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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

AL BIBLIOTECII JUDETENE ,,STEFAN BANULESCU” TALOMITA

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu™ lalomita este o institutie culturald de drept public,
de interes judetean, cu personalitate juridicd, infiintatd prin decizia nr.153/15.05.1990 a Primariei

Judetului Talomita.

Art, 2. Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu™ Ialomita functioneazd sub autoritatea administrativa
a Consiliului Judetean Ialomita, in baza Legii bibliotecilor nr. 334/2002 republicat, cu modificérile
si completérile ulterioare si a legislatiei Tn vigoare specifice domeniului de activitate, cu respectarea

prevederilor Regulamentului de organizare si functionare aprobat de cétre autoritatea tutelard.

Art. 3. Biblioteca Judeteana ,,Stefan Bénulescu” lalomita are sediul in Municipiul Slobozia, B-dul

Matei Basarab nr. 26, Judetul Ialomita, in incinta Centrului Cultural , Jonel Perlea”.

Art. 4. (1) Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita este o bibliotecd publicd, cu profil
enciclopedic, pusa in slujba comunitatii judetene, care permite accesul nelimitat §i gratuit la colectii,
baze de date i la alte surse proprii de informatii, In scop educativ si/sau de recreere, fird deosebire de

statut social, economic, varsti, sex, religie, apartenenta politica, ori nationalitate.

(2) In cadrul societdtii informatiei, Biblioteca Judeteand ,,$tefan Banulescu” Jalomita are rol

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

(3) Institutie permanentd, fdrd scop lucrativ, Biblioteca Judeteand ,Stefan Banulescu”
lalomita se poate asocia In consortii sau In alte forme de cooperare interbibliotecard in vederea

achizitiei de documente specifice si a dezvoltdrii serviciului de lecturd publica.

(4) Biblioteca Judeteand “Stefan Banulescu” lalomifa detine Filiala MB 20, situatd in
Municipiul Slobozia, b-dul Matei Basarab, bl. MB 20, sc. D, parter, ce functioneazi ca sectic de

Imprumut carte §i lecturd pentru comunitatea situati in zona de est a orasului.

Art. 5. (1) Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” Ialomita funcfioneaza ca institutie bugetard non-

profit si este finantatd din venituri proprii si alocatii de la bugetul judetului.



(2) Poate fi finantatd si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de

persoane fizice, prin donatii, sponsorizdri sau alte surse legale de venituri.

Art. 6. (1) Biblioteca Judeteand ,,3tefan Binulescu” lalomita indeplineste si rolul de biblioteca
municipald in municipiul regedintd de judet — Slobozia si poate fi sustinutd financiar, pe bazd de
programe sau proiecte si de la bugetul Consiliului Local Slobozia, aceasta fiind o activitate specificd

bibliotecilor de drept public.

(2) Consiliul Local Slobozia sustine activitatea Bibliotecii Judetene "Stefan Banulescu"
lIalomita prin punerea la dispozitie a spatiului In care functioneazad Filiala MB 20, care asigura

servicii de imprumut carte i lecturd pentru comunitatea situatd In zona de est a oragului,

Art. 7. Toate documentele oficiale contabile, de publicitate, de colaborare gi de contract stiintific vor
contine obligatoriu sigla specificd unitatii, denumirea completd, adresa gi datele de contact (telefon,

fax, e-mail, website).

Art. 8. (1) Biblioteca Judeteand ,,Stefan Binulescu” Talomita asigurd accesul la colectiile si bazele de

date proprii, gratuit.

(2) Biblioteca Judeteand ,,$tefan Banulescu” Ialomita poate oferi utilizatorilor, persoane
juridice sau persoanc fizice, in conditiile legii si cu avizul autoritatii tutelare, unele servicii pe baza
de tarife, constand in: bibliografii tematice, listare/copiere/printare de documente pentru utilizatori

din colectiile bibliotecii.

(3) Tarifele sc stabilesc, in conditiile legii, cu avizul Consiliului Judetean Ialomita,

autoritatea tutelara, actualizandu-se anual si sc afigeaza atét la sediu, cét i la filiala.

Art. 9. Fondurile astfel constituite, sunt la dispozifia bibliotecii gi se utilizeazd pentru organizarea
activititilor culturale, amenajarea spatiilor de bibliotecd, dezvoltarea colectiilor de documente sau
modernizarea $i automatizarea serviciilor de bibliotecd, atribuirea de premii, iar disponibilul existent

la sfargitul anului se raporteazd In anul urmétor cu aceeasi destinatie,

Art. 10. (1) Activitatea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Bnulescu” Ialomita se structureazd si se

dimensioneaza in raport cu populatia si necesitatile intregii comunitati judetene.

(2) Biblioteca Judeteana ,,$tefan Banulescu” lalomita are rol de coordonare metodologica

pentru bibliotecile publice de pe raza judetului Ialomita, conform legii.



CAPITOLUL II: ATRIBUTI SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 11. Biblioteca Judeteand ,Stefan Bénulescu” Ialomita, ca institutie de culturd, indeplineste

urmitoarele atributii:

% Constituie, organizeaza, prelucreazd, dezvoltd, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente, indiferent de suportul material (carti, periodice, documente
grafice gi audiovizuale, colectii electronice etc.), precum si alte materiale purtatoare de informatii, in
functie de cerintele reale §i potentiale ale populatiei judetului Talomita si organizeazi, in conditiile

legii, Depozitul legal judetean;

% Asigura servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare, de imprumut la domiciliu la

sediu si filiala,

% Achizitioneazd, constituie si dezvoltd baze de date, organizeazi cataloagul online TinRead,
precum si alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem automatizat, formeaza si indruma

utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

» Desfigoard sau oferd, la cerere, activitati/servicii de informare bibliografica si de documentare,

editeazd ori conservd In baza de date bibliografia locald curenta, realizata la nivelul comunititii.

% Coordoneazd activitatea bibliotecilor publice de pe raza judefului lalomita prin actiuni
specifice de indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activititi culturale, precum si actiuni
de indrumare profesionald; asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice gi a legislatiei in
domeniu si coordonarea aplicirii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si

serviciilor acestor biblioteci;

** Faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor gi la alte colectii ori baze

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

++ Initiazd, organizeaza sau colaboreazi la realizarea unor programe si actiuni de diversificare,
modernizare §i automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a

traditiilor culturale, de animatie culturald si de educatie permanents;



+ Efectueazi in scopul valorificirii colectiilor, studii gi cercetri In domeniul biblioteconomiet,
stiinfelor informarii si sociologiei lecturii, organizeazd reuniuni stiintifice de profil, redacteazi si
editeazd lucrdri de referintd, sinteze documentare, alte produse culturale necesare membrilor

comunitatii;

% Elaboreaza norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele §i municipiile din
judetul Ialomita, precum §i pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri gi adulti, cu

respectarea normelor emise de Biblioteca Nationald a Romaniei.

Art. 12. Pentru indeplinirea atributiilor §i competentelor ce 1i revin potrivit nivelului de organizare,
potentialului de dezvoltare a serviciilor si cerintelor utilizatorilor Bibliotecii Judetene ,,Stefan

Banulescu” Ialomita, realizeazi urmatoarele activitati:

% Colectioneazd documentele necesare organizirii In conditii optime a activitdtii de informare,
documentare §i lecturd la nivelul comunitétii judetene, realizénd completarea curentd si retrospectiva

a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;
* Organizeaza, prelucreazi si conserva colectiile din cadrul Depozitului Legal judetean;

+» Realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor 1n sistem traditional §i automatizat,

cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora In unitdti de Inregistrare;

% Efectucazd prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem automatizat, cu respectarea

normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

% Efectueazd operatiuni de Tmprumut ale documentelor pentru studiu, informare si lecturd la
domiciliu sau in sdli de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor

de evidenta a activitétii zilnice;

¢ Asigurd, potrivit resurselor si oportunititilor, satisfacerea unor interese de studiu si informare

prin practicarea, la cerere, a imprumutului interbibliotecar national;

+ Ofera informatii bibliografice §i intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes §i temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste, bibliografii tematice sau
biobibliografii, indici, sinteze, buletine sau diverse materiale de informare, ghiduri si/sau alte lucréiri

de profil;

+ Asigurd servicii de informare comunitard gi generald;



*» Efectueazd activitdti de igienizare a spatiilor de bibliotecd de asigurare a condifiilor

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

% Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valoricd a

documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;
*» Elimind periodic din colectii documentele uzate fizic sau moral;

¢ Organizeazd activititi de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice
de animatie culturald si de comunicare a colectiilor sub formd de expozitii, dezbateri, Intdlniri cu

autori, simpozioane etc., In scopul dezvoltarii ofertei culturale locale;

*» Organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale
utilizatorilor activi si potentiali, alte activititi de marketing sau de promovare a serviciilor de

biblioteci;

* Initiazd proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecs,

formarea continud a personalului si atragerea unor surse de finantare;
%+ Intocmeste periodic statistica de biblioteca.

Art. 13. Biblioteca Judeteand ,Stefan Banulescu” lalomita asigurd asistentd metodologicd de
specialitate pentru bibliotecile municipale, origenesti si comunale din judetul lalomita, constand in
coordonarea activititii curente, aplicarea normelor biblioteconomice de evidentd primard, individuala

prin:
% Acordarea de asistentd metodologicd prin deplaséri in teritoriu;
% Organizarea unor consfituiri, schimburi de experientd, dezbateri;
*» Susfinerea pregitirii profesionale a bibliotecarilor din judet prin indrumare metodologica;

*» Participarea la concursurile de angajare §i promovare a personalului de specialitate din judet tn

conformitate cu prevederile legale,



CAPITOLUL III:

COLECTIILE BIBLIOTECII JUDETENE ,STEFAN BANULESCU” IALOMITA

A. Structura colectiilor

Art. 14, (1) Colectiile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” [alomita sunt formate din urmétoarele

categorii de documente:

% Carti;

>

% Publicatii seriale;

* Manuscrise;

% Documente cartografice;

¥ Documente de muzicd tiparite (partituri);

% Documente audiovizuale (discuri, diapozitive, benzi magnetice, casete audio si video, CD-uri,

DVD-uri);
¢ Documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de art plastica, ex libris);
s Documente electronice;
% Documente fotografice sau multiplicate prin fotocopiere si alte procedee fizico-chimice;
¥ Documente arhivistice;
¥ Alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

(2) Colectiile bibliotecii pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste

constituite in colectii sau provenite din donatii.

Art. 15. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta culturald, documentele aflate in
colectiile Bibliotecii Judetene ,,$tefan Banulescu” Talomita au in conditille legii, statut de bunuri

culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu, dupi caz.



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

regim de obiecte de inventar gi sunt evidentiate In documente de inventar.

(2) Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie in functie
de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulatia documentelor, in

colectii destinate imprumutului la domiciliu si colectii destinate consultdrii in sili de lecturd.

B. Constituirea, evidenta §i cresterea colectiilor

Art. 17. Colectiile Bibliotecii Judetene ,,$tefan Banulescu™ lalomita se constituie si se dezvoltd prin
diverse forme de achizitie: cumpdrare (indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost
inregistratc sau fixate, cu respectarea principiilor utilizérii eficiente a fondurilor publice, a
transparentei §i a tratamentului egal, in conditiile legi), donatii, schimb interbibliotecar, transfer,

sponsoriziri si prin Depozit legal judetean.

Art. 18. Evidenta documentelor din colec’giilé Bibliotecii Judetene ,,Stefan Binulescu” Ialomita se
face n sistem traditional si automatizat, conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate

bibliotecile publice.

Art. 19. (1) Intrarea sau iegirea documentelor din evidenta Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu”
lalomita se face numai pe baza unui act Insotitor: facturd si specificatie, proces-verbal de donatic,

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

(2) Pentru documentele primite de bibliotecd fard act insotitor de provenientd este
obligatorie intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexd, comisia de evaluare existentd

in biblioteca stabilind numarul documentelor, pretul/exemplar si valoarea totald.

(3) Receptia cantitativ-valoricd a documentelor intrate in bibliotecd se face indiferent de

modalitatea procurdirii sau primirii acestora, in maxim 48 de ore.

(4) Dacd la receptie se constatd lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordante in
raport cu actele Insotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este Inaintat furnizorului/expeditorului,

impreund cu documentele deteriorate sau gdsite In plus, pentru remedierea situatiei constatate,

(5) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost ficute abonamente trebuie sesizati
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, raspunderea peniru

lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.
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Art. 20. (1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii, este volumul de bibliotecd,
prin care se intelege ficcare exemplar de publicatie carte, indiferent de numdrul de pagini, sau

publicatie seriald cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numér de inventar.

(2) In vederea inregistririi in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de biblioteci prin legarea mai multor numere la un loc, de reguld

lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

(3) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, Inregistrate pe suport
magnetic ori de altd naturd, este constituitd din unitatea-suport: disc, bandd magneticd, caseti,
microfilm, CD, DVD etc.

Art. 21. (1) Evidenta documentelor de bibliotecd in sistem traditional sau informatizat se efectueazi

pe formulare tipizate astfel:

#+ Evidenta globald pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.), in care se Inregistreazi
fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite, iar anual se face i

calcularea existentului;

% Evidenta individuala pe Registrul de Inventar (R.L.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se

Inregistreaza fiecare volum de bibliotecd;

*» Evidenta preliminard pentru publicatii seriale pe fige tipizate, pand la constituirea lor tn unitati

de evidentd,

% Bvidenta analiticd pe fise insotite de imagini foto, pentru bunurile care fac parte din

patrimoniul cultural national mobil.
(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se nregistreazd in evidente distincte.

(3) In actele de evidenta globala si individuald nu sunt admise stersaturi sau modificari decét
in cazuri justificate, cu consemnarea in procese-verbale ale cdror numere se Inscriu la rubrica

,»;observatii”.

Art. 22. (1) Evidenta globald si individuald In sistem automatizat se efectueaza cu respectarea
tuturor elementelor de structurd si identificare prevdzute de R.MLF. i R.1,, precum si a necesitatii de

transpunere pe suport traditional.

{(2) Modificarile intervenite Tn evidenta individuald realizata in sistem automatizat, iesirile

din evidenta, se opereaza similar celor in sistem fraditional.
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Art, 23. (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecli se marcheazi cu stampila

personalizatd a acesteia, in conformitate cu prevederile biblioteconomice.

(2) Numarul din Registrul Inventar este si numérul unic de identificare al fiecdrui volum de
bibliotecd si se inscrie pe acesta In vecindtatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, In

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

Art. 24, (1) Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita este obligatd sd isi dezvolte colectiile
de documente, prin achizitionarea periodicd de titluri din productia editoriald curentd , precum si prin

completarea retrospectivi.

(2) Cresterea anuald a colectiilor trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice la

1000 de locuitori;

(3) Colectia din biblioteca publica trebuie sd asigure cel putin un document specific pe cap

de locuitor.

C. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

Art. 25. (1) In vederea asigurdri accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca Judeteand ,, $tefan Bénulescu” lalomita are obligatia ca, In continuarea operatiunilor de
evidentd, sd realizeze gi activitatile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate in
colectiile sale, prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim

traditional si/sau automatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor In maxim 30 de zile lucritoare de la intrarea acestuia in bibliotecd, numai dupi
prelucrarea lor biblioteconomicd integrald §i dupd caz, transferarea lor in gestiunea compartimentelor

de Relatii cu Publicul.

Art. 26. Biblioteca Judeteand ,Stefan Binulescu” lalomita detine urméatoarele cataloage in sistem

traditional:

%+ Catalogul General de Serviciu, in cadrul Compartimentului Evidenta, Dezvoltarea colectiilor,

pentru uz intern,
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% Catalogul Alfabetic, pe nume de autori, care grupeazi descrierile bibliografice ale
documentelor, indiferent de continutul acestora, in ordinea strict alfabeticd a numelor autorilor gi/sau

a titlurilor;

¢ Catalogul Sistematic, in care descrierile documentelor sunt grupate dupd continutul lor pe

domenii de cunoastere, conform indicilor C.Z.U.;

% Catalogul Presei, In care descrierile publicatiilor seriale sunt ordonate alfabetic cu

mentionarea anilor gi numerelor de aparitie existente in colectiile bibliotecii;
% Catalogul Alfabetic General pentru publicatiile ce fac parte din Depozitul Legal local;

% Catalogul Topografic al Salii de lecturd, in care descrierile documentelor sunt ordonate

potrivit agezarii acestora pe rafturi,

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

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 27. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului de
carte la domiciliu se pastreazd in Sectii si Filiala de Tmprumut carte , care ordoneazi documentele
potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematic si In care documentele respective se comunici in

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

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune §i destinate in
exclusivitate consultdrii in S&li de Lecturd, se pistreazd in depozite in care documentele sunt

conservate i ordonate potrivit cotei de format.

{3) Bunurile culturale de patrimoniu sunt constituite si conservate in colectii speciale ori in
Depozitul Legal local si sunt pastrate in depozite, Inciperi speciale, potrivit particularitdtilor de

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

Art. 28. Documentele Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita se constituie tn gestiuni, la
nivelul tuturor sectiilor si filialei in care acestea sunt Incredintate pentru a fi organizate, conservate si

utilizate in relatia cu publicul.

Art. 29. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sd constituie garantii gestionare, dar rispund material

pentru lipsurile din inventar care depagesc procentul de pierdere naturald, potrivit legii.
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(2) Bibliotecarii care au In responsabilitate colectii cu acces liber si/sau  destinate
imprumutului la domiciliu, beneficiazd de un coeficient anual de 0.3% scidere din totalul fondului
inventariat, reprezentdnd pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inldturate ori In alte

asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului.

(3) In cazuri de fortd majord, precum si mutdri succesive, sedii si locuri de depozit
improprii, incendii, inundatii, calamititi naturale, devalizari si alte situatii care nu implicd o
raspundere personald, conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Binulescu” lalomita dispune scoaterea

din evidentd a documentelor deteriorate sau distruse.

Art, 30, (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi
eliminate din colectiile Bibliotecii Judetene ,,$tefan Banulescu” lalomita, in conditiile legii, la
minimum 6 luni de la achizitie, dupd verificarea stirii documentelor de citre o comisie internd de

avizare a propunerilor de casare, prin hotdrirea conducerii bibliotecii.

(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina
din colectiile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita, dacd nu mai pot fi utilizate in servirea
intereselor de informare ale utilizatorilor, dupd minim 2 ani de la primirea lor in bibliotecd, in

conditiile alin.1.

Art. 31. Colectiile de documente din Biblioteca Judeteana ,,$tefan Banulescu” lalomita se verificd

prin inventarieri periodice astfel:

% Colectia care cuprinde pand la 10.000 documente - o datd la 4 ani;

% Colectia care cuprinde intre 10.001 - 50.000 de documente — o datd la 6 ani;

% Colectia care cuprinde intre 50.001 — 100.000 de documente — o datd la 8 ani;

% Colectia care cuprinde intre 100.001 — 1.000.000 de documente — o dati la 10 ani.

Art. 32, (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteand ,,Stefan
Banulescu” lalomita se face, in conditiile legii de citre o comisie numitd prin decizia scrisd de

conducerea bibliotecii.

(2) In decizie se precizeazi: componenta comisiei, responsabilititile individuale, termenele

calendaristice pentru desfasurarea inventarului,
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(3) Responsabilul si membrii comuisiei semneazd de luare la cunostintd si la incheierea
inventarierii, aduc la cunostintd In scris autoritatii care a dispus efectuarea inventarului, rezultatele

actiunii, cu precizarea urmatoarelor:

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

categorii de documente, aga cum a fost declaratd si consemnatd la Inceperea verificrii gestionare;

b) Rezultatele verificirii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de
documente, precum si situatia documentelor, eventual nerestituite de utilizatori, nefnregistrate, lipsd

ori uzate fizic gi moral, cu consemnarea distinctd a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Binulescu” Ialomita stabileste, in functie de
rezultatele actiunii de inventariere, modalitatea de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a

eventualelor lipsuri, conform legii.

Art. 33. (1) Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de citre utilizatori se
sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a
documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o sumi

echivalentd cu 1 pand la de 5 ori fatd de pretul astfel calculat.

(2) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune se recupereazd cu
prioritate fizic sau dacd acest lucru nu este posibil se recupereaza valoric, conform legislatiei in

vigoare.

Art. 34. (1) Verificarea integrald a fondului de documente din Biblioteca Judeteand , Stefan
Bénulescu” lalomita se realizeaza §i prin inventare de predare/primire in conditiile schimbérii in

totalitate a membrilor echipei gestionare sau In cazuri de fortd majora,

(2) In conditiile in care schimbirile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa
inchidere a bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se opereaza integrarea in gestiune, cu
consultarea partilor si stabilirea persoanelor pentru care se calculeazd rispunderile gestionare ale

fiecirui bibliotecar.

Art. 35. (1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei decizii scrise, in conditiile legii si ale art.

34 din prezentul Regulament.

(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele

inventar, actele de intrare-iesire in gi din gestiune, regisirul de miscare a fondurilor si, dupi caz, cu
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figele-contract ale utilizatorilor si cu fisele de evidentd preliminard a publicatiilor seriale neconstituite

in volume de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea
care predd, al doilea pentru partea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii) si

cuprinde:

a) Specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe

categorii de documente, consemnat [a inceperea verificirii gestionare;

b) Rezultatele verificirii: existentul constatat, numeric i valoric, pe categorli de documente,
precum §i situatia documentelor eventual nerestituite, nefnregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu

consemnarea distinctd a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea bibliotecii stabileste modalitétile de finalizare a actiunii de predare-primire si

recuperare a eventualelor lipsuri.

CAPITOLUL TV :

PERSONALVUL BIBLIOTECH JUDETENE ,,STEFAN BANULESCU” TALOMITA

Art. 36, (1) Personalul Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita, conform organigramei §i

statului de functii, se compune din:
#* personal de specialitate;
2, fad fre
% personal administrativ;
N o
% personal de intretinere.

(2) In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, bibliografii, redactorii,
conservatorii, documenaristii, analistii-programatori, operatori de date, informaticienii, méanuitorii de

carte, sociologii si alte functii de profil.

(3) Statul de functii si organigrama se intocmesc de conducerea Bibliotecii Judetene “Stefan

Binulescu” lalomita si se aprobd de citre Consiliul Judetean Talomita.
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Art. 37. (1) Angajarea personalului de specialitate din Biblioteca Judeteand ,,Stefan Bénuleascu”

lalomita se realizeaza prin concurs, organizat de conducerea bibliotecil potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului din Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” Ialomita se va face
cu prioritate, prin selectia de absolventi cu studii superioare de specialitate, de scurtd durata sau cu

studii postliceale de profil.

(3) In Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” Ialomita pot fi angajate si persoane cu studii
medii sau superioare de alt profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioadd pana la maximum 2 ani, una

dintre formele de pregitire profesionald prevazute de lege.

(4) Angajarca personalului administrativ sau de Intretinere, stabilit prin organigrama
Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita se realizeaza in conformitate cu prevederile legale

in vigoare.

(5) Personalul angajat trebuie sd indeplineascd criteriile de competenta, pregitire specificd

profesionald §i de conduitd, in conditiile legii.

(6) Nomenclatorul de functii si criteriille de normare a resurselor umane in Biblioteca

Judeteand ,,Stefan Banulescu” Jalomita sunt prevazute in Anexa 1 la prezentul Regulament.

Art. 38. Atributiile §i competentele personalului din Biblioteca Judeteand ,,Stefan Béanulescu”
Talomita se stabilesc prin fisa postului, conform organigramei, programelor de activitate gi sarcinilor
de serviciu elaborate de cdfre managerul institutiei pe baza Regulamentului de organizare ¢i

functionare.

Art. 39. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din Biblioteca

Judeteand ,,Stefan Bénulescu™ lalomita se realizeazd in conformitate cu prevederile legale.

Art. 40. (1) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,$tefan Binulescu” lalomita gi ordonatorul principal de

credite asigurd formarea profesionald initiald si continud a personalului de specialitate.

(2) Sporurile la salariile de baza si alte drepturi care sunt specifice functiilor din bibliotecile

publice se acordad conform prevederilor in vigoare.
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CAPITOLUL V:

CONDUCEREA BIBLIOTECII JEDETENE ,STEFAN BANULESCU” TALOMITA

Art. 41. (1) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita este asiguratd de cétre un

manager cu studii superioare de specialitate, numit prin concurs.

(2) Conducerea serviciilor din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita este
asigurata de citre sefii de serviciu care au dreptul la indemnizatie de conducere, potrivit prevederilor

legale.

Art. 42. Numirea, promovarea, sanctionarea §i eliberarea din functie a managerului se realizeazi, in

conditiile legii, de cétre autoritatea finantatoare, Consiliul Judetean Ialomita.

Art. 43. Managerul rispunde de organizarea si functionarea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu”
Jalomita pe baza organigramei, Statului de functii $i Regulamentului de organizare §i functionare a

institutiei, elaborate in conditiile legii si aprobate de citre autoritatea tutelard.

Art. 44, (1) Managerul are urmdtoarele atributii:

.....

— S& asigure conducerea i buna administrare a activitatii institutiei pe care o reprezinti;

—  Saelaboreze si sd propund spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei §i statul de
functii al institutiet;

—  Sareprezinte institutia in raporturile cu tertii;

— S incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta stabilite
prin contractul de management;

—  Sa raspundd, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, In limita
creditelor de angajament §i creditelor bugetare repartizate §i aprobate, de realizarea veniturilor si de
integritatea bunurilor Incredintate institutiei pe care o conduce;

- Sa rdspundd, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilititii si de prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra Situaﬁei patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare,
de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice §i a programului de
lucrdri de investitit publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti
acestora si de organizarea §i tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

— S decidd, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat

pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale;

17



—  Si indeplineascd programele si proiectele asumate In cadrul programului minimal propriu,
negociat si aprobat anual de autoritate, raportat la resursele alocate de citre aceasta;

—  S3 asigure respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de autoritate;

—  S3 fnainteze autoritatii situatiile financiare trimestriale §i anuale, incadrdndu-se in termenele
stabilite de lege;

—  S4 inainteze autoritdtii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de la termenul
stabilit de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale;

— Sa fnainteze autoritdfii propuneri privind actualizarea regulamentului de organizare si
functionare, precum si sd dispund mésurile necesare pentru elaborarea gi/sau dezvoltarea sistemului
de control intern/managerial;

—  Siingtiinteze autoritatea cu privire la delegarea temporara a competentelor in perioada in care
se afld in imposibilitatea de a conduce institutia,

~  Si selecteze, si angajeze gi/sau sd concedieze personalul salariat, in conditiile legii;

—  Si negocieze clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau conform
legilor speciale, in conditiile legii;

—~ 84 dispund efectuarca evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, n conditiile legii;

— S stabileascd masuri privind protectia muncii gi sd faciliteze cunoasterea de catre salariati a
normelor de securitate a muncii;

— S& depund declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege, la persoana
responsabild, in acest sens, din cadrul institutiet;

—  Si ceard acordul autoritdtii cu privire la deplasirile pe care le va efectua iIn striinitate in
interes de serviciu;

— S84 parcurgd cursuri de atestare In domeniul managementului, organizate si atestate de
institutiile de profil din subordinea Ministerului Culturii;

— S# cesioneze institutiel pe care o conduce In baza prezentului contract de management
drepturile patrimoniale, conform contractului de cesiune incheiat intre manager si autoritate in

conditiile legii nr. 8/1996, pentru operele de creatie intelectuald la a ciror realizare participd n mod

direct sau indirect si pentru care sunt utilizate resursele institutiet;

—  Sépastreze confidentialitatea asupra datelor 1 informatiilor referitoare la activitatea institutiei,
care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca avind un astfel de caracter de citre lege;

— S# ia misuri pentru asigurarea pazei institutiei gi a serviciilor de prevenire $i stingere a

incendiilor;
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— S& nu desfisoare activitdti sau manifestdri de naturd sd prejudicieze interesul si prestigiul
institutiei;

~ Sé#identifice si sd atragd fonduri nerambursabile specifice domeniului de activitate;

- S& pund In valoare si sd comunice public prin expozitii, publicatii si comunicéri, a rezultatelor
cercetdrilor stiintifice;

— S& facd contactul permanent cu publicul, cu mediile de informare, cu organizatiile
nonguvernamentale, organisme culturale, institutii de Invatdmant gi cercetare, organisme si foruri
internationale.

— S84 colaboreze cu toate institutiile, organizatiile i organismele abilitate de lege in domeniu,
pentru aplicarea mésurilor privind patrimoniul institutiei.

— S84 prezinte anual spre aprobare Presedintelui Consiliului Judetean lalomita, programul
proiectelor, actiunilor §i manifestarilor culturale pe care urmeazi sd le realizeze institutia in anul
urmaétor;

—  Safaca cercetare stiintificd, in baza unor programare anuale si de perspectivé, a patrimoniului
pe care il detine si a mediului specific acestui patrimoniu,

—~  S& elaboreze si sd aplice strategii specifice in masurd si asigure desfdgurarea in conditii
performante a activitétilor curente si de persepectivi a institutiei;

—  Sd adopte orice masuri, in limita prevederilor legale, pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei §i pentru ducerea la indeplinire a angajamentelor asumate in prezentul contract;

~  Siintocmeascd rapoarte trimestriale de activitate, pe baza celor Tnaintate lunar de personalul
institutiei;

—  S& stabileascd masuri tehnice, organizatorice si economice pentru aducerea la Indeplinire a
programelor culturale aprobate i rdspunde de Indeplinirea acestora;

— S organizeze Intdlniri de lucru ¢i instruiri periodice cu personalul din subordine pe probleme
legate de dezvoltarea/imbundtatirea activitatii institutiei;

—  Si analizeze ¢l sd certifice activitatea personalului din subordine, in vederea acordarii

calificativelor anuale;

— Sa se preocupd periodic de formarea si perfectionarea profesionald a personalului din

subordine;

—  S& ia masuri pentru organizarea corespunzitoare a activitdtii de inventariere, In conditiile
legii;

— S colaboreze cu institufii similare Tn vederea cercetdrii, identificarii, restaurdrii si/sau

conservarii anumitor obiective de cultura si cult;
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—  Si stabileased sarcini individuale personalului din subordine, ilustrate In fisa postului, pe care
o modificd ori de cate ori apar atributii noi;

— S initieze prospectarea ofertelor de colabordri stiintifice si culturale pentru sustinerea
activitatilor gi atragerea de fonduri;

— Si rispundd cu promptitudine la solicitdrile venite din partea autoritiii, nerespectarea
acestora ducind la sanctionaea managerului in functie de daunele provocate;

—  S#raspundi pentru realizarea lucrdrilor de restaurare, conservare si protectie a patrimoniului
aflat in proprietate si administrare;

—  Si se documenteze in vederea depistirii, cunoasterii gi, dupd caz, a achizitionarii pieselor de
patrimoniu pentru completarea si imbogatirea colectiilor institufiei;

- Managerul este obligat sa-gi foloseascd intreaga capacitate de muncd in interesul institufiei,
comportandu-se In activitatea sa ca un bun administrator.

(2) In exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii interne.

(3) In absenta managerului, conducerea este asiguratd de cltre o persoand desemnatd, de
reguld unul din Sefii de Serviciu. In aceasti sitatie, Compartimentul Financiar are dreptul sd efectueze
doar angajamentele financiare necesare achitdrii drepturilor salariale ale angajatilor institutiei, precum
si efectuarea actelor de gestiune curentd, fara a putea angaja noi cheltuieli.

Art. 45. (1) In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita functioneazi un Consiliu de

Administratie, cu rol consultativ.
(2) Consiliul de administratie:
a) Este condus de citre managerul institutiei, In calitate de presedinte;

b) Se numeste prin Decizie a Managerului Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita
si este format din minim 5 membri- maxim 7 membri, astfel: manager, un reprezentant al autoritatii
finantatoare, desemnat de aceasta si reprezentanti ai principalelor structuri ale Bibliotecii, desemnati

prin Decizie a managerului.

¢) Se intruneste la convocarea presedintelui sau a 1/3 din numérul membrilor séi in sedinte
trimestriale si in sedinte extraordinare, sau de céte ori este nevoie si ia decizii cu majoritate simpla de

voturi;

d) Presedintele numeste un secretar, fie dintre membrii Consiliului de Administratie, fie din

afara;

¢) Dezbaterile au loc potrivit ordinii de zi, comunicata membrilor cu cel putin 2 zile inainte;
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f) Dezbaterile se consemneaza in Registrul de sedinte.
Art, 46. Atributiile Consiliului de Administratie:

1. Avizeazi modificarea structurii organizatorice, organigrama, Statul de functii si Regulamentul
de Organizare si Functionare al institutiei in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Judetean

lalomita, la propunerea managerului institutiei;

2. Avizeaza programele culturale anuale §i de perspectivd ale institutiei, la propunerea

managerului institutiei;

3. Dezbate strategia pe termen mediu si lung, precum gi programele de activitate anuale si

masurile necesare privind realizarea acestora;
4. Dezbate propunerile privind programele de investitii;

5. Analizeaza periodic activitatea sectiilor institutiei si propune mdasuri de eficientizare a

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

7. La propuncrea managerului, analizeazd misurile de securitate si sidndtate a muncii si
programele anti-incendiu, precum si orice alte masuri de protejare a publicului si bunurilor

patrimoniale.

CAPITOLUL VI1: DREPTURILE $IOBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 47. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii Judetene ,,Stefan
Binulescu” Jalomita se face in conformitate cu prezentul Regulament de Organizare si Functionare a
acesteia, cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de

autor gi drepturile conexe.

Art. 48. Biblioteca Judeteand ,3tefan Binulescu” lalomita Intocmeste §i aduce la cunostingi
utilizatorilor un Regulament intern destinat relatiilor cu acestia (Regulamentul pentru utilizatori) prin

care comunica:
1. Serviciile oferite, orarul de functionare pentru fiecare serviciu/sectie a bibliotecii;
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2. Conditiile In care se elibereazd permisul de acces in bibliotecd;

3. Obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii §i ordinii in bibliotecs, precum si fatd de

documentele imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

4, Categoriile i numirul maxim de documente ce vor fi Tmprumutate pentru consultarea la

domiciliu, precum si termenele de imprumut si de prelungire;

5. Sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor in cazul nerespectérii obligatiilor previzute in

regulamentul activitatii cu publicul;
6. Alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 49. (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatori fac parte integrantd din Regulamentul intern care trebuie
adus la cunogtintd utilizatorilor in momentul Inscrierii la bibliotecd, precum i prin oricare altd forma

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

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

sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora.

(3) Pentru utilizatorii minori, rdspunderea morald si materiald revine reprezentantilor legali

(parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

(4) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivd a permisului si/sau de

neanuntarea pierderii acestuia.

Art. 50. Biblioteca Judeteand ,,Stetan Banulescu” Ialomita poate orgdniza si alte servicil specializate

pentru persoanele dezavantajate sau cu deficiente , persoane private de libertate, nevazatori.

Art. 51. Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de cétre utilizatori se
sanctioneazi cu plata unei sume aplicate gradual, pind la 50% din valoarea de inventar, actualizatd cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi, sau prin suspendarea permisului de intrare pe perioada

intirziati.

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

flecirui an de citre conducerea bibliotecii,

(2) Fondurile constituite din aplicarea fiecdrei sanctiuni nu se impoziteaza si se evidentiaza

ca surse extrabugetare ale bibliotecii, fiind folosite de aceasta pentru dezvoltarea colectiilor.
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CAPITOLUL VII: DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 53. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Biénulescu” lalomita dispune de autonomie administrativd si

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

<+ Elaborarea programelor §i proiectelor culturale proprii in concordanti cu strategiile judetene,

nationale si internationale;

#» Stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltdrii serviciilor de

bibliotecd, In conformitate cu prevederile legale n vigoare;

% Incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institufii culturale din tard gi din

strainitate;

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

asociatiile internationale la care sunt membre, achiténd cotizatiile si taxele aferente.

Art. 54. Numadrul de personal, Organigrama si Statul de functii se aproba de cétre Consiliul Judetean

[alomita.

Art. 55, (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitdti §i proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de
participare a specialistilor la programe culturale si de formare continui a personalului de specialitate,
Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita se poate asocia cu biblioteci similare sau alte

institutii culturale si pot crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Cenditiile §i cuantumul participdrii la finantarea programelor realizate prin asociere se

stabilesc si se aprobd de autoritatea finantatoare.

Art. 56. (1) Consiliul Judetean Ialomita, ca ordonator principal de credite, finanteazi activitatea
bibliotecii potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii bibliotecilor nr, 334/2002,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare $i in conformitate cu Regulamentul de

organizare $i functionare.

Art, 57. (1) Anual, conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita intocmeste rapoarte

de evaluare a activitatii, care se prezintd Consiliului Judetean Ialomita.
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(2) Situatiile statistice anuale se transmit de cétre Biblioteca Judeteand ,,Stefan Binulescu”
lalomita, Institutului National de Statisticd si Asociaiei Nationale a Biblotecilor Publice din

Romaénia.
Art. 58. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita dispune de stampila.

Art. 59. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita are arhivd proprie in care pistreazi toate

documentele care-i atestd activitatea, conform prescriptiilor legale,

Art. 60. (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioncazi se poate face numai in cazul

asigurdrii unor sedii care respecti standardele optime de functionare, in conditiile Legii bibliotecilor.

) In situatia previzuti la alin. (1), autorititile judetene au obligatia si asigure

continuitatea neintrerupti a activitatii bibliotecii.

Art. 61. Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeazi de drept cu legile si actele

in vigoare.

Art. 62. Prezentul Regulament intrd in vigoare pe data adoptirii lui cu votul majorititii membrilor

Consiliului Judefean Ialomita si se aplicd pana la adoptarea unui alt Regulament.
Art. 63. Anexele cuprind;

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

pentru organizarea activitatii Biblotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita.

Anexa 2: Criteriile de normare in Biblioteca Judeteana ,,Stefan Binulescu” Talomita, conform Legii
Bibliotecilor nr, 334/2002, republicatd, cu modificédrile si completirile ulterioare si a Regulamentului
de organizare si functionare a bibliotecilor publice aprobat prin Ordinul Ministerului Culturii nr.

2069/1998.
Anexa 3: Organigrama Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita.

Anexa 4: Structura organizatoricd si atributiile serviciilor Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu”

lalomita.
Anexa 5: Atributiile Serviciilor Bibliotecii Judetene “Stefan Binulescu” Ialomita.

Anexa 6: Tarife pentru servicii oferite utilizatorilor.
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ANEXA 1

NOMENCLATORUL FUNCTIILOR DE CONDUCERE SI DE EXECUTIE
(DE SPECIALITATE SI ADMINISTRATIVE)

PENTRU ORGANIZAREA ACTIVITATII BIBLIOTECII JUDETENE
SSTEFAN BANULESCU” IALOMITA
FUNCTII DE CONDUCERE
¢ Manager
% Sef Serviciu Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ, Evidenid Patrimonin
% Sef Serviciu de Specialitate
FUNCTII DE EXECUTIE DE SPECIALITATE

%+ Bibliotecar

4

L)

¢

Bibliograf

» Documentarist

-*

*

+ Bibliotecar - arhivist

*,

%+ Operator date
FUNCTII ADMINISTRATIVE
% Economist
% Administrator
< Sofer

+*

» Muncitor

L

L/
e

Ingrijitor
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ANEXA 2
CRITERII DE NORMARE A PERSONALULUI DIN BIBLIOTECA JUDETEANA

,STEFAN BANULESCU” IALOMITA

Conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd cu modificirile §i completirile

ulterioare si a Regulamentului de organizare §i functionare a bibliotecilor publice aprobat prin ordinul

Ministerului Culturii nr.2069/1998.

H
FUNCTII DE CONDUCERE:

1. MANAGER -mmmmmm e oo oo o e e oo 1 post
2. Sef Serviciu Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ, Evidentd Patrimoniu ---- 1 post
3. SefServiciu Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor = -------ewwemmmmnmnmmamans 1 post

FUNCTII DE EXECUTIE DE SPECIALITATE:

1. Bibliotecar -----=-cesasmmmmmmm e e e 14 posturi
2. Bibliograf --e-s-memmmmmmmmem oo ---- 1 post
3. Documentarist «~=-nmm--mmmmmmmmmmmmm oo 1 post
4, Bibliotecl:ar — ATNIVAL == msmmmmm s e 1 post
5. Operator date --; ------------------------------------- 1 post

FUNCTII ADMINISTRATIVE:

I. Economist --emesmmmmmmmmmmmmmcemee e oo e 1 post

2. Administrator ---------e-scmmmememseme e 1 post
MUNCITORI:

1. Activitdti de intretinere (sofer, muncitor, ingrijitor) -=------ 3 posturi

Populatia Judetului [alomita (2023) =275.987

Populatia Municipiului Slobozia (2023) = 48.947
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ANEXA 3

ORGANIGRAMA BIBLIOTECI

{ CONSILIUL JUDETEAN JALOMITA }
|
[ BIBLIOTECA JUDETEANA "§TEFAN BANULESCU" [ALOMITA |
| CONGILIUL DE
[ MANAGER/DIRECTOR. | | ADMINISTRATI
I |
SERVICIUL RELATN CU PUBLICUL [ SERVICIUL CONTABILITATE, RESURSE
$1 COMUNICAREA COLECTILOR UMANE, ADMINISTRATIV, zvaNrA
12 COMPARTIMENT PATRIMONIU 11
T §1 MARKETING
SN : (TR 1)
| |
COMPARTIMENT COMPARTIMENT EVIDERTA,
COMPARTIMENT COMPARTIMENT
N L T CONTABILITATE 51 DEZVOLTARE COLECTI 1
g DOCUMENTARE $I METODIC M "‘: TRATE 3
3
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ANEXA 4
STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII JUDETENE

~STEFAN BANULESCU” JALOMITA

% SERVICIUL RELATH CU PUBLICUL SI COMUNICAREA COLECTIILOR
1. Compartimentul RELATTI CU PUBLICUL
- Sectia de Imprumut carte pentru adulti
- Sectia de Imprumut carte pentru copii
- Sala de lecturd (car(i, presa, legislatie)
- Sala de activitati culturale
- Filiala MB20

2, Compartimentul Bibliografic, Documentare si Metodic

< SERVICIUL CONTABILITATE, RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV,
EVIDENTA PATRIMONIU

1. Compartimentul CONTABILITATE SI ADMINISTRATIV

2. Compartimentul EVIDENTA, DEZVOLTARE COLECTII

% COMPARTIMENT IT SI MARKETING
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ANEXA 5
ATRIBUTIILE SERVICIILOR BIBLIOTECII JUDETENE

H+STEFAN BANULESCU” TALOMITA

1. SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL $I COMUNICAREA COLECTIILOR

1.1. Compartimentul Relatii cu publicul

*» Asiguri servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediu si la Filiala MB 20 si
de tmprumut carte la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenti a
activitdtilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de activitate, legislatie

roméneascd si europeand actualizati la zi;

“* Asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare, documentare si imprumut carte la ,,Punctul
mobil de la Penitenciarul Slobozia” deschis in urma semnirii unui Parteneriat intre cele douid

institutii, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor;

** Faciliteaza, potrivit resurselor si oportunititilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze

de date prin Imprumut interbibliotecar;

¢ Organizeazd sau colaboreazd la programe gi actiuni de diversificare, modemizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a

traditiilor culturale si de educatie permanenta;

%+ Efectueazd in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetdri in domeniul biblioteconomiei,

stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;
% Organizeaza activitati de voluntariat;

% Consultd documentatia referitoare la productia editoriald curentd si propune titlurile si
numdrul de exemplare necesare sectiel, iar comanda propusd o inainteazd Comisiei de achizitie a

publicatiilor;
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% Rispunde de gestionarea publicatiilor intrate In gestiunea sectiei, precum si de mijloacele fixe

s1 de obiectele de inventar aflate in gestiunea sectiei,

# Completeazd in macheta specificd a sistemului integrat de biblioteci datele privind

imprumutul de publicafii derulate la nivelul sectiel.

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

legislatiei in vigoare.
% Face propuneri pentru casare privind colectiile de publicatii pe care le gestioneazi,

%+ Efectuazi operatiuni de igienizare a cirfii ¢i a celorlalte documente avute in gestiune, se

preocupd de conservarea preventivé a publicatiilor gestionate.

» Efectuaza in urma solicitarilor directe, prin telefon sau email din partea cititorilor, rezerviri de

titluri gi prelungirea termenului de Imprumut carte la domiciliu.
% Digitizeazd documente si publicatii seriale din colectiile bibliotecii, curent si retrospectiv
% Redactarea si editarea de produse culturale necesare membrilor comunitatii;
# Realizeazd indicatorii de performantd specifici;

*» Satisface cerintele de informare, studiu si divertisment.

1.2, Compartimentul bibliografic, documentare si metodic:

# Oferd informatii bibliografice i Intocmeste la cererea utilizatorilor sau potrivit documentelor

de interes liste bibliografice, bibliografii tematice;

*» Elaboreazi, editeaza ori conservd in baza de date bibliografia locali curentd realizati la

nivelul comunitétii;

*» Dezvoltd si actualizeazd Dictionarul ,,Personalitaji Talomitene ” si revista bibliotecii , Printre

Carti™;
» Se implica In activitdti de mediatizare a serviciilor de biblioteca;

% Pune la dispozitia institutiilor sau comunititilor interesate informaii pentru realizarea de

monografii;

30



% Asigurd Indrumarea metodicd a bibliotecilor publice din judejul Talomita.

“» Asigurd asistentd de specialitate pentru bibliotecile publice din judet (2 biblioteci municipale,

4 biblioteci ordsenesti, 49 biblioteci comunale);

*» Elaboreazd diverse materiale metodice care vin in sprijinul bibliotecilor, in vederea organizarii

manifestdrilor culturale de mediatizare a colectiilor;
% Asigurd direct §i indirect pregitirea profesionald a bibliotecarilor din judet;

* Organizeazd intrunirile trimestriale sau ori de céte ori este nevoie cu bibliotecarii din judet in
vederea prelucrdrii diferitelor materiale legislative, de organizare a asociatiei profesionale a

bibliotecarilor din Roméania - ANBPR filiala Talomita;
«* Prelucreazi si transmite indicii statistici ai bibliotecilor din judet cét si calendarul cultural;
%+ Evalucaza activitatea bibliotecarilor din judet si participd la activitatilor acestora;

* Participd la concursurile de angajare si promovare a personalului de specialitate din judet, in

conformitate cu prevederile legale.

2. SERVICIUL CONTABILITATE, RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV, EVIDEN’[A
PATRIMONIU are:

Compartimentul Contabilitate si Administrativ

% Coordoneazd intreaga activitate financiar-contabild a institufiei, in conformitate cu legislatia in

vigoare.

% Intocmeste proiectul de buget (Planul de venituri si cheltuieli). Dupd aprobarea acestuia, ia

toate masurile necesare pentru executarea lui,

% Urmdreste si rdspunde de executia bugetului, de incadrarea in cheltuielile planificate, de

legalitatea si regularitatea platilor efectuate;

* Tine evidenta angajamentelor bugetare §i legale, lichidarea, ordonantarea si plata acestora in

limita creditelor bugetare aprobate;

* Intocmeste lucririle i supune spre aprobare managerului, bugetul propriu cu repartizarea pe

trimestre §i subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;
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% Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul propriu, pe capitole, titluri i articole si
informeaza conducerea asupra modului de realizare a acestora, propunand mésuri in conformitate cu

prevederile legale;
% Intocmeste situatiile financiar-contabile trimestriale si anuale, ;
* Intocmeste situatiile de evidentd financiar-contabila a institutiei ;

* Asigurd consemnarea operatiunilor financiare si bugetare in ordine cronologici si pe baza
! gica §1 p

documentelor justificative;

% Inregistreaza plitile de casd si cheltuielile efective, pe subdiviziunile clasificafiei bugetare,

potrivit bugetului aprobat;
< Intocmeste instrumentele de plati pentra achitarea obligatiilor institutiei,

+ Intocmeste proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli pe programe, actiuni, activititi, dupa
g Pe progr ! ! p

discutarea lui In Consiliul de Administratie;

% Organizeaza si sprijind efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului institutiei si Intocmeste

proiectele de decizie privind inventarierea anuald a patrimoniului;

** Urmareste stadiul intocmirii programelor, actiunilor, proiectelor pe obiective precise, cu
indicatori de rezultate si de eficientd si in baza performantelor propuse intocmind trimestrial Sinteza

programelor, anexa la situatiile financiare;
» Propune prioritati In aprobarea si efectuarea cheltuielilor bugetare ale institutiei;
+* Duce la Indeplinire deciziile managerului legate de modificirile/ misciri patrimoniale;

*» Elaboreazi, actualizeazd gi executd planul anual al achizitiilor publice $i urmareste realizarea

lui (licitatii si achizitii);

* Intocmeste lucriiri de personal-salarizare gi statistice, state de platd §i raportiri legate de

resursd umani;
# Intocmeste proiectele deciziilor de incadrare ale salariatitor nou angajati;

*» Tine evidenta dosarelor personale ale salariatilor si proiectele de decizii potrivit legii, privind

promovarea in grade sau in trepte profesionale;
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% Intocmeste documentatia referitoare la organizarea concursurilor de promovare a angajatilor si

ocupare a posturilor vacante;
* Elaboreaza si prezintd conducerii propunerile privind organigrama si statul de functii;
*» Tine evidenta, gestioneazi si efectueazi operatiunile in Revisal si Registrul public;
“* Acordd sprijin compartimentelor de specialitate.

% Asigurd Intocmirea documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului
de sarcini, precum §i a documentatiel primite de la compartimentele care soliciti demararea

procedurilor;

% Asigurd Intocmirea si supunerea spre aprobare a notei justificative privind selectarea proceduri

de atribuire;

¢ Tntocmeste si tine la zi evidenta inventarului bunurilor mobile si imobile, instalatiilor aferente
celorlalte mijloace fixe §i obiecte de inventar aflate in proprietatea institutiei, intocmeste actele de
predare primire a bunurilor pe gestionari, asigurd folosirea acestora §i misuri pentru buna lor

gospoddrire, Intrefinere i reparare, precum si pentru scoaterea din inventar a celor casate.

*» Asigurd suportul logistic al organizérii evenimentelor culturale prin dotarea cu materjale si

aparaturd necesara si gestioneazi materialele necesare desfagurdrii activitétilor.
¢ Gestioneaza stocurile de bunuri, materiale si alte valori;
** Desfisurarea activitdtii de expediere a corespondentei, de manipulare/ transport si curierat;
% Realizeazd gi remediazd probleme curente de reparatii;
“ Executd lucrdri de igienizare a spatiilor §i rezolvd probleme curente de reparatii;
+ Asigura zilnic curdtenia institutiei;
2.2. Compartimentul Evidenta si Dezvoltarea Colectiilor

*» Concepe Planul anual de achizitie a documentelor de bibliotecd In conformitate cu strategia de

dezvoltare a bibliotecii,

« Constituie §i completeazi colectiile bibliotecii prin achizitii curente si retrospective in functie
de interesul de lecturd al cititorilor, de structura socio-profesionald a populatiei judetului lalomita si

de caracterul enciclopedic al Bibliotecii Judetene ,,Stefan Binulescu” lalomita;
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+ Intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de documente si le Inainteazd spre aprobare

conducerii bibliotecii;

* Receptioneazi unitatile de biblioteci si Tntocmeste actele de primire pentru publicatiile intrate
Pl { § : P p p !

in bibliotecd fira acte Insotitoare;
% Evalueaza publicatiile intrate in bibliotecd fara indicatie de pret;
¢ Constituie stocurile de documente in ordinea intririi acestora in biblioteci;
¢ Distribuie publicatiile achizitionate pe sectii si filiala;

¢ Verificd si predd actele contabile pentru justificarea sumelor investite in achizitia de

documente de biblioteca;

“+ Realizeazd evidenta globala si individuald a documentelor, in sistem traditional i automatizat

cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitti de Inregistrare;
* Introduce baza de date achizitionatd retrospectiv In sistem digital;

*+ Efectueazd prelucrarea biblioteconomicd a documentelor cu respectarea normelor

standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

% Completeaza catalogul electronic cu descrierile bibliografice ale tuturor documentelor intrate
in colectiile bibliotecii, indiferent de suport, conform standardelor, normelor si reglementirilor in

vigoare, in functie de tipul fiecarui document in parte.

+ Stabileste cotele de raft (sistematic-alfabetic si de format) si indicele/indicii C.Z.U.

{Clasificare Zecimala Universala) pentru fiecare document nou intrat.
% Redacteazd in sistem automatizat, procesele verbale de predare-primire pentru fiecare sectie.

#+ Organizeazd sistemul de catalogare al Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita in

sistem digital;

% Verificd permanent catalogul electronic pentru coerenta descrierilor sau pentru completarea
datelor cu diverse schimbari astfel incat el si fie oglinda tuturor documentelor purtatoare de

informatii.

%+ Efectueazi operatiuni de echipare a documentelor achizitionate in vederea introducerii lor Tn

circuitul lecturii publice,
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% Realizeazd operatiile de eliminare din evidentele bibliotecii a unor documente din categoria

bunurilor culturale comune (uzate fizic si/sau moral) precum si cele de transfer al unor documente;

% Participa la verificarea colectiilor de documente din bibliotecd prin inventarieri §i verificari

periodice ale fondului de publicatii, conform legii,

% Colecteazd si comunicd datele statistice aferente compartimentului (colectii, achizitii de
documente, elimindri de documente etc) In vederea realizdrii statisticii generale a bibliotecii si,

respectiv, a raportului statistic anual;

% Elaboreaza si actualizeaza instrumentele specifice de lucru; Nomenclatorul arhivistic, normele

interne privind arhivarea documentelor si registrul de evidenta curentd a arhivei,

»

% Constituie, dezvoltd, organizeazd, prelucreazd, gestioneaza, conserva si comunicé colectiile de

documente din arhiva bibliotecii in conformitate cu prevederile legale;

3. Compartimentul IT si Marketing

% Asigurd asistenfa si management-ul pentru servere, calculatoare, retea internd si rispunde de

functionarea conforma a tuturor echipamentelor informatice.

% Asigurd implementarea aplicatiilor informatice proprii i urméreste exploatarea corectd a

acestora.

+“ Supravegheazi si propune masuri pentru functionarea conformi a echipamentelor informatice

si a retelei de date interne.
% Supravegheaza functionalitatea conforma a serverelor si a mediilor de stocare.
++ Oferd asisten(d tehnicd IT pentru personalul institutiei,
% Asigurd gi dezvoltd website-ul institutiei.
% Indrumi personalul bibliotecii in probleme legate de utilizarea softurilor.

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

imbunatatirea accesului acestora la informatii.
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“ Contribuie la definirea produselor si serviciilor necesare, adaptarea de ordin structural a
institutiei publice, a disponibilitatilor, pornind de la analiza nevoilor publicului, dar cu indeplinirea

obiectivelor stabilite.

** Asigurd asistentd pentru armonizarea calitatii si a dimensiunii ofertei in functie de nevoile,

motivatia, preferintele si a comportamentelor utilizatorilor actuali gi potentiali.
% Executd lucrdri de registraturd generald (sortare, inregistrare, datare, distribuire);

*» Lucrdri de corespondentd emisd/ primitd de instituiie;
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ANEXA 6

TARIFE PENTRU SERVICH OFERITE UTILIZATORILOR

Nr. Denumire serviciu Tarif- lei-
Crt.
1. Copiere/multiplicare documente (din colectiile bibliotecii) A3 -1lew pg.
A4 - 0,5 lel/ pg.
2. Scanare documente A3 - 1,5 let/pg.
A4 —1 leu/pg.
3. Printare legislatie din bazele de date (LEX) Ad —1 leu/pg.
4, Fotografiere de pe documentele bibliotecii A4 -1 leupg.
A3 -1,5lel/pg.
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