoltd un fond de carte curentd propriu, necesar atat cercetdrii cat si
publicului cititor;

(14) se preocupa de imbogétirea fondului de carte cu specific muzeal,

(15 ) asigura activitatea de primire, Inregistrare si clasare a carilor;

Art. 28. Compartimentul Conservare Restaurare - este o structurs organizatorica condusa de un
coordonator.
a) Conservare

(1) aplicd normele de conservare stiintifica Intregului patrimoniu definut de muzeu si de casele
memoriale afiliate, atat privind bunurile muzeale expuse, cat si celor p&strate in depozite;

(2) identifica factorii, respectiv conditiile care pot provoca distrugerea, spolierea, substituirea sau
sustragerea bunurilor patrimoniale; iau mdasuri specifice de prevenire a accidentelor de tipul
incendiilor, calamitatilor naturale, instrdinare for{ata

(3) inspecteazad ce! putin o datd pe lund, spatiul de depozitare si poate institui carantina - daci
aceasta se impune - pentru a stopa procesele de degradare activd, ce pot contamina si alte
obiective;

(4) se ingrijeste de mentinerea microclimatului si mediului ambiant in depozite si spatile de
expunere pentru a asigura ,starea de sanstate a bunurilor de patrimoniu”, precum si de
efectuarea unor dezinsectii si deratizari periodice;

(5) supravegheazi toate operatiile de manuire si transport a bunurilor patrimoniale.

b) Restaurare

(1) identificd natura proceselor de alterare a patrimoniului, stabileste cauzele acestor procese si
actioneaza pentru eliminarea lor;

(2) intocmesgte documentatia necesara alcatuirii dosarului de restaurare;

(3) participa la activitatea comisiilor de restaurare

(4) efectueaza tratarea deteriorarilor constatate pentru inidturarea efectelor ce pot duce la
modificarea aspectului bunurilor de patrimoniu;

(5) efectueazd operatiunile de restaurare a bunurilor de patrimoniu pe suport de hartie (carte-
document), cu materiale compatibile, prin metode reversibile, in asa fel incéat interventia
restauratorului sa fie vizibild, dar s& nu afecteze forma originald, readucand astfel obiectul la
starea sa initiala;

(6) aplica normele de restaurare emise de catre Ministerul Cuiturii;

(7) participa la saloane de restaurare work-shop si Tntocmeste lucrdri de specialitate pentru
sesiunile de comunicari.

Relatii de serviciu:
- de subordonare directd sefului sectiei;
- de colaborare cu toate celelalte sectoare de activitate.

Art. 29. Compartimentul Evidentd Centralizati Informatizats
(1) Compartimentul Evidentd Centralizatsd Informatizatd - este o structurd organizatorica care
asigura din punct de vedere stiintific activitatile specifice muzeului:

a) achizitionarea —- organizarea si activitatea Comisiei de Achizitii si Evaluare M.N.L.R.,

b) conservarea (preventivd — toate mésurile si actiunile ce au scopul de a evita si minimaliza
viitoare deterioréri sau pierderi, masuri si actiuni indirecte; Inregistrare, depozitare,
manipulare, impachetare si transport, securitate, managementul microclimatului cu
respectarea legislatiei; activa — toate actiunile aplicate direct asupa obiectelor in scopul
stoparii proceselor ddunétoare sau pentru consolidarea structurii lor);

c) valorificare — pune la dispozitia solicitdrilor autorizate obiecte in vederea cercetarii,

fotografierii, expunerii etc.;

(2) Compartimentul Evident& Centralizata Informatizatd are urmétoarele atributii:
(a) asigurd eviden{a bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal in Registrul de inventar
general al Muzeului National al Literaturii Romane;
(b) realizarea evidentei centralizate, informatizate a bunurilor de patrimoniu aflate in gestiunea
Muzeului;
(c) realizarea evidentei informatizate a patrimoniului eglturalimebil 3 Muzeului;
(d) coordonarea intocmirii documentelor de evidenta gestionara;

12 ‘ 2%




Wk

(e) centralizeaz4 fisele de evidenta analitica, fisele de conservare si gestioneaza fisierul central
al muzeului;

(f evalueazd si reevalueaza bunurile muzeale in condiiile legii;

(g) controleaza periodic starea de conservare a obiectelor si condifiilor de microclimat,
respectand aplicarea normelor de conservare Tn vigoare, informeaza asupra disfunctiilor
aparute si propune masuri urgente de interventie asupra obiectelor In caz de necesitate;

(h) tntocmeste lista esalonatd pe grade de deteriorare a obiectelor muzeale care necesitd
interventia de specialitate a restauratorilor;

(i) organizeaza depozitele dupd principiul morfologic si al tipo dimensiondrii, intocmeste
registrele topografice;

() asigurd conditile microclimatice si de ilumina prevdzute in Normele de conservare,
foloseste aparatele de masura si control a acestora si consemneaza periodic parametrii;

(k) intocmeste fisa de conservare a fiecarui obiect din colectiile muzeale;

() asigurd aplicarea prevederilor conservdrii in toate imprejurérile in care obiectele sunt
manipulate, ambalate si transportate;

(m) ambaleaza conform normelor de conservare si asigurd ptrotectia si securitatea obiectelor
muzeale in timpul transportului acestora, insotindu-le;

(n) controleaza si informeaza asupra securitatii bunurilor expuse in expozitia de bazé sau cele
temporare,

(0) Intocmeste documentatia necesard pentru obiectele care se itinereaza, se imprumuté, in
cadrul unor manifestari de nivel national sau international;

(p) inventariaza periodic (5 ani) colectiile;

) realizarea de programe/proiecte pentru realizarea fiselor analitice pe domenii;

(r) intocmirea si reactualizarea permanentd a bazei de date pentru evidentd primard a
bunurilor de patrimoniu;

(s) intocmirea de programe pentru realizarea fiselor de conservare;

(t) centralizarea fiselor de evidenta analitica, fiselor de conservare;

(u) verifica documentele transmise de instantele de judecatd sau de catre diverse persoane
fizice sau juridice, prin care se cere restituirea unor bunuri culturale din patrimoniu sau
custodie, cu actele de provenienta a bunurilor in cauzs;

(v) intocmeste documentatia care st la baza actelor juridice care servesc in litigiille muzeului
cu terti, pe baza documentelor primare de evidentg;

(w) asigurs secretariatul Comisiei de achizitii bunuri culturale si al Comisiei centrale de
inventariere a patrimoniului MNLR;

(x) intocmeste si prezintd spre aprobarea Consiliului de Administratie, proiectul programului
privind perfectionarea si dezvoltarea sistemului informatic si asigurd administrarea

sistemului informatic al Muzeului.

Art. 30. Compartimentul Pinacoteca MNLR

Alaturi de periodice, carti vechi si rare, manuscrise, fotografii originale, Muzeul National al Literaturii
Ruinane, uejine o iImMporania coieciie de ard piasiiva (iucidi de graiicd, piciuna, scuiptuia il Sransa
legaturd cu limba si literatura roman). Dintre cele mai importante lucrari de artd plasticd care au
constituit "deliciul” multor expozitii temporare putem semnala: portretul In c&rbune al lui Gala Galaction
executat de Gh. Léwendhal, portretul lui V. Alecsandri si Camil Petrescu realizat de Camil Ressu,
picturile in ulei ale lui Misu Popp reprezentandu-l pe Grigore Alexandrescu si lon Heliade Radulescu,
portretul lui lon Minulescu de Jean Steriade, Liviu Rebreanu — desen semnat de Francisc Sirato, Marin
Sorescu — desen penitd de Octavian Onea, pictura in ulei de Felix Lupu reprezentandu-l pe Mircea
Eliade, portretul lui G. Toparceanu realizat de lon Bdesu (semnat si datat 1917) in ulei, Mihail
Sadoveanu cu fiica sa Profira — realizat de Nelli Stirbu, lon Vinea ~ desen In creion realizat de Maxy in
1922, Camil Petrescu portret realizat in carbune de Lili Vera in anul 1935, Alice Voinescu — portret in
ulei pe carton realizat de Viorica Lina Dino, Dumitru Panaitescu — Perpessicius — portret in ulei, pe
panza semnat de Onofrei in 1940, Cezar Bolliac — portret realizat de Theodor Aman, in 1876 (gravura)
etc.

Dintre sculpturi trebuie amintite: busturile lui M. Eminescu realizat de sculptorii lon Jalea si fon
Vlasiu (aflate in custodie), cele ale lui O. Goga, Mihail Sadoveanu si Tudor Vianu, semnate de Milita
Patrascu (in custodie), Panait Istrati — bust din bronz pe un postament din piatra realizat de Paul Stret, /
0. Goga ~ bust din marmura alb realizat de Dimitriu Barlad, Erupe Arges, Nichita Stanescu — bust i
marmura de Ruschita, realizat de Tanase Gheorghe etc.

Are urmatoarele atributii:
1) asigura evidenta, cercetarea si valorificarea patringoniului;
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2) se preocupa de conservarea obiectelor aflate In administrare si face propuneri in vederea
restaurarii;

3) valorifica cercetarea stiintifica prin lucrari de specialitate;

4) contribuie la redactarea de repertorii, cataloage de expozitii si publicafii de popularizare
(ghiduri, pliante).

Art. 31. Sectia Il - Sectia Programe este o structura organizatoricad condusa de un sef de sectie care
asigurd coordonarea Serviciului Relati Publice, Marketing, Educatie Muzeals, Compartimentului
Expozifii, Serviciului Proiecte Culturale, Editura MLR si Expozilia permanentad din strada Nicolae
Cretulescu, nr. 8, sector 1.

Art. 32. Serviciul Relatii Publice, Marketing, Educatie Muzeald

Serviciul Relatii Publice, Marketing, Educatie Muzeald este o structurd organizatoricd condusa de un
sef serviciu si asigurd activitatea de relatii publice, marketing, educatie muzeald in cadrul Muzeului
National al Literaturii Romane.

Serviciul Relatii Publice, Marketing, Educatie Muzeala are urmatoarele atributii:

(1) In domeniul relatii publice/pres&/comunicatii mass-media:
redacteazd comunicate de pres3, articole si materiale publicitare pentru mass-media;

a} tine evidenta tuturor manifestarilor muzeale din cadrul MNLR;

b) acreditarea ziaristilor invitati la evenimentele si activitatile MNLR;

¢) mediatizarea valorilor culturale, construirea relatiilor dintre muzeu, public si mass-media,
colaborarea cu sectiile de specialitate in vederea promovdrii activitétii proprii si a editarii
unor materiale de informare; [

d) findeplineste atributiile de birou de presa (inclusiv purtator de cuvént). In acest scop
creeaza si intretine un sistem de relatii cu mass-media, inclusiv prin acreditéri, conform |
Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completdrile ulterioare; I

¢) colaboreazéd cu personalul stiintific din celelalte secti ale MNLR in vederea adaptarii |
continutului tematic al programelor-cadru la proiectele expozitionale individuale si in scopul
credrii de evenimente specifice acestora;

f) colaboreaza cu personalul stiintific al celorlalte sectii la stabilirea tematicii, a confinutului si
a formatului programelor de comunicare specifice (texte de sald, prezentarii multi-media) si
participa nemijlocit la redactarea acestora;

g) coordoneaza activitatile voluntarilor muzeului implicati in activitati de comunicare;

h) colaboreazd cu sectoarele al cdror personal intrd, prin natura atributiilor specifice, in
contact direct cu publicul, in vederea instruirii periodice a acestuia;

i} redacteaza si transmite informatii pentru publicul larg, specialistii, institutii culturale si mass-
media, cu scopul de a promova imaginea si actiunile muzeului;

}) elaboreaza strategii cu scopul constituirii unui corpus minim de informatfii esentiale si
adecvate privind spatiul expozitional si categoriile de obiecte existente (inclusiv instrumente
auxiliare de ghidaj: ghiduri, pliante, prospecte, cataloage, foi de sals, etc.);

k) proiecteazd si realizeazd semnale scrise si vizuale, materiale informative destinate
publicului vizitator invitatii, felicitari, carli postale, ilustrate, postere, afise, pliante, spoturi
publicitare, etc.;

I) asigura activitatile de protocol (invitatii, relatiile cu institutiile culturale, etc.);

m) mediaza contactele muzeului cu toate categoriile de public;

n) asigurd vizitatorilor indrumarea de specialitate In sélile de expozitii;

o) alcatuieste agenda evenimentelor literare importante - aniverséari‘comemorari - cat gi a
altor activitati culturale;

p) promoveaza imaginea Muzeului National al Literaturii Romane prin crearea unui concept
unitar de promovare a imaginii institufiei;

g) avizeaza, de principiu, orice material publicitar sau creator de imagine (afige, pliante, stiri,
anuniuri, invitatii etc.) privind institutia si casele memoriale afiliate:

r) colaboreazd cu reprezentanfi mass-media in promovarea evenimentelor culturale
organizate sau gazduite de muzeu; o

s) realizeaza parteneriate cu diverse instituti mediatice, de cultura, din invafamant \si
cercetare, precum si cu alte organizafii cu specific culturaf ete.
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t)

intretine si dezvolth o relatie eficientd si constantd fintre institutie si diverse
personalitati/persoane din sfera culturii, pentru a meniine vie memoria scriitoritor roméani si
a istoriei literaturii nationale ca fenomen dinamic, in permanenta evolutie.

(2) In domeniul marketing-ului muzeal:

a)
b)

coordoneaza activitatile de marketing muzeal,

formularea obiectivelor globale urmdrite de muzeu si a strategiilor pentru atingerea
acestora;

identificarea si definirea segmentelor de piata specifice MNLR;

elaborarea politicii generale de marketing, vizand implementarea ideii de piatd pentru
produsul muzeal;

controlul si evaluare programelor de marketing;

cercetarea mediului intern si extern al muzeului, studierea nevoilor consumatorilor si a
comportamentului acestora, pornind de la metodele de segmentare a pietei;

elaboreazad programe specifice pe domeniu de activitate, In expunerea permanentd si in
expozitii temporare;

creeaza cadrul organizatoric pentru activitatile si programele cu caracter educativ, pentru
publicul de toate categoriile si varstele, inclusiv cel scolar;

evalueaza periodic oferta de programe educationale in vederea unor mai bune adaptéri la
nevoile publicului tintd identificat, precum si pentru diversificarea ofertelor;

elaboreaz3 strategia de marketing a muzeului;

elaboreaza si implementeazé strategia de comunicare cu mass-media;

elaboreaza si implementeazd programele de imagine corespunzadtoare evenimentelor
speciale, in functie de natura acestora;

monitorizeaz3, analizeazd, evalueazd periodic imaginea MNLR precum si rezultatele
obtinute prin aplicarea strategiei de comunicare si o optimizeaza in functie de rezultate,
mentine la zi baza de date de protocol si colaboreaza cu sectiile si curatorii expozitiilor, in
vederea organizarii diferitelor evenimente conexe expozitiilor $i manifestarilor MNLR;
mentine la zi baza de date de protocol si colaboreaza cu sectiile si curatorii expozitiilor, in
vederea organizarii diferitelor evenimente conexe expozitiilor si manifestérilor muzeului;
mentine legétura cu organismele si institutiile culturale sau cu atributii Th domeniul culturii,
din straindtate si/sau din Romania, inclusiv cu organizatile neguvernamentale active in
acest domeniu;

elaboreaza, aplica si analizeaza chestionare pentru public In vederea intocmirii strategiei

de marketing.

(3) In domeniul educatie muzeala:

a)
b)
9

d)

h)
i)

elaborarea de proiecte si programe educationale, pe categorii de varstd, formativ-culturale;
asigura indrumarea muzeald la casele memoriale si n expozitia permanents;

fGUaCiGaza WialEHiaie Pty ghiaa) atai pontiu SXPOZitiG peianciita Cat 31 penuu
expozitile temporare organizate de catre institutie;

participd la activitdtile expozifionale ale muzeului: propune si /sau realizeaza expozitii
temporare, participd la realizarea expozifilor de bazd ale muzeului aldturi de ceilalfi
specialisti;

coordoneaz# activitatea voluntarilor i a colaboratorilor; relatia cu studentii si elevii pentru
activitati de internship, voluntariat;

coordoneaza formularea si implementarea strategiilor muzeuiui pe educatie;

asigura legatura muzeului, cu alte institutii muzeale, cu institufii de cultura, de invatamant,
presa, precum si indrumarea expozitionald pentru vizitatori; in acest sens realizeaza
parteneriate cu institutiile simitare;

coordoneaza activitafile care au ca scop educatia prin muzeu si pentru muzeu,

asigura primirea, in regim de gratuitate, notificatd in prealabil, a delegatiilor care viziteaza

muzeul.

Art. 33. Serviciul Proiecte Culturale, Editura MLR
Serviciul Proiecte Cuiturale, Editura MLR - este o structurd organizatoricd condusa de un Qf de

serviciu $i are urmatoarele atributji:




iy

A. Tn domeniul Proiecte Culturale, asigura activitatea de proiecte, organizare expoziii si editare in
cadrul Muzeului National al Literaturii Romane:

a) specifice muzeului — organizate la propunerea specialistilor din MNLR: sesiuni de comunicari,
simpozioane, conferinte, colocvii de specialitate, manifestari aniversare legate de personalitati ale
istoriei culturii si civilizatiei, cicluri de conferinte pe teme de actualitate din muzeografie, ateliere
culturale cu participarea specialistilor din muzeu sau a unor invitati (critici de artd, artisti plastici,
arhitecti, cineasti), prezentari ale expozitiilor muzeului itinerate peste hotare, dezbateri legate de piese
din patrimaoniul muzeului, seri de teatru, proiectii de filme de artd sau cicluri de filme cu muzica filmat&
(concerte celebre), lanséri de carte, activitati extra-muzeale interactive si interdisciplinare.

b) g3zduite de MNLR, la propunerea altor institutii, prin contracte de parteneriat, cu conditia ca
acestea s& se circumscrie sferei culturii sau de interferenta cu alte domenii (stiin{a, educatie, informare,
mediatizare etc.) compatibile cu domeniul de interes al MNLR. Ele pot fi concerte organizate de institutii
muzicale prestigioase, simpozioane, conferinte, spectacole de promovare a limbii gi literaturii roméane si
a autorilor romani, colocvii nationale si internationale realizate de uniunile de creatie sau profesionale,
independent ori in colaborare cu Muzeul. Toate contractele de Tnchiriere se intocmesc cu respectarea
legislatiei in vigoare.

(1) colaboreazd cu asociatii si fundatii care sprijind muzeul, proiectand diferite evenimente

culturale;

(2) intocmeste si urmareste dosarele pentru finantarea de proiecte si programe, studii de piatd
strategii de promovare si comercializare a ofertei culturale a muzeului;

(3) evalueazé publicul (statistic si analitic) vizand fluctuatia vizitatorilor in frecventarea muzeului,
analiza de public, a practicilor sale, a receptarii discursului muzeal,

(4) organizeazd si promoveazd manifestdri culturale: lanséri de carte $i reviste, vernisaje de
expozitii, colocvii, cenacluri si evocéri literare, spectacole - lecturd pe texte poetice/dramatice
inedite - din arhiva muzeului, concerte, spectacole de teatru, vizionari de filme Tn avanpremierd
si alte spectacole de promovare a limbii si literaturii romane si a autorilor romani;

(5) propune conceptia si continutul materialelor publicitare si documentare privind Muzeul National
al Literaturii Romane si Casele memoriale afiliate;

(6) initiaza, elaboreazd si implementeaza proiecte culturale si expoziti alternative virtuale,
spectacole utilizand tehnologii multimedia,

(7) initiazd, elaboreazad si deruleazd proiecte culturale cu specific literar si artistic pentru
valorificarea exclusivd a patrimoniului Muzeului National ai Literaturii Romane;

(8) inifiaza, elaboreaza si deruleazd proiecte culturale sau educationale, spectacole, etc. altele
decét proiectele cu specific literar, propuse spre aplicare in cadrul unor programe interne sau
internationale sub sigla si egida (dreptul de proprietate) al Muzeului Nafional al Literaturii
Romane;

(9) acorda, la cerere, consultan{d de specialitate Tn managementul proiectelor sectiilor sau
compartimentelor care aplicd pentru accesare si atragere de fonduri extrabugetare pentru
proiecte de anvergura cu avizul Consiliului de administratie sau Consiliului stiintific;

(10) editeaza in colaborare cu Serviciul Relatii Publice Marketina. Educatie Muzeald materialele de
prezentare si promovare ale proiectelor cu specific literar;

(11) propune solutji alternative de management cultural si promovare a expozitiei de baza;

(12) identificd, contacteaz si propune contracte de parteneriat, sponsorizare, publicitate ale MNLR
cu alte institutii de profil.

(13) In vederea promovarii limbii si literaturii romane si a autorilor romani organizeaza proiectul
., Teatrul de poezie”.

B. [n domeniul organizérii de expozitii are urmatoarele atributii:

(1) asigurd asistentd de competentd logisticd In vederea organizérii de expoziti cu caracter
temporar;

{(2) propune solutii privind accesorii de expunere (panouri, socluri, vitrine, iluminat);

(3) realizeaza materiale promotionale precum si traduceri ale acestor materiale;

(4) asiguréd activitatea de supraveghere, in spatiile expozitionale.

C. Tn domeniul proiectelor:

(1) identifica sursele de finantare a proiectelor culturale sauconexe;

D. In domeniul edituré:




(1) coordoneaza activitatea editoriald a MNLR, conform celor mai fnalte exigente stiintifice gi de
calitate, urmarind corelarea cu manifestérile expozitionale si evenimentele organizate de
MNLR, precum si buna colaborare cu tipografiile;

(2) asigurd executia tuturor operatiunilor pe care le implicd activitatea redactionala, intr-o
permanentd colaborare cu specialisti muzeului, dar si cu graficienii si tehnoredactorii
raspunzatori de realizarea machetei artistice a publicatiei;

(3) Intocmeste si actualizeaza programul de editare anual (Planul editorial) pe care il supune spre

aprobare conducerii muzeului, consiliului stiintific;

(4) initiaz&, intrefine si dezvoltad relatia cu autorii (prin intermediul redactorilor editurii) pe tot

parcursul editorial;

(5) asigura activitatea de desktop publishing (procesare, tehnoredactare, scanari, corecturi, grafica

si coperte de carte) premergatoare tiparului;
supravegheaza procesul tipografic

(6) identifica si intretine relajia cu canalele de difuzare a carilor editate a revistei de specialitate a
instituiei;

(7) propune si infocmeste proiecte editoriale in scopul obtinerii de sprijin financiar din partea
organismelor de stat (Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei Nationale), ori a celor private
(Fundatii Culturale);

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

(9) editeazad sau reediteazd opere literare si editii critice de valoare, din patrimoniul cultural al
literaturii romane;

(10) asigurd aparitia periodica a revistei Manuscriptum,revista Caietele Avangardei, Revista Dice
prin redactarea si publicarea documentelor inedite postume editate st prezentate de specialigtii
institufiei si din afara MNLR, cu care colaboreaza in activitatea redactionald;

(11) cerceteaza fondurile patrimoniale de manuscrise ale MNLR, cat si a altor arhive de documente
literare, in vederea selectarii materialelor publicabile;

(12) asigura tiparirea materialelor de promovare a activitafii MNLR: pliante, postere, carli postale
ilustrate, afige etc;

(13) reprezintd institutia la Targuri si Salcane ale carii, asigurand conceptul gi realizarea de
standuri de vizitare, prezentare si cumparare a produselor editurii;

(14) intretine relatia cu mass-media; concepe comunicate de presa;

(15) verificd s&ptamanal/lunar stocul productiei editoriale;

(16) realizeaza anual inventarul productiei editoriale proprii.

Art. 34. Compartimentul Expozitii
Compartimentul Expozitii - este o structurd organizatorica cu urmatoarele atributii:
(1) organizeaza activitatea de cercetarea a arhivei Muzeului National al Literaturii Romane si a
altor arhive de stat sau private, pentru selectarea gi valorificarea expozitionald a ansamblurilor
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(2) stabileste tematica istorico-literara a expozitiilor;

(3) proiecteaza si realizeaza expozitiile muzeului;

(4) intocmeste materiale de publicitate si de prezentare a expozitillor muzeale,

(5) prezintd muzeografilor si supraveghetorilor, din celelalte colective ale institutiei, tematica
expozitiilor si elementele de ghidaj pentru acestes;

(6) efectueazéa studii de istorie literara romand, universald si comparatd In vederea intocmirii
propunerilor de abordare expozitionald a diferitelor personalititi literare si a redactarii riguros
stiinfifice a tematicilor;

(7) efectueaza studii privind identificarea de noi solutii de expunere a bunurilor din patrimoniu i
face propuneri in legatura cu acestea;

(8) asigurd indrumarea de specialitate pentru vizitarea expozitiilor;

(9) este in leg&turd cu familiile marilor scriitori in vederea obfinerii de materiale documentare
necesare realizarii expozitiilor;

(10) realizeaza parteneriate cu institutii culturale: teatre, biblioteci, alte muzee.

Art. 35, Sectia lll - Case Memoriale este o structurd organizatoricad condusa de un gef de se

asigura coordonarea activitatii:
- Casei memoriale Tudor Arghezi -,, Martisor"
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- Casei memoriale George Bacovia-Agatha Bacovia
- Casei memoriale lon Minulescu-Claudia Millian
- Casei memoriale Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu
- Casei memoriale Anton Pann
- Casa memoriald Tudor Musatescu
Indeplineste urmétoare atributii:
(1) elaboreaza regulamentul de functionare pentru fiecare casa memorial;
(2) actioneazd pentru mentinerea unui climat amiabil in reiatile cu mostenitorii sau legatarii
testamentari;
3) mentine casele memoriale din administrare in circuitul cultural;
4) raspunde de integritatea patrimoniului din gestiune;
5) asigurd Tndrumarea de specialitate si ghidajul vizitatorilor la casele memoriale;
6) popularizeaza si valorificd prin manifestari cultural artistice si stiintifice, ca si editorial,
patrimoniul agezamintelor respective.

APARATUL FUNCTIONAL, cuprinde:

Art. 36. Compartimentul Resurse Umane, Salarizare
Este o structurad functionala aflatd in subordinea directd a managerului (director general) institutiei si
asigura:

(1) Pe linie de resurse umane, salarizare, raspunde de;

a) intocmirea i gestionarea contractelor individuale de muncé;

b) elaborarea i gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor figelor de post precum gi pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de
birouri, sectie i compartimente) conform prevederilor legale Tn vigoare;

c) 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 institufiei prin decizie;

d) intocmirea, completarea si tinerea evidentei dosarelor personale ale personalului contractual,
completarea registrului general de evidentd a salariatilor (ReviSal) in ordinea incheieri,
modificarii, suspendadrii sau incetarii contractelor individuale de munca;

€) gestionarea si prelucrarea datelor in registrul de evident a salariatilor in format electronic;

f) demararea formalitafilor care se impun pentru pensionarea, in conditiile legii, a personalului
angajat;

g) Intocmirea si eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare gi urmaérirea
finaliz&rii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munca, in conditiile legii;

h) Tntocmirea planurilor privind promovarea personalului;

i) urmarirea modificarii vechimii in munca a salariatilor:

j) stabilirea, Tn cadrul contractului individual de munca, a drepturilor_salariale si celorlalte drepturi
prevazute de legislatia in vigoare;

k) identificarea locurilor de muncé si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc, conform legii,
in vederea acordarii sporurilor;

I} intocmirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionala a personalului angajat,
pe baza propunerilor gefilor de birouri, sectie si compartimente, pe care il inainteaza spre
aprobare managerului (director general), in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale
personalului;

m) vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

) eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

0) programarea $i urmdarirea concediilor de odihnd ale salariatilor;

) elaborarea gi redactarea regulamentului de organizare si functionare al institugiei, in colaborare
cu celelalte compartimente functionale;

q) stabilirea necesarului de personal pe structura, funciii si meserii, grade, trepte profesionale
si/sau categorii, impreund cu serviciile de specialitate in limita numarului de personal si a
creditelor aprobate;

I) elaborarea, dupd caz, a propunerilor statelor de funciii in_conformitate cu organigranja\ si
numarul de posturi aprobate si supunerea spre aprabare cqui;iile legii;
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s)

elaborarea schemelor de tncadrare, cu modificrile produse in legislatie (indexari, majoréri,
promovéri, etc.);

redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;
redactarea deciziilor emise de managerul (director general) al institutiei pentru relatile de
muncd din institufie;

evidenta si arhivarea deciziilor managerului (director generai) al institutiei, dispozitiilor
Primarului General si hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la
Muzeul National al Literaturii Roméane;

intocmirea diferitelor situalii solicitate de organele de control abilitate si/sau de din aparatul de
specialitate al Primarului General (Directia Managementul Resurselor Umane, Directiei Cultura,
Invatamant, Turism -Serviciul Culturs - PMB, etc);

fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului;

colaborarea eficientd cu toate compartimentele institutiei.

(2) in cadrul compartimentului este organizata si activitatea de secretariat:

executd lucrari de dactilografiere si multiplicare,;

inregistreazé lucrarile in ordinea sosirii, respectand Tn acelasi timp ordinea de urgenta hotarata
de conducere;

primeste corespondenia sositd pe adresa muzeului, o inregistreazad i o prezintd conducerii
spre repartizare in aceeasi zi sau cel mai tarziu in dimineata zilei urmatoare;

repartizeaza corespondenta conform rezolutiei managerului (director general), pe bazd de
semnatura in registrul de primire;

primegte corespondenta la semnat si se ingrijeste de expedierea ei prin posta sau curier dupa
ce o inregistreaza de iesire;

asigura transportul documentelor si actelor incredintate;

raspunde pentru eventualele deteriorari sau pierderi de documente, cand acestea au loc din
culpa sa;

pastreaza si raspunde de stampila institutiei si o aplicd pe semnéaturile legale;

raspunde de pastrarea registrelor de intrare i iesire a corespondentei institutiei;

verifica periodic starea obiectelor si a microclimatului din expozitia de baz4;

pastreaza calendarul sedintelor si al obligatiilor conducerii;

primegte si réspunde de distribuirea sub semnaturd a ziarelor si a celorlalte publicatii de

specialitate.

Art. 37. Compartimentul Contabilitate Financiar
Functioneaza in subordinea contabilului-gef af institutiei si are ca atributii:
(1) raspunde de buna functionare a activitatii financiar contabile a institutiei, in conformitate cu

(2)
(3)

()
(6)

(7)
(8)

(9)

dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
urmaregte executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;
intocmegte toate documentele si efectueazad toate inregistrarile contabile in conformitate cu
prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria
Municipiului Bucuregti, urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor
creditoare;

centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul de investitii, raspunzand de realizarea lui;

verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de
evidentd gestionar3;

intocmeste si transmite orice situatie economico-financiaré solicitatd de directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de conducerea institufiei, de
Administratia Financiar, de Institutul National de Statistica etc.;

asigurd inregistrarea cronologica si sistematicd in contabilitate a documentelor financiar-
contabile, in functie de natura lor;

raspunde de evidenta corectd a rezultatelor activitatii-eeonomico-financiare; la mésurlle
necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, Eiegrrﬁdﬁrﬂor sau sustragerii de

materiale sau banesti;
raspunde de intocmirea corecta si in termen a doCumentelor cu pqlwe Ia depunerile si
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numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;
(10) raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
Insotitoare;
(11) asigurad controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli
sau din care derivd, direct sau indirect, angajamentele de plai;
(12) exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatilor de platd, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor legale, atunci cand este cazul;
(13) raspunde de asigurarea §i ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare
aprobate, desfagurarii in bune condiii a activitatilor institutiei;
(14) raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobatele Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
(15) raspunde de transmiterea spre avizare la directile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General (Directia Generald Economicd) a listei de investitii detaliate in
asa fel incat sa nu se producd intarzieri in derularea obiectivelor de investifii din cauza
nerespectérii termenelor sau a viciilor de intocmire a acestor documente;
(16) urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de imbunatitire a acesteia;
(17) asiguré clasarea si pastrarea In ordine si in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si eviden{a pierderii sau distrugerii lor pariale sau totale;
(18) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale Tn vigoare, prin delegare
primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;
(19) prezintd conducerii institutiei spre aprobare situatii financiare obligatorii: bilantul contabil,
raportul explicativ, etc;
(20) participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;
(21) raspunde de realizarea mésurilor gi sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare
a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
(22) intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitilor la Trezoreria Statului,
solicitand in prealabil avizul Directiei Cultura, Invatdmant, Turism - Serviciul Cultura - PMB;
(23) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative Tn vigoare, in domeniul financiar-contabil;
(24) asigurd evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;
(25) intocmeste documentafia necesard si urmdareste procedurile legale de declasare,
disponibilizare, transmitere fara plata, valorificare si clasare a bunurilor apartinand institutiei;
(26) indeplineste atributii de depozitare si evidentd bunuri apartinand institutiei;
(27) elaboreazd si raspunde de transmiterea, in termenul precizat, a situatiilor economice-
financiare solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General
(28) asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sau de specialitate a
institutiei, conform normelor legale aplicabile.
(29) intocmeste statele de platd a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatiile
de platé ale institutiei si ale salariatilor cédtre bugetul de stat, bugetele asigurdrilor sociale, ‘
fonduri speciale, etc.; [
(30) intocmeste, dupd caz, lunar, trimestrial, semestrial i anual situatii privind asigurérile sociale de
stat, asigurérile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de gomaj, dari de seama ‘
privind calcularea, refinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numérul '
personalului si veniturile salariale, declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si vérsat
pentru persoane fizice (colaboratori);
(31) asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiard, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);
(32) intocmeste documentele fiscale in conformitate cu prevederile legale si le sustine organelor in
fata organelor abilitate;
(33) efectueazd platile ce derivd din contractele intocmite in haza Codutui Civil, a Legii nr. 8/1996,
privind drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificérile si completarile ulterioare,
conform clauzelor contractuale si finand evidenta tuturor platilor;etc.
{(34) intocmeste declaratiile si adeverintele pentru personailul platit in baza Codului Civil, a Legii |
nr.8/1996, etc. pentru anul anterior,
(35) elaboreaza si raspunde de transmiterea in termenul precizét 3 situatiilor economice-fi aric'a RAL ,q {
solicitate de directiile din aparatul de specialitate &1 Primarului Géngrgl; o \\
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(36) asigura arhivarea documentelor legate de activitatea funcfionald si/sau institutiei, conform
normelor legale aplicabile;

Art, 38. Compartimentul Administrativ, SSM, PSI

Este o structura functionald, in subordinea Managerului (Director general) al institutiei, care asigura
cele trei activitsti, respectiv. activitatea administrativa, activitatea de sa@natate si securitate Tn munca
precum §i activitatea PSI, avand urmétoarele atributii:

(1) Activitatea administrativd
(a) gestioneazd mijloacele fixe, instalatiile, sculele si materialele necesare echipei, {inand
evidenta lor la zi.
(b) Tnainteaza spre aprobare sefului ierarhic superior propuneri privind reamenajérile, reparatiile
capitale si curente ce se impun, urmareste si réspunde de aprobarea si executarea proiectelor
tehnice aferente, executarea si receptia lucrdrilor in conformitate cu proiectele tehnice gi cu
devizele aprobate, in condiiile legislatiei in vigoare;
(c) organizeaza si asigurd efectuarea curateniei in spatiile definute, precum si intretinerea cladirii gi
a spatiilor exterioare din vecinadtatea acesteia,
(d) Tntocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetérie, curatenie, alte cheltuieli
administrative In baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat
si a planului anual de achizitii;
(e) efectueazd manipuldri de mobilier, in functie de necesitati;
(f intervine operativ In cazul unor avarii sau calamitaji;
(g) raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea $i
exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, Tn conditii de deplina siguranta;
(h) réspunde de gestiunea obiectelor de inventar si 2 mijloacelor fixe din dotare;
(i) ntocmeste documentatiile pentru diversele autorizatjii de functionare ale institutiei;
(1.1) Munca efectuatd de muncitori calificati, se desfdsoard potrivit sarcinilor si repartitiei
lucrarilor. Tn realizarea sarcinilor ce le revin, muncitorii trebuie sa:
(a) execute Tn termen i In cele mai bune conditii lucrarile incredintate,
(b) intretin& in bune conditii utilajele si sculele ce le-au fost incredinfate si de care |
raspund; |
(c) realizeze maxim de economii in executarea lucrarilor, Ii
(d) asigure executarea lucrarilor de revizie si intrefinere curentd: instalatii sanitare, electrice,
lacétuserie, tamplarie, la toate subunitdtile muzeului etc;
(e) verifice si urmareasca buna functionare a instalatiilor care masoard consumurile;
(f efectueze interventii de complexitate medie si mica;
(g) efectueze lucrari de intretinere si igienizare a imobilelor; ;
(oimevacutaieialio carcinidranemica da manasanl (ditectonannarall sl MMLED:
Activitatea privind securitatea gi sanatatea in munca
Pe linie de securitate si sanatate In munca, raspunde de:
(a) asigurarea conditiilor de securitate si san&tate Tn munca (respectiv activitéfi de prevenire si
protectie si activitéfi legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);
{(b) intocmirea, impreun3 cu celelalte compartimente din cadru! institutiei, a proiectului programului {
de masuri si propuneri privind protectia muncii; |
(c) instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial gi anual, dupa caz, a
muncitorilor si a celorlalte categorii de salariaii din institufie;
(d) analizarea cauzelor accidentelor de munca §i a imbolndvirilor profesionale si propunea, Tn scris,
a masurilor legale de eliminare imediata a acestora;
(e) informarea conducerii institufiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;
(f) cercetarea cauzelor accidentelor de munca,
(g) stabilirea, potrivit legii, a schimbdrii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, pentru
personalul institutiei;
(h) coordoneaza activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;
(i) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemjului de
munca, respectiv executant, sarcinad de munca, mifloace dé mmscéiechlpamente de munca S
mediul de munca pe locuri de munca/posturi de mCr‘u' }
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(j) elaborarea si actualizarea planului de prevenire $i protectie;

(k) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate $i sdnatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitafii,
precum si ale locurilor de munca;

(I) propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzétor functiilor exercitate, care se consemneazd in figa postului, cu
aprobarea angajatorului;

(m) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
angajatilor in domeniul securitatii si s&natatii in munca;

(n) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

(o) evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

(p) evidenfa meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specific8, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii ior,

(q) urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie gi prevenire si a planului de
evacuare;

(r) intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea acestor activitati.

In Regulamentul intern al Muzeului National al Literaturii Roméne vor fi consemnate activitatile de
prevenire si protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in
fisa postului se vor consemna activitatile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu
de activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvate s le efectueze.

(2) Activitatea de prevenire gi stingerea incendiilor
Angajatul care are responsabilitatea activitatii de PSI| are urmétoarele atributii:

(a) asigura corespondenta cu Inspectoratul pentru Situati de Urgentd, urmirind rezolvarea
sarcinilor rezultate din rapoartele de control;

(b) intocmeste si reactualizeaza planurile de masuri gi planurile de evacuare;

(c) intocmeste si difuzeaza decizii i note de serviciu privind PSH;

(d) Tntocmeste lunar note de constatare privind respectarea normelor PSI in imobilele care apartin
Muzeului;

(e) Intocmeste necesarul mijloacelor de interventii i le include Tn planul de achizitii;

(f) asigura zilnic intretinerea si functionarea mijloacelor de interventie,

(g) urmaregte efectuarea service-ului pentru mijloacele de interventie, ignifugare, curatire cosuri,
verificarea instalatiilor de gaze, PRAM, centrale termice;

(n) asigurd instruirea personalului pe linie PSI, conform legislatiei in vigoare;

() informeaza conducerea si tine legitura cu furnizorii de echipamente antiincendiu, cu ISU,
asupra starii curente a echipamentelor si mijloacelor de interventie in imobilele aparfinand
muzeului.

Capitolul Viil

Patrimoniul Muzeului National al Literaturii Roméane

Art. 39. (1) Predarea patrimoniului Muzeului National al Literaturi Roméane, in conditiile legii, intre
Ministerul Culturii si autoritatile locale ale Municipiului Bucuresti nu a fost efectuata.

Patrimoniul Muzeului National al Literaturii Romane este format din drepturi gi obligatii asupra
unor bunuri aflate in proprietatea publicid sau privatd a statului gi/'sau a Municipiului Bucuresti, dupa
caz, pe care le administreaza in conditiile legii.

Patrimoniul poate fi Imbogaétit si completat In conditiile legii.

Muzeul National al Literaturi Romane are in administrare sediul situat in: Calea Grivitei nr.
64-66, sect. 1 (pentru birouri), Str. N. Crefulescu, nr.8, sect. 1 (expozitia) precum si urmatoarele

imobile care gazduiesc casele memoriale: Y

- Tudor Arghezi — ,Méartisor” - Strada Martisor, nr.26, seclor &; -

- George Bacovia-Agatha Bacovia - Strada George Bacovia, nr. 63, sectprd; NERAL i

- lon Minulescu-Claudia Millian - B-dul Dr. Gheorghe Marinescu, nr.49, Ef 2, Ap.12, sect ¢ (,z/
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- Liviu Rebreanu-Fany Rebreanu - B-dul Dr. Gheorghe Marinescu, nr.19, Et. 2, Ap.11, sector 6;
- Anton Pann - Str. Anton Pann, nr. 20, sector 3;

- Casa memoriald Tudor Musatescu — Str. Luigi Cazzavillan, nr. 33, sector 1;

- Clédirea din Str. Lipscani nr. 26, sector 3.

Muzeul National al Literaturii Roméane tine distinct eviden{a contabil& a patrimeniului public si
privat dat In administrarea sa .

Institutiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil gi imobil si transmiterii
acestuia cétre Directia Cultura, Invatimant, Turism - PMB, spre luare la cunostinta, introducere in baza
de date a direcfiei $t realizare a inventarului Municipiului Bucuresti,

(2) Patrimoniul muzeal este alcatuit din totalitatea bunurilor, a drepturilor $i obligatiilor cu

caracter patrimonial ale muzeului asupra unor bunuri aflate in proprietate publica si/sau privatéd pe
care muzeul le administreaza cu diligenta unui bun proprietar.

Regimul juridic al dreptului de proprietate publica si/sau privatd asupra bunurilor care se afl in
patrimoniul muzeal este reglementat conform dispozitiilor legale in vigoare.

Evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal se tine prin Registrul informatizat
pentru evidenta analiticd a bunurilor culturale, document permanent/avand caracter obligatoriu, cu
mentinerea registrelor de inventar si a documentelor primare.

Bunurile culturale mobile si imobile sunt inscrise in inventarul institutiei, pe baza caruia se tine
evidenta generald a Intregului patrimoniu de cétre structurile organizatorice cu atributii in acest sens.

Bunurile mobile si imobile care fac obiectul patrimoniului muzeal sunt In mod obligatoriu

asigurate partial sau integral, conform dispozitiilor legale in vigoare.
(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Muzeului National al Literaturii

Roméane se gestioneaza potrivit dispozitiilor legala in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata
sa aplice masurile prevazute de lege in sederea protejarii, conservarii gi asigurarii acestora.

Capitolul IX
Buget, relatii financiare

Art. 40.

(1) Muzeul National al Literaturii Romane este o institufie publica de culturd finantata de la bugetul
local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din incasarile tarifelor
pentru vizitarea de catre public a expozitilor permanente si temporare. Institutia mai poate
obtine venituri din :

a) comercializarea publicatiilor proprii sau ale terfilor din domeniul de activitate (cari,
pliante, ilustrate, afige, CD-uri) prin standurile instituiei;

b) colaboréri pentru diverse activitati stiintifice si culturale;

¢) Tnchirierea de spatii pentru diverse activita{i care nu contravin legislatiei in vigoare;
acordarea dreptului de reproducere a unor documente;

d) taxe de fotografiere sau filmare;

€) sponsorizéri si donatii acceptate de institufie, conform legii;

f) alte surse, conform legii.

{2) Bugetul de venituri si cheltuieli al Muzeului National ai Literaturi Romane se aprob& in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigurd
de catre manager (director general), In calitatea sa de ordonator teriiar de credite.

(4) Muzeul National al Literaturii Romane poate primi finantari pentru programe culturale de interes
lccal, national si international, donatii si sponsorizari, n conditiile respectarii prevederilor legale
in vigoare.

(5) Preturile si tarifele pentru serviciile oferite de MNLR sunt stabilite de Consiliul de Administratie
si aprobate prin hotarare a PMB.

(6) MNLR beneficiaz& de drepturile de autor conferite prin lege, pentru toate formele de valorificare
a bunurilor din colectiile sale. Dreptul de reproducere si cercetare prin diferite mijloace gj sub
orice forma a obiectelor din colectiile proprii este rezarvat exclusiv MNLR. cRAL N

23 K \

7§ 3




(7) MNLR poate asigura asistenta de specialitate pentru alte muzee din reteaua nationald si
internationald, contra-cost, pentru colectii scolare, satesti, de cult ori particulare, In chestiuni
privind normele de conservare si securitate ale bunurilor de patrimoniu si valorificarea lor
stiintifica, culturald, instructiva si recreativa.

(8) MNLR poate organiza programe de studiu si practica pentru elevi, studenti, doctoranzi,
tineri specialisti in formare sau profesori din tara sau din strain4tate, prin colaborare cu unitatile
de invatamant, cercetare si perfectionare a cadrelor interesate.

Capitolul XI
Dispozitii finale

Art. 41,

(1) Muzeul National al Literaturii Romane este clasificat in categoria muzeelor de importan{a
nationala.

(2) Parte din activitdfile Muzeului National al Literaturi Romane pot fi asigurate cu servicii
externalizate, Tn conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

(3) Activitatea de audit public intern va fi asigurats de directia de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General (Directia Audit Public Intern).

(4) Muzeul National al Literaturii Romane isi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare
§i functionare ale Consiliului de Administratie si Consiliului Stiintific, cu consultarea Direclia
Cultura, Inv&tamant, Turism - PMB.

(8) Muzeul National al Literaturi Romane utilizeaza sigla proprie si sigle pentru fiecare
unitate/colectie/casé memoriala/expozitie in parte, Insotité de denumirea respectivei entitati.

(6) Litigile de orice fel in care este implicat Muzeul National al Literaturii Romane sunt de
competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii, in cazul in care nu putut fi solutionate pe cale
amiabilad.

(7) Anual, managerul (director general) intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului
de Administratie si a Consiliului Stiintific, pe care 1l transmite directiilor de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti.

(8) Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului
de activitate al institutiei, respectiv Legea muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003,
republicata cu modificarile $i completérile ulterioare si a actelor subsecvente acesteia.

(9) Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale n vigoare si se va
modifica gi completa, dup caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile
legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.

(10)Prezentul Regulament intra Trgvigoare la data aprobdrii lui de catre Consiliul General al
Municipiulu?ﬂaucuresti, Cu acgeasi datd isi inceteazs valabilitatea arice alte raglementsri

contrare. | |

Manager (Director Bkheral) /¥

Contabil Sef

Resurse Uhfanf, Salarizare
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