CONSILIUL JUDETEAN BACAU

ANEXA
la Hotararea Consiliului Judetean Bacdunr. _ 52, din/f .02.2018.

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL BIBLIOTECII JUDETENE ,C. STURDZA” BACAU

Capitolul I Dispozitii Generale

Art. 1 - Biblioteca Judeteand ,,C. Sturdza” Baciiu denumiti in continuare Bibliotecd Judeteani este
bibliotecd publica cu profil enciclopedic, cu personalitate juridicd care se organizeazi si functioneazi
potrivit prezentului Regulament, sub autoritatea Consiliului Judetean Bacau, in temeiul Legii nr. 334/2002,
republicatd cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 2 (1) Biblioteca Judeteana este institutie de drept public, non profit, finantatd din bugetul Judetului
Bacau.

(2) Biblioteca Judeteani poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat,
precum si de persoane fizice prin sponsorizare, donatii sau alte surse legale de venituri care se utilizeaza
potrivit legii.

(3) Biblioteca Judeteana poate realiza venituri si din inchirierea bunurilor aflate in administrarea sa,
in conditiile stabilite de catre titularul dreptului de proprietate.

Art. 3 - Ca persoand juridica de drept public, Biblioteca Judeteana dispune de o structurd organizatorici
proprie, de patrimoniu propriu, avand scopul de a asigura accesul nelimitat si gratuit la informatiile i
documentele necesare informarii si dezvoltirii personalitatii utilizatorilor fara deosebire de statut social si
economic, varsta, sex, apartenentd politici, religioasd sau etnica.

Art. 4 (1) Patrimoniul Bibliotecii Judetene este format din fondul de carte, documente si colectii precum si
celelalte bunuri mobile din dotare.

(2) Bunurile ce alcatuiesc patrimoniul Bibliotecii Judetene fac parte din domeniul public al
judetului Baciu.

Art. 5 - Biblioteca Judeteani Bacau are cont propriu de executie bugetari deschis la
Trezoreria Baciu, sigla si stampild proprii cu urmitorul continut: ,,Consiliul Judetean Baciu. Biblioteca
Judeteand"- ,,C.Sturdza" Baciu.
Art. 6 (1) Biblioteca Judeteand Bac#u poate oferi utilizatorilor, persoane fizice sau juridice in conditiile
legii, unele servicii constand in: activitati bibliografice si documentare complexe, tehnica redactare,
copiere si multiplicare de documente indiferent de tipul de suport, traduceri, imprumut interbibliotecar,
navigare pe internet, imprumut de bunuri culturale si de documente din categoria celor nespecifice
colectiilor destinate imprumutului la domiciliu.

(2) Tarifele pentru serviciile prestate potrivit alin. (1) se aprobd de Consiliul Judetean Baciu,
potrivit legii.
Capitolul II Misiune si obiect de activitate

Art. 7 (1) Biblioteca Judeteani Baciu este o biblioteci publicd de tip enciclopedic, care indeplineste
functii complexe de centru de informare cultural-educational, ca parte a sistemului informational national,
cu rol de importan{a strategicad in cadrul societatii informatiei, ce deserveste comunitatea judeteana si
locala, permitand accesul nelimitat la colectii, baze de date §i alte surse de informatie.

(2) Biblioteca indeplineste functii specifice de centru local, cu atributii si activitdti multiple in
domeniile informarii lecturii, asimilarii tehnologiilor IT, comunicarii si petrecerii timpului liber, precum si
cele educationale si cultural-artistice.

Art. 8 - Biblioteca Judeteand, ca institutie publica de cultura indeplineste urmdtoarele atributii generale:
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a) colectioneaza toate categoriile de documente strict necesare organizarii activitatii de informare si
lecturi la nivelul judetului;

b) coordoneazi activitatea bibliotecilor publice din localititile judetului;

c) elaboreaza bibliografia locali curents, alcituind baza de date si asigurd servicii de informare
comunitara;

d) Indeplineste si functia de biblioteci publicd pentru municipiul resedinta de judet si poate
beneficia de finanfare din partea consiliului local al municipiului Baciu pe baza realizarii de programe si
proiecte in interesul localititii.

Art. 9 - in realizarea atributiilor generale si a ceringelor comunititii in slujba céreia se afld, Biblioteca
Judeteand indeplineste urmatoarele atribufii specifice, in raport de dotare si resurse:

a) constituie, organizeaza, prelucreazi, dezvolti, conservi si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice de documente, organizeazi in conditiile legii depozitul legal local la nivelul comunitaii
judetene;

b) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lectura, de
informare comunitard, documentare, lecturd si educafie permanentd prin sectii, filiale ori puncte de
informare i imprumut;

¢) achizitioneaza, constituie si dezvolti baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistemul traditional si/sau automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

d) asigura, potrivit responsabilitatilor asumate prin accederea in programe nationale, continuitatea
si consolidarea serviciilor publice de utilizare si dezvoltare a resurselor TIC (tehnologia informatiei si
comunicatiilor) puse la dispozitia utilizatorilor, de pregatire adecvata a propriului personal si de initiere a
persoanelor defavorizate din cadrul comunittii in utilizarea noilor tehnologii;

€) desfasoara activitati de informare bibliografica §i de documentare, in sistem traditional si
informatizat;  elaboreaza bibliografia locald curentd, realizatd la nivelul comunititii judetului Baciu,
editeazi si organizeazi materialul documentar in baza de date traditionala si electronici;

f) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunititilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date prin imprumut interbibliotecar intern §1 internafional, ori servicii de accesare si comunicare la
distanta;

g) initiazd, organizeazi sau colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animafie culturala si de educatie permanent;

h) efectueaza, in scopul valorificarii colectiile, studii si cercetiri in domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informdrii i al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteazi si
editeazd produse culturale, asigura servicii necesare membrilor comunitafii;

i) intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

Art. 10 - Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, Biblioteca Judeteand realizeaza in principal
urmatoarele actiuni:

a) colectioneazi documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunitafii judefene realizdnd completarea curentd si retrospectiva a
colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, legate, schimb inter bibliotecar si prin alte surse legale;

b) realizeazi evidenta globali si individuali a documentelor, in sistem traditional sau automatizat,
cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unititi de inregistrare;

c) efectueaza prelucrarea bibliografici a documentelor, in sistem tradifional sau automatizat, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

d) efectueaza operafiuni de imprumut al documentelor pentru  studiu, informare si lectura
la domiciliu sau in sili de lecturd, cu respectarea regimului de circulatiec a documentelor §i a
normelor de evidentd a activititii zilnice:

e) completeaza, organizeaza, prelucreaza si conservi bunurile culturale de patrimoniu constituite in
colectii speciale si a documentelor cu regim de depozit legal;
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1) ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice,
indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, bibliografii;

g) asigurd satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere a
imprumutului inter bibliotecar, de publicatii interne si internationale;

h) efectueazd activitifi de igienizare a spatitlor de biblioteci si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si paza a intregului patrimoniu:

1) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizici sau valorici a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

j) elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

k) organizeazi activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de
muncd intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei
(IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturali si de comunicare a colectiilor;

1) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale
utilizatorilor activi §i potentiali, ale activitatii de marketing sau de promovare a serviciilor de bibliotec;

m) inifiazd proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de
bibliotecd, formarea continui a personalului si atragerea unor surse de finantare;

n) indrumare profesionald si coordonarea activititii bibliotecilor publice de pe raza judetului,
efectueaza deplasari periodice pentru indrumarea acestora, pentru derularea proiectelor, programelor si
activitdtilor culturale comune, ca si pentru aplicarea unitari a normelor biblioteconomice si a legislatiei in
domeniu;

0) colecteaza datele statistice ale activititii zilnice de la bibliotecile publice de pe raza judetului,
pentru elaborarea normelor privitoare la functionarea acestora.

Capitolul II1 Patrimoniu
Sectiunea 1 Structura colectiilor

Art. 11 — (1) Colectiile bibliotecii sunt organizate si dezvoltate permanent si sunt formate din urmatoarele
categorii de documente:

a. carti;

b. publicatii seriale;

C. manuscrise;

d. documente de muzici tiparite;

e. documente audiovizuale;

f. documente grafice;

g. fotografice;

h. arhivistice;

1. cartografice;

J. documente electronice;

k. alte categorii de documente, indiferent de suportul material.
Art. 12 -1In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea culturald, documentele aflate
in colectiile bibliotecii au in conditiile legii, statut de bunuri culturale comune sau de bunuri culturale de
patrimoniu.
Art. 13 (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe si au regim de
obiecte 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 consultirii in sili de lectura, de auditii, de
informare $i documentare.
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Art. 14 (1) Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt mijloace fixe, sunt
constituite in colectii speciale sau in regim de depozit legal si sunt evidentiate si gestionate in conformitate
cu prevederile legale.

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservirii si valorificarii prin studii si
cercetdri, iar consultarea lor se face numai in spatii special amenajate in conformitate cu prevederile legale
referitoare la protectia patrimoniului cultural national.

(3) Pentru bunurile culturale de patrimoniu bibliotecii 1i sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.
182/2000, republicata in 2014, privind protejarea patrimoniului cultural national mobil.

Sectiunea 2. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor

Art. 15 (1) Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta prin diverse forme de achizitie: cumparare,
transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizdri sau activitati editoriale proprii, precum si
Depozitul legal de carte.

(2) Cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publicid trebuie si fie de minimum 50 de
documente specifice la 1000 de locuitori, iar rata de innoire a colectiilor, reprezentata de raportul dintre
totalul documentelor existente si totalul documentelor achizitionate in anul de referinta, de 10-15 ani.

(3) Colectiile bibliotecii trebuie si asigure 1 exemplar din documentele specifice pentru fiecare
locuitor in raport de populatia pe care o deserveste.

Art.16 - Evidenfa documentelor din colectiile bibliotecii se face in sistem traditional si/sau automatizat,
conform normelor biblioteconomice obligatorii.

Art. 17 (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecii se face numai pe baza unui act
Insofitor: factura si specificatie, proces verbal de donatie, chitanfa/nota de comandi pentru abonamente, act
de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc.

(2) Pentru documentele primite de biblioteci fira act insofitor de provenientd este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de receptie, cu borderou in anexa.

(3) Receptia cantitativ valoricd a documentelor intrate in bibliotecd se face indiferent de
modalitatea procurdrii sau primirii acestora, in maximum 48 de ore.

(4) Dacé la receptia documentelor primite se constati lipsuri, exemplare deteriorate ori alte
neconcordanfe in raport cu actele finsotitoare, se intocmeste proces-verbal ce este finaintat
furnizorului/expeditorului, impreuni cu documentele deteriorate sau gasite In plus, pentru remedierea
situatiei existente.

(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 pentru lipsurile
constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 18 (1) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicafii este volumul de biblioteci, prin
care se infelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numarul de pagini, sau publicatie serial
cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numir de inventar.

(2) iIn vederea inregistrarii in evidenfe §i a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi
cotidienele, se constituie in volume de biblioteca, prin legarea mai multor numere la un loc, de regula
lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

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

Art. 19 (1) Evidenta documentelor de biblioteci in sistem traditional se efectueaza pe formulare tipizate,
astfel:

a) evidenta globald, prin 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 si calcularea
existentului;

b) evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.L), cu numerotare de la | la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum de biblioteci:
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¢) evidenta preliminara pentru publicatii seriale - pe fise tipizate, pdna la constituirea lor in unititi
de evidenti;

d) evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto, pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil.

(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente distincte:

(3) In actele de evidentd globali si individuald nu sunt admise stersdturi sau modificiri decat in
cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procesele verbale ale cdror numere se inscriu la rubrica
»Observatii".

Art. 20 (1) Evidenta globala si individuala in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea tuturor
elementelor de structurd si de identificare prevazute in RM.F. si R.L, precum si a necesititii de
transpunere pe suport traditional.

(2) Modificarile intervenite in evidenta individuali realizati in sistem automatizat, inclusiv

iegirile din evidentd, se opereaza similar cu cele din sistem traditional.
Art. 21 (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazs cu stampila acesteia, care se
aplica: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagind imprimat, la sfarsitul textului, pe o pagina de interior, la
alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele si anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri
detasabile si/sau numerotate.

(2) Numdrul din Registrul de Inventar este si numir unic de identificare al fiecirui volum de
biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinitatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv
cod de bare, in conditiile art. 21. alin (1) cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 22 - Biblioteca judeteani este obligata sa-si dezvolte continuu colectiile de documente, atat prin
achizitionarea periodica de titluri din productia editoriali curentd, cdt si prin completarea retrospectiva,
pentru a asigura o ratd optima de innoire a colectiilor de 10 -15 de ani.

Sectiunea 3. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

Art. 23 (1) In vederea asigurdrii accesului utilizatorilor la informatiile confinute in documente, biblioteca
are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidentd, sa realizeze si activititile specifice de prelucrare
curentd a documentelor intrate sau aflate in colectiile sale prin efectuarea operatiunilor specifice de
catalogare, clasificare §i indexare, in regim traditional sau automatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor in maximum 30 de zile lucritoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor
biblioteconomica integrali si, dupa caz, dupd transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu
publicul.

Art. 24 - Biblioteca Judeteani ,,C. Sturdza" constituie, organizeazd si dezvoltd, in functie de dimensiunile
si diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele lor de informare, un sistem de cataloage, in
regim tradifional sau/si automatizat, compus in principal din :

a. catalogul general de serviciu, in cadrul compartimentelor de completare si/sau prelucrare a
colectiilor, pentru uz intern;

b. catalogul alfabetic, pe nume de autori si titluri, care grupeaza descrierile bibliografice ale
documentelor indiferent de continutul acestora, in ordinea strict alfabeticd a numelor autorilor si/sau
titlurilor,

c. catalogul topografic de sectie, in care descrierile documentelor sunt ordonate potrivit asezdrii
acestora in rafturi,

d. constituirea catalogului electronic va cumula functiile unor cataloage traditionale, care pot fi
astfel inghetate.

Art. 25 - Pentru o corecti si rapida informare a utilizatorilor, intre sistemul de cataloage al bibliotecii si
colectiile de documente ale acesteia existi o concordantd deplina.

Sectiunea 4. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor
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Art. 26 (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului la
domiciliu se péstreaza in sectii, filiale sau puncte de informare si imprumut, care ordoneazi documentele
potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematic si in care documentele se comunica in proportie de 70%-
100% in sistem de acces liber la publicatii.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune s1 destinate in exclusivitate
consultérii in sali de lectura, de auditii sau vizionare, se pistreaza in depozite sau incéperi speciale, in care,
de reguld, documentele sunt conservate si ordonate potrivit cotei sistematico-alfabetice, tipului de suport
material sau tematicii.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite si
conservate in colectii speciale ori in depozit legal si sunt pastrate in depozite sau incaperi speciale, potrivit
particularitafilor de conservare, tipului de suport material, cotei de format sau altor criteril, istoriceste
adoptate.

Art. 27 - Documentele se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor in care acestea sunt
incredintate temporar, organizate, conservate si/sau utilizate in relatia cu publicul.

Art. 28 (1) Bibliotecarii nu sunt obligati si constituie garantii gestionare, dar raspund material pentru
lipsurile din inventar.

(2) Bibliotecarii din gestiunile la care este permis accesul liber ai utilizatorilor la documente
beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient de 0.3% scadere din totalul fondului inventariat,
reprezenténd pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inliturate ori unor pagube provocate
din riscul minimal ai serviciului.

(3) In cazuri de fortd majora, incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu implica o
raspundere personald, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a documentelor distruse.
Art. 29 (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi eliminate
din colectiile bibliotecii publice, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea
stérii documentelor de catre o comisie interna de avizare a propunerilor de casare.

(2) Publicatiile seriale din categoria bunuri culturale comune se pot elimina din colectiile
bibliotecii, daca nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de informare ale cititorilor, dupd minim 6
luni de la primirea lor in bibliotec#, conform Legii 334/2002, republicata.

(3) Eliminarea documentelor se efectueazi cu aprobarea conducerii bibliotecii s1 a ordonatorului
principal de credit - Consiliul Judetean Bacau, la propunerea gestionarului si cu avizul comisiei interne de
casare.

Art. 30 - Colectiile de documente din biblioteca se verifica prin inventarieri periodice, astfel:

a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o dati la 4 ani;

b) fondul cuprins intre 10.001 - 50.000 de documente - o dati la 6 ani;

¢) fondul cuprins intre 50.001 - 100.000 de documente - o dati la 8 ani;

d) fondul cuprins ntre 100.001 - 1.000.000 de documente - o data la 10 ani;

e) peste 1.000.000 de documente - o dati la 15 ani.

Art. 31 (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face, in conditiile legii, de citre o
comisie numita prin dispozitia scrisi a directorului bibliotecii.

(2) In dispozitie se precizeaza: componenta comisiei, responsabilititile individuale, termenele
calendaristice pentru desfisurarea inventarului.

(3) Responsabilul §i membrii comisiei semneazi de luare la cunostinid si, la Incheierea
inventarierii, aduc la cunostiniin scris rezultatele actiunii, cu precizarea urméitoarelor:

a. actele de gestiune utilizate i situatia cantitativa si valoricd a fondului, inventariat pe categorii de
documente, asa cum a fost declarati i consemnati la inceperea verificrii gestionare;

b. rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum
si a situafiei documentelor, eventual nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsd ori uzate fizic sau
moral, cu consemnarea distinctd a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile de
finalizare a verificarii gestionare §i de recuperare a eventualelor lipsuri.
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Art. 32 (1) Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune se recupereazi fizic, prin inlocuirea
cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a acestora, actualizatd prin aplicarea
coeficientului de inflatie la zi la care se adaugi o suma echivalenti cu de 3 ori pretul astfel calculat.

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

Art. 33 (1) Verificarea integrala a fondului de documente din biblioteci se realizeaz i prin inventare de
predare/primire, in conditiile schimbdrii in totalitate sau in majoritate a membrilor echipei gestionare, in
caz de fortd majora (calamitati naturale, incendii).

(2) In conditiile in care schimbirile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa inchidere a
bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia se poate realiza si integrarea in gestiune, cu consultarea
partilor si stabilirea perioadelor pentru care se calculeazi raspunderile gestionare ale fiecirui bibliotecar.
Art. 34. (1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii scrise, in conditiile legii si ale
prezentului Regulament.

(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intrare si iesire din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupi caz, cu
imprumuturile facute de utilizatori si cu fisele de evidentd preliminara 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 cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii) si cuprinde:

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si menfionarea existentului, numeric si valoric, pe
categorii de documente, consemnat la inceperea verificirii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum
si situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsd ori uzate fizic sau moral, cu
consemnarea distinctd a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si de
recuperare a eventualelor lipsuri.

Capitolul IV Buget de venituri si cheltuieli
Art. 35 — Biblioteca Judeteani ,,C. Sturdza” Baciu este o institutie publicd de culturd, cu personalitate
Juridicd, finantata in conformitate cu prevederile art. (2) i art. 8, lit. d) din prezentul regulament, ale Legii
bibliotecilor nr. 334/2002 si ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale.
Art. 36 — Bugetul de venituri si cheltuieli a Bibliotecii J udetene ,,C. Sturdza” Baciu se fundamenteazi de
catre manager (director), director adjunct economic, prin colaborarea cu sefii de birou/serviciu si se
aprobd de catre Consiliul Judetean Baciu.
Art. 37 - Taxele si tarifele pentru serviciile oferite de biblioteci reprezintd sursid de venit la bugetul
Consiliului Judetean Bacau si sunt reglementate de Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicati in februarie
2005, cu completarile si modificarile ulterioare, cap.7, art.67 si cap. 8, art. 70, alin.(4).
Art. 38 - Taxele sunt stabilite de conducerea institutiei si supuse spre aprobare Consiliului Judetean
Bacéu, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, dupa cum urmeaza:
a) Pentru imprimarea informatiei din bazele de date ale bibliotecii si efectuarea de copii dupi
documentele existente in colectiile bibliotecii:
b) Pentru intarziere restituire de carte peste prevederile regulamentului.

Art. 39 - Participarea Bibliotecii Judetene ,,C. Sturdza” Baciu la activitifi i surse de finantare externa se
realizeazi cu acordul ordonatorului principal de credite.
Art. 40 - Cheltuielile institufiei sunt structurate pe doud sectiuni, iar in cadrul acestora pe titluri, articole
si alineate:
A - Sectiunea de functionare :
Titlul I - Cheltuieli de personal :

- Cheltuieli salariale

- Contributii
Titlal IT - Bunuri si servicii :

- Bunuri si servicii
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- Furnituri de birou
- Incalzit, iluminat si fortd motrica
- Apd, canal si salubitate
- Piese de schimb
- Postd, telecomunicatii, radio, tv, internet
- Materiale §i prestiri de servicii cu caracter functional
- Alte bunuri si servicii pentru intrefinere si functionare
- Bunuri de natura obiectelor de inventar
- Deplasari interne, detaséri, transferri
- Materiale de laborator
- Carti, publicatii si materiale documentare
- Pregitire profesionali
- Protectia muncii
- Alte cheltuieli
- Prime de asigurare non-viata
- Chirii

B - Sectiunea de dezvoltare :

Cheltuieli de capital

Titlul XTII - Active nefinanciare :
- Constructii
- Masini, echipamente si mijloace de transport
- Mobilier, aparatura birotici si alte active
- Alte active fixe

Capitolul V Structura organizatoricd, personal

Sectiunea 1. Structura organizatorici.
Art. 41 - Structura organizatorici a Bibliotecii Judetene Bacdu se regaseste in Anexa 1 a prezentului
R.O.F., fiind reprezentata prin Organigrama institutiei.

Sectiunea 2. Personal.
Art. 42 (1) Personalul bibliotecii se compune din:
a) personal de specialitate;
b) personal administrativ;
¢) personal de intretinere.

) In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, bibliografii, cercetitorii,
redactorii, documentaristii, conservatorii, restauratorii, inginerii de sistem, informaticienii, operatorii,
analistii, custozii, manuitorii, depozitarii si alte functii de profil, potrivit legii.

(3) Statul de functii si organigrama bibliotecii se aproba de citre Consiliul Judetean Baciu.

(4) Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane pentru biblioteca sunt
cele prevazute in Legea bibliotecilor.

Art. 43 (1) Angajarea personalului de specialitate din biblioteci se realizeazi prin concurs organizat de
conducerea bibliotecii, potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului bibliotecii se face cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii
superioare de specialitate de lunga durati, de scurta durats, sau cu studii postliceale de profil.

(3) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de Invatimant superior de lunga
duratd, de scurtd durati sau de liceu, cu conditia absolvirii in termen de un an a unor cursuri de
specialitate.

(4) Angajatii care au beneficiat de cursuri de formare profesionali initiald sau continui platitd de
institutie §i care solicitd incetarea contractului de munca, sau dacé este desfacut disciplinar contractul de
muncd, in intervalul de 2 ani de la absolvirea cursurilor, sunt obligati sa restituie contravaloarea acestora la
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preful de la data solicitarii incetirii sau suspendarii raporturilor de munci; fondurile vor fi folosite
obligatoriu tot pentru formarea profesionali a an gajatilor.

Art. 44 - Angajarea personalului administrativ sau de Intrefinere stabilit prin organigrama bibliotecii se
realizeazi in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru sectorul bugetar.

Art. 45 — (1) Atributiile si competentele personalului bibliotecii se stabilesc prin fisa postului, conform
organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de citre director, pe baza
regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii, dupd cum urmeazi:

I. Serviciul Comunicare Colectii si Acces Internet cuprinde Compartimentul imprumut la
domiciliu si Compartimentul Eliberiri permise si acces internet si indeplineste, in conditiile
legii, urmitoarele atributii specifice:

a) Compartimentul Eliberiri permise:

1. asigurd evidenta utilizatorilor inscrisi,

2. intocmeste si elibereazi, pe baza documentelor specifice permisele pentru utilizatori; pentru
utilizatorii in vérstd de pana la 14 ani, rispunderea morali s materiald revine reprezentantilor legali
(parinti, tutori), semnatarii contractelor de imprumut,

3. intocmeste situatia statistica lunari a utilizatorilor inscrisi $i a celor activi;

4. organizeaza activititii specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansdri, simpozioane,
Intalniri cu autori s.a.);

5. asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate:

6. administreaza si gestioneazi aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea compartimentului;

7. completeaza macheta serviciilor si intocmeste lunar situafia statistica;

8. 1incaseazd sumele ce revin din tiparirea documentelor rezultate in urma accesului la internet a
utilizatorilor;

b) Compartimentul imprumut la domiciliu:

1. realizeazi servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteci cu aceastd destinatie
pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul si judetul Baciu;

2. organizeazd, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de biblioteci din sectie, pe baza
schemei aprobate; propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificarile
C.Z.U. (Clasificarea Zecimala Universald) cerinfele de orientare a cititorilor sau cretterea colectiilor;
completeazd permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft:

3. asigurd accesul liber la raft pentru utilizatori;

4. se preocupd de recuperarea publicatiilor imprumutate sau recuperarea contravalorii celor
nerestituite, ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in conformitate cu
legislatia in vigoare

5. organizeazi actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;

6. propune conducerii bibliotecii eliminarea periodicd din colectiile uzuale a publicatiilor care nu au
circulat in ultimii ani sau care prezintd un grad avansat de uzurd fizici sau morald, scoaterea celor gisite
lipsé la inventar sau nerestituite cu respectarea legislatiei in vigoare;

7. efectueaza lucréri de igienizare a colectiilor din sectie si asigurd, prin atelierul de legitorie, legarea
si recondifionarea documentelor uzate;

8. consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriald curentd si propune
titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusi o Inainteazi compartimentului
completare-achizitii;

9.  organizeaza documentele din colectiile de bazi ale bibliotecii;

10. participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii:

11. organizeazd activitdtii specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane,
intalniri cu autori s.a.);
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12. efectueaza indrumarea individualid a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de informare,
orientare si folosire a colectiilor sectiei (pliante, scheme de organizare si circulatie, fisiere tematice,
analitice etc.);

13. asigurd orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;

14. tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;

15. verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului;

16. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

17. fine legétura cu organizatii (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de asezaminte culturale) a ciror activitate
are legdturd cu activitatea sectiei.

18. incaseasé sumele ce reprezinta penalitéti de intarziere, conform hotararii Consiliului Judetean si le
depune in Casierie 1n ziua incasirii;

19. completeazi macheta serviciilor si Intocmeste lunar situatia statistica.

II. Biroul Filiale, Copii si Arta cuprinde Compartimentul Arti, Compartimentul Copii, Filiala
Bicaz, Filiala CFR, Filiala Stefan cel Mare si are ca principale atributii:

a) Compartimentul Arti, Compartimentul Copii:

1. realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de bibliotecd cu aceaste destinatii
pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul si judetul Bacau;

2. consultd documentatia, sub orice formi, referitoare la productia editoriald curenti si propune
titlurile $i numérul de exemplare necesare sectiilor, iar comenzile propuse le inainteazi compartimentului
completare-achizitii;

3. organizeazd, dupd metoda accesului liber la raft, documentele de biblioteca din sectii, pe baza
schemei aprobate; propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificarile
C.Z.U. (Clasificarea Zecimald Universald) cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor;
completeazi permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft;

4. participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii;

5. organizeaza activittdi specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intalniri
cu autori §.a.);

6. gestioneaza discuri, CD-uri, casete audio §i video, diafilme, diapozitive, jocuri de inteligents
adresate copiilor;

7. organizeaza audifii muzicale colective si individuale, vizionri de diafilme, diapozitive, filme video
specifice copiilor;

8. efectueazd indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de informare,
orientare si folosire a colectiilor sectiei (pliante, scheme de organizare si circulatie, figiere tematice,
analitice etc.);

9. asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;

10. tine evidenta gestionari a colectiilor repartizate sectiei;

11. urméreste, Impreund cu compartimentul automatizare, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate péna la executarea silitd sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit legii;

12. efectueaza lucrri de igienizare a colectiilor din sectie i asiguri, prin atelierul de legitorie, legarea
si reconditionarea documentelor uzate;

13. verificd periodic colectiile sectiei $i propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic sau depasite
stiintific;

14. elaboreaza metodologii pentru operatiuni ale activitifilor din cadrul sectiei;

15. wverificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului;

16. administreazd si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;
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17. tine legdtura cu organizatiile (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de ageziminte de culturd) a ciror obiect
de activitate este pe specificul sectiei.

18. Efectueaza inscrierea cititorilor ce se adreseazi direct sectiei;

19. efectueazi, la cererea utilizatorilor, copii dupa documentele clasice sau electronice, conform legii
copyrightului si pe masura dotrii filialei cu ech ipamentele necesare,

20. incaseasa sumele ce reprezinti penalitdti de intarziere/copii xerox, conform hotirarii Consiliului
Judetean 'si le depune in Casierie in ziua incasarii;

21. completeazid macheta serviciilor si Intocmeste lunar situatia statistica.

b) Filialele Bibliotecii: Bicaz, CFR, Stefan cel Mare:

1. realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceaste destinatii
pentru utilizatorii filialei, cu domiciliul stabil in municipiul si judetul Baciu;

2. consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriala curentd si propune
titlurile §i numarul de exemplare necesare filialei, iar comenzile propuse le Tnainteazi compartimentului
completare-achizitii;

3. organizeazd, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de bibliotecd din filiala, pe baza
schemei aprobate; propune modificdrile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificirile
C.Z.U. (Clasificarea Zecimald Universala) cerinfele de orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor;
completeazi permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft;

4. participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii:

5. organizeazi activitati specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intalniri
cu autori s.a.);

6. efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de informare,
orientare si folosire a colectiilor filialei, cu acordul si sub indrumarea sefului ierarhic superior (pliante,
scheme de organizare si circulatie, fisiere tematice, analitice etc.);

7. asigurd orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;

8. tine evidenta gestionari a colectiilor repartizate filialei;

9. urmireste, impreuni cu compartimentul automatizare, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate pana la executarea silitd sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit legii;

10. efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor din filiala si asigurd, prin atelierul de legitorie, legarea
si recondifionarea documentelor uzate;

11. verifica periodic colectiile filialei si propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic sau depasite
stiintific;

12. elaboreazd metodologii pentru operatiuni ale activitatilor din cadrul filialei;

I3. verificd identitatea utilizatorilor care vin in filiala, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului;

14. administreazd §i gestioneazi aparatura, echipamentele, precum i toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea filialei:

15. efectueazi inscrierea cititorilor ce se adreseazi direct filialei;

16. aduce periodic la punctul central de inscriere fisele contract completate de utilizatorii care s-au
Inscris la biblioteca prin filiala respectivi;

17. tine legdtura cu organizatiile din zona filialei pentru orientarea si indrumarea lecturii cét si pentru
actiuni comune;

18. efectueaza, la cererea utilizatorilor, copii dupa documentele clasice sau clectronice, conform legii
copyrightului si pe mésura dotarii filialei cu echipamentele necesare;

19. asigura servicii de informare bibliografica in functie de dotare si personal;

20. incaseasd sumele ce reprezinti penalititi de intérziere/copii xerox, conform hotirarii Consiliului
Judetean si le depune in Casierie in ziua incasarii

21. completeazd macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistic.
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III. Biroul relatii cu Publicul si Informatizare cuprinde: Compartiment Sali lecturi carte,
Compartiment Patrimoniu, Compartiment Periodice, Compartiment Proiecte si promovare,
Compartiment Indrumare metodici, Compartiment Informatizare, si are ca principale
atributii:

a) Compartiment Sali lecturi carte:

1. Imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lecturd in salile special amenajate, cir{i si publicatii din
fondul uzual, conform regulamentului pentru public;

2. asigura, pe baza solicitarilor, imprumutul interblibliotecar:

3. Intocmeste documentatia si asigurd corespondenta pentru imprumutul interbibliotecar;

4. organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;

5. propune conducerii bibliotecii eliminarea periodici din colectiile uzuale a publicatiilor care nu au
circulat in ultimii ani sau care prezintd un grad avansat de uzurd fizicd sau morald, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

6. efectueaza operafiuni de igienizare a cértii si a celorlalte documente avute in gestiune, se preocupa
de conservarea preventivi a publicatiilor gestionate;

7. organizeazd documentele din colectiile de bazi ale bibliotecii;

8. asigura conditii pentru studiu si informare in silile de lecturi;

9. contribuie la completarea colectiilor de carte si publicatii seriale care formeazi fondul de
conservare al bibliotecii;

10. constituie fondul de documente ce apartine colectiilor speciale;

11. efectueaza, la cererea utilizatorilor, copii dupi documentele clasice sau electronice, conform legii
copyrightului si pe masura dotarii filialei cu echipamentele necesare;

12. completeazi macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica.

b) Compartiment Patrimoniu

1. organizeazi, conserva si gestioneazi documentele de biblioteci ce formeazi obiectul colectiilor

speciale (carte veche. rara, bibliofila, de patrimoniu) in conformitate cu normele legale in vi goare:

2. tine evidenta primar si individuald a documentelor ce fac obiectul colectiilor speciale;

3. prospecteazi piata documentelor speciale in vederea achizitionarii;

4. reprezentantul compartimentului Compartimentului Patrimoniu face parte din comisia de evaluare
si achizitii si avizeaza asupra oportunitatii achizitiei;

5. redacteazi §i organizeaza cataloagele principale si auxiliare ale colectiilor speciale;

6. intocmeste §i pregiteste pentru publicare cataloage si bibliografii ale diverselor genuri de
documente existente in colectiile speciale i participa la redactarea celor colective locale si nationale;

7. in limita fondurilor alocate ia masuri pentru microfilmarea si xerografierea tuturor documentelor de
valoare pentru punerea in circulafie a copiilor §i conservarea originalelor;

8. imprumutd utilizatorilor, pentru studiu si lectura in salile special amenajate, carti si publicatii din
fondul uzual, conform regulamentului pentru public;

9. efectueazd operafiuni de igienizare a cirtii si a celorlalte documente avute in gestiune, se preocupa
de conservarea preventivi a publicatiilor gestionate;

10. organizeaza documentele din colecsiile de bazi ale bibliotecii:

11. asigura conditii pentru studiu si informare in silile de lecturd;

12. gestioneaza si protejeazi cartile de patrimoniu si susceptibile de patrimoniu;

13. efectueazd indrumarea individuala a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de informare,
orientare §i folosire a colectiilor sectiei (pliante, scheme de organizare si circulatie, fisiere tematice,
analitice etc.);

14. asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate:

15. tine evidenta gestionard a colectiilor repartizate sectiei;

16. efectueazi lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si asigura, prin atelierul de legétorie, legarea
si recondifionarea documentelor uzate, cu respectarea legislatiei in vigoare;
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17. organizeazi activitifi specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansiri, simpozioane, intalniri
cu autori s.a.);

18. verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului;

19. administreazd i gestioneazi aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe sl
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

20. tine legdtura cu organizatiile (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de agezaminte de cultura) a ciror obiect
de activitate este pe specificul sectiei.

21. realizeaza descrierea documentelor de patrimoniu si din colectiile sectiei in vederea promovirii
acestora;

22. completeaza macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica.

¢) Compartiment Periodice

1. Imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lectura in silile special amenajate, publicafii din fondul
uzual, conform regulamentului pentru public;

2. organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;

3. propune conducerii bibliotecii eliminarea periodicd din colectiile uzuale a publicatiilor care nu au
circulat in ultimii ani sau care prezintd un grad avansat de uzurd fizics sau morald, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

4. efectueaza operatiuni de igienizare a cartii si a celorlalte documente avute in gestiune, se preocupi

de conservarea preventivi a publicatiilor gestionate;

organizeazi documentele din colectiile de bazi ale bibliotecii;

asigurd conditii pentru studiu si informare in silile de lecturi;

7. contribuie la completarea colectiilor si publicatii seriale care formeaza fondul de conservare al
bibliotecii;

8. constituie fondul de documente ce apartine colectiilor speciale;

9. efectueaza, la cererea utilizatorilor, copii dupd documentele clasice sau electronice, conform legii
copyrightului §i pe masura dotirii filialei cu echipamentele necesare;

10. incaseaza taxele rezultate in urma efectirii de copii xerox, in conformitate cu Hotararea Consiliului
Judetean Bacdu, si le depune, in aceeasi zi, la casieria unitatii;

11. verificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului:

12. administreazd §i gestioneazi aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

13. tine evidenta gestionari a colectiilor repartizate sectiei;

14. efectueazi lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si asigurd, prin atelierul de legatorie, legarea
si reconditionarea documentelor uzate;

15. verifica periodic colectiile sectiei si propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic sau depasite
stiintific;

16. elaboreaza metodologii pentru operatiuni ale activitgilor din cadrul sectiei;

17. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

18. tine legatura cu organizatiile (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de asezaminte de culturd) a céror obiect
de activitate este pe specificul sectiei.

19. completeazi macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica.

o v

d) Compartiment Proiecte si promovare:
1. monitorizeazd ofertele de proiecte cu finantare nerambursabila si propune accesarea celor care
contribuie la dezvoltarea institutiei;

13
F-PO-09-02, ed.3, rev. )



2. organizeaza in colaborare cu toate sectiile/birourile bibliotecii evenimente culturale, stiintifice,
educationale, proiecte si programe de dezvoltare multisectoriald, inclusiv in parteneriat cu autoritati si
institutii publice, cu alte institutii de profil sau persoane fizice sau juridice;

3. pune la dispozitie, in conditiile legii, personal propriu de specialitate, mijloacele logistice si tehnice
detinute de Biblioteca in vederea organizirii de evenimente culturale, stiintifice, educationale, proiecte si
programe de dezvoltare multisectoriald, in conditiile tarifare aprobate de Ministerul Culturii;

4. inifiazd, coordoneazi §i monitorizeazi programe si proiecte in conformitate cu Planul de programe
si proiecte culturale al Bibliotecii Judetene ,,C. Sturdza” Baciu;

5. evalueazd si raporteazd conducerii modalitatea de implementare a programelor si proiectelor in
conformitate cu Planul de programe si proiecte culturale al Bibliotecii Judetene ,,C. Sturdza” Baciu;

6. evalueazd gradul de satisfactie al utilizatorilor cu privire la serviciile, programele si proiectele
desfasurate de Biblioteca Judeteana ,,C. Sturdza” Baciu;

7. propunere conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activititilor
pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor Bibliotecii
Judetene ,,C. Sturdza™ Baciu;

8. propunere parteneriate si coordoneazd lucrul cu partenerii din cadrul proiectelor incheiate de
Biblioteca Judeteand ,,C. Sturdza” Baciu;

9. coordoneaza si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii
potentiali ai Bibliotecii Judetene ,,C. Sturdza” Baciu

10. intretine si dezvolta canalele de comunicare on line ale Bibliotecii Judetene ,,C. Sturdza™ Bacau, cu
aprobarea conducerii;

11. administreazi §i gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

) Compartiment indrumare metodici:

1. coordoneazd activitatea bibliotecilor publice din judet, acordind asisten{d metodologica si
asigurdnd organizarea biblioteconomici a colectiilor acestora, conform normelor biblioteconomice;

2. se preocupd de perfectionarea bibliotecarilor care lucreazd in bibliotecile publice din judetul
Bac#u, de crearea punctelor de informare comunitard si de inifierea unor actiuni privind comunicarea
colectiilor existente;

3. Intocmeste chestionarele, rapoartele statistice anuale precum si situaia indicatorilor de performanta
privind activitatea Bibliotecii judetene “C. Sturdza™ Baciu;

4. organizeaza instruiri §i schimburi de experienta intre bibliotecari;

5. informeaza bibliotecarii in legaturd cu noutitile din bibliotehnie;

6. supravegheazi respectarea de catre bibliotecari a standardelor si STAS-urilor din domeniu;

7. informeazi Administratiile locale despre noutitile legislative din domeniu si urmareste modul de
aplicare a Legislatiei de biblioteca pe raza judetului;

8. desfagoara activitdti de lobby pe langd administratiile locale pentru sustinerea activitatilor de
biblioteca;

9. administreazd §i gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

10. se preocupd permanent de nevoia de formare a salariatilor Bibliotecii Judetene ,,C. Sturdza™ Baciu,
de respectarea prevederilor legale privind formarea profesionali;

11. in colaborare cu biroul financiar, se preocupa de bugetarea sumelor necesare nevoilor de formare a
salariatilor.

f) Compartiment Informatizare:
1. propune si organizeaza, din punct de vedere tehnic, reteaua informaticd a Bibliotecii Judetene
,,C. Sturdza” Bacau;
2. analizeazi cerintele pentru aplicatii si lucriri noi ce se doresc a fi executate n sistem automatizat
avand in vedere softul deja utilizat in aplicatii;
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3. asigurd, din punct de vedere tehnic si al softului, conversia in forma digitald a informatiilor privind
evidenta patrimoniului, evidenta bibliografica pentru sistemul de cataloage, evidenta activitatii cu publicul,
conform cerintelor dictate de utilizarea sistemului automatizat integrat aprobat, pe misura dotirii cu
aparaturd si programe;

4. tehnoredacteazi pe calculator lucrarile editate de Biblioteca J udeteand ,,C. Sturdza” Baciu, inclusiv
materialele grafice pentru nevoile institutiei:

5. adopta proceduri si tehnici standardizate in colectarea, prelucrarea, stocarea si comunicarea datelor
in sistem automatizat;

6. asiguri intrefinerea hard si soft a retelei de calculatoare din dotarea Bibliotecii ,,C. Sturdza™ Baciu,
precum i integritatea datelor din bazele de date specifice bibliotecii;

7. colaboreazi cu firmele care asigurd operafiunile de service pentru retelele si echipamentele
bibliotecii, indiferent de natura retelelor s1 echipamentelor;

8. elaboreaza si sustine programe de instruire generald in informatica si de utilizare a programelor
pentru personalul din Biblioteca Judeteand "C. Sturdza" Baciu:

9. coordoneazi procesul de asistentd a utilizatorilor in folosirea terminalelor pentru obfinerea
informatiilor bibliografice ale documentelor solicitate;

10. asigurd asistenta de specialitate in domeniul automatizirii si informatizarii pentru celelalte
biblioteci publice din reteaua judeteani si, in limita posibilitéilor, pentru alte biblioteci de la nivelul
judetului sau tarii;

11. asigurd evidenta centralizati a frecventei si tranzactiilor efectuate in sistem automatizat si
generarea corespondentei pentru restantieri;

12. elaboreazi metodologii pentru activitiile specifice sectiei;

13. efectueaza digitizarea documentelor de bibliotecd, conform programului stabilit de conducerea
bibliotecii

14. intocmeste documentatia pentru achizitiile de echipamente specifice;

15. organizeazi si participd la manifestirile stiintifice specifice;

16. raspunde de realizarea si actualizarea site-ului Bibliotecii. cat si de design-ul acestuia;

17. colaboreazi cu echipa Biblionet de la nivelul bibliotecii cat s1 din judet;

18. asigura suport celorlalte sectii/birouri in procesul de inventariere/casare;

19. genereaza registrele inventar si realizeazi tiparirea etichetelor de barcod;

20. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

IV. Biroul Catalogare, avind in componenta Compartimentul Catalogare, Compartimentul
Evidenta si Statistica, Compartimentul Achizitii Carte, Compartimentul Bibliografic, are ca
principale atributii:

a) Compartiment Catalogare:

1. realizeazi descrierea fizici a documentelor, indiferent de suport, in sistem informatizat, conform
standardelor, normelor si reglementarilor nationale s1 internationale in vigoare;

2. identifica, stabileste si unifica punctele de acces pentru inregistrérile bibliografice din catalogul
online al Bibliotecii;

3. realizeaza descrierea de continut a documentelor, indiferent de suport, prin limbaje documentare cu
structurd ierarhic? (C.Z.U.) si prin tezaure de subiecte, in sistem informatizat, conform standardelor.
normelor i reglementarilor nationale si internationale;

4. identificd si stabileste punctele de acces pentru confinutul documentelor;

5. organizeaza, prezervi si conservi colectiile curente ale Bibliotecii, conform legislatiei in vigoare;

6. gestioneaza §i verifici publicatiile din colectiile curente ale Bibliotecii, conform legislatiei in
vigoare;

7. asigurd organizarea colectiilor in depozitele curente si punerea in circulatie a documentelor:

8. participd la procesul de retroconversie si inregistrare retroactivd a publicatiilor care nu sunt
reflectate in baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet;
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9. asigurd dispecerizarea publicatiilor nou intrate in colectiile curente ale Bibliotecii:

10. asigurd comunicarea publicatiilor din colectiile curente in silile de lectura;

11. elaboreazd, coordoneaza si implementeazd programul de reabilitare a depozitelor generale ale
Bibliotecii;

12. aplica politica de deselectie, in cadrul depozitelor generale;

13. asigura suportul info-documentar pentru manifestdrile culturale si profesionale organizate de
Biblioteca,'

14. participi la realizarea statisticilor din Biblioteci;

15. administreaza si gestioneazi aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

b) Compartiment Evidenta si Statistici:

1. asigurd desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice activititii de evidentd a documentelor,
indiferent de suport, in conformitate cu normele, standardele si legislatia in vigoare;

2. realizeazd evidenfa globala (RMF) si individuald (RI) prin inscrierea publicatiilor in registrele
specifice, conform legislatiei in vigoare;

3. verifica legalitatea actelor insotitoare ale publicatiilor nou intrate in colectiile Bibliotecii (primeste
si verifica publicatiile nou intrate cu actele insotitoare),

4. gestioneaza si arhiveaza registrele unice de evidenta a publicatiilor Bibliotecii

5. participd la activitatea de deselectie a publicatiilor din fondurile curente in conformitate cu decizia
Comisiei de Casare a publicatiilor din Bibliotec;

6. opereaza In registrele si instrumentele de evidentd publicatiile eliminate din evidenta Bibliotecii:

7. participa la procesul de verificare periodica a fondurilor Bibliotecii, conform legislatiei in vigoare;

8. participd la integrarea publicatiilor din fondurile destructurate in colectiile Bibliotecii;

9. participa la procesul de retroconversie si inregistrare retroactivi a publicatiilor care nu sunt
reflectate in baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet;

10. elaboreazd materiale cu caracter metodologic si acordd asistentd de specialitate pe probleme
specifice de evidenta si organizare a colectiilor;

11. centralizeaza chestionarele §i rapoartele statistice anuale privind activitatea bibliotecilor publice din
judetul Bacdu;

12. centralizeazi rapoartele statistice lunare ale sectiilor/birourilor Bibliotecii Judetene ,.C. Sturdza”
Baciu, realizand statistica la nivel de institutie;

13. administreazd §i gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

¢) Compartiment Achizitii carte:

1. elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza propunerilor fundamentate transmise de celelalte
structuri functionale ale Bibliotecii, proiectul Planului anual al achizitiilor publice, pe care il transmite
spre aprobare Managerului;

2. deruleazd procesul de achizitie publicd cu respectarea prevederilor legale privind atribuirea,
incheierea i executarea contractelor de achizitii in Biblioteca;

3. elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in
cazul organizirii unui concurs de solutii, documentatia de concurs;

4. aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire;

5. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

6. deruleazid procedurile prevazute de lege si date in competenta acestei structuri in scopul
achizitiondrii de produse/servicii/lucrari, in baza solicitarilor structurilor functionale ale Bibliotecii:

7. participa la procesul de retroconversie si inregistrare retroactivi a publicatiilor care nu sunt
reflectate in baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet

8. exercitd atributiile de specialitate cu privire la realizarea achizitiilor publice in sistem electronic
(online), potrivit prevederilor legale in vigoare;
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9. administreazd si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

10. identificd, colectioneazi, prelucreazi, organizeazi si conservd documentele care fac obiectul
Depozitului legal, indiferent de continutul, suportul si anul aparitiei, principald sursi documentars in ceea
ce priveste cunoasterea culturii si civilizatiei romanesti;

11. constituie, depoziteaza si conservi, ca fond intangibil al Depozitului legal central, cite un exemplar
din documentele primite cu titlu de Depozit legal;

12. coordoneazi activitatea de primire, inregistrare si confirmare a tuturor tipurilor de publicatii intrate
in Biblioteca prin aplicarea Legii nr. 111/1995 privind Depozitul legal de documente, republicatd.

d) Compartiment Bibliografic:

1. realizeaza lucréri bibliografice si documentare pentru valorificarea colectiilor bibliotecii, inclusiv
bibliografia locald, prin consultarea documentelor existente in colectiile proprii sau in alte colectii, inclusiv
a documentelor electronice, conform planului aprobat, sub forma de fisiere, anuare, dictionare,
biobibliografii / webliografii si altele asemenea;

2. proiecteazd si, dupa aprobare, organizeazi si asigurd serviciile de informare bibliograficd si
documentara practicate de Biblioteca Judeteand ,,C. Sturdza" Baciu;

3. organizeaza activitifi de dezvoltare a interesului public pentru serviciile de informare si
documentare oferite:

4. instruiefte utilizatorii in folosirea resurselor si a materialelor de referinta ale bibliotecii, inclusiv a
celor disponibile in mediul electronic, precum si a echipamentelor utilizate pentru aceasta;

5. informeaza utilizatorii bibliotecii despre noutitile achizitionate de biblioteci si diferentiat pe
profile socio-profesionale cu documentele existente in bibliotecis;

6. organizeaza si actualizeazd fondul de referinta al bibliotecii, inclusiv a surselor de informare
bibliografica realizate in cadrul biroului;

7. prin compartimentul Referinte electronice/Internet asigurd accesul utilizatorilor la baze de date,
Internet, CD-ROM-uri si alte documente electronice, la programe de aplicatii, $i comunica cu acestia la
distants, prin mesageria electronica;

8. efectueaza cercetdri de istorie a cérfii si de valorificare a colectiilor speciale

V. Compartimentul Contabilitate — Juridic — Achizitii — Administrativ are ca atributii principale:

a) Contabilitate are urmitoarele competente si responsabilititi:

1. asigura inregistrarea in contabilitate in ordine cronologica si sistematica pe surse de finantare, a
tuturor documentelor justificative, in conturi sintetice i analitice in concordani cu prevederile legale;

2. intocmeste evidenta fondurilor banesti (subventii si venituri proprii);

3. 1Intocmeste evidenta debitorilor, creditorilor, furnizorilor, clientilor;

4. urmdreste incasarea debitelor si a obligatiilor clientilor precum si plata creditelor, si a obligatiilor
catre furnizori, conform dispozitiilor legale;

5. intocmeste balantele de verificare ale conturilor sintetice si analitice;

6. intocmeste si verificd evidentele analitice si sintetice ale mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
materialelor consumabile, publicatiilor editate de Biblioteca:

7. participa la procesul de inventariere a patrimoniului Bibliotecii, altul decat fondul bibliotecar;

8. acordd numere de inventar mijloacelor fixe intrate in Bibliotecd prin achizitie, transfer, donatie sau
sponsorizare si le inregistreazd in Registrul numerelor de inventar in baza documentelor justificative
anexate;

9. intocmeste jurnalele obligatorii previzute de lege (registrul inventar, registrul jurnal, cartea mare
etc.);

10. urmdreste respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in
contabilitate In perioada la care se referi;
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11. intocmeste §i transmite raportdri si situatii solicitate de Ministerul Culturii, Institutul de Statistica,
Ministerul de Finante, Trezoreria Statului, ANAF, alte institutii publice, cu aprobarea Managerului;

12. asigura transmiterea declaratiei privind obligatiile de platé la bugetul de stat , a declaratiei privind
obligatiile de platd a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenfa nominald a persoanelor
asigurate, declaratia privind taxa pe valoare addugatd , precum si declaratia informativa privind
livrérile/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national , in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

13. intocmeste statele de plati ale salariatilor, determinand si efectudnd viramentele lunare privind
obligatiile de plata ale salariatilor si Bibliotecii citre bugetul de stat, bugetele de asiguriri sociale, binci
comerciale, conform prevederilor legale;

14. elibereazd, cu aprobarea managerului, adeverinte de venit, la solicitarea scrisi a salariatilor
Bibliotecii sau a fostilor salariafi referitoare la stagiul de cotizare;

15. efectueaza punctajul cu trezoreria in ceea ce priveste soldurile de disponibilititi in baza extraselor
de cont primite;

16. intocmeste documente financiar-contabile de pliti si incasari in baza documentelor Justificative,
aprobate de Manager;

17. asigura incasdrile si platile din fonduri banesti prin casierie din toate sursele de finantare, pe baza
documentelor justificative, aprobate de Manager,

18. verificdi documentele de decontare si elaboreazi documentele de platd/incasare pentru
drepturile/obligatiile ce revin titularilor de deconturi:

19. intocmeste §i supune aprobarii Managerului documentatia pentru obfinerea certificatului de atestare
fiscald si a cazierului fiscal privind obligatiile Bibliotecii citre bugetul de stat si intreprinde toate
demersurile necesare pentru obfinerea acestora;

20. intocmeste facturi fiscale in baza documentelor justificative, in conformitate cu dispozitiile legale
si urmdreste transmiterea acestora citre beneficiari precum si incasarea lor;

21. asigurd organizarea contabiliti{ii pe baza de angajamente, conform legislatiei in vigoare, in baza
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul J udetean Bacau pentru fiecare exercitiu bugetar,
intocmind evidenta angajamentelor legale si bugetare;

22. asigura derularea, in conditii de legalitate, a activitatii de control financiar preventiv propriu, cu
respectarea tipurilor de operatiuni stabilite prin act administrativ emis de Manager;

23. Intocmeste lunar, monitorizarea cheltuielilor de personal, a executiei bugetare, a rindurilor din
bilang i a platilor restante, precum si monitorizarea investitiilor publice;

24. intocmeste Declaratia privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, a imozitului pe venit si
evidenta nominala a persoanelor asigurate si coasigurate ale acestora in conformitate cu prevederile legale
si elibereazd adeveringe pentru acestia la cerere;

25. la cererea colaboratorilor sau fostilor colaboratori elibereazi adeverinte privind veniturile realizate
din prestatiile efectuate in baza unor contracte, altele decit cele reglementate de legislatia muncii.

b) Compartiment juridic:

1. reprezintd institutia prin persoanele desemnate de manager in faa tuturor instan{elor de judecata pe
cale ierarhica, in fafa organelor de cercetare penali si a oricarui organ al administratiei locale sau centrale,
pe baza mandatului conducerii;

2. redacteazd, motiveaza in fapt si in drept actiunile civile, reprezinta institutia in fata instantelor de
fond, ordinare si extraordinare;

3. reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza concilierii prearbitrare,
discutii precontractuale si in orice situatie ce necesiti asistenta juridica;

4. asigurd consultanta juridica si reprezentarea Bibliotecii, apdra drepturile §i interesele legitime ale
acesteia in raporturile ei cu autoritiile publice, cu institutiile de orice natura, precum $i cu orice persoani
Juridic sau fizica, roméni sau striina;

5. avizeazd si contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii si ale regulamentelor
specifice Bibliotecii;
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6. colaboreaza la intocmirea proiectelor de legi, hotarari, regulamente, ordine, instructiuni, precum si
a oricdror altor acte cu caracter juridic si normativ, elaborate de Biblioteca sau Is1 da avizul cu privire la
acestea;

7. participa la intocmirea contractelor-cadru sau isi da avizul cu privire la acestea;

8. exercitd cdile de atac previzute de lege Impotriva sentintelor judecatoresti, dupa consultarea
Managerului;

9. face demersurile necesare punerii in executare a hotirarilor judecitoresti definitive si/sau
irevocabile;

10. acorda, la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru rezolvarea sarcinilor
de serviciu;

11. urméreste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ si semnaleazi Managerului sarcinile ce revin
Bibliotecii potrivit acestor dispozitii;

12. aduce la cunostinta structurilor functionale ale Bibliotecii actele normative nou aparute pe care
trebuie si le aplice;

13. rezolva orice alte lucriri cu caracter juridic ce ii revin, potrivit legii sau dispozitiilor emise de
Manager.

¢) Casieria are urmitoarele competente si responsabilitati:

ridica si depune numerar, in baza foilor de varsiamant si cec-urilor din conturile deschise:
depune la banca documente spre decontare;

ridica extrasele, verifica sumele decontate s1 anexele justificative;

ridica imprimate cec necesare decontarii operatiunilor bancare;

efectueaza plati si incasari conform Decretului nr. 209/1976:

asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie;

intocmeste registru de casd avand la bazi documentele de incasiri si plati;

depune la béanci borderourile pentru platile cu salariile;

Indosariaza si arhiveazd documentele ce au ficut obiectul platilor activitatii.

02 PO DN Ml B

d) Laboratorul Legitorie are urmitoarele competente si responsabilititi:

1. efectueazi lucrarile de legitorie si reconditionare a cartilor deteriorate existente in sectiile care
defin documente pentru imprumut la domiciliu sau consultare in silile de lecturd, cooperand cu sectiile in
selectarea §i programarea operatiunilor;

2. asigurd compactarea colectiilor de publicatii seriale, conform compartimentelor evidenti si sili de
lecturd, cu aprobarea directorului;

3. executd cutii, casete, mape si diferite alte piese de protejare a unor documente de biblioteci;

4. executd lucrari specifice atelierului, necesare unor expozitii sau altor manifestari de acelasi gen;

5. efectueazi lucrari de legitorie pentru materialele elaborate de Biblioteca J udeteana ,,C. Sturdza”
Bacidu

6. personalul specializat din cadrul atelierului efectueazi tratamente si operatii specifice pentru
lucrérile deosebite din colectiile bibliotecii, conform celor stabilite de responsabilul colectiilor speciale si
de directorul bibliotecii;

7. realizeazi partile ce-i revin din intreaga activitate de conservare a colectiilor Bibliotecii Judetene
»C. Sturdza"Bacau, conlucrand cu sefii sectoarelor ce au in gestiune colectii de orice fel, asigurand si
instruirea personalului implicat in manuirea, transportul si depozitarea documentelor;

8. in activitatea de conservare si reconditionare a documentelor de biblioteci se vor respecta
metodologiile specifice, fiind interzise experimentele pe lucrri din patrimoniul bibliotecii;

9. se preocupd permanent de pregitirea si perfectionarea profesionala a personalului din cadrul
Laboratorului de legitorie;

e) Administrativ:
1. administreazi sediile Bibliotecii Judetene ,,C. Sturdza" Baciu, efectueazi interventii operative si
intocmeste planuri de actiune in cazul unor calamitati: inundatii, incendii, inzipeziri etc.;
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2. asigurd curdtenia si intretinerea corespunzatoare a tuturor sediilor si spatiilor exterioare din
imediata vecinatate, planificand si controland aceste activitati;

3. realizeaza igieniziri, dezinfectii si deratiziri periodice, functie de necesitati, precum si lucriri de
intretinere curenta (zugriveli, vopsitorie, lacatuserie, timplirie etc.);

4. tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a miscarii acestora;

5. efectueazd manipuliri de mobilier si publicatii, conform necesitatilor si dispozitiilor conducerii
bibliotecii;

6. intocmeste propuneri de transformare a unor mijloace fixe cu perioada de functionare indeplinita si
de casare a celor irecuperabile; efectueazi casarea efectivi a celor irecuperabile;

7. urmireste respectarea planului de pazi al institutiei;

8. asigurd respectarea normelor si dispozitiilor organelor P.S.I., atdt de citre salariati cat si de
utilizatorii bibliotecii;

9. wverifica si intretine mijloacele P.S.1. - riaspunde de instructajul in acest domeniul al salariatilor;

10. participa la controalele efectuate de pompieri si urmdireste inldturarea operativi a deficientelor
semnalate;

11. raspunde de curatenia generala din institutie, ct si de integritatea patrimoniali a acestuia;

12. prezintd puncte de vedere asupra contractelor diversilor furnizori si prestatori de servicii si
realizeaza achizitiile necesare bunei functiondri a Bibliotecii.

2) In afara atributiilor specifice fiecarei structuri functionale detaliate mai sus, directiile, serviciile,

birourile si compartimentele din cadrul Bibliotecii au obligatia:

a) sd utilizeze eficient resursele materiale i umane de care dispun;

b) sd asigure gestionarea si administrarea eficients, in conditiile legii, a integritafii patrimoniului,
structurii functionale respective precum si pe cea a Bibliotecii:

¢) sdelaboreze si sa actualizeze procedurile de lucru specifice domeniului de activitate;

d) sdimplementeze programele si proiectele Bibliotecii, pe termen scurt, mediu si lung;

€) sdrespecte Regulamentul Intern, precum si celelalte regulamente specifice aplicabile.

Art. 46 - Promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului se realizeazi in conformitate cu
prevederile legale.
Art. 47 (1) Conducerea bibliotecii este obligatd si asigure formarea profesionali initiald si continui a
personalului de specialitate.

(2) Pentru formarea profesionali a personalului se asigurd anual cel putin 5% din cheltuielile de
personal prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli al bibliotecii.
Art. 48 (1) Personalul bibliotecii beneficiaza de sporuri pentru condiii de muncd, conform legislatiei in
vigoare.

(2) Cuantumul efectiv al sporurilor in limita previzutd prin lege si persoanele care beneficiaza
se propun de director in functie de conditiile de munci si se aproba de ordonatorul principal de credite.

Sectiunea 3. Norme de conduita profesionala a personalului institutiei

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Art. 49 - In exercitarea atributiilor postului, personalul institutiei are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a cistiga si a
mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice.

Respectarea Constitutiei si a legilor
Art. 50 (1) Angajatii institutiei au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii
si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul institufiei trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor deinute.

20
F-PO-09-02, ed.3, rev. 0



Loialitatea fatd de institufia publicd
Art. 51 (1) Angajatii institutiei au obligatia de a apira in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Personalului institutiei 1i este interzis:

a) s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea institutiei cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter formativ sau individual;

b) sd facd aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia
are calitatea de parte;

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) s& dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei detinute, daci aceasta dezvaluire
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor angajati ai institufiei, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) s acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta naturd impotriva statului sau institutiei.

(3) prevederile alin. (2) lit. a) la d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) dezvéluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdfi ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducitorului institutiei.

(5) prevederile alin. (4) nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala de a furniza
informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii si prezentului regulament.

Libertatea opiniilor
Art. 52 (1) Personalul institutiei are obligaia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influenafi de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, personalul institutiei
trebuie sa aibd o atitudine concilianta si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Activitatea publicd
Art. 53 (1) Salariafii desemnati s participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie
sé respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul institutiei.

(2) in cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, angajatii pot participa la activitii sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimata nu reprezintd punctul de
vedere oficial al institutiei in cadrul cireia isi desfisoara activitatea.

Activitatea politicd
Art. 54 - In exercitarea functiei detinute, salariatilor institutiei le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidafilor la functii de demnitate publici;

¢) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sé afiseze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Folosirea imaginii proprii

Art. 55 - In considerarea functiei pe care o detin, angajatilor instituiei le este interzis sa permita utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum
si In scopuri electorale.

Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

Art. 56 (1) in relatiile cu personalul din cadrul institufiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii sunt obligafi si aibd un comportament bazat pe respect, buné-credintd, corectitudine si
amabilitate.

21
F-PO-09-02, ed.3, rev. 0



(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitétii persoanelor din
cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intri in legitura in exercitarea functiei, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Conduita in cadrul relatiilor internationale
Art. 57 (1) Angajatii care reprezinti institutia in cadrul unor organizafii internationale si alte activititi cu
caracter internagional au obligatia si promoveze o imagine favorabila tari, autoritafii administratiei publice
a judetului Bacau si institutiei din care fac parte.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatilor institutiei le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) in deplasirile in afara farii, personalul institutiei este obligat s aibi o conduiti corespunzitoare
regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor §i avantajelor

Art. 58 - Angajatii institutiei nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Participarea la procesul de luare a deciziilor
Art. 59 (1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii institutiei au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Personalului institutiei ii este interzis si promiti luarea unei decizii de citre institutie, de citre
alti angajati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Obiectivitate in evaluare
Art. 60 (1) In exercitarea atributiilor specifice posturilor de conducere, personalul institutiei are obligatia
sd asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariafii din subordine.
(2) Personalul institutiei care detine functii de conducere are obligatia sa examineze si si aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru angajafii din subordine atunci
cand propun ori aproba promoviri, transferuri, numiri sau eliberiri din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand orice formi de favoritism ori discriminare.
(3) Se interzice personalului care detine functii de conducere in cadrul institutiei, sd favorizeze sau
s defavorizeze accesul ori promovarea in functii pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate.

Folosirea abuziva a atributiilor functiei definute
Art. 61 (1) Este interzisa folosirea de citre salariatii institutiei, in alte scopuri decét cele previzute de lege,
a prerogativelor functiei detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalului ii este interzisa urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatilor institutiei le este interzis si foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

(4) Personalului institutiei ii este interzis si impuna altor angajati si se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale.

Utilizarea resurselor publice

Art. 62 (1) Salariatii institutiei sunt obligati s asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a
unititilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu actiondnd in orice situatie ca un
bun proprietar.
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(2) Personalul instituiei are obligatia sa foloseasci timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
unitdfii numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul institutiei trebuie si propuni si si asigure, potrivit competentelor, folosirea utild
s1 eficientd a banilor publici, potrivit legii.

(4) Salariatii institugiei care desfasoari activitati publicistice in interes personal sau citre alti
angajatori, activitati didactice, le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei pentru
realizarea acestora.

Limitarea participdrii la achizitii, concesiondiri sau inchirieri
Art.63 (1) Orice angajat al institufiei poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostin{d, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vinzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privati a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Personalului institutiei ii este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privati a statului ori a unitigilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin.(l) - (3) se aplicd in mod corespunzator si in cazul tranzactiilor prin interpus
sau in situatia conflictului de interese.

Sesizarea privind nerespectarea prezentelor norme de conduitd
Art. 64 (1) Orice autoritate, institutie publici, persoana juridicd sau fizicd poate sesiza incilcarea
prezentelor norme de conduiti profesionala de citre personalul din cadrul institutiei.
(2) Sesizirile prevazute la alin. () se adreseazi in scris sau  verbal Ministerului
Administratiei si Internelor, conducerii Consiliului Judetean Bacéu sau conducerii institutiei.
(3) Incalcarea prezentelor norme de conduita se sanctioneaza potrivit legislatiei muncii, ROF si
ROl in vigoare.
Art.65 - Atributiile si sarcinile personalului institutiei vor fi concretizate in regulamentul unitatii.
Art.66 (1) Personalul institutiei are obligatia de a cunoaste si respecta intocmai prezentul regulament.
(2) Nerealizarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament si a sarcinilor concretizate
in fisa postului constituie abatere disciplinara si se sanctioneaz, potrivit legii.
Art.67 (1) Prezentul regulament se completeazi de drept cu normele legale aplicabile.
(2) In situatia unor reglementari legale noi, conducétorul institutiei are obligatia de a fundamenta si
propune modificarea sau, dupa caz, completarea prezentului re gulament, potrivit competentelor.

Capitolul VI Conducerea bibliotecii

Art. 68 (1) Conducerea bibliotecii este asigurati de citre un manager (director).

(2) Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului se realizeazi de
catre Consiliul Judetean, potrivit legii.

(3) Activitatea financiar-contabili este coordonati de citre un director adjunct economic, numit
de catre presedintele Consiliului Judetean prin concurs, potrivit legii.

(4) Conducerea serviciilor, sectiilor, filialelor, laboratoarelor si a birourilor din cadrul bibliotecii
este asiguratd de un sef serviciu, sef birou, avand dreptul la indemnizatia de conducere, potrivit
prevederilor legale.

Art. 69 (1) In cadrul bibliotecii functioneazi un consiliu de administratie, cu rol consultativ.

(2) Consiliul de administraie este condus de director, in calitate de presedinte, si este format din

maximum 11 membri: director, director adjunct economic, reprezentanti ai principalelor compartimente
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ale bibliotecii desemnati printr-o dispozitie a directorului precum si un reprezentant al Consiliului
Judetean, desemnat de cétre Consiliul Judetean.

(3) La sedintele Consiliului de administratie poate fi invitat, si participe la discutarea unor
probleme de interes profesional, economic si social, un reprezentant al organizatiei de sindicat, fara drept
de vot, opinia acestuia fiind consultativi.

(4) Consiliul de administratie functioneaza in baza regulamentului de organizare si functionare al
bibliotecii si are, in principal, urmatoarele atributii consultative:

a. analizeaza periodic activitatea bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia si formuleazi
propuneri de imbunétatire a activitatii;

b. trimestrial sau, dupid caz, semestrial, analizeazi realizarea indicatorilor de sintezi specifici
bibliotecii si formuleaza propuneri de imbunatitire;

c. urmdreste realizarea programelor de dezvoltare a bazei materiale, a colectiilor si documentelor,
si formuleazd propuneri pentru imbunititirea activititii de informare si lecturd a comunitatii;

d. sprijind conducerea bibliotecii in oricare altd problema cu relevantd asupra imbunitatirii

e. sprijind, analizeazi si face propuneri pentru imbunatatirea activitiii bibliotecilor publice locale
din judet.

Art. 70 (1) In cadrul bibliotecii poate functiona un consiliu stiin{ific cu rol consultativ format din cel mult
9 membri §i cuprinde bibliotecari, specialisti In domeniul informatizirii bibliotecilor, al activitatilor
culturale si stiintifice.

(2) Consiliul stiinific se numeste de catre directorul bibliotecii, care este si presedinte al acestui
consiliu.

(3) Consiliul stiintific are, in principal, urmitoarele atributii consultative:

a) analizeazd si prezintd propuneri in domeniul dezvoltirii colectiilor si informatizarii
bibliotecii publice judetene si a bibliotecilor publice locale;

b) acordd sprijin pentru participarea bibliotecii la activitdti de cercetare stiintifici adecvate
institutiei;

¢) analizeaza §i acorda sprijin pentru participarea bibliotecii publice judetene si a bibliotecilor
publice locale la activitatile culturale comunitare.

Art.71 (1) Managerul organizeaza si rispunde de activitatea curenti a institutiei avand urmitoarele
atributii:

a) asigurd gestionarea i administrarea eficientd, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului
institutiei;

b) indeplineste obligatiile ce 1i revin potrivit prevederilor contractului de management;

¢) indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu, precum
sl indicatorii culturali;

d) elaboreaza si aplicd strategii specifice in vederea desfisurdrii in conditii de performanta a
activitatii curente dar i de perspectivi a institutiei;

e) raspunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza organigramei, a statului de functii si
a Regulamentului de Organizare si Functionare;

f) angajeaza, promoveazi, sanctioneazi si concediazi personalul salarial;

g) solutioneazd contestatiile privitoare la stabilirea salariilor de bazi, a sporurilor si a altor
drepturi cu respectarea dispozitiilor legale;

h) stabileste atributiile de serviciu ale personalului aflat in subordinea directd, conform
Regulamentului de Organizare si Functionare a institutiei, aprobd figsele de post ale tuturor angajatilor
bibliotecii;

i) adoptd mdsuri privind indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, precum si dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri proprii, in conditiile legale in
vigoare;

J) asigurd respectarea destinafiei subventiei aprobate de ordonatorul principal de credit, fiind
ordonator tertiar de credit;

24
F-PO-09-02, ed.3, rev. 0



k) reprezintd institutia in raport cu tertii:

1) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor legale;

m) aprobd masurile atit pentru asigurarea pazei ct si pentru prevenirea incendiilor in institutie;

n) aproba mdsuri privind protectia muncii, in scopul cunoasterii de salariati a normelor de
securitate a muncii;

0) numeste prin decizii membrii Consiliului de Administratie, ai Consiliului Stiintific si membrii
comisiilor de specialitate, exercitand functia de presedinte al celor doud consilii;

p) prezintd conducerii Consiliului Judetean situatia economico-financiara a institutiei, modul de
realizare a obiectivelor si indicatorilor din proiectul de management, inclusiv masurile de optimizare a
activitafii acesteia, la termenele prevazute de lege;

q) avizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli, pe care le transmite, in vederea aprobiarii
lor, Consiliului Judetean, potrivit legii;

1) decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform prevederilor
contractului de management i cu respectarea prevederilor legale, in calitate de ordonator de credite pentru
bugetul acesteia;

s) avizeazi proiectele regulamentelor de organizare si functionare, de organigrama ale bibliotecii;

t) avizeazd statul de functii al Bibliotecii precum si statele de functii modificatoare, pe care le
transmite in vederea aprobarii, conducerii Consiliului Judetean;

u) aprobd Regulamentul Intern al institutiei;

v) aproba planul anual de formare al angajatilor Bibliotecii;

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

X) aproba planificarea concediilor anuale de odihna si alte concedii ale salariatilor;

y) raspunde de legalitatea stabilirii salariilor de bazd si celorlalte drepturi salariale ale
personalului Bibliotecii §i asigurd promovarea personalului in func{ii, grade si trepte profesionale,
avansarea in gradafii, cu incadrarea in sumele aprobate cu aceasti destinaie in bugetul propriu.

(2) In exercitarea atributiilor, directorul emite dispozitii cu caracter individual sau normativ, acestea
devenind obligatorii dupa aducerea la cunostinti.
(3) Directorul adjunct economic are, in principal, urmitoarele atributii:

a. coordoneazi, conduce si raspunde de activitatea financiar-contabild a unititii, potrivit legii;

b. fundamenteazd bugetul de venituri si cheltuieli al unitdtii si rispunde de executie, dupa
aprobarea acestuia de citre Consiliul Judetean.

(4) Conducerea serviciilor/birourilor este asiguratd de sefii de serviciw/birou avand dreptul la un
salariu stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Capitolul VII Dispozitii tranzitorii si finale

Art.72 - Biblioteca dispune de autonomie administrativa si profesionald in raport cu autoritatea tutelar,
constand in:

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

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanti cu strategiile nationale si
internationale;

c) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de
bibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) incheierea de protocoale de colaborare sau de cooperare cu alte biblioteci sau institutii culturale din
tard §i strdindtate, conform obiectivelor §i strategiei generale stabilite de sau in colaborare cu autoritatile
tutelare;

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

f) activitdtile externe ale bibliotecii se realizeazi cu aprobarea prealabild a ordonatorului de credite.

Art. 73 (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activititi si proiecte de dezvoltare ale bibliotecii, de
participare a specialistilor la programe culturale si de formare continua a personalului de specialitate,
biblioteca se poate asocia cu alte institutii culturale si poate crea fundatii, asociatii sau consorii.
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(2) Conditiile si cotele de participare la finanfarea programelor realizate prin asociere se stabilesc
si se aproba de citre Consiliul Judetean.
Art. 74 (1) Finantarea bibliotecii se asigura potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicati, si prezentul regulament din bugetul propriu al Consiliului Judetean
si pot fi atrase sume de la Consiliul local pentru care exercita functia de biblioteci publica locala, precum
si din surse extrabugetare, constituite s1 utilizate conform normelor legale.

(2) Investitorii privati care sponsorizeazi biblioteca pentru constructia de spatii, dotari, achizitii de
carte, achizitia de echipament pentru tehnologia informatiei si documente specifice, finantarea programelor
de formare continui a bibliotecarilor, schimburi de specialisti, burse de studii, participarea la congrese
internationale si alte asemenea, beneficiaza de scutirea impozitelor pe profit conform legislatiei in vigoare.

(3) Aplicarea prevederilor alin. (2) se va realiza cu acordul prealabil al ordonatorului principal de
credite.

Art. 75 (1) Anual, conducerea bibliotecii intocmeste rapoarte de autoevaluare a activitatii bibliotecii care
se prezintd Consiliului Judefean dupa analiza acestora in Consiliul de Administratie.

(2) Dupa analiza in consiliul de administratie situatiile statistice anuale se transmit de citre
bibliotecd Institutului National de Statistici, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Directiei Lectura
Publica, potrivit prevederilor legale.

Art. 76 (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneazi biblioteca se poate face numai in cazul
asigurdrii unor spatii care respecti standardele optime de functionare, in conditiile Legii bibliotecilor nr.
334/2002, republicata.

(2) Schimbarea  destinatiei prevazuti la alin (1) se face numai cu asigurarea continuitatii
nefintrerupte a activitatii bibliotecii.

Art. 77 - Prezentul regulament se completeaza cu normele legale aplicabile si intra in vigoare la data
aprobdrii prin hotarérea Consiliului Judetean.
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