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DECIZIA NR. 89
din data de 02.10.2024

privind punerea in aplicare §i respectarea
Regulamentului de Organizare §i Funcfionare

al Bibliotecii Judegene ,,Panait Istrati” Brdila

in temeiul dispozitiilor art. 40 punctul 1 lit. a, art. 241-243 din Legea nr. 53/2003-
republicatd privind Codul muncii cu modificirile §i completdrile ulterioare,

Avénd in vedere Hotérirea nr. 226 din 26 septembrie 2024 a Consiliului Judefean
Briila, privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al Bibliotecii Judetene
,»Panait Istrati” Brdila, aga cum a fost modificat si completat in cadrul sedintei Consiliului
Administrativ din data de 30.08.2024 conform Hotararii inregistrate sub nr. 1843 din aceeasi
dati,

Conducerea Bibliotecii Judetene ,Panait Istrati” Briila, reprezentati prin domnul

Dragos Adrian Neagu in calitate de manager,
DECIDE :

ART. 1. incepind cu data de 02.10.2024, se aplici gi se respectd Regulamentul de
Organizare §i Functionare al Bibliotecii Judetene ,,Panait Istrati” Briiila, asa cum a fost
aprobat prin Hotérérea Consiliului Judetean Braila nr. 226 din 26 septembrie 2024.

ART. 2. Regulamentul constituie anexa la prezenta decizie, va fi afisat la avizier si pe
site-ul bibliotecii.

ART. 3. Salariatii bibliotecii au obligatia s ia la cunostin{a si si respecte prevederile
regulamentului, constituind atributie de serviciu mentionati in fisa postului.

ART. 4. Prezenta decizie a fost emisa in 2 exemplare, va fi afisati la avizierul si pe

site-ul bibliotecii §i un exemplar la dosarul cu decizii originale.



ART. 5. Prezenta decizie intrd in vigoare incepind cu data emiterii, anuleazi Decizia

nr. 59 din 02.07.2021 si orice dispozitie contrard referitoare la acest regulament.

MANAGER
Dragos Adrian NEAG
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

BIBLIOTECI JUDETENE ,,PANAIT ISTRATI” BRAILA

Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii Bibliotecilor
Nr. 334/2002, republicatd, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, si ale Ordinului
Ministrului Culturii Nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de Organizare gi
Funcfionare al bibliotecilor publice.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Biblioteca Judeteand ,,Panait Istrati” Briila este o bibliotecs publica de tip
enciclopedic, cu functiuni multiple de centru de informare si cultural-educational, parte a
sistemului informational national, cu rol de importanfd strategici in cadrul societatii
informatiei, avdnd personalitate juridicd, deservind comunitatea judeteand si locala,
permifind accesul nelimitat §i gratuit la colectii, baze de date si alte surse de informatii.

(2) Biblioteca Judefeand ,Panait Istrati”, permite accesul nelimitat si gratuit la
colectii, dotdri IT, baze de date si la alte surse de informare destinate publicului, asigurd
egalitatea accesului la informatii §i la documentele necesare informdrii, lecturii, comunicdrii,
cercetdrii, educatiei pe tot parcursul viefii, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalit#itii
utilizatorilor, frd deosebire de statut social ori economic, varsts, sex, apartenend politicé,
religioasa ori etnicd. Biblioteca Judeteand , Panait Istrati” este o institufie unicd la nivelul
comunitdfii si are urmdtoarele functii specifice:

a) Centru local de informare organizeazi §i pune la dispozitia utilizatorilor

informatii §i colectii de documente specifice cu profil enciclopedic in toate formatele,
baze de date i alte tipuri de resurse, asigurdnd modalitiiti de acces optim la cunostinfe
si informatii, inclusiv la cele cu caracter local;

b) Centru cultural contribuie la dezvoltarea culturali §i artistica a comunitatii, la
modelarea, sprijinirea i pastrarea identitafii si diversitifii culturale a acesteia si
actioneazi pentru péstrarea si promovarea istoriei locale. Ofera spafiu pentru activitai
culturale, organizeaza programe culturale, achizifioneaza si editeazd documente
reprezentative pentru interesele culturale ale comunitatii;

) Centru educational susfine educafia formala si informata 1a toate nivelurile si

invatarea pe tot parcursul vietii, asigurind resurse de invatare, facilititi de studiu,

programe de alfabetizare informationald si dobéndire de competente digitale, abilitigi
de acces la informafii §i de utilizare eficientd a acestora precum si programe de
formare profesionald. Creeazi si pun la dispozitia utilizatorilor, on-line / la distanta,



continut in format electronic, acordand prioritate confinutului local, in conformitate
cu atributiile specifice pe care le are ca bibliotec publici;

d) Centru local de tehnologie a informatiei i comunicatiilor furnizeazj acces
la hardware, software, refele de comunicatii $i contribuie la instrujrea cetéfenilor
pentru a se integra in procesul de e-incluziune $i e-guvernare, devenind parte activé a
sistenului de e-incluziune si e-guvernare. Autoritatea finanfatoare va asigura
bibliotecii publice dotarea necesar §i adecvatd schimbirilor in domeniul tehnologiei
informatiei §i comunicatiilor;

e) Biblioteca Judefeana ,,Panait Istrati” are un rol social, functiondnd ca spatiu

public de socializare si petrecere a timpului liber, pentru comunitatea locala,

Art. 2. (1) iIn cadrul raporturilor civile, comerciale si administrative, Biblioteca
Judeteand ,,Panait Istrati” are drepturile si obligatiile ce le exerciti in calitate de persoani
Juridicd si ca parte in raporturile contractuale de naturs civild, comercial sau administrativi,
conform legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea Bibliotecii Judefene , Panait Istrati” se desfagoara pe baza programelor
de activitate, respectind procedurile operationale elaborate de catre sefii  de
servicii/compartimente si aprobate de citre conducerea institutiei.

CAPITOLUL I

DENUMIRE, SEDIU, ACT DE INFIIN TARE

Art. 3. Denumirea instituiei este Biblioteca J udefeand ,, Panait Istrati”, este infiintatd
prin Decretul Regal 2.134 din 23 august 1881, emis de regele Carol I. Sediul Bibliotecii se
aflé in Municipiul Brdila. Piata Poligon nr. 4.

CAPITOLUL III

FINANTAREA INSTITUTIEI

Art.4, (1) Biblioteca Judetean3 ,,Panait Istrati” este finantatd de la bugetul Jjudetului,
iar fondurile de finantare se nominalizeaza distinct de citre ordonatorul principal de credite,
respectiv Consiliul Judefean Briila;

(2) Biblioteca poate fi finantati si de alte persoane juridice de drept public sau
privat, precum §i de persoane fizice, prin donafii, Sponsorizdri sau alte surse legale de
venituri,

(3) Biblioteca oferd, in conditiile legii, cu avizul Consiliului Judetean Briila, servicii
citre utilizatori, pe bazi de tarife stabilite anual;

(4) Excedentul anual rezultat din execufia bugetelor de venituri si cheltuieli pentru
activitdfile finanfate integral din venituri proprii se reporteazd in anul urmditor §i se
utilizeazd cu aceleagi destinatii.

Art. 5. (1) Functionand in municipiul regedinta de judet, Biblioteca Judetean3 ,,Panait
Istrati” indeplineste si rol de biblioteci municipald.

(2) Consiliul Local municipal Braila poate finanta programe culturale, achizitii de
documente, lucrari de investitii gi poate sustine cheltuieli materiale si de capital pentru
Biblioteca Judeteani.



CAPITOLUL IV

ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 6. (1) Biblioteca indeplineste functii specifice de centru local, cu atribufii i
activitdfi polivalente in domeniile informdrii, lecturii, asimilrii tehnologiilor IT, comunicarii
$i petrecerii timpului liber, precum si in cele educationale si cultural-artistice.

(2 In indeplinirea acestor functii, biblioteca este un partener al autoritétilor
administratiei publice, promovand si servind politicile, programele §i proiectele de dezvoltare
durabila la nivelul comunititilor locale.

Art. 7. Biblioteca Judefeani ,,Panait Istrati” indeplineste in conditiile functiilor
specifice §i corespunzitor nivelului de organizare, resurselor alocate precum si cerintelor
comunitafii, urmatoarele ATRIBUTII PRINCIPALE, cu respectarea prevederilor legale
privind elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control managerial, inclusiv a procedurilor
formalizate pe activitafi:

a) constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvolti, conserva si valorifica stiinific
colectii enciclopedice de documente, indiferent de formatul §i suportul material al acestora,
biblioteca organizeazi, in conditiile legii, 5i Depozitul Legal Local;

b) achizifioneaz3, constituie §i dezvolti baze de date, organizeazi cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem automatizat, formeazi $i indruma
utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

c) oferd, la cerere, activitifi / servicii de informare bibliografica si de documentare, in
sistem traditional sau informatizat;

d) elaboreazd, editeazi ori conserva in baze de date bibliografia locala curenta i
retrospectivi, realizaté la nivelul comunititilor locale sau judetene;

e) faciliteazi accesul utilizatorilor §i la alte colectii ori baze de date definute de
institufii similare, prin imprumut interbibliotecar intem si internagional ori servicii de
accesare §i comunicare la distants;

f) asigurd accesul utilizatorilor la tehnologia informatiei si comunicatiilor (TIC),
ofera asistentd de specialitate i, dupé caz, contribuie la insugirea unor abilititi in domeniu de
catre diferite categorii de utilizatori, interesate de utilizarea acestor resurse;

g) asigurd, potrivit responsabilitifilor asumate prin accederea in programe nationale,
continuitatea §i consolidarea serviciilor publice astfel create, de utilizare si dezvoltare a
resurselor TIC puse la dispozitia utilizatorilor, de pregitire adecvati a propriului personal si
de initiere a membrilor comunitatii in utilizarea noilor tehnologii;

h) inifiazd, organizeazi sau colaboreazi la programe si acfiuni de diversificare,
modernizare §i automatizare a serviciilor de bibliotecs, de comunicare a colectiilor, de
valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturald si de
educatie pe tot parcursul vietii;

i) oferd spatiu si organizeazi activititi, in folosul comunitatii, privind dezvoltarea
aptitudinilor cultural-artistice;

iy efectueazi, in scopul valorificarii stiinfifice a serviciilor, colectiilor si stimularii
interesului pentru lecturd, studii si cercetdri in domeniul biblioteconomiei, stiintelor
informérii si al sociologiei lecturii, participa la i organizeaza reuniuni stiingifice, dezbateri,
ateliere, activitati cultural-artistice si alte actiuni de profil, redacteazi si editeazd produse



culturale necesare membrilor comunitatii;
k) Intocmeste periodic rapoarte de activitate si analize de autoevaluare a activitatii,
rapoarte statistice de utilizare a bibliotecii.

Art. 8. Pentru indeplinirea acestor atribufii si functii, Biblioteca Judeteana ,,Panait
Istrati” desféyoar urmitoarele ACTIVITATI:

a)colectioneazi documentele necesare organizarii optime a activitatii de informare,
documentare i lecturs la nivelul comunitatilor locale/judetene, realizind completarea curenti
§i retrospectivi a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, legate, schimb interbibliotecar §i
prin alte surse legale;

b) realizeazi evidenta globali si individuala a documentelor, in sistem traditional
$i/sau automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in
unitifi bibliografice;

cyefectueazd prelucrarea bibliografici a documentelor, in sistem tradifional si/sau
automatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare i indexare;

dyefectueazi operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare,
lecturd §i recreere la domiciliu sau in silifmodule de lecturd, auditii si vizionari, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenfd a activitagii
zilnice;

e) completeazé, organizeaz, prelucreazi si conserv bunurile culturale de patrimoniu
constituite in colectii speciale, efectuind aceleasi operatiuni pentru documentele cu regim de
depozit legal;

f) ofera informatii bibliografice §i intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit
domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul biblioteci §i al organizafiilor
cu care se afld in relatii de parteneriat, bibliografii tematice, sinteze, buletine si liste
bibliografice, ghiduri si alte materiale specifice;

g)asigurd satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cererea
utilizatorilor, a imprumututui interbibliotecar de publicatii, pe plan intern §i international;

hyefectueazi activititi de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare a
conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor, iar dupd caz, in condifiile legii, are
responsabilitatea asigurarii unor conditii adecvate de protectie §i pazéi a intregului patrimoniu;

i) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizici sau valorici a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii §i ale propriilor
regulamente pentru utilizatori;

j) elimina periodic, in conditiile legii, din colectii documentele uzate moral sau fizic;

k) organizeaza activititi de formare si informare a utilizatorilor urmarind dezvoltarea
culturii informatiei, promovarea serviciilor noi ale bibliotecii §i a noilor tehnologii ale
informaiei $i comunicatiilor (TIC), de inifiere a utilizatorilor in folosirea resurselor TIC, si
de dezvoltare a aptitudinilor necesare acestora in cadrul economiei bazate pe cunoagtere;

I) organizeazi simpozioane, festivaluri, mese rotunde, expozitii, intalniri cu creatori
in vederea racordarii comunitatii la tendinfele cultural-artistice nationale i internationale;

m) organizeazd grupuri de lucru cu membri ai comunitifii In vederea dezvoltirii
aptitudinilor cultural-artistice §i vocationale in general, precum si de prezervarea traditiilor in
vederea promovarii mogtenirii culturale si sociale;

n) activitate editoriali, prin editura PROILAVIA, avand ca scop promovarea
autorilor locali i relevarea mostenirii culturale si sociale locale;

o) organizeazd actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare,
documentare §i recreere ale utilizatorilor activi si potentiali, precum si alte activitsfi de
marketing si/sau de promovare a serviciilor de biblioteca;



p) inifiazd proiecte, programe, parteneriate inter-organizationale si forme de
cooperare bibliotecard pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca, sporirea vizibilitatii si a
impactului bibliotecii in comunitate, formarea continui a personalului i atragerea unor surse
de finantare.

Art. 9. Biblioteca Judeteand ,,Panait Istrati” asigurd asistentd de specialitate pentru
bibliotecile ordsenesti i comunale din judeful Briila, constind In coordonarea activitatii
curente de completarea colectiilor si aplicarea normelor biblioteconomice de evidenta
primara si individuala si de organizare de actiuni culturale proprii, prin:

- acordarea de asistentd metodologica prin deplasiri in teritoriu;

- realizeazd norme specifice pentru bibliotecile publice comunale si origenesti din
judet;

- organizarea unor consfétuiri, schimburi de experienti, dezbateri;

- efectuarea unor studii, cercetiri, analize referitoare la stadiul serviciilor de lecturs, la
cerintele de carte si de informare ale populatiei din mediul rural;

- sprijin in derularea de actiuni culturale;

- organizarea pregitirii profesionale a bibliotecarilor din judet;

CAPITOLUL V
PATRIMONIUL BIBLIOTECILOR

Art. 10. Patrimoniul Bibliotecii Judetene ,Panait Istrati” este compus din bunuri
mobile inscrise in inventarele institutiei, a ciror evidenta este finutd la nivelul Serviciului
financiar-contabil.

Art. 11. Colectiile Bibliotecii Judefene ,Panait Istrati”, organizate si dezvoltate
permanent prin achizitii, donatii, schimb si alte surse, impreuna cu colectiile constituite
istoric, sunt formate din: cérti, periodice, manuscrise, calendare, almanahuri, partituri,
reproduceri de artd (albume, fotografii, stampe, gravuri, tablouri, ilustrate), atlase, harti, foi
volante, anunturi, afige, pliante, produse software, inregistriri multimedia (discuri,
microfilme, casete audio §i video, suporturi optice de stocare a datelor: CD-uri, CD-ROM-
uri, DVD-uri), reproduceri executate prin fotografiere, fotocopiere, xerografiere §i alte
procedee fizico-chimice.

Art. 12. (1) In funciie de vechimea, raritatea, unicitatea si valoarea culturala,
documentele aflate in colectiile Bibliotecii Judetene ,Panait Istrati” au, in conditiile legii,
statut de bunuri culturale comune sau de bunuri culturale care fac parte din patrimoniul
cultural national mobil.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil sunt constituite i conservate in colectii speciale ori in
depozit legal i sunt pistrate in depozite sau inciperi speciale, potrivit particularitatilor de
conservare, tipului de suport material si cotei de format.

Art. 13. Biblioteca Judeteand ,,Panait Istrati” colectioneaza si conserva lucriri de
interes local gi de referinta de tipul celor stipulate in Legea nr. 111/1995 republicats, privind
Depozitul Legal de Documente, asigurind totodatd §i controlul respectirii prevederilor



cuprinse in acest act normativ pentru Judetul Briila.

Art. 14. (1) Colectiile Bibliotecii Judetene ,,Panait Istrati” Braila se constituie si se
dezvolti prin achizitionarea de documente specifice, din productia editoriala curenti sau din
productia editoriali retrospectiva, cirfi vechi, publicatii indiferent de valoarea lor si de
suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, precum si prin transfer, schimb interbibliotecar
national §i international, donaii, legate §i sponsoriziri, cu respectarea principiilor utilizarii
eficiente a fondurilor publice, a transparentei §i a tratamentului egal, in conditiile legii.

(2) Cresterea anuald a colectiilor Bibliotecii trebuie sa fie de minimum 50 de
documente specifice la 1.000 de locuitori;

(3} Colectia Bibliotecii Judetene ,Panait Istrati Briila trebuie sa asigure cel putin
1 document specific pe cap de locuitor;

Art. 15. (1) Evidenta documentelor de bibliotecs se efectueazi in sistem automatizat,
inregistrind date conform documentelor specifice tipizate, astfel:

a) Evidenta globala - prin utilizarea Registruluj de Miscare a Fondurilor (RM.F),
in care se inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau
iegite;

b) Evidenta individuala - prin utilizarea Registrul de Inventar (R.L), cu numerotare
de lal la infinit, in care se inregistreazi fiecare unitate de biblioteci.

(2) Evidenta preliminara pentru publicatii seriale, pana la constituirea Jor in unitagi
de bibliotecs, se efectueazi in sistem tradifional gi/sau automatizat, pe fise tipizate;

(3) Registrul Inventar este tiparit trimestrial, iar Registrul de Migcare a Fondurilor
anual.

Art. 16. (1) Biblioteca Judeteani ,,Panait Istrati” constituie, organizeazi si dezvoltd,
in sistem traditional, pe fise, catalogul alfabetic de serviciu (pentru uz intem), oglindind
colectiile bibliotecii in ansamblu, numerele de inventar corespunzitoare fiecarui titlu, precum
$i repartifia exemplarelor pe gestiuni.

(2) Biblioteca Judeteani ,,Panait Istrati” dezvolt3, in sistem automatizat, catalogul
electronic al documentelor existente in colectiile sale, informatiile putind fi accesate din
interiorul institutiei (sectii, filiale) sau de la distanta (online),

(3) Tot in sistem automatizat, realizeazs, impreund cu alte biblioteci publice din
Romiénia, Catalogul Colectiv National.

Art. 17. Documentele de bibliotecs se constituie in gestiuni, la nivelu] sectiilor si

filialelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate §i utilizate in
relatia cu publicul.

Art. 18. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati s constituie garantii gestionare, dar rispund
patrimonial pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturaly potrivit
legii.

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor 1a
documente beneficiaza, in conditiile Legii nr. 334 / 2002 Legea Bibliotecilor republicatd, de
un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondulu; inventariat, reprezentand pierdere
naturald datorata unor cauze care nu puteau fi inliturate ori unor pagube provocate din riscul
minimal al serviciului.



Art. 19. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune, uzate fizic sau
moral pot fi eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la
achizitie, la propunerea sefilor de secyii i dupi verificarea stdrii lor de citre comisia de
casare.

(2) Documentele mentionate la Alin. 1 pot fi valorificate prin vanzare directs citre
populafie, in situatia in care starea lor fizici permite acest lucru. Prefurile acestor documente
se stabilesc de cdtre o comisie de evaluare, infiinfatd prin dispozitie scrisi a conducerii
instituiei.

Art.20. (1) Colectiile Bibliotecii Judetene ,Panait Istrati” se inventariazi la
intervalele previzute de Legea nr. 334/2002 republicatd, de citre o comisie numitd prin
decizie scrisi a conducerii;

Art. 21. (1) Documentele bunuri culturale comune, lipsi din gestiune, se recupereazi
fizic, prin inlocuirea lor cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar
a acestora, actualizata prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugi o suma
echivalenti cu preful astfel calculat.

(2) Documentele bunuri culturale de patrimoniu, lipsi din gestiune, se recupereazi
cu prioritate fizic sau, daca acest lucru nu este posibil, se recupereazi valoric, la preful pietei
plus o penalizare de minimum 10% din cost pe baza hotararii Comisiei Nafionale a
Bibliotecilor.

3) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum
si in caz de forfd majori, se procedeaza la verificarea integrald a inventarului; modificarea
partiala a echipei gestionare se opereazi prin integrare in gestiune, in condifiile legii;

@) in caz de forta majord, incendii, calamitéti naturale, precum si mutari succesive,
sedii $1 locuri de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenti a
documentelor deteriorate sau distruse.

CAPITOLUL V1
PERSONALUL BIBLIOTECII

Art. 22, (1) Personalul Bibliotecii Judetene ,,Panait Istrati” Braila se compune din:
a) personal de specialitate;
b) personal administrativ;
¢) personal de Intrefinere.

(2) in categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, bibliografii,
cercetatorii, redactorii, documentarigtii, conservatorii, restauratorii, inginerii de sistem,
informaticienii, operatorii, analigtii, custozii, manuitorii de carte, depozitarii si alte functii
conform serviciilor derulate de bibliotecs, previzute in C.O.R..

(4) Organigrama §i Statul de Funcii ale Bibliotecii Judefene ,Panait Istrati” se
aprobi anual de Consiliul Judetean Braila, conform legii.

Art. 23. (1) Angajarea personalului de specialitate se realizeazi prin concurs
organizat de conducerea Bibliotecii, potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului de specialitate, pentru functiile de bibliotecar sau
bibliograf se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii superioare, de scurta
duratd sau postliceale cdr mai apropiate de cerintele postului;



(3) Pot fi angajati ca bibliotecari/bibliografi si absolventi ai unor institugii de
invitdmant, cu alt profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioadi de Pani la maximum 2 ani,
una dintre formele de pregatire profesionala specifice postului, previzute de lege;

(4) Recrutarea personalului de specialitate pentru celelalte functii prevazute la Art.
21 Alin. (2) din prezentul Regulament se face prin selectia de specialisti atestati prin diplome
sau certificate de studii corespunzitoare cerinfelor fiecarui post.

Art. 24. Angajarea personalului administrativ si de intrefinere stabilit prin
Organigrami se realizeazi in conformitate cu prevederile legale.

Art. 25. Awuibutiile §i competentele personalului Bibliotecii se stabilesc de catre
manager, la propunerea sefilor de serviciu/sectie, in conformitate cu programele de activitate
anuale si cu proiectele pe termen lung sau scurt si se consemneazi in fisa postului.

Art. 26. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie personalului din Bibliotecs
se realizeazd in conformitate cu prevederile legale.

Art. 27. Formarea profesionald continua a personalului de specialitate, precum sia
personalului administrativ se asiguri de conducerea Bibliotecii §i Consiliul Judetean Briila
care au obligafia s aloce, in acest scop, minimum 5% din totahul cheltuielilor de personal
previzute prin buget.

Art, 28. Personalul care lucreazi in zilele de repaus saptdménal, de sirbitori legale gi
in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementrile in vigoare, nu se lucreazi, in cadrul
schimbului normal de lucru, beneficiaza de compensarea cu timp liber corespunzator care se
acordd, de regula, in zilele de luni sau vineri ale saptdménii urmitoare celei in care s-a
efectuat lucrul.

Art. 29, in cadrul Bibliotecii Judetene ,,Panait Istrati” se redacteazi, tehnoredacteaza ]
multiplicd Monitorul Oficial al Judetului Braila, publicatie oficiald a Consiliuluj Judetean
Briila, precum si alte materiale editate de Bibliotecd sau comandate de terti. In cadrul
serviciilor pe baza de tarife,

CAPITOLUL XII
CONDUCEREA BIBLIOTECIH

Art, 30. (1) Conducerea Bibliotecii este asigurati de citre manager, numit de Consiliul
Judetean Briila.
(2) Managerul are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) si elaboreze §i si propuni spre aprobare Consiliului Judetean Braila proiectul
de buget al institutiei;
b} s& decidd asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei,
conform prevederilor contractului de management, cu respectarea prevederilor
legale, fiind ordonator de credite pentru bugetul acesteia;
¢) s adopte mdsuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de
venituri i cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea §i diversificarea surselor de
venituri extrabugetare, in conditiile reglementirilor legale in vigoare;
) sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutie;;
¢/ sa indeplineasca programele si proiectele culturale minimale proprii, precum
$i indicatorii economici i indicatorii culturali.



/) si elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masura si asigure desfisurarea

in conditii performante a activitatii curente §i de perspectivi a institutiei;

g) sA selecteze, si angajeze, si promoveze, si premieze, si sanctioneze §i s

concedieze personalul salariat, cu respectarea dispozitiilor legale;

h) si stabileascd atribufiile de serviciu pe compartimente ale personalului

angajat;

i) sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii;

j) s incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei, in limitele de

competent stabilite prin contractul de management;

k) sd prezinte Consiliului Judetean Briila situatia economico-financiara a

institutiei, modul de realizare a obiectivelor propuse prin proiecte $i programe;

[} sd ia misuri pentru asigurarea pazei institufiei §i pentru asigurarea pazei

contra incendiilor in institutie;

m) sa stabileascd masuri privind protectia muncii, pentru cunoasterea de catre

salariafi a normelor de securitate a muncii.

(3) In lipsa din biblioteca a managerului, pe anumite perioade de timp
(concediu de odihnd, concediu de boala, deplasiri in {ari sau strainitate etc.), conducerea este
asiguratd de ciitre o persoana desemnat3, de regul unul dintre sefii de serviciu nominalizati
prin decizie a managerului.
(4) In perioadele cuprinse la Alin. 3, persoana desemnata are dreptul si

efectueze doar angajamentele financiare necesare achitirii drepturilor salariale ale angajatilor
institufiei, precum §i efectuarea actelor de gestiune curents, firi a putea angaja noi cheltuieli.

Art. 31. Numirea, promovarea, sancfionarea si eliberarea din funcie a managenilui se
realizeazd, in conditiile legii, de catre Consiliul Judetean Briila.

Art. 32. (1) Conducerea serviciilor este asigurata de sefii de serviciu, avand dreptul la
un salariu stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
(2) Conducerea serviciului financiar-contabil este asigurata de un contabil-gef, care
gestioneaza si administreaza, in conditiile legii, integritatea patrimoniului institutiei.

Art. 33. (1) in cadrul Bibliotecii functioneaza Consiliul Administrativ, care are rol
consultativ §i nu emite hotdrari.

(2) Consiliul Administrativ este condus de manager si este format din 7 membri,
astfel: manager, contabil-sef, sefii de serviciu si un angajat de specialitate din structura
bibliotecii, un reprezentant al sindicatului/al salariajilor, precum §i un reprezentant al
Consiliului Judetean Briila, desemnat de acesta.

(3) Funcjia de presedinte al Consiliului Administrativ este indeplinita de manager,
care prezideazi sedingele; in lipsa sa, managerul poate delega o alti persoan3 dintre membrii
acestuia, care poate prezida sedinta/ sedintele.

(4) Consiliul Administrativ se intruneste in sedinfe ordinare trimestrial, sau in
sedinte extraordinare ori de cate ori este necesar, la convocarea presedintelui sau, dupi caz, a
delegatului acestuia. In cazul sedintelor ordinare, ordinea de zi este comunicatd, in scris,
membrilor Consiliului Administrativ, cu cel putin 5 zile inainte de data desfasuririi sedintei,
iar in cazul sedintelor extraordinare, ordinea de zi se comunici cu cel putin 1-2 zile anterior
acesteia.

(5) In functie de confinutul problemelor supuse dezbaterii, la sedintele Consiliul
Administrativ pot fi invitati §i alti salariai, implicati in activitatile respective, avand statutul
de invitati.



(6) Dezbaterile se consemneazi intr-un proces-verbal semnat de persoana care a
prezidat sedinta i de persoana care I-a intocmit.

(1) Atributiile Consiliului Administrativ sunt stabilite prin decizie a managerului
institufiel.

Art. 34, Managerul Bibliotecii sau delegatul acestuia consultd Consiljuj Administrativ

in urmitoarele cazuri:

a) evaluarea periodici a activitétii pe bazi de rapoarte de activitate anuale si, dupa

caz, trimestriale;

b) planificarea activitatii Bibliotecii Prin programe anuale sau, dupid caz,

trimestriale;

¢) stabilirea strategiei de dezvoltare a bibliotecii in ceea ce priveste activitatea de

specialitate i cea administrativa, dinamica resurselor umane, precum §i formarea si

pregiétirea profesionala a angajatilor pe bazi de programe cu susfinere financiara din

bugetul propriu;

d) intocmirea propunerilor privind alocatiile bugetare solicitate de Ia ordonatoruj

principal de credite, respectiv Consiliul Judetean, pentru desfisurarea in conditii

optime a activitatii;

¢) identificarea i utilizarea surselor suplimentare de venituri, in vederea

dezvoltirii serviciilor de bibliotec, in conformitate cu legislatia in vigoare;

f) stabilirea masurilor de paza, securitate §i protectie contra incendiilor, precum si

orice alte misuri de protejare a angajatilor, publicului cititor $i a tuturor bunurilor

Bibliotecii, conform legii.

Art. 35. (1) In cadrul Bibliotecii Judefene ,,Panait Istrati” functioneaza Consiliul
Stiinific, cu rol consultativ, format din 7 membri, specialisti in domeniu, numifi prin decizia
managerului.

(2) Atributiile si modul de lucru al Consiliului Stiinfific sunt stabilite prin decizia
managerului,

(3) Consiliul Stiintific se intruneste semestrial, in sesjuni ordinare, sau ori de cite
ori este nevoie, in sesiuni extraordinare. Convocarea se face de citre presedinte, cu cel pujin
5 zile inainte de data sedintei ordinare, sau cu cel pufin 1 zi fnainte de data sedintei
extraordinare.

(4) Pentru adoptarea materialelor supuse dezbaterii este necesar acordu] a cel putin
Jjumiitate plus 1 din numirul membrilor,

(5)Discutiile purtate in cadrul unei sesiuni se consemneaza intr-un proces-verbal
care se semneazi de citre presedinte §i secretar, cel din urms3 fiind si cel care-1 intocmeste.

(6)Materialele adoptate, impreuni cu o copie dupd procesul-verbal, se inainteazi
catre manager in cel mult 3 zile lucritoare de la data sesiunii.

(7 Atributiile Consiliului Stiinfific sunt stabilite prin decizie a managerului
institufiei.

Art. 36 In sprijinul activitifii de specialitate §i administrative a institutiei, in
Biblioteca Judeteana , Panait Istratj” functioneazi organisme colegiale de conducere, numite
prin decizia managerului, dupi cum urmeaz:

1) Comisii de specialitate:
a) Comisia de achizitii a documentelor specifice bibliotecii;
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b) Comisia de casare a documentelor specifice bibliotecii;
¢) Comisia profesionald pentru formarea §i perfectionarea personalului;
d) Comisii de angajare si promovare profesionali a personalului;
¢) Comisii de solutionare a contestatiilor depuse la examenele de angajare si
promovare profesionali;
f) Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial;
g) Comisia de etica si disciplini.

2) Comisii tehnice:
) Comisia de achizitie §i recepfie a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe;
b) Comisia de inventariere a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
¢) Comisia de casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
d) Comisia tehnic3 de prevenire §i stingere a incendiilor;
¢/ Comitet de sinitate §i securitate in munci;
#»  Celula de urgenti pentru gestionarea Situatiilor de Urgenta.

Art. 37. Atributiile Consiliului Stiintific §i ale organismelor colegiale de conducere
sunt obligatorii pentru tofi membrii, constituind sarcini de serviciu care se inscriu in fisele de
post si programele de activitate, fiind supuse evaluirii anuale.

Art. 38. Activitatea Consiliului Stiintific si ale organismelor colegiale de conducere,
previzute la Art. 36 din prezentul Regulament, se analizeaza periodic, de regula trimestrial,
de céitre manager, care, in cazul unor rezultate necorespunzitoare, ia masurile ce se impun,
conform legii.

CAPITOLUL VIH
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 39, Biblioteca Judefeand , Panait Istrati” are in structura organizatoricd
urmdtoarele servicii 5i compartimente de specialitate, prevdzute in organigramd si in statul
de functii:

1. Serviciul Relatii cu publicul, care are in componentd:
1.1. Compartiment Imprumut de Carte.
1.2. Sectia Sala de lecturd. Depozit general.
1.3. Sectia Ludotecd.
1.4. Sectia Mediatecd.
1.5. Filiala Radu Negru. Filiala Brailita.
2. Serviciul Dezvoltarea colectiilor i prelucrarea documentelor:
2.1. Compartiment Catalogare. Bibliografie locald.
2.2. Compartiment Achizifia 5i evidenfa documentelor.
2.3. Compartiment Colectii speciale. Depozit legal. Centru multicultural:

2.3.1. Compartiment Restaurarea §i Conservarea Colectiilor.

2.3.2.  Sectia Centrul Cultural American.

2.3.3. Biblioteca Francezd llarie Voronca

24. Compartiment Asisten{d tehnicd de specialitate. Coordonare metodologicd
biblioteci publice.
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3.
31
32
33
34
3.
4.

4.1
4.2,

=™ La

Serviciul Automatizarea activitdtilor. Digitizare:

Compartiment Gestionare infrastructurd IT&C. Dezvoltarea coleciilor digitale.
Compartiment Activitdfi tehnico-creative comunitare.

Compartiment Punct de inscriere. Servicii pe bazd de tarife.

Compartiment Editurd. Tehnoredactare publicatii culturale.

Compartiment Analize si studii biblioteconomice.

Serviciul Financiar - Contabilitate. Achizifii publice:

Compartiment Contabilitate. Financiar. Achizitii publice.
Compartiment Administrativ. Intretinere. Legdtorie:

4.2.. Compartiment Intrefinere.
4.2.2. Compartiment Legdtorie.
. Compartiment Juridic. Resurse umane.
. Compartiment Secretariat. Arhivi.

Ari. 40. (1) Serviciul Relatii cu publicul este subordonat managerului Bibliotecii
Judetene ,,Panait Istrati”, colaboreazd cu celelalte servicii/compartimente la indeplinirea
Junctiilor 5i atribufiilor bibliotecii 5i este condus de un sef de serviciu, Scopul principal al
acestui serviciu este asigurarea la un nivel superior a serviciilor de lecturd, studiu, consiliere
§i de petrecere a timpului liber in scopul satisfucerii cerinfelor de informare ale tuturor

categoriilor de beneficiari pe bazd de inscriere gratuitd si acces liber.

(1.1) Compartimentul Imprumaut de Carte se afld in subordinea Serviciului Relatii cu

publicul §i are urmdtoarele atribuii specifice:

a)  asigurd, pe baza solicitdrilor formulate de cititori, imprumutul de documente
din colectiile sectiei, in conformitate cu Regulamentul serviciilor pentru

public;
b} asigurd accesul liber la raft al wtilizatorilor;

¢)  acordd informatii privind documentele din colectii, folosind bazele de date i

catalogul electronic al Bibliotecii;

d)  efectueazd, in urma solicitdrilor directe, prin telefon sau e-mail din partea
cititorilor, rezervdri de titlu §i prelungirea termenului de imprumut la

domiciliu,
e)  asigurd evidenfa cititorilor §i a carfilor imprumutate;

»  propune completarea §i dezvoltarea fondului de documente destinat
imprumutului la domiciliu, conform cerintelor utilizatorilor si tendintelor

culturale pe termen lung;

g  Se preocupd de menfinerea unui fond activ de publicafii la accesul liber,
respectiv organizeazd in depozite cdrtile din colectiile sectiei, selecteazd
publicatiile pentru predarea la legat, propune conducerii Bibliotecii
eliminarea periodicd a publicatiilor care prezintd un grad avansat de uzurd

fizicd sau morald;
) oferd informatii §i referinfe la cerere;
i) asigurd, pe baza solicitdrilor, serviciul de imprumut interbibliotecar;

) asistd utilizatorii §i se preocupd de informarea acestora in vederea regdasirii
informafiilor in catalogul electronic sau cataloagele tradifionale si a

orientdrii in sistemul de aranjare a publicatiilor la rafi;
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k)

y

n

o}

p
q)

asistd utilizatorii in ceea ce priveste utilizarea sistemelor de auto-imprumut
§i a sistemelor automate de restituire;

organizeazd activitdfi specifice de comunicare a colectiilor (expozitii,
lansdri, simpozioane, intdlniri cu autori §.a.);

administreazd  §i  gestioneazd colectiile de publicayii, aparatura,
echipamentele, precum §i toate celelalte mijloace fixe §i obiecte de inventar
din dotarea sectiei:

selecteazd §i predd cdtre Compartimentul Legdtorie documentele i
publicatiile deteriorate,

consultd documentatia, sub orice formd, referitoare la productia editoriald
curentd si propune litlurile si numdrul de exemplare necesare secfiei, iar
comanda propusd o inainteazd Comisiei de achizifie a publicafiilor;

participd la realizarea/corectarea sistemului de cataloage al bibliotecii;
completeazd in macheta specificd a sistemului integrat de bibliotecd datele
privind participarea la activitdfi, altele decdt imprumutul de publicafii
derulate la nivelul secfiei.

(1.2). Secfia Sala de lecturd. Depozit general se afld in subordinea Serviciului
Relatii cu publicul culturald si are principalele atributii:

a)

b)

c)
4

J

%)

1)
m)

n)

o)

imprumutd utilizatorilor, pentru studiu si lecturd in sdlile special amenajate,
cdrfi si publicatii din fondul uzual, conform regulamentului pentru public;
asigurd, pe bazd de cerere, accesul la documentele solicitate prin imprumut
interbibliotecar;
organizeaza acfiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;
bropune conducerii bibliotecii eliminarea periodicd din colectiile uzuale a
publicafiilor care nu au circulat in ultimii ani sau care prezintd un grad
avansat de uzurd fizica sau morald, cu respectarea legisiafiei in vigoare;
efectueazd operatiuni de igienizare a cdryii si a celorlalte documente avute in
gestiune, se preocupd de conservarea preventivd a publicatiilor gestionate;
organizeazd documentele din colectiile de bazd ale bibliotecii;
asigurd conditii pentru studiu i informare in sdlile de lecturd;
contribuie la completarea colectiilor de carte si publicafiilor seriale care
SJormeazd fondul de conservare al bibliotecii;
efectueazd, la cererea utilizatorilor, scanarea sau copierea dupd documentele
din colectii, conform legii copyrightului;
completeazd in macheta specificd a sistemului integrat de bibliotecd datele
privind participarea la activitdfi, altele decdt imprumutul de publicatii derulate
la nivelul secfiei;
organizeazd la rafi, dupd cota de format, colectiile ce fac parte din gestiunea
Depozitului General de publicatii;
se ocupd de pregdtirea publicatiilor pentru punerea lor in circulaie;
rdspunde de gestionarea publicafiilor intrate in gestiunea sectiei, precum si de
mijloacele fixe i de obiectele de inventar aflate in gestiunea sectiei;
selecteazd si predd catre Compartimentul Legdtorie documentele si publicatiile
deteriorate;
selecteazd i predd in custodie documente cdtre Sala de lecturd;
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P

q)

(1.3)

Jace propuneri pentru casare privind colectiile de publicafii pe care le
gestioneazd,

contribuie la organizarea activitdfii institufiei, conform programului de
manifestdri culturale precum gi la proiectele i programele culturale.

Secfia Ludotecd se afld in subordinea Serviciului Relafii cu publicul si are

principalele atribufii:

a)

b)
¢

d)

h)

]

k)

/]

m)

n)

efectueazd imprumutul la domiciliu pentru copii, din fondul de publicafii
propriu, in conformitate cu Regulamentul serviciilor pentru public;

asigurd accesul liber la raft al utilizatorilor;

acordd informatii privind documentele din colectii, Jolosind bazele de date si
catalogul electronic al Bibliotecii;

efectueazd, in urma solicitarilor directe, prin telefon sau e-mail din partea
cititorilor, rezervari de titlu si prelungirea termenului de Imprumut la
domiciliu;

propune completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat
imprumutului la domiciliv, conform cerinfelor utilizatorilor §i lendintelor
culturale pe termen lung;

se preocupd de mentinerea unui fond activ de publicatii la accesul liber,
respectiv organizeazd in depozite cdrfile din colectiile sectiel, selecteazd
publicatiile pentru predarea la legat, propune conducerii Bibliotecii eliminarea
periodicd a publicaiilor care prezintd un grad avansat de uzurg Jfizicd sau
morald;

rdspunde de integritatea §i securitatea documentelor de bibliotecd aflate in
gestiune;

asigurd, pe baza solicitdrilor, serviciul de imprumut interbibliotecar;

asistd utilizatorii §i se preocupd de informarea acestora in vederea regdsirii
informatiilor in catalogul electronic sau cataloagele traditionale §i a orientgrii
in sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;

asistd utilizatorii in ceea ce priveste utilizarea sistemelor de auto-imprumut si a
sistemelor automate de restituire;

organizeazd activitdfi specifice de comunicare a colecyiilor (expozitii, lansdri,
simpozioane, intdlniri cu autori §.a.);

selecteazd i predd cdtre Compartimentul Legdtorie documentele si publicatiile
deteriorate,

consultd documentatia, sub orice formd, referitoare la productia editoriald
curentd si propune titlurile si numdrul de exemplare necesare sectiei, iar
comanda propusd o inainteazd Comisiei de achizitie a publicatiilor;
completeazd in macheta specificd a sistemului integral de bibliotecd datele
privind participarea la activitdfi, altele decdt imprumutul de publicatii derulate
la nivelul sectiei;

o) administreazd §i gestioneazd colecyiile de publicatii, aparatura, echipamentele,
precum §i toate celelalte mijloace fixe si obiecte de inventar din dotarea secfiei,

P) propune 5i deruleazd manifestdri destinate copiilor;

g) pune la dispozifia copiilor colecfiile de publicatii, jocurile distractive 5i de
inteligentd, organizeazd audifii muzicale, viziondri de filme, colective i individuale,
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viziondri de diapozitive, filme video.

(1.4}

Sectia Mediatecd se afld in subordinea Serviciului Relatii cu publicul si are

principalele atribufii:

a)
electronice;

b)

<)

d)

h

/)
)
)

m)
n

(L5)

organizeazd §i gestioneazd colectiile de documente audiovizuale i

asigurd acces Internet supravegheat pentru utilizatorii, cu deficientd de
vedere, care solicitd acest serviciu,

acordd informatii privind documentele din colectii, folosind bazele de date si
catalogul electronic al Bibliotecii;

efectueazd, in urma solicitdrilor directe, prin telefon sau e-mail din partea
cititorilor, rezervdri de titlu 5i prelungirea termenului de imprumut la
domiciliu,

propune completarea §i dezvoltarea fondului de documente destinat
imprumutului la domiciliu, conform cerinelor utilizatorilor si tendintelor
culturale pe termen lung,

se preocupd de mentinerea unui fond activ de publicatii la accesul liber,
respectiv organizeazd in depozite cdrfile din colectiile sectiei, selecteazd
publicatiile pentru predarea la legat, propune conducerii Bibliotecii eliminarea
periodica a publicafiilor care prezintd un grad avansat de uzurd fizicd sau
morald;

rdspunde de integritatea si securitatea documentelor de bibliotecd aflate in
gestiune;

asistd utilizatorii §i se preocupd de informarea acestora in vederea regdsirii
informatiilor in catalogul electronic sau cataloagele tradifionale si a orientdrii
in sistemul de aranjarea a publicatiilor la raft,

asistd utilizatorii in ceea ce priveste utilizarea sistemelor de auto-imprumut si
a sistemelor automate de restituire;

sustine cu mijloace audiovizuale 5i electronice activitatea de animatie
culturald initiatd de alte sectii ale bibliotecii;

organizeazd sau participd la organizarea unor activitdfi de comunicare a
colectiilor;

efectueazd operatiuni de igienizare a colectiilor din sectie;

sesizeazd deficientele in functionarea echipamentelor din sectie;

completeazd activitatea de catalogare §i indexare, addugdnd informafie
bibliograficd suplimentard, specificd colectiilor din sectie.

Filiala Radu Negru. Filiala Bréilita se afld in subordinea Serviciului Relayii

cu publicul 5i are urmdtoarele atribufii principale:

a

b)

serveste interesele de informare, studiu, lecturd §i recreere ale acestor
categorii de utilizatori prin realizarea imprumutului de publicatii carte pentru
consultare la domiciliu si prin informare pe loc cu respectarea regimului de
circulatie a acestora;

organizeazd, dupd metoda accesului liber la rafl, documentele de bibliotecd
din filiald, pe baza schemei aprobate; propune modificdrile, revizuirile,
extinderile necesare, determinate de modificarile C.ZU. (Clasificarea
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Zecimald Universald), cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea
colectiilor,

¢ asigurd asistentd info-documentard privind Jurnizarea de servicii de referinfe
(indrumdri referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea
pe Internet, la consultarea bazelor de date oferite de cdtre Bibliotecd si
furnizarea de rdspunsuri la intrebdri punctuale - pe loc sau la distana, prin
e-mail);

d)  dezvoltd colectiile de documente ale Jilialei prin participarea la achizitia de
publicafii, dar i prin incurajarea dezvoltirii wnor parteneriate bazate pe
donatii de carte;

€) ordoneazd, pdstreazd i actualizeazd actele gestionare ale filialei;

P preia documentele nou intrate in gestiune;

8 intocmeste actele de iesive din gestiune a publicatiilor - casdri, transfer,
elimindnd periodic din colectii publicatiile uzate;

k) asigurd pregdtirea, predarea §i preluarea publicafiilor in relafia cu
Compartimentul Legdtorie;

i) oferd acces gratuit §i nediscriminatoriu, in baza permisului de intrare la
bibliotecd;

7} oferd glzduirea unor activitdfi metodice ale personalului didactic, lectii
demonstrative, simpozioane, colocvii, dar §i prezentdri ale serviciilor de
bibliotecd grupurilor de elevi si cadrelor didactice, cu o programare
prealabild;

k) asigurd, impreund cu personalul abilitat, legdtura cu institufiile de invdtamdnt
si alte organizatii, in cadrul programelor/proiectelor derulate, informéndu-se
asupra oportunitdfilor de parteneriat §i de completare a colectiilor.

Art. 41. (2) Serviciul Dezvoltarea Colectiilor si Prelucrarea Documentelor este
subordonat managerului Bibliotecii Judetene , Panait Istrati”, este condus de un sef de
serviciu §i are in subordine Compartimentul Achizitia §i Evidenta Documentelor,
Compartimentul Catalogare. Bibliografie locald, Compartimentul Asistentd tehnicd de
specialitate. Coordonare metodologicd biblioteci publice si Compartimentul Colectii
speciale. Depozit legal. Centrul multicultural. Scopul principal al acestui serviciu este
organizarea complexd si unitard a informatiei care sd ducd la constituirea unor sisteme
eficiente §i rapide de cdutare §i regdsire a informatiilor, satisfacerea nevoilor diverse de
informare §i documentare a comunitdtii locale.

(2.1). Compartimentul Catalogare. Bibliografie locald se afld in subordineq
Serviciului Dezvoltarea Colectiilor si Prelucrarea documentelor si are urmdtoarele atributii
principale;

a)  completeazd catalogul electronic cu descrierile bibliografice ale tuturor
resurselor intrate in colecfiile bibliotecii, indiferent de supori, conform
standardelor, normelor si reglementdrilor in vigoare, in functie de tipul
fiecdrui document in parte;

b)  identificd, alege si stabileste punctele de acces ale resurselor si confruntd
conformitatea lor cu datele bibliografice din baza de date;

¢  creeazd, gestioneazd §i actualizeazd figierele de autoritate (vedete): subiecte,
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h)

i)

7
k)

1]

m)

n

p

q)

r

nume de persoane, colectivitdfi, nume geografice, titluri uniforme;
stabileste cotele de raft (sistematic-alfabetice 5i de format) si indicele/indicii
C.Z.U. (Clasificarea Zecimald Universald) pentru fiecare document nou-intrat;
stabileste vedetele de subiect pentru fiecare document,
tipdreste fisele 1SBD pentru catalogul alfabetic de serviciu;
completeazd catalogul electronic cu descrierile bibliografice analitice cu
informatii din periodice si alte tipuri de documente (monografii, documente
audio/vide, etc.);
cerceteazd, identificd si prelucreazd informatii din colectiile Bibliotecii
Judefene ,, Panait Istrati” §i alte surse de informare;
elaboreazd Bibliografia locald curentd §i retrospectivd si completeaza baza de
date, prin cercetarea andliticd a periodicelor, monografiilor si a altor
resurse, cu informatii privind trecutul 5i prezentul judefului Brdila;
dezvoltd i actualizeazd baza de date Personalia;
identifica si propune achizitionarea de periodice si seriale, de publicaii si
orice alte documente referitoare la istoria, cultura, civilizatia §i
personalitdtile judefului Brdila;
digitizeazd documente 5i elaboreazd baze de date full text cu informatii care
Jac obiectul bibliografiei locale din presa centrald si locald, curent gi
retrospectiv;
dezvoltd baze de date analitice specializate: economie, jurnalism, bibliografie
scolard, literaturd romdnd, biblioteconomie etc.;
dezvolta 5i actualizeazd secfiunea - Informatii comunitare, parte a catalogului
electronic al bibliotecii;
valorificd informatfiile prin editarea de lucrari, realizeazd bibliografii;
verificd permanent catalogul electronic pentru coerenfa descrierilor sau
pentru completarea datelor cu diverse schimbdri, astfel incdt el sa fie oglinda
tuturor documentelor purtdtoare de informatii;
elaboreazd/actualizeazd  procedurile de lucru specifice activitdtilor
serviciului, cu respectarea reglemenidrilor in vigoare;
organizeazd sau participd la manifestdri culturale.

(2.2). Compartimentul Achizitia §i Evidenta Documentelor se afli in subordinea
Serviciului Dezvoltarea Colectiilor 5i Prelucrarea Documentelor si are urmdtoarele atribugii

principale:

a)

b)

¢)

elaboreazd, actualizeazd §i rdspunde de implementarea politicii de dezvoltare
a colectiilor, in colaborare cu celelalte servicii/compartimente, in functie de
criteriile de selectie 5i de selectie a documentelor, de profilul si structura
coleciilor bibliotecii §i de satisfacerea nevoilor diverse de informare gi
documentare a comunitdfii locale, in conformitate cu misiunea si atributiile
bibliotecii;

rdspunde de completarea curentd §i retrospectivd a colectiilor de documente,
in format tiparit i electronic, §i a bazei de date a bibliotecii, prin metode
specifice: achizifie, donafie, depozit legal, schimb interbibliotecar, transfer,
legate, alte surse legale;

cerceteazd diverse surse de informare bibliograficd pentru dezvoltarea
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colectiilor,
d)

e)

§))

k)

D

m)

)

q)
v

)

centralizeazd §i propune spre achizifie titlurile inexistente sau insuficiente
solicitate de utilizatori;

asigurd contractarea abonamentelor anuale la publicafii periodice prin
selecfia titlurilor, identificarea furnizorilor, in conformitate cu criteriul
continuitdtii colectiilor si cel al valorii culturale a publicafiilor achizifionate;
achizitioneazd publicatii editate sau tipdrite in judetul Brdila pe baza
exemplarelor de depozit legal;

confruntd ofertele de publicatii cu catalogul bibliotecii:

stabileste numdrul de exemplare pentru fiecare titlu §i repartifia exemplarelor
Ppe gestiuni, in conformitate cu decizia Comisiei de Achizifie a documentelor de
bibliotecd si in colaborare cu sectiile si filialele bibliotecii;

exercitd atributiile de specialitate in colaborare cu compartimentul de
achizifii publice, cu privire la realizarea achizifiilor publice in sistem
electronic, potrivit prevederilor legale in vigoare §i in limita creditelor
bugetare alocate; intocmegte referate de necesitate §i alte documente specifice
activitdfii necesare deruldrii in bune conditii a activitatii;

rdspunde de recepfia stocurilor la livrarea lor: confruntarea cu actele

insofitoare, verificarea integritdfii fizice a documentelor, comunicarea cdtre
Jfurnizor a neconcordantelor;

verificd §i predd actele contabile pentru justificarea sumelor investite in

achizifia de documente de bibliotecd;

redacteazd acte de primive pentru documentele intrate Jard act insofitor

(donatii, schimb interbibliotecar) si stabileste prepul acestora in conformitate

cu criteriile stabilite prin decizie aplicatd la nivelul bibliotecii-

realizeazd evidenfa preliminard a publicatiilor Periodice §i seriale,

semnaleazd numerele lipsd si face demersuri pentru recuperarea lor;
redacteazd corespondenta cdtre furnizori: confirmdri de primire, scrisori de

multumire efc.;

asigurd desflsurarea proceselor biblioteconomice specifice activitatii de

evidenfd, prin inregistrarea, in sistem automatizat, in Registrul de Miscare a

Fondurilor (RMF) si Registrul Inventar (Rl), a tuturor tipurilor de

documente, indiferent de suport si sursd de provenientd, in conformitate cu

normele, standardele si legislatia in vigoare;

asigurd dotarea fiecdrui document cu accesoriile necesare identificdrii in
procesul circulatiei la public (etichete de cotd, stampile, fise de termen,
etichete RFID, cod de bare cu nr. de inventar);

redacteazd, in sistem automatizat, procesele verbale de predare/primire
pentru fiecare sectie, pe stocuri de documente;

mentine la zi Catalogul Alfabetic de Serviciu in format traditional, pe fise
ISBD;

participd la activitatea de eliminare a publicafiilor din Jondurile curente in
conformitate cu decizia Comisiei de Casare a publicatiilor, opereazd
modificdrile corespunzdtoare in catalogul electronic, Registrul inventar,
catalogul alfabetic de serviciu §i redacteazd RMF de iesire pentru documentele
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Y

v

w)

(2.3)

scoase din circulatie;

tipareste R.1. (trimestrial) si R M.F. (anual);

rdspunde de organizarea §i realizarea inventarierii (verificdrii) periodice a
colectiilor de documente, pe gestiuni, in conformitate cu normele si legislafia in
vigoare,

arhiveazd documentele de achizifie §i evidenfd, conform cu normele si
legislatia in vigoare;

participd la realizarea statisticilor colectiilor documentare ale bibliotecii.

Compartimentul Colectii speciale. Depozit legal. Centrul multicultural se

afld in subordinea Serviciului Dezvoltarea Colectiilor §i Prelucrarea documentelor §i are
urmdtoarele atribufii principale:

Brdila;

a)

b)

¢)
d)

k)

),

k)

b

asigurd organizarea activitdfii specifice in cadrul sectiei specializate
gestiondnd si valorificdnd colectiile: carte veche de patrimoniu romdneasca si
strdind, carte bibliofild (rard), manuscrise, documente istorice, graficd,
Jotografii, harfi, medalisticd, foi volante, periodice roménegti §i strdine vechi,
periodice digitizare, Depozitul Legal Judetean, conform normelor
biblioteconomice §i a prevederilor Legii 111/1995 a Depozitului legal de
publicatii;

conservd, prelucreazd, gestioneazd, comunicd §i valorificd documentele
compartimentului, conform standardelor nationale §i internationale, a
legislatiei, a normelor si reglementdrilor in vigoare;

asigurd prezervarea §i conservarea colecfiei;

realizeazd descrierea informatizatd, fizicd §i de confinut, in catalogul
electronic, a documentelor vechi achizitionate de bibliotecd si a documentelor
noi intrate la Depozitul Legal, indiferent de suport, conform standardelor,
normelor si reglementdrilor in vigoare;

organizeazd §i gestioneazd Depozitul Legal de Publicatii specific judefului

asigurd prezervarea §i conservarea colectiilor de la depozitul legal;

participd la activitdti de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu, a

Jondului de carte susceptibil a face parte din patrimoniul national mobil din

bibliotecd §i intocmegste expertiza necesard clasdrii documentelor de

bibliotecd ce indeplinesc criteriile impuse de Legea nr. 182/2000 privind

Protejarea patrimoniului cultural national mobil;

prospecteazd modalitdtile si sursele de informare bibliograficd pentru

completarea cu publicatii conform structurii colectiilor speciale;

asigurd suport info-documentar pentru manifestdrile stiintifice si culturale ale
Bibliotecii;

urmdreste si analizeazd implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si

a procedurilor activitdfilor specifice;

indeplineste sarcinile ce se impun pentru documentarea §i cercetarea tematicii

stabilite prin Consiliul Stiinific 5i aprobate prin planul de tipdrituri anuale al

Bibliotecii;

sustine proiectul de digitizare al bibliotecii, prin digitizarea documentelor din
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colectiile proprii in vederea accesibilizdrii $i prezervdrii acestora;

m) realizeazd descrierea bibliografica, curentd $i refrospectivd, a publicatiilor
specifice compartimentului, repartizate de Compartimentul Catalogare.
Bibliografie locald;

n)  asigurd servicii de consultare, la sala de lecturd, a unitdtilor de bibliotecé din
fondul de publicatii pe care il gestioneazd, pe bazd de cerere aprobatd de
director;

o) acordd asistentd de specialitate utilizatorilor;

p}  asigurd servicii de imprumut la domiciliu si de consultare in sala de studiu a

documentelor;

) organizeazd manifestdri culturale specifice.

23.1) Compartimentul Restaurarea 5i Conservarea Colectiilor se afld in subordinea
Compartimentului Colectii speciale. Depozit legal. Centrul Multicultural §i are urmdtoarele
atributii principale:

a)  intocmegte planul de conservare preventivd si curativd cdt §i cel de restaurare
anual si rdspunde de implementarea programului a colectiilor de publicatii
indicate;

b)  efectueazd activitdti de conservare si restaurare a documentelor fizice (carfi,
periodice, manuscrise, foi volante, corespondentd etc,) care necesitd
prezervare §i restaurare, cu excepfia documentelor de patrimoniu sau de
valoare care necesitd un regim special de restaurare;

c) identificd factorii potenfiali de degradare a documentelor si elaboreazd
mdsuri de combatere a acestora;

d)  intocmeste planul de achizitii anuale cu materiale §i echipamente necesare
conservdrii si restaurdrii documentelor vechi degradate fizic.

(23.2) Secfia Centrul Cultural American se afli in subordinea Compartimentului
Colectii speciale. Depozit legal. Centrul Multicultural.

(2.3.3) Biblioteca Francezd ,,llarie Voronca” se afld in subordinea Compartimentului
Colectii speciale. Depozit legal. Centrul Multicultural.

Ambele au urmdtoarele atribufii principale:

a)  asigurd asistenta beneficiarilor in procesul de informare si lecturd, pe baza
colectiei de documente in limbile englezd, francezd, germand, italiand, rusd
elc;

b)  asigurd prezervarea si conservarea documentelor de bibliotecgd;

¢} gestioneazd fondul propriu de documente de bibliotecd:

4 asigurd servicii de imprumut la domiciliu si de consultare in sala de studiu a
documentelor care nu se imprumutd, din colectia de publicatii in limba
englezd (francezd, germand, italiand, rusd etc);

e)  propune i organizeazd actiuni culturale specifice;

B consultd cataloage de librdrii si site-uri in vederea intocmirii de propuneri de

achizifii;

g realizeazd descrierea bibliograficd a documentelor secfiei in catalogul
electronic, dupa regulile de biblioteconomie §i standardele in vigoare,

(2.4)  Compartimentul Asistentd tehnici de specialitate. Coordonare metodologicd
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biblioteci publice se afld in subordinea Serviciului Dezvoltarea Colectiilor si Prelucrarea
documentelor si are urmdtoarele atribufii principale:

a)  asigurd asistentd de specialitate pentru bibliotecile ordsenesti si comunale din
Judeful Brdila, constdnd in coordonarea activitdfii curente, completarea
colectiilor, aplicarea normelor biblioteconomice gi de strategie culturald;

b) sprijind actiunea de completare 5i dezvoltare a colectiilor bibliotecilor din
teritoriul judefului Brdila;

¢) organizeazd pregdtirea profesionald a bibliotecarilor din judetul Brdila;

d}  efectueazd studii, cercetdri, analize referitoare la stadiul serviciilor de lecturd,
la cerintele de carte §i de informare ale populatiei din mediu rural;

e) coordoneazd actiuni specifice de indrumare profesionald si de evaluare, prin
proiecte, programe §i activitdfi culturale privind activitatea bibliotecilor
publice de pe raza judepului Brdila;

) asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a legislatiei in
domeniu precum §i coordonarea aplicdrii strategiilor §i programelor de
automatizare a activitdfilor 5i serviciilor bibliotecilor de pe raza judefului
Brdila;

g participd la cele mai importante evenimente culturale ale bibliotecilor din
Judef i le acordd sprijin in organizare la solicitarea acestora.

Art. 42, (3) Serviciul Automatizarea activitifilor. Digitizare este subordonat
managerului  Bibliotecii  Judetene ,Panait Istrati” colaboreazd cu celelalte
servicii/compartimente la indeplinirea functiilor si atributiilor bibliotecii si este condus de un
sef de serviciu. Scopul principal al acestui serviciu este optimizarea sistemelor informatice si
a mijloacelor de tratare informatiei in concordantd cu cerinfele activitdtilor institufiei.

(3.1) Compartiment gestionare infrastructurd IT&C, Dezvoltarea colectiilor digitale
se afla in subordinea Serviciului Automatizarea activitdfilor. Digitizare si are urmdtoarele
atribufii principale:

a) asigurd funcfionarea activitdfii informatizate de bibliotecd prin intrefinerea si
administrarea  sistemului  informatic atdt din punctul de vedere al
echipamentului de calcul, cdt i al aplicatiilor informatice;

b) asigurd servicii informatizate de calitate pentru utilizatorii Bibliotecii printr-o
infrastructurd IT functionald la parametri optimi;

¢) susfine desflsurarea activitdfii tuturor compartimentelor din institufie din
punct de vedere informatic si al comunicafiilor pentru realizarea in condifii
optime a activitdfii Bibliotecii;

d) elaboreazd strategia de dezvoltare in domeniul informaticii prin instruiri in
domeniul IT;

e) gestionarea eficientd a Sistemului Integral de Bibliotecd.

3.2 Compartimentul Activititi tehnico-creative comunitare se afld in subordinea
Serviciului Automatizarea activitdfilor. Digitizare §i are urmdtoarele atribufii principale:
a) gestioneazd si exploateazd toate echipamentele aflate in dotarea proprie;
b) organizeazd programe de instruire STEAM pentru wtilizatorii bibliotecii;
¢} organizeazd ateliere de programare, roboticd si electronicd pe grupe de vdrsté
pentru elevii brdileni;

2]



d) participd in compelifii locale, nafionale §i internationale de bprogramare,
roboticd si electronicd;

e) Inifiazd §i menfine legdtura cu institufiile de invdtamdnt preuniversitar §i
universitar de pe raza judefului Brdila, precum §i cu asociafii/ organizatii sau
persoane in vederea organizdrii unor activitdfi cdt mai variate §i atractive
pentru public;

/) organizeazd evenimente de promovare a conceputului STEAM

(3.3) Compartimentul Punct de fnscriere. Servicii pe bawd de tarife se afl; in
subordinea Serviciului Automatizarea activitdfilor. Digitizare si are wrmdtoarele atribufii
principale:

a) realizeazd inscrierea §i actualizarea in regim automatizat a datelor necesare
pentru accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii;

b) efectueazd servicii cu platd pentru public conform dispozitiilor in vigoare,

¢) prezintd noilor inscrigi colectiile, sectiile si serviciile bibliotecii;

d) asigurd asistentd la Internet, atunci cdnd acest serviciu este pus la dispozitia
publicului;

e) asigurd servicii de informare in limita competengelor;

N Incaseazd sumele provenite din serviciile pe bazé de tarife.

3.4) Compartimentul Editurid. Tehnoredactare publicafii culturale se afli in
subordinea Serviciului Automatizarea activitdfilor. Digitizare si are wrmdtoarele atribufii
principale:

a) elaboreazd, implementeazd si dezvoltd strategiile §i politicile de marketing ale
institugiei,

b) propune §i participd la evenimente, activitdyi, manifestdri ce au ca scop

cresterea imaginii si vizibilitdfii institufiei prin: campanii de presd, campanii de

promovare, cursuri de formare, specializare si pregdtire profesionald, schimburi

de experienfd, ateliere de lucru, dezbateri §i mese rotunde, referate, comunicdri §i

lucrari stiinfifice, comunicate §i buletine informative, studii de sociologie §i de

piatd, tipdrituri, filme, festivaluri si spectacole, alte forme;

¢} monitorizeazd §i actualizeazd periodic site-ul web al bibliotecii, pagina de

refele de socializare, in colaborare cu celelalte servicii $i sectii ale bibliotecii in

raport cu specialitatea si competenta fiecdruia;

d) propune acfiuni specifice de marketing cu scopul cresterii st diversificarii

numdrului de utilizatori si serviciilor oferite; urmdreste realizarea planului

editorial anual, conform politicii programului editorial;

e) rdspunde de tehnoredactarea, machetarea, corectura $i pregdtirea pentru

tipar a publicafiilor Bibliotecii, a materialelor de promovare §i a tipizatelor

specifice Bibliotecii;

f) comunicarea coordonatd, coerentd §i unitard cu mass-media prin realizareq

comunicatelor de presd, a informdrilor $i a materialelor auxiliare Dpentru

informarea presei asupra activitatilor specifice sau cu valoare de eveniment ale

Bibliotecii;

g realizeazd prezentdri privind confinutul unor publicatii in vederea promovarii

acestora;
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h) se ingrijeste de asigurarea materialelor necesare executdrii lucrdarilor de
editare §i tipografie,

i) asigurd afisajul diverselor materiale de promovare la avizierele institutiei sau
cele stradale

(3.5) Compartimentul Analize §i studii biblioteconomice se afli in subordinea

Serviciului Automatizarea activitdtilor. Digitizare 5i are urmdtoarele atributii principale:

a) participd la elaborarea si actualizarea normelor metodologice privind modul
de colectare §i completare a datelor statistice conform normelor internafionale
si celor stabilite de INS;

b) intocmeste anual situafiile statistice oficiale de bibliotecd, pe baza
documentelor inaintate din teritoriu, dinamica indicatorilor de performantd din
bibliotecile comunale i ordsenesti si interpretarea datelor;

¢) realizeazd din cinci in cinci ani Barometrul Cultural al Judetului Brdila;

d) propune chestionarele necesare colectdrii datelor privind calitatea serviciilor
pentru utilizatori i pentru non-utilizatori;

e) intocmeste 5i realizeazd sondaje de opinie si anchete sociale;

H evalueazd gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile,
programele, proiectele i activitdtile desfdsurate de institufie §i intocmeste
rapoarte periodice asupra acestor aspecte, dupd caz.

Art. 43. (4) Serviciul Financiar-Contabilitate. Achizitii publice este subordonat
managerului  Bibliotecii  Judefene ,,Panait Istrati”, colaboreazd cu celelalte
servicii/compartimente la indeplinirea functiilor si atribufiilor bibliotecii si este condus de
contabilul-gef. Scopul principal al acestui serviciu este buna gestiune financiar-contabild a
patrimoniului institutier.

(4.1) Compartiment Contabilitate. Financiar. Achizitii publice se afli in
subordinea Serviciului Financiar-Contabilitate. Achizitii publice si are urmdtoarele atribufii
principale:

a) organizeazd si asigurd buna desfdsurare a activitdtii financiare a Bibliotecii;

b) organizeazd si asigurd desfasurarea in condiiile legii a evidentei contabile a
Bibliotecii,

c) rdspunde de finerea corectd si la zi a evidenfei contabile, in conformitate cu
planul de conturi elaborat de Ministerul Economiei §i Finantelor si cu
Normele metodologice de aplicare a acestuia;

d) organizeazd activitatea de control financiar preventiv propriu;

e) exercitd, prin persoanele desemnate de managerul institutiei, controlul
financiar preventiv propriu asupra tuturor operatiunilor si documentelor din
care rezultd drepturi 5i obligafii patrimoniale intre institutie si alte persoane
fizice si juridice, precum si asupra folosirii fondurilor materiale si banegti
prevdzute in Bugetul de venituri §i cheltuieli al institutiei in baza
documentelor justificative insofitoare corespunziitoare;

p) verificd respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea si plata
cheltuielilor;

g verificd si rdspunde de corectitudinea intocmirii actelor justificative de
incasdri §i pldfi ce se efectueazd prin conturile curente sau prin casieria
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proprie;
h) efectueazd pldfile generate de cheltuiclile curente ale Bibliotecii, incaseazd
veniturile obfinute conform legii;

i) gestioneazd fondurile in lei destinate salariilor, deplasdrilor in fard i in

strdindtate;

J) fundamenteazd i intocmeste, in colaborare cu toate structurile organizatorice
din cadrul institufiei proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei
pentru sumele provenite din alocatii bugetare;

k) asigurd execufia bugetului de venituri 5i cheltuieli alocat institufiei, in limita
creditelor bugetare aprobate;

i) intocmegte, verificd §i avizeazd documentafia privind pldtile efectuate,

m) intocmeste lunar contul de execufie, il aduce la cunogtinta conducerii institufiei
si Consiliului Judetean Brdila;

n) [Intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale $i anuale i il depune la
nivelul Consiliului Judefean Brdila si la sistemul national de raportare
Forexebug la termenele prevdzute de legisiatie;

o) rdspunde de corectitudinea datelor inscrise in documentele st situatiile
contabile;

p) intocmegte statele de platid a salariilor pe baza documentelor Justificative
transmise de Compartimentul Juridic. Resurse umane;

) intocmeste situafiile recapitulative privind plata salariilor;

r) intocmeste declaratiile cdtre bugetul consolidat al statului-

s) emite adeverinte pentru salariafi, la solicitarea acestora;

Y efectueazd plata drepturilor de salarizare a personalului institufiei la termenele
stabilite;

w) executd lucrdri de planificare;

v) organizeazd, potrivit prevederilor legale, efectuarea inventarierii valorilor
materiale §i banesti, efectueazd controlul gestionar pentru gestiunile proprii
Bibliotecii, face propuneri pentru scoaterea din uz §i casarea unor bunuri;

w) gestioneazd mijloacele fixe si obiectele de inventar din Bibliotecd;

x) fine evidenfa analiticd i intocmegte balantele analitice in conformitate cu
planul de conturi;

) intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice si urmdregte realizarea lui

z) aplicd regulamentele i procedurile in vigoare privind realizarea achizitiilor
publice;

aa) elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitdfi de elaborare a documentatiei
de
atribuire ori, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs;

bb) indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea achizifiilor publice, astfel
cum sunt acestea prevdzute de legislafia privind achizifiile publice;

cc)  constituie, pdstreazd si arhiveazd dosarele achizifiilor publice;

dd)  realizeazd procentul stabilit de legislafia in vigoare reprezentdnd ponderea

achizifiilor publice desfisurate prin SEAP/ SICAP;

ee)  raportarea corectd si in termenele legale a activitdfii de achizitie publicd

cdtre conducerea institufiei si terfii interesafi (ANRMAP, Serviciul de Audi) Public,
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Curtea de Conturi etc.);

) realizeazd rapoarte trimestriale (scrise) cdtre managerul Bibliotecii cu privire
la situatia achizifiilor publice (planificate, realizate);

gg) urmdreste modul de realizare a tuturor contractelor incheiate de institufie cu
furnizorii de bunuri/serviciiflucrdri §i realizeazd rapoarte trimestriale cu privire la
modul de derulare;

hk)  realizeazd acfiuni/operafiuni aferente activitdtii privind accesul la

informatiile de interes public din oficiu sau la cerere conform legislafiei si
procedurilor aprobate.

(4.2). Compartimentul Administrativ. Intretinere. Legdtorie se afli in subordinea
Serviciul Financiar- Contabil. Achizitii publice §i are urmdtoarele atribufii principale:

a) administreazd sediile Bibliotecii, efectueazd interventii operative si intocmeste
planuri de actiune in cazul unor calamitdyi;

b) intocmeste documentatia pentru aprovizionarea cu materialele necesare bunei
Sunctiondri a activitdfilor din cadrul institufiei in conformitate cu solicitdrile
primite 5i aprobate de managerul institutiei;

¢) face propuneri cu privire la necesitatea §i oportunitatea executdrii unor lucriri
de intrefinere §i reparafii la imobilele aflate in administrarea institufiei si a
altor obiecte de inventar sau mijloace fixe ce apartin acestora;
d) realizeazd igienizdri, dezinfectii si deratizdri periodice, in functie de necesitdti,
precum si lucrdri de intrefinere;
e) intocmeste propuneri de transformare a unor mijloace fixe cu perioadd de
Junctionare indeplinitd si de casare a celor irecuperabile;
) gestioneazd contractele privind materialele consumabile si prestdri servicii;
g participd la inventarierea de gestiune;
h) gestioneazd magazia de materiale a institutiei:
i) ridicd caietele §i corespondenta de la oficiile postale;
J}  intocmeste acte cu privire la operatiuni din gestiunea sa;
k) asigurd respeciarea normelor §i dispozitiilor organelor P.S.1, atdt de cétre
salariati, cdt §i de utilizatorii Bibliotecii;
O verificd si intrefine mijloacele P.5.1.;
m) rdspunde de curdtenia generald in institufie, cdt si de integritatea patrimonialc
a acesteia;
n) rdspunde de asigurarea pazei patrimoniului institutiei.

(4.2.1) Compartimentul intrefinere se afld in subordinea Compartimentului
Administrativ. Intrefinere. Legdtorie si are urmdtoarele atribuii principale:

a) asigurd intrefinerea si reparafiile curente necesare bunei functiondri a
instalatiilor  sanitare 5i a celor electrice aferente serviciilor si
compartimentelor institufiei;

raspunde de buna funcfionare a refelelor de utilitdi.
(4.2.2) Compartimentul Legdtorie se afld in subordinea Compartimentului
Administrativ. Intrefinere. Legdtorie §i are urmdtoarele atribufii principale:

a) efectueazd lucrdri de legdtorie §i reconditionare a cdrtilor deteriorate

existente in sectiile care defin documente pentru imprumut la domiciliv sau
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consultare in sdlile de lecturd, cooperdnd cu secfiile in selectarea gi
programarea operafiunilor:

b) asigurd compactarea colectiilor de publicafii de seriale, conform
compartimentelor de evidenid si sdli de lecturd, cu aprobarea managerului;

¢) executd cutii, casete, mape §i diferite alte piese de protejare a unor documente
de bibliotecd;

d) executd cutii, casete, mape i diferite alte piese de protejare a unor documente
de bibliotecd;

e) executd lucrdri specifice atelierului, necesare unor expozifii sau altor
manifestiri de acelasi gen,

D efectueazd lucrdri de legdtorie pentru materialele elaborate de Bibliotecd;

g efectueazd tratamente §i operaii specifice pentru lucrdrile deosebite din

colectiile Bibliotecii.

Art. 44. Compartimentul Juridic. Resurse Umane are wrmdtoarele atributii
principale:

a) intocmeste si avizeazd pentru legalitate toate documentele, contractele emise
de bibliotecd sau terte persoane;

b) colaboreazd la intocmirea hotardrilor, regulamentelor, ordinelor,
instructiunilor, precum si a oricdror altor acte cu caracter Juridic si normativ,
elaborate de Bibliotecd si isi déi avizul conform legii;

¢) aduce la cunogtinta conducerii modificdrile legislative apdrute cu
aplicabilitate in bibliotecd;

d) reprezintd Biblioteca Judefeand ,, Panait Istrati” in calitate de parte in fata
instanfelor judecdtoresti si terfe persoane, intocmind documentatia conform
legii, in baza delegatiei de imputernicire emisd de manager,

e} desfasoard activitdfi specifice in vederea recuperdrii  creangelor si
documentelor de bibliotecd pierdute, degradate sau nerestituite lq termen, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

p intocmeste documentafia, asigurd legalitatea i desfdsurarea concursurilor
bentru ocuparea posturilor vacante;

g intocmeste documentatia privind angajarea personalului conform legii,
pastreazd, gestioneazd §i intocmegste acte pentru dosarele de personal, le
inregistreazd i le comunicd conform legislaiei in vigoare;

k) asigurd legalitatea elabordrii documentafiei §i organizdrii examenelor de
promovare a salariatilor in grade si trepte profesionale;

i) verificd, avizeazd, centralizeazd §i prezintd spre aprobare conducdtorului
institufiei pontajele lunare, concedii medicale concediile de odihng si alte
concedii i tine evidenfa acestora;

J) intocmeste Organigrama si Statul de Functii §i le prezintd conducerii spre

consultare,

k) elaboreazd, in colaborare cu managerul precum §i cu personalul din celelalte
structuri  organizatorice, proiectul Regulamentului de Organizare si
Functionare §i Regulamentului Intern al institufiei  precum §i al
Regulamentului Intern pentru public
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Art. 45. Compartimentul Secretariat. Arhivi are urmdtoarele atributii principale:

a) asigurd corespondenta Bibliotecii Judefene ,, Panait Istrati”, inregistrarea
documentelor precum si distribuirea lor internd si la distanyé.

b) elaboreazd si actualizeazd instrumentele specifice de lucru: nomenclatorul
arhivistic, normele interne privind arhivarea documentelor si registrul de
eviden{d curentd a arhivei i le inainteazd spre confirmare Arhivelor Nationale,
respectiv serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale;

¢) constituie, dezvoltd, organizeazd, prelucreazd, gestioneazd, conservd, comunicd
coleciile de documente din arhiva bibliotecii 5i predd Arhivelor Nafionale sau
serviciilor  judetene ale Arhivelor Nationale (dupd caz) documentele
selectionate, in conformitate cu prevederile legale;

d) propune componenfa §i asigurd convocarea comisiei de selectionare a
documentelor ce se pdstreazd temporar sau permanent, precum si a
documentelor ce urmeazd sd fie casate gifsau clasate.

CAPITOLUL VIl

DREPTURILE SI OBLIGATITLE UTILIZATORILOR

Art. 46. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiilor si serviciile Bibliotecii
Judetene ,Panait Istrati” se face in conformitate cu prezentul regulament i cu prevederile
referitoare la protecfia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile
conexe.

Art. 47. Biblioteca intocmeste §i aduce la cunostinfa utilizatorilor un

REGULAMENT INTERN destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:

a) serviciile oferite, tarifele percepute pentru anumite servicii ale bibliotecii si
orarul de functionare in relatia directa cu publicul, pentru fiecare sectie in parte;

b) conditiile in care se elibereazi sau vizeazi permisul de acces in bibliotec;

¢) condifiile in care se asigurd accesul la colectiile bibliotecii, precum si la
serviciile de bibliotec;

d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii §i ordinii in biblioteca, precum
si fatd de documentele Imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

e) categoriile si numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate la domiciliu,
precum si termenele de imprumut si de prelungire;

f) sanctiunile ce se aplici utilizatorilor in cazul nerespectarii obligatiilor prevazute
in regulamentul activitatii cu publicul;

g) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 48. (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integranta din regulamentul
intern care trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in momentul inscrierii lor la bibliotecs,
precum si prin orice alti formi de publicitate din interiorul institutiei.

() La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la
persoana care sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitifii acestora.

(3) Pentru utilizatorii in vérstd de pind la 14 ani, raspunderea morala si materials
revine reprezentantilor legali (parinti, tutori), semnatarii contractelor de imprumut.

(4) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si/
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sau de nereclamarea pierderii acestuia.

Art. 49 (1) Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite,
Biblioteca intocmeste cataloage, constituie si gestioneazi baze de date, elaboreazi
bibliografii, sinteze, lucriri de informare documentard §i alte instrumente specifice,
organizeazd sectii i filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor din
colectiile proprii, precum §i servicii speciale, cu plati.

(2) Utilizatorii beneficiazd de asistentd info-documentara, formativa st de loisir
furnizati de personalul institutiei 5i/ sau voluntari, astfel:

- asistenta info-documentard cuprinde furnizarea de servicii de referingd, prin
indrumdri privind utilizarea cataloagelor, accesarea §i navigarea in Internet, consultarea
bazelor de date la care Biblioteca ofer accesul;

- asistenfa formativd constd in informarea si instrirea utilizatorilor in vederea
cunoasterii colectiilor §i serviciilor Bibliotecii;

- activitdfi culturale, de formare si de dezvoltare a unor aptitudini vocafionale.

Art. 50. (1) Nerestituirea la termen, precum si distrugerea sau pierderea documentelor
de bibliotecd imprumutate de catre utilizatori se sancfioneaza in conformitate cu prevederile
legale,

(2) Sanctiunile mentionate la Alin. (1} se stabilesc si se fac publice la inceputul
fiecarui an de citre conducerea bibliotecii.
(3) Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteazi $i se
evidentiazi ca surse extrabugetare, fiind folosite potrivit prevederilor legale.
CAPITOLUL IX

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 51. Biblioteca Judefeani ,,Panait Istrati” dispune de autonomie administrativa si

profesionala in raport cu Consiliul Judetean Briila, constand in:

a) dreptul de a se conduce in afara oricdror ingerinte politice, ideologice sau
religioase;

b) elaborarea programelor §i proiectelor culturale proprii in concordantd cu
strategiile Jocale, nafionale si internationale;

¢) stabilirea §i utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii
serviciilor de bibliotec, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institufii culturale
din tara si din striinatate;

¢) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile
bibliotecare §i la asociatiile nationale si internationale la care sunt membre, achitind
cotizatiile i taxele aferente.

Art. 52. (1) Pentru sprijinirea materiala a unor activititi si proiecte de dezvoltare a
bibliotecilor, de participare a specialistilor din biblioteci la programe culturale si de formare
continuél a personalului de specialitate, Biblioteca Judefeana , Panait Istrati” se poate asocia
cu alte institufii culturale i poate crea fundafii, asociafii sau consortii.

(2) Conditiile §i cuantumul participrii la finantarea programelor realizate prin
asociere se stabilesc si se aproba de Consiliul Judetean Briila.

Art. 53. Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane in
bibliotecd sunt cele previzute in Anexa Nr. 1, a Legii bibliotecilor Nr. 334 / 2002,
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republicata.

Art. 54, (1) Consiliul Judetean Briila are obligatia de a finanta activitatea Bibliotecii
potrivit standardelor de functionare stabilite prin Legea 334/2002 Legea bibliotecilor,
republicata,

(2) Susyinerea financiari i logisticd a Bibliotecii se poate realiza si din alte venituri
provenite de la utilizatori, din tarife stabilite anual de conducere pentru servicii speciale si din
contravaloarea taxelor postale pentru imprumnutul interbibliotecar.

(3) Fondul constituit se utilizeazi in conformitate cu scopurile stabilite prin
prevederile legale in domeniu.

(4) Disponibilul financiar provenit din aceste surse la sfarsitul anului se reporteaza
in anul urmitor cu aceeasi destinatie.

Art. 55. (1) Anual, conducerea bibliotecii intocmeste raportul de evaluare a activitatii,
care este prezentat spre evaluare, in conditiile legii Consiliului Judetean Brdila.
(2) Situatiile statistice anuale se transmit, de catre Biblioteca, Institutului National
de Statistics, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Ministerului Culturii, potrivit prevederilor
legale.

Art. 56. (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneazi Biblioteca
Judeteana ,,Panait Istrati” se poate face numai in cazul asigurdrii unor sedii care respecta
standardele optime de functionare;

(2) In situatia previzuta la alin. (1) autoritifile locale au obligatia sa asigure
continuitatea neintrerupti a activita{ii bibliotecii.

Art. 57. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Bibliotecii Judetene
»Panait Istrati" Briila, intocmit in conformitate cu Legea nr. 334/2002 Legea bibliotecilor
republicatd si cu Ordinul Ministerului Culturii Nr. 2069 / 01.10.1998 pentru aprobarea
Regulamentului de Organizare 5i Functionare a bibliotecilor publice, intra in vigoare dup3
aprobarea sa de catre Consiliul Judetean Briila. Cu aceeasi datj, orice dispozitii contrare se
abroga.
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