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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE

AL BIBLIOTECH JUDETENE ,,STEFAN BANULESCU" TALOMITA

CAPITOLUL I: DISPOZITH GENERALE

Art. L Biblioteca Judeteand | Stefan Banulescu™ lalomila este o institutie culturali de drept public,
de interes judetean, cu personalitate jundicd, infiintat pran decizia nr. ] 533/15.05.1990 a Primirici

Judetului lalomita.

Art, 2, Biblioteca Judeteand | Stefan Binulescy™ lalomite functioneazi sub autoritates administrativa
a Cousilivlui Judetean falomiga, n baza Legii bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, cu modificarle
si completdrile ulterioare si a legislatiel in vigoare specifice domeniului de activitate, cu respectarea

prevederilor Regulamentului de organizare $i functionare aprobat de cltre autoritatea tutelard,

Art. 3. Biblioteca Judeteand | Stefan Banulescu™ lalomita are sediul in Municipiul Slobozis, B-lul

Water Basarab or, 26, Judetul Ielomita, in incinta Centruloi Cultural | lonel Perlea™.

Art. 4. (1) Biblioleea Judeteand Stefan Binulescu™ lalomita este o biblioteck publicd, cu profil
enciclopedic, pusd in slyba comunitatn judeiene, care permite accesul nelimitat i gratuit la colecti,
baze de date gi la alte surse propoi de infonmatii, in scop educativ 51'sau de recreere, fard deosebire de

statul social, economic, varsid, sex, religie, apartenentd politicd, on nationalitate,

(2) In cadrul societitii informatiei, Biblioteca Judeteand | Stefan Banulescu™ lalomita are ral

de importantd strategicd si face parte din Sistemul National de Biblioteci.

(3) Institutie permanenti, fEri scop lucrativ, Biblioteca Judefeand ,.Stefan Banulescu™
l[alomita se poate asocia in consortii sau in alte forme de cooperare interbibliotecard in vederea

achizitiei de documente specifice si a dezvoltinii serviciului de lecturd publici.

(4} Biblioteca Judeteand “"Stefan Banulescw™ [alomita detine Filiala MB 20, situatd in
Municipiul Slobozia, b-dul Matei Basarab, bl. MB 20, sc. I, parier, ce functioncaza ca secjic de

imprumut carte §i lecturd pentru comunitatea situatd in zona de est a orasului,

Art. 5. (1) Biblioteca Judeteanii ,Stefan Binulescu™ Ialomija Rmctioneazd ca institufie bugetard non-
peofit si este finantatd din venituri proprii §i alocatii de la bugetul judetului.



(2) Poate fi finantatd si de alte persoane juridice de drept public saw prval, precum §i de

persoane fizice, prin donalii, sponsonzir: sau alte surse legale de venitur,

Art. 6. (1) Bibliotees Judeteand |, Stefan Banuleseu™ lalomita indeplineste i rolul de bibliotecd
municipald in municipiul resedingd de judet — Slobozia §i poate A sustinud financiar, pe bazi de
programe sau proiecte §i de la bugetul Consilinlui Local Slobozia, aceasta fiind o activitate specificd

hibhotecilor de drept public.

(2) Consiliul Local Slobozia susfine activitates Bibliotecii Judetene "Stefin Binulescu"
[alomita prin punerea la dispozitie a spafiului in care functioneszi Filiala MB 20, care asigurd

servicii de imprumut carte si lecturd pentru comunitatea situatf in zona de est a oragului.

Art, 7. Toste documentele oficiale contahbile, de publicitate, de colaborare §1 de contract stiinfific vor
contine obligatoriu sigla specificd unifdfii, denumirea completd, adresa st datele de contact (telefon,

fax, e-mail, wehsite).

Art. £ (1) Biblioteca Judeteand , Stefan Banulesen™ lalomita asigurd accesul 1a colectiile gi bazele de

date propril, gratuit.

(2) Biblioteca Judejeana ,Stefan Binulescu™ lalomifa poate oferi utilizatorilor, persoane
juridice sau persoane fizice, in conditiile legii gi cu avizul autoritafii tutelare, unele servicii pe bazd
de tarife, constind in; hibliografii tematice, listare/copiere/printare de documente pentru utilizator
din colectiile biblaotesii.

(3) Tarifele se stabilesc, in condififle legi, cu avizul Consilinlui Judetean lalomitfa,

autoritates tutelard, actualizandu-se anual 5i sc afiscazi atit la sediv, cat 5i la filiala.

Art. 9, Fondurile astfel constituite, sunt la dispozifia bibliotecii §i se utilizeazd pentru organizarea
activitatilor culturale, amenajarea spafiilor de bibliotecd, dezvoltarea colecjiilor de documente sau
moedemizares 5 automatizarea serviciilor de bibliotecd, atribuirea de premii, iar disponibiiul existent

la sfarsitul anului se raporteazd in anul urmitor cu aceeas: destinatie,

Art. 10, (1) Activitatea Bibliotecii Judetene | Stefan Binulescu” lalomita se stroclurcazd si se

dimensioneazi in raport cu populatia §i necesititile intregii comunitili judetene.

(2) Biblioteca Judeteand ,$tefan Banulescu™ lalomita are rol de coordonare metodologicd
pentru bibliotecile publice de pe raza judefulus lalomita, conform legii.



CAPITOLUL II: ATRIBUTILSL ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 11. Biblioteca Judeteand Stefan Binulescu® lalomifa, ea institutie de culturd, indeplineste

urmitoarele ambutii:

7 Constituie, organizeazd, prelucreazd, dezvolti, conservd 51 pune la dispozitia utilizatorilor
colechii enciclopedice de documente, indiferent de suportul matenal {(cirfl, penodice, documente
grafice si avdiovizuale, coleciil clectronice cte.), precum §i alte matenale purtitoare de informatii, in
functie de cenntele reale st potenfiale ale populatier judefulu lalomita i organizeaza, in condifiile

lepii, Depozitul legal judeiean,

2 Asipurd servicii pentru lecturd, studiv, informare si documentare, de imprumut Ja domiciliv la

sediu s filiala;

s Achizinoneazh, constifuie s dexvoltd baze de date, organizeazd cataloagul onling TinRead,

precum gi alle instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem automatizal, formeazd g Indrama

ubilizatarii in folosirea acestor surse de informare:

4 Deslsoart sau oferd, la cerere, activit@i/servici de informare mbliograficd i de documentare,

editeazd ori conserva in baza de date hibliografia locald curentd, realizatd 1a nivelul comunit3qi.

& Coordoneaz? activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului lalomita prin actiuni
specifice de indrumare i de evaluare, prin proiecte, programe gt activititi culturale, precum st actiun
de indrumare profesionali; asigurd aplicarea unitard a normelor biblicteconomice 51 a legislatiel In
domeniu g coordonarea aplicint strategiilor 1 programelor de automatizare a activitifilor st

servicitlor acestor bibliotect;

% Faciliteazd, potrivit resurselor 5i oportunitifilor, accesul utilizatorilor §i la alte colectii orni baze

de date, prin imprumut interbibliotecar intern ori servicii de accesare si comunicare la distanta;

% Initiazd, organizeazd sau colaboreazd |a reahizarea unor programe §i actiuni de diversificare,
modernizare si automatizare & serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente gi a

traditiilor culturale, de animatie culturald i de educatic permuanent;



< Efectueaza in scopul valorificiri colectiilor, studii gi cercetdni in domeniul biblioleconomiei,
stiintelor informivii §i sociologiel lecturii, organizeazd reuniuni gtunfifice de prothil, redacteaza sl
editcaza lucriri de referintd, sinteze documentare, alte produse culturale necesare membrilor

comunititii;

# Elahoreazi norme privitoare la funchionarea bibliotecilor publice din oragele 51 municipitle din
judetul lalomita, precum si pentru organizarea de filiale specializate pentru copil, tineri §i adulfi, cu

respectarea normelor emise de Biblioteca National a Rominiei,

Art. 12, Pentru indeplinirea atribufitlor si competentelor ce ii revin potnivit nivelului de organizare,
potentialului de dezvoltare a serviciilor si cerintelor utilizatorilor Bibliotecii Judetene |, Stefin

Banulescu” Ialomita, realizeszd urmétoarele activitifi;

# Colectioneazd documentele necesare organizirii in conditii optime a activitafii de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunititii judetene, realizind completarea curentd gi retrospectivit

a colectiilor prin schizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar $i prin alte surse logale;
# Organizeazi, prelucreazi §i conservi coleetiile din cadrul Depozitului Legal judetean;

o Realizeazi evidents globald si individuald a documentelor in sistem tradifional i automatizat,

cu respectares standardelor bibliopratice de constituire a acestora In unitati de inregstrane,

% Efectueazd prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem automatizal, cu respectares

normelor standardizate de catalogare, clasificare $i indexare:

 Efectuenyd operatiuni de imprumut ale documentelor pentru studin, informare 58 lecturd la
domiciliv ssu in sili de lecturd, cu respectarea regimului de circulajic a documenielor 51 a nommelor
de evidentd a activitiiii zilnice;

% Asigurdl, potrivit resurselor §i oportunititilor, satistacerea unor interege de studiu gt informare

prin practicaren, la cerere, a imprumutuloi interbibliotecar national;

# Oferd informatii bibliografice §i intocmeste, 1a cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes g temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste, bibliografii tematice sau
hichibliografii, indici, sinteze, buletine sau diverse materiale de informare, ghiduri gifsau alte lucrir

de profil;

& Asipurd servicii de informare comunitard §1 generald;



% Efectueasd aclivithli de igienizare a spatiilor de hibliotecd de asigurare a condifiilor

microclimatice de conservare a colectiilor, de protectie si pazi a intregului patrimoniu;

o [ntreprinde operatiuni de avizare a restanfierilor, de recuperare fizicA sau valorici a

decumentelor detertorate o pierdute de utilizatori, in conditiile legii,
% Elimind peritdic din colectii documentele uzate tizic sau moral;

< COrpanizeazid activitdi de formare i infonmare & wilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviviilor bibliotecii i a tehnologiei informagied {(IT). precum si prin realizarea umor actiuni specifice
de antmatic culturatd s de comunicare a colectiilor sub formi de expozitii, dezbateri, intilniri cu

autori, simpozioane etc.; in scopul dezvoltdni ofertel culturale locale;

& Organizeazd actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale

atilizatorilor activi §1 potengiali, alte activitditi de marketing sau de promovare a serviciilor de

bibliotech:

% Initiazd proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea servictilor de bibliotec,

formaren continud a personalulu §i atragerea unor surse de finanfare;
% [ntocmeste periodic statistica de bibliatecd,

Art. 13. Biblioteca Judeteand ,Stefan Banulescu™ lalomifa asigurd asisten)d metodolopdd de
specialitate pentru biblictecile municipale, origenesh 1 comunale din judetel lTalomite, constiingd in

coordonares activitafii curente, aplicarsa normeler biblioteconomice de evidentd primard, individuald
prin:

* Acordarea de asistentd metodologicd prin deplasdin in teritor,

£ Organizares unor consfatuir, schimbun de experientd, derbaten;

% Sustinerea pregitini profesionale & bibliotecanilor din judet prin indrumare metodologicd;

< Participarea la concursurile de angajare s1 promovare a personalului de specialitate din judet in

conformitate cu prevederile legale.



CAPITOLUL ITL:

COLECTIILE BIBLIOTECH JUDETENE STEFAN BANULESCU™ IALOMITA

A. Structura colectiilor

Art, 14, (1) Colectiile Bibliotecti Judejene wefan Binulescu™ lalomita sunt tormate din urmatoarele

categoni de documente:
@ Clirti;
¢ Publicatii seriale;
9 Manuscrise;
¢ Documente cartografice;
& Documente de muzica tiparite (partituri):

% Documente audiovizuale (discur, diapozitive, benz magnetice, casete audio §1 video, CD-uri,

D% D-uri);

% Documente grafiee (gravur, pictun, reproducen de artd plasticl, ex hbns);

% Documente electronice;

% Documente fotografice sau multiplicate prin fotocopiere si alte procedee fizico-chimice;
 Documente achivistice,
< Alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

{2} Colectiile bibliotecii pot cuprinde §i alte documente, nespecifice mbliotecilor, istoricegte

constituite in colectii sau provenite din donati,

Art. 15, [n functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienga culturali, documentele aflate in
colectiile Bibliotecii Judetene Stefan Binulescu™ lalomita au in condifiile legu, statul de bunur

culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniv, dupd caz.



Art. 16. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt petive fixe corporale, an

regim ¢le obiecte de inventar si sunt evidenfiate in documente de inventar.

(2) Colechile de documente care au statut de bunun culturale comune se constituie in functic
de accesul ulilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor 51 cireulatia documentelor,

coleciii destinate imprumutului la domiciliu 56 colectii destinate consultani in sdli de lecturs,

B. Constituires, evidenta i cregterea colectiilor

Art, 17. Colechile Biblioteei Judetene [ Stefan Binulesen™ lalomita se constituie 5i se dezvolti prin
diverse forme de achizitie: cumpirare (indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost
inregistrate sau fixate, co respectarea  principiilor utilizini eficiente a fondurilor publice, a
transparentei s a tatamentului egal, in conditiile legi), donatii, schimb interbibliotecsr, transfer,

sponsorizin §i prin Depozit legal judetean.

Art. 18. Evidenta documentelor din colectille Bibliotecti Judetene | Stefan Banuleseu” lalorife se
face in sistem traditional si automatizat, conform nommelor biblioteconomice obligatori pentru toate

hibliotecile publice.

Art, 19. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenga Bibliotesii Judetene | Stefan Binuleseu™
lalomita se face numai pe baza unui act insotitor: facturd §i specificatie, proces-verbal de donatie,

chitantd, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc.

(2) Pentru documentele primite de biblidlecd fard acl insofitor de provenientd este
oblipatorie intocmires unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexd, comisia de evaluare existentd

in bibliotecd stabilind numdmnl documentelor, preful/exemplar gi valoarsa totald.

{3} Recepfia cantitativ-valorica a decumentelor intrate Tn biblioteck se face indiferent de

modalitatea procur@r sau primirm agestora, in maxim 48 de ore,

(4) Daca la receptic sc constatd Lipsuri, exemplaré deferiorate ori alte neconcordante in
raport cu actele insofitoare, se infocmeste un proces-verbal ce este inaintat furnizoruluifexpeditorului,

impreund cu documentele deteriorabe saw gasite n plus, pentru remedierea situatiel constatate.

(5) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost fieute abonamente trebuie sesizath
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate, in caz contrar, rispunderea pentru

lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

k|



Art. 20. (1) Unitatea de evidenfil a documentelor din cateporia publicafii, este volumul de bibliotecs,
prin care se intelege lecare exemplar de publicapie carte, indiferent de numarul de pagimi, sau

publicatie serialfi cu minimurm 48 de pagini, ce primeste un numar de inventar.

(2 [ vederen inregistedirii in evidente 51 a bunei conservar, publicafiile seriale, indeosehi
cotidianele, se constituie Tn volume de bibliotecd pnin legarea mat multor numere 1a un loc, de regula

lunar, trimestrial, semestrial sau anual,

{3) Unitatea de evidentd 2 documentelor din categoria non-publicatil, inregistrale pe supart
magnetic ort de altd paturd, este constituita din unitatea-suport: dise, bandd magneticd, caseld,

microfilm, CD, DVD etc.

Art, 21, (1) Evidenta documentelor de bibliotecd in sistem traditionnl sau informatizat se efectueazi

pe formuldre tipizate astiel:

% Ewidenta plobald pe Registrul de Miscare & Fondurilor (R-MF.), in care se inregistreazd
fecare stoe de publicatii sau alte categorin de documente intrate sau iegite, iar anual se face g

calcularea existentului;

< Evidenja individuala pe Registrul de Inveatar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se

inregistreazd fiecare volum de bibliotecd,

# Evidenta preliminard pentru publicatii seriale pe fise tipizate, pind la constituirea lor in unitéji

de evidenta;

« Evidenta analiticl pe fige Insofite de imagini foto, pentru bunurile care fac parte din

patrimoniul cultural national mobil,
(2) Docuinentele andiovizuale 5i cele electronice se Inregistreaza in evidente distincte.

(3) In actele de evidentd globald si individuald nu sunt admise stersaturi sau modificari decit
in eazur justificate, cu consemnarea in procese-verbale ale clror numere se inscriu la rubrica

Lobservati®,

Art. 22, (1) Evidenta globald s individuald in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea
tuturor elementelor de structurd si identificare prevazute de R.MUF. 51 B.L, precum g1 a necesitatia de

transpunere pe suport tradifional.

1) Modificirile intervenite in evidenta mdividuald realizatd in sistem sutomatizat, esinle

din evidentd, se opereazi similar celor in sistem tradilional,
10



Art, 23, (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazi cu stampila

personalizatd 4 acestera, In conformitate cu prevederile biblioteconomice.

{2) Mumirul din Regstrul Inventar cste 51 numédnul unic de identificare al fiecann volum de
hibliotecd gi se inscrie pe acesta in vecinftaten stampilel, divect sau prin aplicarea uneés etichete, in

conditiile alin.(1), cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 24, {1) Biblioteca Judeteani . Stefan Banulescu™ lalomifa este obligafi 53 in dezvolte coleciiile
de documente, prin achizitionarea periodicd de titluri din productia editoriald curentdl | precuin §i prn

completarea refrospectivi.

{2) Cregterea anuald a colechilor trebuie s fic de minimum 50 de documente speaibice la

11300 de locuitort:

(3) Colectia din biblioteca publica trebuie 53 asigure cel putin un document specilic pe cap

de locuitor,

. Catalogarea, clasificarea i indexarea documentelor

Art. 25. (1) In vederea asigurini accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca Judeteand ,, Stefan Banulescu” Talomita are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de
evidentd, s realizeze 5 activitifile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate In
colectiile sale, prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare gi indexare, in regim

tradifional si'sau aufomatizat.

{2} Fiecare stoe de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat 51 pus la dispozitia
ubilizatorilor in maxim 30 de zile lucritoare de fa intrarea acestuia in bibliotecd, numat dupa
preducrarea lor bibhoteconomicd integrali si dupd caz, transferarea lor In gestiunea compartimentelor

de Relatii cu Publicul,

Art, 26, Biblicteca Judeteand | Stefan Binulesco™ lalomita detine urmitoarele cataloage in sistem
tradifional:

% Catalogul General de Serviciu, in cadrul Compartimentulue Evidenfa, Dezvoltarea eolectiilor,

pentru w2 intern;
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< Catalogul Alfubetic, pe nume de aotor, care gropeazd descrierile bibliografice ale
documentelor, indiferent de confinutul acestora, in ondinea strict altabeticd a numelor autorilor s1/5au

a titlurilor;

# Catalogul Sistematic, in care descrierile documentelor sunt grupate dupd continutul for pe

damenii de cunoagtere, conform indicillor C.2 U

& Catalogual Presei, in care descricrile publicatiilor seriale sunt ordonate alfabete o

mentionares anilor i numerelor de aparitie existente in colectiile bibliotecii;
& Catalogul Alfabetic General pentru publicatiile ce fac parte din Depozitul Legal local;

& Catalogu]l Topografic al S8dlii de lecturd, fn care descrierile documentelor sunt ordonate

potrivit agezirii acestora pe rafturt,

% Dezvoltd Catalogul Online TinRead, care poate fi accesat de pe web site-ul institupier.

D. Crrganizares, conservares 5l gestionarea colectiilor

Art. 27, (1) Colectiile de documente cu statut de bunun culturale comune destinate imprumutulo de
carte la domieiliu se pastreazi in Sechi si Filiala de impramut carte , care oridoneazd documentele
potrivit coted sistematico-al fabetice $i/sau tematic §i in care documentele respective se comunicd in

sistem de acces liber la publicatii in proportie de 70%.

(2} Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate fin
exclusivitate consultirii in Sl de Lecturd, se pistreazd in depozite in care documentele sunt

conservate si ordonate potrivit cotei de format.

(3) Bunurile culturale de patrimoniv sunt constituite §i conservale in colectii speciale ori in
Depozitul Legal local si sunt plstrate in depozite, inciperi speciale, potrivit particulantifilor de

conservare, tipului de suport material, cotel de format sau altor criterii, istoriceste adoptate,

Art. 28. Documentele Bibliotecii Judetene Stefan Binulesou™ lalomita se constifuie in gestiuni, fa
nivelul tuturor sectiilor si filialei in care acestea sunt incredintate pentrua i organizate, conservibe §i

utilizate in redatin cu publicul.

Art. 29, (1) Bibliotecarii nu sunt obligafi si constifuie garaniii gestionare, dar rispund material

pentru lipsurile din inventar care depdsesc procentul de pierdere naturald, potrivit legn.

12



(1) Bibliotecarii care au in responsahilitate colechi cu acces liber sifsau  destinate
imprumutulun la domiaciliv, beneliciazd de un cochicientl anual de 0,3% scidere din totalul fonduolu
invenlariat, reprezentind piecdere natural® datoratd uner cauze eare nu puteau fi inliturate or in alie

ASCITLARCN Cletr In Care paguh-ule au fost provocate din fscul minimal normmal al serviciuli,

(3} In cazun de forld mejord, precum $i mutin succesive, sedil si locuri de depozit
improprii, incendii, inundatii, calamitifi naturale, devaliziri g1 alte situatii care nu implici o
raspunclere personald, conducerea Bibliotecit Judetene | Stefan Binulescu™ Talomita dispune scoalerea

din evidentd a documentelor deteriorate sau distruse,

Art. 30. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizie sau moral pot [
eliminate din colectiile Bibliotecti Judetene | Stefan Binulescu™ lalomita, in conditiile legii, la
minimum & luni de la achizifie, dupd vertficarea stirii documentelor de eldtre o comisie inlemd de

avizare & propunerilor de casare, prin hotirirea conducerii bibliotecii.

{2} Publicatiile seriale din categoria documentelor bunui culturale comune se pot elinina
din colectitle Bibliotecti Judetene | Stefan Binulescu™ lalomita, dacd nu mai pot fi utilizate In seevirea
intereselor de informare ale utilizatorilor, dupd minim 2 ani de la primirea lor in bibliotecd, in

conditiile alin. 1.

Art. 3L Colectiile de documente din Biblioteca Judeteand | Stefan Banulescu™ lalomila se verificd

prin inventarier periodice astfel:
2 Colectia care cuprinde pénd la 100000 documente — o datd la 4 ani;
¢ Colectia care cuprinde intre | 0.001 - 30000 de documente — o datd la 6 ani;
< Colecha care coprinde intre 50,001 — 100.000 de documente — o dati la 8 ani;
¢ Colectna care cuprinde intre 100.001 — 10000 de documente —o datd la 10 ani.

Art. 32. (1) Inventarierea sau verificarea gestivnilor de documente din Biblioteca Judeteand , Stefan
Binulescu™ [alomifa se face, in condifitle legii de citre o comisie numitd prin decizia scrisi de

conducerea bibliotecil.

{2) In decizie se precizeazi: componenta comisiel, responsabilititile individuale, termenele

calendaristice pentru desfisurares inventarular.
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{3} Responsabilul si membrii comisiei  semmneazd de luare la cunostintd si fa inchelerea
inventarierii, aduc la cunogtintdl in scris antoritdfic care a dispus efectuarea inventarului, rezultatele

actiunii. cu precizarea urmitoarelor:

a) Actele de gestiune utilizate si situatia cantitativa i valoricd a fondului inventariat pe

calegorii de documente, asa cum a fost declaratd si consenmati la inceperea venficar gestionare;

b} Rerultatele wveriticini: existentul constatat, numeric s valoric, pe categorn de
documente, precum i situatia decumentelor, eventual nevestituite de utilizaton, neinregistrate, lipsa

ari uzale fizic si moral, cu consemnarea distinetd a acestora pe borderouri.

{4) Conducerea Bibliotecnn Judetene ,.Stefan Banutescu” lalomita stabileste, n funefie de
rezaliatele actiunii de inventariere, modalitatea de finalizare a verificiirii gestionare gi de recuperare &

eventualelor lipsun, conform legil

Art. 33. (1) Distrugerea sau peerderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre utilizatori se
sanctioneazi prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitares valoril de invenlar a
documentelor, actuslizatd cu aplicarea cocficientului de inflatie la -z, la care se adaugd o sumd

echivalentd cu 1 piind la de 5 on [l de prequl astfel caleutbat.

(2} Documentele, bunur culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune se recupercazi cu
prioritate fizic sau dach acest lucru oo este posibil se recupereazd valoric, conform legislajici in

VIgoans.

Art. 34, (1) Verificarea integrald a fondului de documente din Biblioteca Judeteans , Stetan
Banulescu™ lalomita se realizeaza §i prin inventare de predare/pamire in conditifle schimbdrii in

botalitate a membrilor echipel gestionare sau in cazun de fortd major,

(2) In conditiile in care schimbidrile de personal sunt parfiale, pentru & evila [recvenia
inchidere a bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se opereazi integrarea in gestiune, cu
consultarea partilor gi stabilirea persoanclor pentru care se caleulenzd rispunderile gestionare ale
flechrui bibliotecar,

Art. 35. (1) Predarea-primires gestivnii s¢ face pe baza unei decizii serise, in conditiile legn s ale art.

34 din prezentul Regulament.

(2) Predarea-primires gestiumi se face pon confrunterea fomdulul de documente cu registrele

inventar, actele de intrare-iesive in i din gestiune, registrul de migcare a fondurilor s, dupl caz, cu
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figele-contract ale utilizatorilor 51 cu fisele de evidentd preliminard a publicatiilor seriale neconstituite

in volume de biblioteci.

{3} Procesul-verbal de predare primire se intocmeste in trel exemplare (unul penfru partes
care predd, al doilea pentru partes care pameste, al treilea pentru contabilitatea bibliotec) s

cuprinde:

a) Specificarea actelor de gestiune utilizate 51 menfionarea existentulul, numeric s valong, pe

categorii de documente, consemnat la inceperen verificdirii gestionare;

b) Rezultatele verificini: existentul constatat, numene §1 valore, pe categoni de documente,
precum §i situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsi on uzate fizic sau moral, cu

consemnarea distinetd a acestora pe borderour,

{4) Conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a activnii de predare-primire §i

recuperars a eventualelor lipsun,

CAPITOLUL IV :

PERSONALUL BIBLIOTECH JUDETENE STEFAN BANULESCU” [ALOMITA

Art. 36, (1) Personalul Biblioteon Judefene | Stefan Binulescu™ lalomita, conform organigramed gi

statului de funchi, se compune din:
2 personal de specialitate;
% personal administrativ;
% personal de intretinere.

(2) In categoria persenalulul de specialitate se inelud: bibliotecarii, bibliegrafii, redactorii,
conservatorii, documenaristil, analistii-programaton, operaton de date, informaticienii, manuitoni de

carte, sociologii si alte functii de profil.

(3} Statul de functii 51 organigrama s¢ intocmese de conducerea Bibliotectn Judetene “Stefan

Binulescu™ lalomita si se aproba de citre Consiliul Judetean [alomita,
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Art. 37. (1) Angajarea personalului de specialitate din Biblioteca Judeteand . Stefan Binuleasen”

lalomifs se realizeazd prin concurs, organizat de conducerea bibliotecii potrivit legii,

{2) Recrutarea personalulul din Biblioteca Judeteand | Stefan Banulescu™ [alomifa se va face
cu prigritate, prin selectia de absolventi cu studii superioare de specialitate, de scurtd durati san cu

studii postliceale de profil.

{3) In Biblioteca Judeteand | Stefan Binulescu” lalomiga pot (i angajate si persoane cu studii
medii sau superioare de alt profil, cu obligatia de a urma, Intr-o perioadd pin la maximum 2 ani, una

dintre formele de pregliire profesionald previizote de lege.

(4) Angajarea personalului administrativ sau de Inirefinere, stabilit prin orgamgrama
Bihliotecti Judetene , Stefan Barulescu" lalomifa se realizeazi in conformitate cu prevedertle legale
in vigoare.

{5) Personalul angajat trebuie s& indeplineasci enteriile de competentd, pregitre specihed

profesionald 51 de conduitd, Tn condifitle legii.

(%) Momenclatorul de functii §i crtenile de normare a resurselor umane in Biblioteca

Judeteand ,Stefan Banulescu” Falomita sunt prevazute in Anexa | la prezentul Regulament.

Art. 8. Atrbutiile si competentele persanalului din Biblioteca Judeteand | Stefan Binulescu™
lalomita se stabilese prin fisa postului, conform organigramei, programelor de activitate i sarcinilor
de serviciu elaborate de cltre managerul institupiei pe baza Regulamentulm de organizare i

funchionare,

Art. 39, Promovarea, sanclionares, eliberarea din functie 51 destituires persenalulu din Bibliotecs

Tudeteand | Stefan Binulescu™ lalomita se vealizeazd In conformitate eu prevedenle legale.

Art. 40, (1) Conducerea Bibliotecii Judetene | Stefan Banulescu™ lalomita si ovdonatorul principal de

eredite asigurd formarea profesionald initiald si continud a personalulut de specialitate.

(2) Sporurile la salariile de bazi gi alte drepturi cave sunt specifice functiilor din hibliotecile

publice se acordd conform prevederilor In vigoare.
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CAPITOLUL V:

CONDUCEREA BIBLIOTECH JEDETENE STEFAN BANULESCU™ IALOMITA

Art, 41. (1) Conducerea Bibliotecii Judetene  Stefin Banulescu™ lalomita este asiguratd de cire un

manager cu studii supericare de specialitate, numit prin eoncurs,

(2) Conducerea serviciilor din cadrul Bibliotecii Judetens | Stefun Banulescu™ Talomits este
asiguratd de clilre sefii de servicin care au drepiul la indemnizatie de conducere, potrivit prevedenlor

legale.

Art, 42, Numirea, promovares, sanctionarea si eliberarea din functie o managerulul se realizeazi,

eondifiile legii, de citre autoritatea finantatoare, Consiliul Judetean lalomita.

Art, 43, Managerul rAspunde de organizarea $i functionarea Bibliotecii Judetene | Stefan Banulescu™
lalomita pe baza organigramel, Statului de functii 51 Repulamentului de organizare i functionare 2

institutiei, elaborate in conditiile legii si aprobate de citre autoritatea tutelard
Art. 44, (1) Managerul are urmitoarele atributii:

—  5& asigure conducerca 51 buna administrare a activitalil institutici pe care o reprezinti;

— S elaboreze 51 5a propuna spre aprobare autoritatil proiectul de buget al instituties $1 statul de
Functi al institutiel;

-S4 reprezinte institutia In raporturile cu tertii;

- 84 inchere acte juridice In numele si pe seama institutiel, in limitele de competen{a stabilite
prin contractul de management;

— 58 rispunda, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantares cheltuielilor, in limita
creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate 51 aprobate, de realizarea venitunlor s de
integritatea bunurilor incredintate institufic pe care o conduce;

— 53 rispundd, potrivit legii, de organizares si tinerea la 71 2 contabilitilii gi de prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatien patrimonivlui sflat in administrare 1 executie: bugetare,
de organizarea sistemului de monitorizare o programulu de schiziti publice si o programului de
lucrini de iavestitii publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatovilor aferen
acestora 5i de organizarea si tinerea la zi a evidentel patrimoniului, conform prevederilor legale;

~ 53 decida, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat

pentru institufie, cu respectarea prevederilor legale;
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S indeplineased programele si proiectele asumate in cadrul programuiul minimal propriu,
negociat i aprobat anual de autoritate, raportat la resursele alocate de ciitre aceasta;

— 5@ asigere respectares destinatiel subventiilor/alocatitlor bugetare aprobate de autoritate;

— 33 inminteze autoritatii situntiile financiare trimestriale 51 anvale, incadrindu-se in termenele
stabilite de lege:

— % inaintere sutoritatii raportul de activitate anual, in lermen de 30 de zile de fa termenul
stabilit de avtoritate peniry depunerea situatiitlor financiare anuale;

— 83 finainteze autoritifii propuner privind actualizerea regulamentului de organizare §i
funcsionare, precum i 4 dispund misurile necesare pentru elaborarea §i/sau dezvoltares sistemului
de control intern/managerial;

—  8a instiinteze autoritatea cu privire la delegarea temporard a competenfelor in pericada in care
e afld in imposibilitatea de a conduce institulia;

— S selecteze, si angajeze sifsau si concedieze personalul salanat, in conditiile legir;

~ 84 negocicre clauzele contractelor incheiate conform prevederitor Codului eivil sau confomm
legilor speciale, in condifiile legii:

— %3 dispund efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariafilor, in condititle legiy,

— S stabileascd misur privind protectia muncii §i 53 faciliteze cunoagterea de cétre salariati a
nommelor de securitate a muncil:

- 83 depund declaratia de avere g de interese in termenul stabilit de lege, la persoana
responsabild, in acest sens, din cadrul institugics;

— B ceard acordul autoritilii cu privire le deplasirile pe care le va efectus in striindtae in
interes de serviciu;

—  Si parcurgd cursuri de atestare in domeniul managementului, organizate §i atestate de
institufiile de profil din subordinea Ministerului Culturii;

~  5i cesioneze institutiei pe care o conduce in baza prezentulul confract de management
drepturile patrimoniale, conform contractului de cesiune incheiat intre manager si sutoritate in

conditiile legii nr, 8/19%6, pentru operele de creatie intelectuald la a clror realizare participd in maod

direct sau indirect §i pentru care sunt utilizate resursele institutiet;

—  Si piistreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare la activitatea institutiel,
care su un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca avind un astfel de caracter de citre lege;

—  S& ia madsuri penfru asigurarén pazel institutiel §i a serviciilor de prevenire gl stingere a

incendiilor;
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— 53 nu desBigoare activithli sau mamlestdn de naturi s prejudicieze interesul 51 prestigiul

insbilutien
S8 identitice $1 58 atragh tondurt nerambursabile specifice domeniului de activitate,

—  5i pund in valoare §1 53 comunice public prin expozitii, publicatii §i comunican, a rezultatelor
cercetinlor stintifice;

—  bd [ach contactul permanent cu publicul, cu mediile de informare, cu orgamizatitle
nonguvernamentale, organisme culturale, institufii de invatimint si cercetare, organisme s foruri
intemafionate,

—  5ii colaboreze cu foate mstitutitle, organizatiile 5i organismele abilitate de lege in domeniu,
pentru aplicarea mdgurilor privind patrimoniul institufiei,

~ 58 prezinte anual spre aprobare Presedintelui Consilivlui Judetean lalomite, programul
proiectelor, activnilor si manifestinlor culturale pe care urmeazd s8 le realizeze institufia Tn anul
urmator;

—~ 54 facd cercetare stinfificd, in baza unor programare anuale i de perspectivi, a patrimoniulu
pe care 11 detine 51 4 mediolui specific acestui patrimoniu;

— 83 ¢laborere gi s aplice strategii specifice in masurd =8 asigure desfasurarea in conditii
performante a activittilor curente §1 de persepectiva a institutiet;

— 33 adopte orice misurd, In limita prevederilor legale, pentru buna desfEsurare o schivititio
institutiei si pentru ducerea la indeplinive a angajamentelor asumate in prezentul contract;

— 3 intocmeascd rapoarte tnmesinale de activitate, pe baza celor inaintate lunar de personalul
mstitudie;

— 54 stabileasch miisuri tehnice, organizatorice §i economice pentru aduceres la indeplinire &
programelor culturale aprobate si iispunde de Tndepliniven acestora;

— B8 organizeze intdlnii de lucru § instruin periodice cu personalul din subordine pe probleme
legate de dezvoltarea/Tmbunatitirea activitaril institutiei,

— 35 analizeze §i sd certifice activitatea personalului din subordine, In vederea acordirii
calificativelor anuale;

—  5d se preocupd periodic de formarca §1 perfectionarea profesionald a personalului din
subording;

— &l 1a misun pentru organizarea corespunzitoare a activitdfii de inventariere, in condifiile
legii;

- Si colaboreze cu institutii similare in vederea cercetini, identificiri, restaurfni si/sau

eonservirii anumitor obiective de culturd si cult;
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_ 53 stabilessed sarcind individuale persenalului din subordine, ilustrate in figa postului, pe care
o moddi ficd odd de clte ori apar atribufii nod;

S inifieze prospectarea ofertelor de colaboriin stiinfifice 51 culturale pentru sustinerea
nctivititilor si atragerea de fondur;

- 53 rispundd cu promptitudine la selicitirile venite din partea autoritifil. nerespectarca
acestora ducind la sanchionaca managerului in funchie de daunele provocate,

— 53 rAspundd pentru realizarea lucrrilor de restaurare, conservare i protectie a patrimoniulini
afiat in proprietate § administrare:

— 83 se documenteze in vederea depistirii, cunoagterii si, dupd caz, a achizifionrii preselor de
patrimoniu pentru completarea 51 imbogitirea colectitlor institutiei;

~  Managerul este obligat si-gi foloseasci intreaga capacitate de munci in interesul institutiel,
comportanda-ge in activitates sa ca un bun administrator.

(2) In exercitarea atribufiilor sale, managernl emite decizii interne,

(3) In absenja managerului, conduceres este asiguratd de citre o persoand desemnatd, de
reguld unul din Scfii de Serviciu. in aceastd sitafie, Compartimentul Financiar are dreptul sd efectuere
dear angajamentele financiare necesare achitdrii drepturijor salariale ale angajafilor institufied, precum
si efectuares actelor de gestiune curentd, fira a putea angaja noi cheltuieli.

Art. 45, (1) In cadrul Bibliotecii Judetene , Stefan Bnulescu™ Ialomita functioneazi un Consiliu de

Administratie, cu rol consultativ.
(2) Consiliul de administratie:
a) Este condus de citre managerul institujier, in calitate de pregedinte;

b} Se numeste prin Decizie a Managerului Bibliotecii Judetene |, Stefan Binulescu™ lalomita
5i este format din minim 5 membri- maxim 7 membri, astfel; manager, un reprezentant al autoritdfii
[inantatoare, desemnat de aceasta si reprezentanti ai principalelor structuri ale Biblotect, desemnati

prin Decizie a mansgerulu.

¢} Se intrunegte la convocarea pregedintelud sau & 1/3 din numéare! membrilor £di in sedinte
trimestriale si in sedinte extraordinare, sau de cite on este nevoie §i ia decizii cu majoritate simpld de

wiollir]

d) Presedintels numeste un secretar, fie dintre membrii Consiliului de Administrajie, fic din

afara;

e} Derhaterile 2 loc potrivit ordinii de #i. comunicatd membrilor cu cel putin 2 zile inainte;
20



{} Dezbaterile se consemneazi in Registrul de sedinge.
Art. 46, Atnbutiile Consiliulw de Administratie;

1. Awvizeazd modificarea structurni organizatorics, organigrama, Statul de functii i Regulamentul
de Organizare 51 Funcfionare al institujier in vederea supunerti spre aprobare Consilinlui Judefean

lalomita, |a propunerea managerului institugien;

2, Avizeazi programele culturale anuale $1 de perspectivd ale institutiel, la propunerea

managerulul institufiei;

3. Dezhate strategia pe termen mediv §i lung, precum si programele de activitate anuale s

midsurile necesare privind realizarea acestora;
4. Dezhate propunerile privind programele de investifii;

5. Analizeazd periodic activitatea seciiilor institufiet §i propune misuri de eficientizare a

activititii acestora;
6. Face propuneri privind administrarea eficientd a resurselor financiare si materiale;

7. La propuneres manageralul, analizeazd masurile de securitate $i sdnftate a muncii §i
programele anti-incendiv, precum $ once alte misun de protejare a publicului $i bunueilor

patrimoniale.

CAPITOLUL V1 : DREFTURILE $1 OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 47, Accesul utilizatoriler la cataloagele, colectile i serviciile Bibliotecii Judetene Stefan
Banulescu™ lalomita se face in conformitate cu prezentul Regulament de Ovganizare si Functionare a
acesteia, cu prevedenle legale referitoars la protectia patrimoniului cultural national, la dreptunle de

dutor 51 drepturile conexe,

Art. 48, Biblioteca Tudeteand ,Stefan Banulescu” [alomifa intocmeste si aduce la cunostingd
utilizatorilor un Regulament intern destinat relatilor cu seeshia { Regulamentul pentru ntilizatori) prin

are comumnici:
1. Serviciile oferite, orarul de functionare pentru fiecare serviciw'sectie a biblioteci;
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2. Condifiile in care s elibercazi permisul de acces in bibliotecd;

3. Obligafitle wtilizatorilor privind péstrarea linigtit 5 ordini in bibliotecd, precum s fata de

documentele Imprumutate pentru consultare pe loc sau la domieiliug

4, Categoritle gi numirul maxim de documente ce vor fi imprumufate pentru consultarea la

domiciliv, precum i termenele de fmprumut 1 de prefungie;

5, Sancfiunile ce se aplicd utilizatorilor In cazul nerespectini obligafilor previzute in

regulamentul activitani cu publicul;
6. Alte drepturi 51 obligatii ale ulilizatorsilor,

Art. 49, (1) Relatiile bibliotecii cu uhilizaton fae parte integrantd din Regulamentul intern care trebuie
adus la cunostingd utilizatorilor in momentul inserieris la bibliotech, precum 51 prin oricare alth formd

de publicitate din interiorul institutiei (avizier, website etc.)

(2) La inscrieres utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoand, care

sunt strict necesare, cu plstravea confidentialitifi scestora.

(3) Pentru utilizatorii minori, rispunderea morald 51 materiald revine reprezentantilor legali

{pdrinti, tuteri), semnatarii conteactelor de unilizaton principali,

{4) Utilizatorii rdspund de prejudiciile penerate de utilizarea abuzivd a permisului gifsan de

neanuntares pierderii acestuia.

Art. 50. Biblioteca Judeteand | Stefan Banulescu™ [alomita poate organiza 51 alte servicii speciahizate

pentru persoanele dezavantajate sau cu deficiente | persoane private de [ibertate, nevazaton.

Art. 51. Nerestituirea la termen a documentelor de hibliotech Imprumutate de citre wtithzaton se
sanctioneazii cu plata unei sume aplicate gradual, pind la 50% din valoarea de inventar, actualizatd cu
aplicarea coefictentului de inflafie la zi, sau prin suspendarea permusulul de infrarc pe perioada

intarziati,

Art. 52, (1) Sanctiunile mentionate la art. 33 si art, 51 se stabilese si se fac publice la inceputul

fiecirui an de citre conducerea biblioteci.

{2) Fondurile constituite din aplicarea fiecdrer sanctem nu se impoziteazi 5i se evidentiazi

ca surse extrabugetare ale bibliotecii, fiind folosite de aceasta pentru dezvoltarea colecfiflar,
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CAPITOLUL VII: DISPOZITH TRANZITORIL S1 FINALE
Art. 53. Biblioteca Judeteand , Stefan Bianulescu” lalomita dispune de aufonomie administrativi s

profesionald in raport cu autoritatea finantatoare, constand in:
% Dreptul de a s¢ conduce in afara oriciiror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

% Elaborarea programelor g1 proiectelor culturale proprii in concordantd cu strategiile judejene,

nationale si intemationale;

< Stabilirea i utilizarea surselor suplimentare de venitur in vederes dezvoltin serviciilor de

hibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

& Incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutil culturale din tard 51 din

strimndtate;

# Participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la

asociatille internationale la care sunt membre, achitind cotizatiile si tazele aferente,

Art. 54, Numarul de personal, Organigrama st Statul de funclii se aprobi de citre Consiliul Judetean

[alomifa.

Art. 55. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitdfi si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de
participare a specialistilor la programe culturale si de formare continud a personglului de specialitate,
Biblioteca Judeteani | Stefan Banuleseu” lalomifs se poate asocia cu biblicteci similare sau alie

mstitufi cullurale 51 pot erea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Condititle si cuantumul participdnii 18 finantarea programelor realizate prin asociere se

stabilese gi se aprobi de autoritates finanfatoare,

Art, 56, (1) Consilivl Judetean lalomiga, ca ordonator principal de credite, finanteazd sctivitatea
biblioteen potnwit standardelor de funciionare stabilite in condititle Legit bibliotecilor nr. 3342002,
republicatd, eu modificdrile §i completirile ultericare §i in conformitate co Regulamentul de

arganizare § funclionare,

Art, 57. (1) Anual, conducerea Bibliotecti Judejene , Stefan Banulescu™ lalomita intocmests rapoarte
dee evaluare a activildfi, care se prezintd Consilivlw Judetean lalomita.
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(2) Situagiile statistice anuale se transmit de clitre Biblioteca Judeteand | Stefan Binulescu™

lalomita, Institutulu: National de Statisticd si Asociafiei Nationale a Bibliotecilor Publice din

Fomdima.
Art, 58, Biblioteca Judeteand . Stefan Bianulescu™ lalomila dispune de stampila,

Art, 59, Biblioteca Judeteand Stefan Binulescu™ Ialomita are arhivd proprie in care pastreazi toate

documentele care-1 atestd activitates, conform presenptidor lepale.

Art, 60, (1) Schimbarea destinafici imohilelor in care functioneazd se poate face numai in cazul

asiguririi uner sedil care respectd standurdele optime de functionare, in conditiile Legii bikhiotecilor,

(2) In situatin previizutd la alin. (1), avtortdfile judefene an obligapia s3 asigure

continuitaten nefntreruptd a activitajin biblioteci.

Art. 61, Prezentul Regulament de organizare §i functionare se completeazd de drept cu legile 51 actele

in vigoare.

Art. 62, Prezentul Regulament intrii in vigoare pe data adoptirii lui cu votul majoritagii membrilor

Consiliului Judejean lalomila 5i se aplic pand la adoptarea uma alt Regulament.
Art. 63. Anexele cuprind;

Anexa 1: Nomenclatorul functiilor de conducere i de exccutie (de specialitate si administrative)

pentru organizarea activitdiii Bibliotecil Judefene Stefan Banulesen™ Intomita.

Anexa 2: Criteriile de normare in Biblioteca Judeteand | Stefan Binulescu” lalomita, conform Legil
Bibliotecilor nr. 33472002, republicatd, cu modificirile §i completivile ulterioare 5ia Regulamentului
de organizare 1 functionare a bibliotecilor publice aprobat prin Ordinul  Mimsterului Culturii nor.
2069/1998.

Anexa 3: Organigrama Bibliotecti Judefens  Stefan Banulescu™ lalomita.

Anexa 4: Structura organizatoricd gi atributiile serviciilor Bibliotecii Judetene | Stefan Binulescu®™

lalomita.

Anexa §: Atribufiile Serviciilor Bibliotecii Judefene “Stefan Banuleseu™ Ialomita.

Anexa 6: Tarife pentro servict oferite utilizatorilor,
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ANEXA 1

NOMENCLATORUL FUNCTHLOR DE CONDUCERE §1 DE EXECUTIE
(DE SPECIALITATE $1 ADMINISTRATIVE)

PENTRU ORGANIZAREA ACTIVITATI BIBLIOTECH JUDETENE
wSTEFAN BANULESCU” IALOMITA
FUNCTH DE CONDUCERE
% Manager
% Sef Berviciu Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ, Eviden|d Patrimoniu
% Sef Serviciu de Specialitate
FUNCTII DE EXECUTIE DE SPECIALITATE
& Bibliotecar
4 Bibliografl
% Documentarist
% Bibliotecar - arhivist
% Operator date
FUNCTIL ADMINISTRATIVE
< Economist
< Administrator
% Sofer
% Muncitor

& Ingrijitor
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ANEXA 2
CRITERII DE NORMARFE A PERSONALULUI DIN BIBLIOTECA JUDETEANA

SSTEFAN BANULESCU™ TALOMITA

Conform Legn bibliotecilor nr. 33472002, republicati cu modificirtle § complatirile
ulteripare 51 & Repulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice aprobal prin erdinul

Minigterului Culturii ne. 206971 998,

i
FUNCTII DE CONDUCERE:

. MANAGER --—memmrrmmmmmmmm et etaumaa e | post
2. Sef Serviciu Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ, Evidenfd Patnmoniu --— 1 past
3. Sef Servicio Relapii cu Publicul 51 Comunicarea Colecfitlor  seeeesamssmeeece—0- | post

FUNCTIH DE EXECUTIE DE SPECIALITATE:

1. Bibhotecar -e—srmemeee- 14 postun

2, Bibliograf oo e el B -

3, Documentarist --- === 1 pnst

4. Bibliotecar — arfivar —=sesssssssesmeee—————--—- | post

5. Operator date --———-—se-msmm=umm | post
FUNCTII ADMINISTRATIVE:

|, ECOMMMISE  memeee s mcssssin s a s e 1 post

2. Admmstrator -—————--——- - - 1 post
MUNCITORI:

| Activititi de intretinere (gofer, muncitor, ingrijitor)  =----- 3 postun

Populatia Judetului lalomita (2023) = 275,987

Populatia Municipiului Slobozia (2023) = 48.947
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ANEXA 3

ORGANIGRAMA BIBLIOTECH

| MAMAGER/DIRECTOR 1 |
mm_w;um ¢ mml IIE.EI,BT
[ﬂ } [ [umm.mmmm YIDENT,
- | PATEDOMIT 11
EEEH&EE]'JI-I}
e — —
|
COMPARTIMERT EVIDENTA,
COMPAFTIMENT CONTABILITATE. 31 | DEIVOLTARE COLBCTH
‘mﬂﬂ:mhﬂh DOCUMENTARE 5T METODI [ . \‘ . J
3
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ANEXA 4

STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECH JUDETENE

SSTEFAN BANULESCU" IALOM ITA

e

*

1. Compartimentul RELATII CU PUBLICUL
- Sectia de Imprumut carte pentru adulti
- Sectia de Imprumut carte pentru copii

- Sala de lecturd (car, presi, legislagie)
- Sala de activitdti culturale

- Filiala MB2D

2. Compartimentul Bibliografic, Documentare §i Metodic

% SERVICIUL CONTABILITATE, RESURSE

UMANE,
EVIDENTA PATRIMONIU

1. Compartimentul CONTABILITATE 51 ADMINISTRATIV

2. Compartimentul EVIDENTA, DEZVOLTARE COLECTII

 COMPARTIMENT IT 51 MARKETING

2B

SERVICIUL RELATI CU PUBLICUL SI COMUNICAREA COLECTILOR

ADMINISTRATIY,



ANEXA §
ATRIBUTTILE SERVICIHLOR BIBLIOTECH JUDETENE

#STEFAN BANULESCU" JALOMITA

LSERVICIUL RELATIT CU PUBLICUL 51 COMUNICAREA COLECTIILOR

1.1, Compartimentul Helatii eu publicul

% Asigurd servicil pentro lecturd, studiv, informare i documentare la sedin si la Filiala MB 20 5
de fmprumut carte 1a domiciliu, cu respectarea regimului de cireulatic a documentelor, de evidents a
activitdtilor zilniee, inclusiv documentare on-line pentru difente domenii de activitate, legislatie

romaneascd si europeand actualizstd la zi;

 Asigurd servici pentru lecturs, studiv, informare, documentare si imprumut carte la Pusctul
mobil de la Penttenciarul Sloboza” deschis in unma semndieli unai Partenerial intre cele doul

institugii, cu respectarea regimului de erculatie a documentelor:

% Faciliteazd, potrivit resurselor si oportunititilor, sccesul utilizatorilor i la alte colectii ori baze

de date prin imprumut interbibliotecar;

% Orgamzeazd sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a coleetiilor de documente §i mentinere a

tradititbor culturale 51 de educatie permanenti;

% Efectueazi in scopul valorificlrii colectiilor, studii $i cercetin in domeniul biblioteconomiei,

gtiinjelor informirii i al sociologief lecturii,
* Organizeazl activitdfi de voluntariat;

" Consultd documentafia referitoare la producfia editoriali curentd $1 propune titlurile si
numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusd o inainteszii Comisiei de achizitie a

publicatilor;
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s Rispunde de pestionarea publicafiilor intrate in gestiunes sectiei, precum si de mijloacele fixe

5i de obieetele de inventar aflate in gestiunea seclied.

4 Completeazi in macheta specifick a sistemubui integrat de bibliotecd datele pravind

imprumutul de publicatin derulate 1a nivelul sectiei.

% Efectueazi la cererea utilizatorilor, scanarea sau copierss de documente din colectii, conform

lemslatict in vigoare.
% Face propuneri pentru casare privind eolecfiile de publicatii pe care le gestioneazi.

% Efectuazi operafiuni de igienizare a clrfii 8i o celorlalte documente avute in gestiune, se

preocupd de conservarea preventivi a publicatiilor gestionate,

+% Efectuazd in urma solicitirilor directe, prin telefon sau email din partea cititorilor, rezervin de

titlart si prelungires termenului de imprumut carte ka domiciliu.

L]
e

Digitizeaza documente g1 publicafii seriale din colectiile bibliotecii, curent si retrospectiv
% Redactarca si editarea de produse culturale necesare membrilor comunititii
% Realizeazi indicatorii de performantd specifici;

% Satisface cerintele de informare, studio si divertisment.

1.2. Compartimentul bibliografic, documentare §i metodie:

o Ofera informatii bibliografice i intocmeste 12 cererea utilizatorilor sau potrivit documentelor

de interes liste bibliografice, hibliogratii tematice;

* Elaborcaza, cditcazd on conservi in baza de date bibliografia locald curentd vealizatd la

nivelul comumitdjii;

4 Dezvolld 51 actualizeazd Dictionarul Personalitd$i lalomitene " gi revista bibliotecii , Printre
Carti™;

< Seimplicd in activitdli de mediatizare a serviciilor de bibliotecd;

% Pune la dispozitia institatiflor sau comunitifilor interesate informatii pentru realizarea de

monografii;
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“ Asigurd indrumarea metodica a bibliotecilor publice din judegal falomiia,

& Asigurd asistentd de specialitate pentru bibliotecile publice din judet (2 biblioteci munieipale,

4 bibliotec orisenesti, 49 biblicteci comunale);

%+ Elaboreazi diverse materiale metodice care vin In sprijinul bibliotecilor, in vederea organiziri

manifestirslor culturale de mediatizare o colectiilor;
< Asigurd direct 51 indireet pregitirea profesionald a bibliotecarilor din judes;

% Organizeazd intrunirile tnmestniale sau on de clite on este nevoie on bibliotecarii din judet in
vederea prelucrarii diferitelor mateniale legislative, de organizare @ asociatiel profesionale a
hikliotecanlor din Romiinia - ANBPR flisla lalomuia;

¢ Prelucrenzd si tronsmite indicii statistici ai bibliotecilor din judet céit 51 calendarul enltural:
<+ Evalueazi activitates hibliotecarilor din judet $1 participd la activitdtilor acestora;

=+ Participd la concursunile de angajare 31 promovare a personalului de specialitate din judet, in

conformitate cu prevederile legals,

L. SERVICIUL CONTABILITATE, RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV, E'q.-’l]JEN'ji
PATRIMONIL are:

Compartimentul Contabilitate si Administrativ

<+ Coordoneazd Intreaga activitate financiar-contabild a institugiei, in conformitate cu legislagia in
vigoare.
% Intocmeste proiectul de buget (Planul de veniturl si cheltwieli). Dupd aprobarea acestuia, ia

toate misurile necesare penlre executarea lui,

% Urmireste i rispunde de execufia bugetulul, de incadrarea in cheltuielile planificate, de
legalitatea 5i regularitatea platilor efectuate;

* Tine evidenta angajamentelor bugetare §i legale, lichidaren, ordonantarea gi plats acestora in

limita creditelor bugetare aprobate;

4 Intoemeste lueriinile si supune spre aprobare managerului, bugetul propriu cu repartizarea pe

trimestre gi subdiviziuni ale clasificaliei bugetare;
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% Urmidreste executia cheltuielilor previzute in bugetul propriv, pe capitole, titlun s arlicole 5
informeszd conducerea asupra modului de reabizere & acestora, propunind méasun in conformilate cu

prevederile legale;
% Tntocmeste situatiile financiar-contabile trimestriale i anuale, |
& Intocmeste situatiile de evidentd financiar-contabild s institutiei |

% Asigwrd consemnarea operafiuniior financiare i bugetare in ordine cronologicd s pe hazs

documentelor justificative;

% Inregistreaza plitile de casd si chelluielile efective, pe subdiviziunile clasificatisl bugetare,

potrivit bugetului aprobat;
& Intocmeste instrumentele de plati pentru achitarea obligatfiilor institutiei;

# Intocmeste proiectul Bugetului de venitud i cheltuieli pe programe, actioni, activiti, dupd

discutarea lui in Consiliul de Administratie;

% Orpanizeazl si sprijind efectvares inventarierii anuale a patrimomulm institulien si intoemeste

proiectele de decizie privind inventarierea anualli a patrimoniului;

& Unmdreste stadiul intocmirii programelor, actiunilor, profectelor pe obiective precise, cu
indicaton de rezultate s de eficientd §1 in baza performantelor propuse infoemind tnimestrial Sinteza

programelor, anexd la situatiile financiare;
& Propune priovititi in aprobarea i efectuarea cheltuiclilor bugetare ale institufiel;
< Duce la indeplinire deciziile managerulu legate de modificirile’ migedn patrimoniale,

< Elaboreazd, actualizeazd 31 executd planul anual al achizifiilor publice s urméregte realizarea
lui (licitati si achizifin);
& [ntpemeste lucriri de personal-salarizare gi statistice, state de platd si raportiri legate de

resursi umand;
4 Intoemeste proiectele dectziilor de incadrare ale salariatilor nou angajati;

% Tine evidenta dosarelor personale ale salartatilor §i protectele de decizil potrivit legti, privind

promovaren in grade sau in trepte profesionale;
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% Intocmeste documentatia referitoare la organizarca concursurilor de promovare & angajatilor si

ocupare a posturilor vacante;
% Elaboreazd i prezintd conducerii propunerile privind organigrama si statul de functii;
“ Tine eviden{a, gestioneazd gi efectucazi operatiunile in Revisal si Registrul public;
4+ Acordd sprijin compartimentelor de specialitate

% Asigurll intoomirea documentatiel de atribuire pentru procedurile de achizifii pe baza eaietului
de sarcini, precum i a documentafici primite de la compartimentele care solicitd demararea

procedurilor;

< Asigurd Intocmires §i supunerea spre aprobare a notei justificative privind selectares proceduri

de atrihuire:

# Intocmeste si fine la 7i evidenfa inventarubui bunurilor mobile =i imaobile, instalajiilor aferente
celorlalte mijloace fixe §i obiecte de inventar aflate in proprietatea institufiei, intocmeste actele de
predare primire a bunurilor pe gestionuri, asigurd folosirea scestora s misuri pentru buna lor

pospodirire, intrefinere 5i reparare, precum g pentru seoaterea din inventar a celor casate,

“ Asigurd suportul logistic al organiziirii evenimentelor culturale prin dotarea cu materiale si

aparaturd necesard 5t pestioneazd materialele necesare desfisurani activititilor.
“ Gestioneaza stocurile de bunurd, materiale si alte valori:
& Desfagurares activitifil de expediere a corespondentei, de manipulare’ transport si curierat;
“* Realizeaza si remediazd probleme curente de reparatii;
% Exccutil lucrin de igienizare a spatiilor si rezolvdl probleme curente de reparatii;
& Asigurd zilnic curdfenia institufie::
1.1 Compartimentul Evidenta 5i Dezvoltarea Colecfiilor

<+ Concepe Planul anual de achiziie a documentelor de bibliotecd in conformitate cu strategia de

dezvoltare a bibliotecii.

% Constituie si completeazi colectiile bibliotecii prin achizigii curente gi retrospective in functie
de interesul de lectusd al cititorilor, de structurs socio-profesionald a populatied judefulu Talomita si

de caracterul enciclopedic al Bibliotecti Judetene | Stefan Banulescu™ lalomita;
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& Intoemeste referatele de necesitate pentru achizijin de documente 31 le inainteazi spre aprobare

conducerii mbliatecii;

¢ Receplioneazd unitaile de biblintecd 4 intocmegte sctele de primive pentru publicajsile intrate

in bibliotecd (%rd acte insolitoars;
% Evaolueazd publicafiile intrate in bibliotecd fard indicalie de pret;
% Constituie stocunle de documente in ordines intritii acestora in bibliotecd;
% Disiribuie publicapiile achizipionate pe sectii i [ligla;

 Verifich gi predd actele contabile pentru justificarea sumelor investite in achizifia de

documente de hiblioteca:

¢ Realizenzd evidenta globald 51 individuald a documentelor, in sistem tradifional i automatizat

cu respectarea standardelor bibliografice de constituine a acestora in unititi de inregistrare;
< Introduce baza de date achizitionatd retrospectiy in sistem digital;

4 Efectueazdi prelucrarca  hiblioteconomicd a  documentelor oy respectarea  normelor

standardizate de catalogare, clasificare gi indexare,

< Completeazd catalogul electronic cu descrierile bibliografice ale mtror documentelor intrate
in colectiile bibliotecii, mdiferent de suport, conform standardelor, normelor si reglementarilor in

vigoare, in funefie de tipul lecdru docuwment In parte,

& Stabileste colele de raft (sistematic-alfabetic si de format) si indicelefindicii C.Z.1L

(Clasificare Zecimala Universala) pentru fiecare document nou intrat.
< Redacteazi in sistem automatizat, procesele verbale de predare-primire pentru fieeare seclie.

% Organizeaza sisternul de catalopare al Bibliotecii Judetene ,Stefan Banuleseu™ lalomifa in

sistem digital;

% Verificd permanent catalogul electronic pentru coerenta descrierilor sau pentru completarca

datelor eo diverse schimbdri astfel incat el sa fie oglinda tuturor deocumentelor purtatoare de
informatii.

¢ Efectueazii operaliuni de echipare a documentelor achizifionate in vederea introducerii lor in
circuitul lecturii publice.
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< Realizenzd operafiile de eliminare din evidenjele bibliotecii a unor documente din eateporia

bunurilor culturale comune (ezate fizic $i/sau moral) precum §i cele de transfer al unor documente;

< TParticipd la verificarea colectiilor de documente din bibliotecd prin inventarien si verificari

pertodice ale fondului de publicati, contoun legii;

& Colecteazd si comunicd datele statistice sferente compartimentului (colectii; achizifii de
documente, elimindri de docomente eic) in vederea realizirii statisticli generale a hibliotecii si,

respectiv, a raportului statistic anuval;

% Elsboreazd 31 actualizeazd instrumentele specifice de lueru; Momenclatorul athivistic, normele

interne privind arhivarea documentelor si registrul de evidentd curentd a arhivei;

& Constitwie, dezvoltd, organizeazd, prelucreazd, pestionesza, conservil st comunic colectiile de

documente din arhiva bibliotecii in conformitate cu prevederile legale;

3. Compartimentul I'T si Marketing

& Asigurd asistenta 51 management-ul pentru servere, calculatoars, refea internd si rdspunde de

functionarea conformd a tuturor echipamentelor informatice,

2 Asigurd implementarea aplicaiilor informatice proprii si urméreste exploatarea corecid o

ACeslord,

< Supravegheazi i propung misun pentru functionarea conforma a echipamentelor informatice

&1 o refelet de date interne.
¢ Supravegheazl funciionalitatea conformi a serverelor si s mediilor de stocare.
& OHferll asistentd tehnicl | T pentru personalul institutici,
& Asigurd i dezvoltd website-u| instrtuficl,
% Indrumai personalul biblistecii in probleme legate de utilizarea softurilor.

% Se¢ ocupd de¢ modul in care bibliotecs se face cunoscutd In comunitate cu activititile si
actiunile organizate de institufie, marketingul fiind legat direct de utilizatorii bibliotecii si

imbunétilirca accesulul acestora la informafii.
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< Contribuie la definirea prlusclor si serviciilor pecesare, adaptarea de ordin structural #
institufiel publice, a disponibilititilor, pormind de la analiza neveilor publicalui, dar cu indeplinires

abiectivelor stabilite,

4 Asigurd asistentd pentru armonizares calititii 51 a dimensiunil ofertei in functie de nevoils,

motivafia, preferintele si o comportamentelor utilizatorilor actuali §i potentiali.
% Executd lucriin de registraturd general®l (sortare, inregistrare, datare, distribuire);

¢ Lucrin de corespondentd emisd primitd de instituie:
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