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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT
~ Anexanr. 3 la SRR
Hotdrdrea nr. )% /'L_q. 08.2016

[ i

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCT IONARI'“ g
A BIBLIOTECII JUDETENE ,,G.T. KIRILEANU"’"-N:EAMT_

Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Ordinului nr. 2069/1998 pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice.

Capitolul 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Biblioteca Judeteand “G. T. Kirileanu” Neamt, denumitd in continuare Biblioteca, este o
institutie publica, organizatd pe principiul teritorial, in subordinea si finantarea Consiliului Judetean Neamt, este
parte integrantd a sistemului informational national, avand ca obiectiv realizarea unitars a activititilor specifice
si dezvoltarea serviciilor de lecturs publica.

(2) Biblioteca are personalitate juridica si are sediul in Municipiul Piatra Neamt, Bd. Republicii, nr. 15.
Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neam detine in Municipiul Piatra Neamt doua filiale si un punct de
lecturd, respectiv: Filiala ,,Vasile Conta” din cartierul Miéritei, Filiala ,Dumitru Almas” din cartierul
Darmanesti, Punctul de Lecturd si Imprumut la domiciliu Speranta, precum si o filiald in Orhei (Republica
Moldova).

(3) Biblioteca functioneazi in spiritul prevederilor Constitutiei Roméniei, ale Manifestului UNESCO
pentru Biblioteca Publicd si Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale celorlalte acte legislative interne si internationale privind dreptul persoanelor la informare,
educatie si recreere, precum si potrivit regulamentelor proprii elaborate si aprobate cu respectarea acestor
norme.

Art. 2. (1) Biblioteca are, in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, rol de importanta strategicd in cadrul societitii informatiei.

(2) Biblioteca indeplineste functiuni complexe de centru cultural-educational si de informare, se afla in
principal in slujba comunitatii judetene si este integratd, alturi de autorititile administraici publice locale sau
Jjudetene, in actiunile specifice de implementare in teritoriu a politicilor si strategiilor de e-guvernare si e-
administrare.

(3) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamg este o bibliotecs publicd cu profil enciclopedic, pusi in
slujba comunitétii judetene, care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si la alte surse
proprii de informatii, in scop educativ si/sau de recreare.

Art. 3. (1) Biblioteca Judeteans ,,G.T. Kirileanu” Neamt este o institutie permanenti fira scop lucrativ, Tn
serviciul comunititii, si are ca obiect de activitate: cercetarea, achizifionarea, tezaurizarea, conservarea,
restaurarea si valorificarea colectiilor de publicatii si de carte, din patrimoniul culturii nationale, universale gi
locale, cu rolul social de cunoastere, educatie si petrecere a timpului liber.

(2) Biblioteca asigurd, potrivit nevoilor curente si de perspectivd ale tuturor categoriilor sale de
utilizatori, consultarea gratuitd, fard discriminare, a bazelor de date pentru public si a documentelor specifice din
colectiile sale, in scopul informarii, documentirii, lecturii publice, favorizind educatia permanenti a membrilor
comunitafii locale, petrecerii timpului liber, dezvoltirii personalititii utilizatorilor, fird deosebire de statut
social sau economic, varstd, sex, apartenenti politica, religie ori nationalitate.

Art. 4. (1) Biblioteca indeplineste si rolul de biblioteca publicd pentru municipiul de resedinti al
Judefului Neamt, conform Legii bibliotecilor nr. 33472002, republicatd, art. 27 alin. (3). '

(2) Consiliul Local al municipiului Piatra-Neam{ poate finanta programe culturale, achizitii de
documente si lucrari de investitii, poate sustine cheltuielile materiale si de capital ale bibliotecii, conform art.
27 alin. (4) (Consiliile locale ale municipiilor resedinid de judet pot finanta programe culturale, achizifii de
documente pentru biblioteca judeteand, lucréri de investifii si pot sustine cheltuielile materiale si de capital
pentru biblioteca judeteand respectivé) din Legea bibliotecilor nr. 334/ 2002, republicata, cu modificirile si

completdrile ulterioare, pentru a contribui la dezvoltarea, modernizarea si diversificarea serviciilor pentru
public.



Art. 5. (1) Biblioteca Judeteand “G.T. Kirileanu” Neamt functioneazi ca institutie bugetari ale carei
resurse financiare sunt asigurate, de la bugetul local si din venituri proprii, fondurile de finanfare
nominalizdndu-se distinct in bugetul propriu.

(2) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neam{ poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept
public sau privat, sau de persoane fizice, prin donatie, sponsoriziri sau alte surse legale de venituri.

(3) Biblioteca Judeteand “G.T. Kirileanu” Neamt poate realiza venituri proprii ce provin din incasiri, in
conditiile legii cu avizul ordonatorului principal de credite. La nivelul institutiei, veniturile proprii se constituie
din taxe administrative reprezentdnd: sume incasate prin proiecte de activititi cultural-educative prin care se
inifiaza cursuri de fnsusire a unor limbi striine, de initiere in diverse domenii ale cunoasterii, cluburi tematice
pentru copii si tineret de tip handmade sau cluburi de vacanti, sumele incasate reprezentand c/v cursului si/sau a
taxelor percepute pentru materialele necesare cursantilor), sume percepute pentru obtinerea permisului de acces
la serviciile bibliotecii, pentru realizarea la cerere a unor bibliografii si documentiri complexe, taxe de
multiplicare, listare, scanare dupa documente din colectiile bibliotecii, taxe pentru legarea dosarelor de arhivare
a diferitelor categorii de documente, taxe percepute pentru tmprumut interbibliotecar, taxe pentru filmare,
prelucrare si copiere imagini video pe suport electronic, precum si alte venituri pentru activititi/servicii
compatibile cu misiunea bibliotecii, practicind tarife aprobate si actualizate periodic, prin hotarari ale
Consiliului Judetean Neamt, sume incasate din inchirierea spatiilor pentru diverse activititi (inclusiv cursuri de
limbi straine), de asemenea, prin aplicarea unor tarife actualizate periodic prin hotaréri ale Consiliului Judetean
Neamt.

(4) Din veniturile proprii realizate se asigurd urmitoarele cheltuieli cu bunuri si servicii: cheltuielile
pentru editarea si tipdrirea publicafiilor periodice (reviste si buletine informative), cheltuielile pentru
organizarea si desfdsurarea activitailor pe bazi de proiecte de activititi de tipul cursurilor de limbi strdine si/sau
de initiere in diverse domenii ale cunoasterii, ale cluburilor pentru copii si tineret. In ceea ce priveste sistemul ¢
organizare si functionare a acestor activitafi, ele vor fi previzute in bugetul de venituri si cheltuieli intocmit Ia
venituri pe surse de provenientd, iar la cheltuieli dupa natura si destinatia acestora, potrivit clasificatiei bugetare.

Art. 6. Biblioteca dispune de autonomie administrativd si profesionald in raport cu autoritatea
finantatoare, (are dreptul de a se conduce in afara ovicdror ingerinte politice, ideologice sau religioase)
conform art. 68 lit. (a) din Legea bibliotecilor, de a se afilia profesional si de a se asocia in proiecte, programe si
consortii sau la alte forme de cooperare interbibliotecard in vederea achizitiei in comun de documente specifice
s a partajdrii diverselor tipuri de activititi si servicii de biblioteca, potrivit misiunii si intereselor sale, in
conditiile legii.

Capitolul II. DENUMIRE, SEDIU, ACT DE INFIINTARE

Art. 7. Denumirea institutiei este Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt si a fost infiintatd
(reorganizatd) la 1 martie 1974, conform Deciziei nr. 65 februarie 1974 a fostului Consiliu Popular Neamt.
Sediul Bibliotecii este in Municipiul Piatra Neamt, Bulevardul Republicii nr. 15A.

~Capitolul III. MISIUNEA, OBIECTIVELE BIBLIOTECIL ATRIBUTII SI ACTIVITATI
SPECIFICE

L1 MISIUNEA

Y- Art. 8 (1) Biblioteca Judeteani »G.T. Kirileanu” Neam{ urmireste permanent realizarea misiunii si

-obieetivelor ‘sale, contribuind activ la cresterea prosperitatii spirituale si materiale a membrilor comunitatii
locale; prin-crearea si promovarea accesului la o vastd arie de idei si informatii, la valorile culturii nationale,
universale si locale, prin asistentd de specialitate oferita, prin promovarea interesului pentru lecturd si invitare
pe tot parcursul vietii, pundnd la dispozitia comunitiii spatii moderne de biblioteca, colectii enciclopedice,
resurse umane specializate.

(2) Biblioteca Judeteand “G.T. Kirileanu” Neamt serveste interesele de informare, studiu, educatie,
lecturd si recreere ale locuitorilor din municipiul Piatra Neamt si judetul Neamt, oferind acces liber, gratuit si
nediscriminatoriu la informatie si cunoastere prin baze de date specializate, colectii diversificate, precum si la
alte surse, exterioare ei, prin actiuni de cooperare bibliotecard si comunitard, servicii moderne de bibliotecs,
activitdfi de informare-educare cu caracter permanent, programe/activititi de petrecere a timpului liber adaptate
particularitatilor de vArsta a tuturor categoriilor de beneficiari.

(3) Biblioteca, pentru a-si indeplini misiunea sa esentiald, constituie, prelucreazi, organizeazi, dezvolti,
conserva i valorifici stiintific, conform resurselor alocate si intereselor utilizatorilor, colectii reprezentative de
carte, publicafii seriale §i alte documente purtitoare de informatii, din orice domeniu al cunostintelor umane,
realizate Tn diferite formate si pe orice fel de suport.



(4) Biblioteca are, totodatd, misiunea de onoare de a conserva i a valoriza mostenirea culturala si
patrimoniald a cérturarului G. T. Kirileanu, contribuind decisiv la perpetuarea memoriei ilustrului bibliotecar si
editor al scrierilor lui Ion Creanga si Mihai Eminescu.

111.2. OBIECTIVELE BIBLIOTECII

Art.9, Biblioteca Judeteand “G.T. Kirileanu” Neam{ are urmitoarele obiective generale:

a) promovarea excelentei, a experimentului si a inovatiei in activitatea de bi bliotecd, 4

b) deservirea prompta, eficientd, la standarde de calitate a tuturor categoriilor de beneficiari di-serviciilor
de bibliotecd, atragerea spre lecturd a noilor cititori poteniali; fool O :

c¢) implementarea si implicarea in programe culturale $i comunitare in ig'cdptll'.-{_:1"c§tél""‘i_i gradului de
informare si educare a membrilor comunititii locale; Yy e et 2

d) identificarea unor noi modalitati de diversificare a ofertei culturale, isiForméU_;ion_a_I_;_af si“educative,
promovarea marketingului cultural si a imaginii institutiei; AT e

e) perfectionarea continud a personalului de specialitate din cadrul bibliotecii publice in scopul dezvoltarii
competentelor de comunicare si in domeniul IT, a pregatirii de specialitate in domeniul biblioteconomiei si
stiintei informarii, relaiilor cu publicul, marketingului de bibliotecd, management si dezvoltare organizafional,
in vederea ndeplinirii misiunii, viziunii si obiectivelor imediate si de perspectiva, realizirii obiectivelor
strategice asumate prin programul managerial;

f) asigurarea asistentei de specialitate celorlalte biblioteci publice din judetul Neamt, initierea, dezvoltarea
unor programe comune de promovare a carii si lecturii publice in spatiul cultural nemtean, dezvoltarea unor
servicii moderne si inovative de bibliotecs, astfel incat biblioteca publici si 1si consolideze rolul de centru
informational i cultural al comunitatii;

g) buna gestionare a resurselor financiare bugetare, cresterea capacitdtii organizatiei de atragere a unor noi
surse de finantare prin implicarea in parteneriate/ proiecte/programe cu finantare externd, sau de la bugetul
administratiei locale;

h) dezvoltarea unor colaboriri/parteneriate cu alte Institutii similare locale/nationale/internationale, schimb
de bune practici §i know-how, partajarea unor resurse informationale, training etc.

IIL3. ATRIBUTII

Art. 10. Biblioteca Judeteani ,,G.T. Kirileanu” Neamt are, in principal, urmitoarele atributii:

a) colectioneazi, constituie, dezvolti, organizeazd si valorifici biblioteconomic toate categoriile de
documente, indiferent de suportul material (cérti, periodice, documente grafice si audio vizuale, software etc.),
baze de date pe suport electronic, precum si alte materiale purtatoare de informatii, pe care le pune la dispozitia
utilizatorilor in scop de informare, documentare si lecturd, cercetare, educatie sau recreere;

b) asigurd, in mod gratuit, servicii de imprumut de' documente la domiciliu si de consultare in silile de
lecturd, servicii de informare comunitari i de promovare a lecturii si a educatiei permanente;

¢) constituie si dezvoltd baze de date, cataloage electronice si alte instrumente de comunicare a colectiilor,
in sistem automatizat si traditional, formeazi utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

d) elaboreaza si editeaza bibliografia locald curentd, materiale de indrumare metodologici si alte publicatii,
alcdtuieste baze de date si organizeazi centre de informare, coopereazi cu autorititile administratiei publice
locale, cu alte institutii responsabile potrivit legii, precum si cu organismele neguvernamentale, in realizarea
obiectivelor educatiei permanente;

¢) efectueaza, in scopul valorificirii si eficientizirii colectiilor bibliotecii, bibliografii, studii si cercetiri in
domeniul biblioteconomiei, stiintei informdrii, sociologiei lecturii, istorie locale si editeazd produse culturale
necesare informarii membrilor comunittii;

f) organizeazi servicii speciale pentru persoanele defavorizate;

g) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date,
prin iImprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare on-line;

h) iniiaza, organizeaza sau colaboreazi la proiecte §i programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritdti
$i institutii publice, cu alte instituii de profil sau prin parteneriat public-privat;

) organizeazi, conform legii, in conditiile de spafiu date, Depozitul legal local;

J) evalueazi interesele de studiu, lectur, informare, educatic si recreere ale utilizatorilor, precum si gradul
de satisfactie al acestora in raport cu oferta de servicii a bibliotecii, calitatea colectiilor si prestatia personalului,
inifiaza proiecte pentru dezvoltarea unor servicii inovative in biblioteca;

k) inifiaza si particip la programe profesionale si de cercetare, de animatie culturald, de promovare a
creatiei stiintifice, tehnice si cultural-artistice, de valorificare a traditiilor, de insugire a unor limbi strdine, de
inifiere in diverse domenii ale cunoasterii;



I) coordoneazi activitatea bibliotecilor publice locale de pe raza judetului, prin actiuni specifice de
indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activitdfi culturale, precum si actiuni de indrumare
profesionald; asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a legislatiei in domeniu si coordonarea
aplicdrii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor acestor biblioteci;

m) poate contribui la elaborarea unor norme conform art. 28 lit. (d) din Legea bibliotecilor (elaboreazi
norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele si municipiile din judetul respectiv, precum si
pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri si adulfi, cu respectarea normelor emise de
Biblioteca Nationald a Romaéniei.) privitoare la func;ibnarea bibliotecilor publice din comunele, orasele si
municipiile din judet, precum si pentru organizarea de filiale specializate, in conditiile legii;

n) realizeaza pentru utilizatori, la cerere si contra-cost, bibliografii si documentari complexe, servicii de
initiere in utilizarca computerului §i de navigare pe Internet, de copiere dupd documente din colectiile
bibliotecii, precum si alte activitati/servicii compatibile cu misiunea bibliotecii, practicdnd tarife aprobate si
actualizate periodic, prin hotdrari ale Consiliului Judetean Neamt;

0) realizeazd venituri proprii din obiectul de activitate si desfigoara activitati finantate integral din venituri
proprii, in scopul sustinerii, promovarii si valorificarii culturii scrise, in context national si international, prin
mijloace specifice, in conditiile legii. 1

1IL4. ACTIVITATI SPECIFICE

Art11. Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor sale, biblioteca realizeaza, in principal,
urmatoarele activititi specifice:

a) completeazd, actualizeazd si organizeazi, curent si retrospectiv, colectiile sale, prin achizitii,
abonamente, donatii, schimb interbibliotecar, transfer;

b) asigurd evidenta primari si individuald a documentelor din colectii, inclusiv disciplina gestionara i
cadrul circulatiei acestora in relatia cu utilizatorii;

¢) efectueaza prelucrarea curentd si retrospectiva a documentelor, conform normelor biblioteconomice si
fiselor de operatiuni stabilite la nivelul institutiei;

d) constituie si dezvoltd sistemul de cataloage in regim automatizat, potrivit cerintelor de informare a
utilizatorilor, adecvat specificului colectiilor sale si in conformitate cu evolutiile procesului de informatizare a
serviciilor sale;

e) asigurd servicii de indrumare a utilizatorilor la raft si de orientare in sistemul de cataloage, in vederea
definitivérii solicitdrilor de informare, studiu, lectura si imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca;

f) asigurd consultarea pe loc a fondului de documente grafice si audio-vizuale in spatii special amenajate
(module si sili de lecturd, centre si puncte de informare), precum si imprumutul la domiciliu a publicatiilor si
non-publicatiilor conform specificului colectiilor si normelor de circulatie a acestora;

g) informarea bibliograficd si documentard la cererca utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes si
temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, elaborarea unor lucriri bibliografice si documentare in care
sd fie valorificate colectiile proprii, cum ar fi: bibliogr:aﬁi, buletine de informare bibliografics, bibliografii
tematice la cererea utilizatorilor, bibliografia locala in sistem automatizat etc.;

h) identificarea, selectarea si stocarea in baza de date a informatiilor de specialitate referitoare la
comunitatca locald si judeteand cuprinse in periodice, monografii si alte documente intrate in colectii’
bibliotecii, o

) _ organizarea serviciului de informare comunitar;
J). efectueaya, la cerere, imprumut interbibliotecar;

k) efectueaza, in conditiile legii si ale propriului regulament pentru utilizatori, recuperarea fizici a

pyﬁjléaﬁiﬁl::)1'__5'_1' acelorlalte categorii de documente grafice si audio-vizuale consultate pe loc sau imprumutate la

! domiciliu, precum si a contravalorii lor in lei, in cazul celor degradate sau nerestituite;

A); Hintoemeste evidenta activitatii bibliotecare pe sectii, filiale si la nivel centralizat, prin participare la
Programul national de evidenti statistici PROBIP 2000;

m) informeazi comunitatea locali asupra ofertei sale de servicii, studiaza interesele de informare, studiu si
lecturd ale utilizatorilor frecventi si virtuali prin sondaje si anchete sociologice, ca si prin investigatii si analize
de marketing;

n) asigurd continua informare §i pregitire profesionald a personalului propriu, prin forme si activitati
specifice de formare si perfectionare la locul de munca si, in limitele resurselor alocate, prin participari la
programe zonale si nationale;

0) realizeazd actiuni specifice de coordonare metodologica a activitatii bibliotecilor publice din judet, atat
la propriul sediu, cit si prin deplasiri in teren;

p) initiazd, efectueaza si organizeazi, la nivelul bibliotecilor publice din judet, analize curente si bilanturi
statistice, activitati de formare si dezvoltare profesionala, colocvii si schimburi de experienta;



q) reconditioneazi publicatiile carte, efectueazi operatiuni de igienizare a fondurilor de publicatii si
conserva periodicele prin legarea lor in colectii;

r)  elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale, publicatiile cu stadii avansate
de uzurd fizicd sau morali;

s) adaptarea permanentd la nevoile de informare ale publicului prin inifierea de servicii, proiecte si
activitéfi pentru diferite categorii ale acestuia. '

Capitolul IV, COLECTIILE BIBLIOTECIT ff W TEs b
IV.1. STRUCTURA COLECTIILOR DE BIBLIOTECA

Art. 12. (1) Colectiile bibliotecii se constituie, se dezvolt si se valorizeazd prin programe, proiecte,
activitati si operatiuni specifice, potrivit normelor biblioteconomice, in conformitate cu interesele utilizatorilor
reali si virtuali, i in deplin acord cu principiile fundamentale ale politicii de achizitii stabilite la nivelul
organizatiei.

(2) Documentele aflate in colectiile bibliotecii au, dupd caz, in conditiile legii, statut de bunuri culturale
comune si de bunuri culturale de patrimoniu.

(3) Biblioteca organizeazi, dezvolts, conservi st valorizeazd biblioteconomic colectiile sale atét la
sediu, cét si in cadrul unor filiale de cartier, potrivit cerintelor populatiei si spatiilor acordate in acest scop.

Art. 13. (1) Colectiile Bibliotecii Judetene “G.T. Kirileanu” Neamt sunt formate din urmitoarele
categorii de documente: carti, publicatii seriale, manuscrise, microformate (microfilme), documente de muzici
tiparite (partituri), documente audiovizuale (discuri, diapozitive, casete audio si video, CD-uri, DVD-uri),
documente electronice (CD-ROM-uri, baze de date pentru seriale electronice, documente digitale), documente
fotografice sau multiplicate prin fotocopiere si alte procedee fizico-chimice; ilustrate, afige, alte categorii de
documente, indiferent de suportul material.

(2) Colectiile bibliotecii se structureazi in functie de valoarea istoricd si culturald, de continutul si
circulatia lor, n:

a) colectii de bazd, destinate conservirii si consultarii pe loc, in spatii ori module adecvat
amenajate, la sediu si in filiale, constituite din:

* colectiile Depozitului general de bazi si ale fondurilor de referinta din cadrul diferitelor
compartimente, cuprinzdnd cel putin un exemplar din documentele reprezentative, indiferent de domeniul
cunoagterii, periodicitatea aparitiei si suportul material;

* colectiile Depozitului Legal Judetean,

e colectiile Fondului Documentar “G.T. Kirileanu;

b) colectii uzuale, destinate imprumutului la domiciliu si organizate conform principiilor
accesului liber la raft, cu respectarea particularitatilor de varsti ale utilizatorilor si conditiilor specifice de
informare i servire din cadrul fiecirui compartiment astfel abilitat.

Art. 14. Normele de accesare a colectiilor/serviciilor de biblioteci se stabilesc de catre conducerea
bibliotecii, in wurma discutiilor cu sefii de birou/serviciu, tindnd cont de specificul fiecirui
compartiment/birou/serviciu, avand in vedere categoria/structura colectiilor, diversitatea de servicii oferite,
structura utilizatorilor activi, dar si potentiali, obiectivele si misiunea bibliotecii, si sunt stabilite prin norme si
regulamente adecvate fiecdrui departament in parte.

IV.2. CONSTITUIREA, EVIDENTA SI CRESTEREA COLECTIILOR

Art. 15. Colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt se constituie si se dezvalid prin diverse
forme de achizitie: cumpérare (indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost inregjsis c,__,;'.r;l' sau fixate, cu
respectarea principiilor utilizdrii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a trataméntului egal, in
conditiile legii), donatie, schimb interbibliotecar, transfer, activitai editoriale proprii si depozit legal judetean.

Art. 16. Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt se face in
sistem traditional §i automatizat, conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate bibliotecile
publice.

Art. 17. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neam{
se face numai pe baza unui act insotitor: facturd si specificatie, proces verbal de donatie, chitanta, act de
transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitan{i de achitare, etc.

(2) Pentru documentele primite de biblioteca fars act insotitor de provenien{d este obligatorie intocmirea
unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexa, comisia de receptie a documentelor existentd in biblioteci
stabilind numirul documentelor, pretul/exemplar si valoarea total3.



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

a) Daca la receptie se constatd lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordante in raport cu actele
insofitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este inaintat furnizorului/expeditorului, impreuna cu documentele
deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea situatiei constatate.

b) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care!au fost ficute abonamente trebuie sesizatd operativ
agentilor economici la care acestea au fost contractate. |

Art. 18. (1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de biblioteca,
prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte sau publicatie seriali, ce primeste un numar de
inventar. i

(2) In vederea inregistrarii in evidente si a bunei éonservéri, publicatiile seriale, indeosebi cotidianele, se
constituie in volume de bibliotecd prin legarea mai multor numere la un loc, de reguld lunar, trimestrial,
semestrial sau anual. ‘

(3) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate pe suport magnetic ori
de alta naturd, este constituitd din unitatea-suport: disc, banda magnetics, caset, microfilm, CD, DVD, etc.

Art. 19. (1) Evidenta documentelor de bibliotecd in sistem traditional sau informatizat se efectucazi pe
formulare tipizate astfel: |

a) evidenta globald — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F .), In care se inregistreaza fiecare stoc
de publicafii sau alte categorii de documente intrate sau iesite, iar anual se face si calcularea existentului;

b) evidenta individuald — pe Registrul de Inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se
inregistreazi fiecare volum de biblioteca; ;

¢) evidenta preliminard pentru publicatii seriale + pe fise tipizate, pana la constituirea lor in unitéti de
evidenta. i
(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreazi in evidente distincte. -

(3) in actele de evidenfa globald si individuald nu sunt admise stersituri sau modificiri decat in cazuri
justificate, cu consemnarea in procese-verbale ale ciror nimere se inscriu la rubrica »observatii”,

Art. 20. (1) Evidenta globali si individuald in sistem automatizat se efectueazi cu respectarea tuturor
elementelor de structura si identificare prevazute de R.MLF. si R.L, precum si a necesititii de transpunere pe
suport traditional. |

(2) Modificarile intervenite in evidenta individuald realizati in sistem automatizat, inclusiv iesirile din
evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional. |

Art. 21. (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazi cu stampila ovald a
acesteia, in conformitate cu prevederile biblioteconomice|

(2) Numarul din Registrul de Inventar este si numirul unic de identificare al fiecirui volum de
bibliotec si se inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv cod de
bare.

Art. 22. (1) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neam{ isi dezvolta continuu colectiile de documente,
prin achizitionarea periodica de titluri din productia editoriald curents, cét si prin completarea retrospectiva,
pentru a asigura o ratd optimd de innoire a colectiilor, ce reprezintd raportul dintre totalul documentelor
existente 1n colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizitionate.

(2) Cresterea anuald a colectiilor trebuie si fie de minimum 50 de documente specifice la 1.000 ¢
locuitori. o

IV.3. CATALOGAREA, CLASIFICAREA SI INDEXAREA DOCUMENTELOR

Art. 23. (1) In vederea asigurdrii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evident, s
realizeze si activitatile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate in colectiile ei, prin
efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim automatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor 1n
timp optim dupd intrarea acestuia in bibliotecs, si numai dupa prelucrarea lor biblioteconomici integrald si
transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul.

Art. 24. Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neam{ constituie, organizeaza si dezvolta, in functie de
dimensiunile i diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele de informare ale acestora, un catalog
in regim automatizat, compus din descrierile bibliografice ale documentelor, indiferent de continutul si forma
acestora (carte, publicatii periodice si seriale, documente audiovizuale, etc.).

A]f‘t25 '\_]\’e_ntru o corectd si rapidd informare a utilizatorilor, intre catalogul bibliotecii si colectiile de
docurienté ale acesteia trebuie si existe o concordanta deplina.

IV.4. ORGAN ZAREA, CONSERVAREA SI GESTIONAREA COLECTIILOR




Art. 26. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului la
domiciliu se pastreaza in sectii/filiale/compartimente, care ordoneazi documentele potrivit cotei sistematico-
alfabetice si/sau tematic si in care documentele respective se comunici in sistem de acces liber la publicatii in
proportie de 70%-100%, sau mai pufin, acolo unde spatiul de depozitare nu permite accesul liber al
utilizatorilor,

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate in exclusivitate consultirii
in sili/module de lecturd, de auditii sau vizionare, se pastreazd in depozite, unde documentele sunt conservate si
ordonate potrivit cotei de format, dar si sistematic-alfabetic.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri ¢ulturale de patrimoniu sunt constituite si conservate in
colectii speciale ori in Depozitul Legal judetean si' pastrate in depozite sau incdperi speciale, potrivit
particularitatilor de conservare, tipului de suport material, cotei de format sau altor criterii, istoriceste adoptate.

Art. 27. Documentele Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt se constituie in gestiuni, la nivelul
tuturor sectiilor, filialelor si compartimentelor in care acestea sunt incredintate pentru a fi organizate, conservate
si utilizate in relatia cu publicul. !

Art. 28. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati si conjstituie garantii gestionare, dar raspund material pentru
lipsurile din inventar, in conditiile legii. :

(2) Bibliotecarii care are in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau destinate imprumutului la
domiciliu, beneficiazd de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand
pierdere naturala datoratd unor cauze care nu puteau fi inliturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au
fost provocate din riscul minimal normal al serviciului. |

(3) In cazuri de fortd majord, incendii, calamité‘;[i naturale, devalizéri si alte situatii care nu implica o
raspundere personald, conducerea Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt dispune scoaterea din evidenti a
documentelor distruse, conform art. 40 din Legea bibliotécilor.

Art. 29. (1) Documentele din categoria bunurilon culturale comune uzate fizic sau moral pot fi eliminate
din colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie,
dupd verificarea stirii documentelor de citre o comisie interna de avizare a propunerilor de casare.

(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din colectiile
Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neam{, numai daci nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de
informare ale utilizatorilor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3) Eliminarea documentelor de bibliotecs se efectueazi, la propunerea comisiei de casare, cu aprobarea
conducerii Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt, respectiv a ordonatorului principal de credite.

Art. 30. Colectiile de documente din Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt se verifici prin
inventarieri periodice astfel: ‘ :

a) colectia care cuprinde pani la 10.000 documente - o dati la 4 ani;

b) colectia care cuprinde intre 10.001-50.000 de documente - o dati Ia 6 ani;

¢) colectia care cuprinde intre 50.001-100.000 de ddcumente - o datila 8 ani;

d) colectia care cuprinde intre 100.001-1.000.000 de documente - o dati la 10
ani.

Art. 31. Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteans ,,G.T.
Kirileanu” Neamt se face, in conditiile legii, conform Procedurii operationale privind inventarierea, elaborati si
aprobati la nivelul institutiei. |

Art. 32. (1) in conformitate cu art. 67 alin. (2) din Legea bibliotecilor, distrugerea sau pierderea
documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori se sanctioneazd prin recuperarea fizici a unor
documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizati cu aplicarea coeficientului
de inflatie la zi, la care se adaugi o sumi echivalenti cu de 1-5 ori fatd de pretul astfel calculat.

(2) Anexa cu indexari orientative pe transe cronologice de aparitie si inventariere a publicatiilor, care se
aplica in cazul recuperdrii carfilor distruse sau pierdute de citre utilizatorii bibliotecii Jjudetene constituie Anexa
la Regulamentul pentru utilizatori si este aprobata anual de citre conducerea institutiei.

Art. 33. (1) Verificarea integrali a fondului de documente din Biblioteca Judeteani ,,G.T. Kirileanu”
Neam( se realizeaza si prin inventare de predare/primire ih conditiile schimbrii in totalitate a membrilor echipei
gestionare sau in cazuri de forti majora. }

(2) in conditiile in care intervin fluctuatii de persénal, pentru a evita frecventa inchidere a bibliotecii sau
a unor compartimente ale acesteia, se opereazi integrarea in gestiune, cu consultarea partilor si stabilirea
persoanelor pentru care se calculeazi rispunderile gestionare ale fiecirui bibliotecar. _

Art. 34. Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei decizii scrise, In conditi

Capitolul V. STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUN CTIONALA




Art. 35. (1) Potrivit art. 20 din Ordinul nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a bibliotecilor publice, Biblioteca 1si indeplineste atributiile prin activitafi si operatiuni specifice,
realizate Tn cadrul unor servicii, birouri si compartimente, organizate potrivit resurselor de care dispune si
cerintelor decurgind din indeplinirea misiunii sale, astfel:

V.A. Serviciul Informatizare, Imagine, Multimedia — Carte strding i Completarea colectiilor:

* coordoneaza activitatea serviciului potrivit strategiilor de informatizare stabilite la nivel national,
precum si in conformitate cu programele si priorititile stabilite pentru bibliotecs, de comun acord cu conducerea
institutiei 5i potrivit metodologiilor specifice ori fiselor interne de operatiuni;

* coordoneaza si gestioneaz functionarea serviciilor Internet si a catalogului on-line;

® coordoneazd si supravegheazd exploatarea retelei de calculatoare, asigurdnd protectia anti-virus si
salvarea periodicd a bazelor de date; i

¢ coordoneaza si, dupa caz, executa activitati specifice de informatizare a serviciilor judetene;
!

- coordoneaza operatiunile specifice de listare pentru borderouri, registre inventar, RMF-uri si fise de
raportare statistica; i
- coordoneaza programele informatizate de evidenta statistici a activitatilor de biblioteca.
Are in structurd si subordine urmdtoarele compa}timente/sec{ii/ birouri:
¢ Compartiment Informatizare, Digitizare si Dezvoltare .T.;

¢ Compartiment Imagine si patrimoniu; Fond documentar ,G. T. Kirileanu”;
¢ Sectia de Arte, Multimedia si Carte striini ,,Victor Brauner”;
[ ]

o Biroul Indrumare metodici, completarea; si conservarea colectiilor (Completarea si prelucrares
colectiilor, Indrumare metodica, Evidenta si conservarea colectiilor).
Are in subordine directd urmdtoarele compartimente/sectii:
e Compartiment Informatizare, Digitizare si Dezvoltare I.T;
¢ Compartiment Imagine si patrimoniu; Fond documentar ,,G.T. Kirileanu”;

¢ Secfia de Arte, Multimedia si Carte striina ,,Victor Brauner”.
\

|
V.A.1. Compartiment Informatizare, Digitizare si Dezvoltare I.T.

e realizeazd module si programe, potrivit cerin‘;elo}r de dezvoltare a retelei de calculatoare si prioritatilor
diverselor compartimentelor, in scopul satisfacerii intereselor de informare ale utilizatorilor;

e efectueazd operafiuni de scanare, prelucrare imagini si arhivare pentru publicatii carte si seriale incluse
in programele de digitizare ale bibliotecii; |

¢  actualizeaza bazele de date ale catalogului on-line si Programul LEX;

¢ realizeazd operatiuni specifice de prelucrare pei suport electronic, cu descriere bibliografics, a unor
publicatiilor din Fondul Documentar ,,G. T. Kirileanu”, precum si operatiuni specifice de scanare / prelucrare
imagine pentru publicatii carte si seriale din acelagi Fond, potrivit cerintelor stabilite de la nivelul
compartimentului Imagine si Patrimoniu; :

» catalogheazi publicatiile carte si seriale scanate;

o efectueazd periodic, potrivit cerintelor stabilite; de director (de comun acord cu seful serviciului),”
activitdti de prelucrare, conform normelor biblioteconomice si standardelor cantitative si calitative, pentru
publicatiile si non-publicatiile nou achizifionate sau existente in colectiile bibliotecii, efectusnd toate
operafiunile specifice, pand la predarea documentelor in sectii si introducerea tuturor elementelor de catalogare,
clasificare si indexare; 3

* cfectueazd operatiunile specifice de listare pentru: borderouri (de predare-primire intre compartimentul
Prelucrare si celelalte compartimente din bibliotec, de transfer intre sectiile cu gestiuni, de casare etc.), registre
inventar publicatii si non-publicatii, RMF-uri si fise de raportare statistic3;

®  executd interventii tip service in reteaua de calculatoare a bibliotecii;
|

* realizeazd programe de conversie a informatiilor din bazele de date n fisicre de tip text si asigura
prelucrarea acestora in scopul editdrii de anuare si alte materiale de popularizare a colectiilor bibliotecii;

e realizeazd programe pentru introducere de date $i listare de borderouri pentru transferuri sau scoatere
din gestiune a unor documente de biblioteci; :

o realizeazd’ §i actualizeaza programele de evidentd a materialelor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar, preetim si Bétzé;_[‘e_fdle date aferente acestor bunuri, efectudnd — potrivit cerintelor — listdri anuale;

e I_i."sl't'égtz:ffr'aﬁ{;a_l fisele analitice ale materialelor si ale publicatiilor seriale procurate pe bazi de abonament;

° %-as-igL';1§§'s§1Vare‘§1 zilnica a bazelor de date si lansarea periodici a programelor antivirus;

° re_aliz_eaiéi_"§_i-;a'05[uei__li_7_,éaza paginile web ale bibliotecii si Centrului de Informare Turisticd “Gh. Iacomi:

A ! |

|



® centralizeaza si Inainteazi conducerii institutiei, in cel mult cinci zile lucrdtoare de la finele fiecarei
perioade de raportare, datele de evidentd ale activitatii zilnice din compartimentele bibliotecii judetene, potrivit
raportului statistic PROBIP-2000;

*  realizeaza instruirea periodica a personalului din subordine asupra operatiunilor specifice, cu caracter
informatizat;

*  verificad periodic starea tehnica a echipamentelor si dotarilor IT din cadrul bibliotecii (sediu si filiale),
informénd de indatd seful Serviciului Informatizare asupra constatarilor efectuate si realizénd apoi in timp util,
potrivit solutiilor de comun acord stabilite, interventiile tip ,,service” necesare;

*  supravegheazi comportamentul utilizatorilor fafd de componentele hard si soft ale calculatoarelor din
refea, pentru a preintdmpina eventuale dereglari in retea sau deterioriri de echipamente si dotari IT;

* efectueaza administrarea §i intretinerea statiilor de lucru: curdtiri, defragmentari, devirusari, verificiri
periodice etc; intretinerea componentei software pentru statiile de lucru: configurarea sistemului de operare,
configurarea accesului stagiilor de lucru la retea, configurarea drepturilor de acces in refea, configurarea
resurselor atagate refelei (imprimante, scannere), instalarea aplicatiilor, configurarea aplicatiilor Office;

* instaleazd echipamente periferice: imprimante, scannere, etc.

*  salveaza periodic datele pe diferite suporturi si organizeazi aceste salvari;

¢ efectueaza, in limita posibilitatilor tehnice, depanarea echipamentelor din punct de vedere hard;

® pastreaza legdtura cu furnizorii de echipamente si programe pentru a fi la curent cu noutitile sau
schimbdrile operate de acestia in legéiturd cu materialele furnizate;

®  efectueaza inventarul anual al echipamentelor IT la nivelul bibliotecii;

®  colaboreazi, potrivit oportunititilor, la intocmireia unor analize, rapoarte si statistici specifice Bibliotecii
Jjudetene si intregii retele de biblioteci publice din judet; ‘

®  participd la programele anuale de contactare si informare a institugiilor de invafamant si altor organizatii,
la structurarea si gestionarea bazelor de date realizate ih acest scop (institutii contactate, persoane de contact,
bibliotecari in program), precum si la difuzarea fluenti a materialelor de promovare;

®  participd la organizarea unor activititi culturale sau de popularizare a colectiilor bibliotecii;

* evalueazil periodic volumul si calitatea activitatilor, propunand si executdnd complementar, cu acordul
conducerii institutiei, noi operatiuni si activitati speciﬁcd, utile sectiei/serviciului/institutiei;

* raspunde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate in gestiunea sectiei si, dupi caz, raspunde moral
/ material, solidar/individual pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului institutiei;

. seful de serviciu are atribuii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial
intern, constituit la nivelul institutiei si anume: ‘

a) implementeaza standardele de management §i control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare s1 comunicare, activitafi de control, auditarea si evaluarea
(acestea din urma prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judetean Neamt si ale Curtii de Conturi);

b) intocmeste si revizuieste Programul de dezvoliare a sistemului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitifi, termene, masuri necesare dezvoltarii acestuia,
precum si documente si rapoatrte care sunt inaintate conducerii;

¢) coordoneazd si monitorizezi gradul de realizare a indicatorilor de performanti, respectiv de realizare a
obiectivelor biroului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;

d) inventariazd riscurile si problemele intAmpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentelor/sectiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identificd masuri de minimizare a
efectelor negative si inainteazd propuneri de optimizare|a activititilor conducerii bibliotecii:

e) evalueazii, monitorizeaza si avizeazi procedurile operationale elaborate in cadrul compartimentelor din
subordine; \

f) Intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern /managerial 1a nivelul serviciului pe care-1 supune aprobdrii conducerii bibliotecii. >

|

V.A.2. Compartiment Imagine si patrimoniu. Fond Documentar »G. T. Kirileanu”

e  asigurd, potrivit cerintelor curente ale Bibliotecii si solicitarii conducerii, coordonarea si
efectuarea unor activiti(i specifice de informare publica si internd, precum si de promovare a imaginii institutiei;

* coordoneazd si organizeaza activitéfi de studiere a cerintelor diferitelor categorii de public de la
nivelul comunititii si de elaborare a unor politici adecvate de atragere a acestora la biblioteci;

e colaboreazad cu administratorul site-ului institutiei, propunand. si’ coordondnd, potrivit
monitorizarii de la nivel de compartiment, modalitdtile concrete de actualizare/optimizarea a acestu ia;"

®  propune, initiazd si exccutd studii si activitifi specifice in domenijul promovarii ' imaginii
bibliotecii si popularizarii serviciilor de biblioteca, in concordant cu strategiile si;"'pi'oiéc’_te:lc de interes national

ale bibliotecilor publice si cu priorititile astfel stabilite la nivelul institutiei; LA



LS, d| 1 fark:

*  asigurd intocmirea graficelor siptaménale de filmiri interne si fotografiere pentru activititile de
animatie culturald din biblioteci si de realizare a capturilor audio-video de pe canalele TV

o realizeazd operatiuni specifice de prelucrare pe suport electronic, cu descriere bibliograficd si
indexare pe vedete de subiect, a publicatiilor din Fondul Documentar ,,G. T. Kirileanu”;

*  constituie, gestioneazd si asigurd exploatarea bazei de date astfel constituiti pentru Fondul
G.T.K,

* serveste, prin Sélile de lectura interesele de studiu, documentare si informare ale utilizatorilor
Fondului Documentar “G. T. Kirileanu”;

e cfectucazd evidenta zilnica a activitdgilor, a utilizatorilor si a volumelor difuzate, comunica
datele necesare pentru raportul statistic PROBIP-2000 la nivelul compartimentului;

e cfectueazi, sdptiméinal, salvarea bazelor de date pe care la administreazi n cadrul
compartimentului, precum si lansarea programelor antivirus;

* participd ca trainer la activitdtile de formare profesionals, pe probleme de comunicare si
promovare; '

* participa la programele anuale de contactare si informare a institutiilor de invatamant si altor
organizatii, coordonénd structurarea si gestionarea bazelor de date realizate in acest scop (institutii contactate,
persoane de contact, bibliotecari in program), precum si difuzarea fluenti a materialelor de promovare;

*  asigurd, alaturi de colegii abilitati in acest scop, legitura compartimentului si a bibliotecii cu
parte dintre institutiile de invatimént si alte organizatii, in vederea realizirii obiectivelor campaniilor de
contactare si informare, precum si a unor programe de activititi dedicate publicului tintd din aceste institutii,
informandu-se asupra oportunititilor de completare a colectiilor si de diversificare a ofertei de servicii,

®  colaboreazd prin proceduri si operatii specifice, cu compartimentele interesate, la vizionarea ¢
audierca materialelor/documentarelor prezentate grupurilor de utilizatori; ~

*  participd la organizarea unor activititi culturale sau de popularizare a colectiilor bibliotecii:

o cfectucazd inregistrarea audio-video, totali ori partiali, a principalelor activititi cultural-
artistice i de alt profil, potrivit graficului saptimanal de filmari stabilit de coordonatorul compartimentului si
aprobat de director;

*  prelucreazd, prin operatiuni de captur si montaj, materialele audio-video astfel realizate;

e  asigurd servicii de copiere si multiplicare dups documentele realizate la nivelul Centrului de
memorie culturald, toate fncasirile efectuandu-se pe borderouri si in relagia cu secretariatul institutiei;

o realizeazd materialele audio-video necesare Atelierului de Teatru-lecturi;
*  potrivit oportunitdtilor, asigurd anumite servicii de copiere si inregistrare a informatiilor audio-
vizuale pentru realizarea unor montaje artistice;
¢  constituie si organizeaza arhiva audio-video a bibliotecii judetene;
» face propuneri privind cerintele completarii/modernizirii aparaturii audio-video si accesoriilor
acestora, participind la achizifionarea si receptionarea bunurilor astfel intrate in gestiunea institutiei, respectiv a
compartimentului;
*  participa la programele anuale de contactare si informare a institutiilor de culturs si educatie,
_difuzgaza materialelor de promovare;
¥ \0 organizeazd materiale pentru Buletinul Bibliotecii Judetene;
: efectueazi corectura materialelor pentru Buletinul Bibliotecii J udetene;
monitorizeazi manuscrisele din Fondul national de manuscrise;
organizeaza, inregistreaza donatii de manuscrise, contributii pentru fondul GTK;
realizeazi corespondenta cu donatorii de manuscrise si potentialii donatori de manuscrise;
realizeazd materiale de promovare a valorilor din Biblioteca in publicatii culturale din judet si

¢ realizeazd corespondenta cu colaboratorii Buletinului Bibliotecii Judetene;
monitorizeazd expedierea si distributia Buletinul Bibliotecii Judetene;
inifiaza si coordoneazi manifestiri culturale tematice, omagiale;

initiaza si organizeazd expozitii tematice, ocazionale.

modereazd Atelierul de dezbateri civice ,,Cult — Cultura”

coordoneaza activitatea Atelierului de Teatru-Lecturs al bibliotecii;

e igi evalueazi periodic volumul si calitaté,a activitatilor, propunand si executind - cu aprobarea
sefilor sau coordonatorilor de compartimente, spre compensarea unor nerealiziri obiectiv motivate - operatiuni
si activitdfi specifice, utile sectiei/filialei: instrumente de| valorificare a fondului de publicatii, studii si sondaje,
alte activitéti de popularizare a colectiilor; *

*  raspunde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate in gestiunea compartimentului si raspunde moral
/ material, solidar / individual pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului institutiei;



e scful de serviciu asigurd implementarea standardelor de management $i control intern referitoare la
mediul de control, performante i managementul riscurilor, informare si comunicare;

¢ seful de serviciu monitorizeazi gradul de realizare a indicatorilor de performantd, respectiv de realizare
a obiectivelor compartimentului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;

*  seful de serviciu inventariazi riscurile si problemele intampinate 1n cadrul activititilor derulate in cadrul
compartimentului, identifici masuri de minimizare a efectelor negative si inainteazd propuneri de optimizare a
activitatilor sefului de serviciu;

* geful de serviciu monitorizeaza implementarea procedurilor operationale ¢laborate . in cadrul
compartimentului. A

V.A.3. Sectia de Arte, Multimedia si Carte striiini ,,Victor Brauner”

® efectueazi operatiunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de ?f‘t{i’_a:';a\re"‘-a.'s.uméi(n'_da!urate
de acestia, asigurdnd o gestionare corectd a colectiilor si incasérilor: W

® ajutd la orientarea utilizatorilor in cadrul accesului liber la raft si la definitivarea solicitarilor de studiu,
informare si lecturd ale acestora, inclusiv prin servicii Internet, in conditiile promovirii unor relatii civilizate si
amiabile cu ei, de reguld nsotindu-i in zonele ce fac interesul acestora;

® asigurd buna functionare a aparaturii audio-video, precum si gestionarea/circulatia corecti a
documentelor;

® asigurd buna gestionare a colectiilor si corecta circulatie a publicatiilor, preia documentele nou intrate in
gestiunea sectiei;

® contribuie la fnnoirea si dezvoltarea colectiilor, ficand sefului ierarhic superior propuneri de achizitii;
® ordoneaza, pastreazi si actualizeazi actele gestionare ale filialei si tine evidenta in RM.F;

® cfectucazd atentiondrile telefonice si intocmeste actele legale de recuperare a documentelor de la

restantieri: avizarea I i a Il-a, procesele verbale de imputatie intocmeste actele de iesire a unor documente din
evidenta gestionara a sectiei (achitiri, casari, transfer);

® asigurd pregitirea, predarea si preluarea publicatiilor in relatia cu atelierul de legitorie; :

* initiazi si organizeazd cursuri de invatare a unor limbi strdine, precum si activititi de animatie culturald
si de popularizare a colectiilor sectiei, pentru valorificarea optima a dotirilor audio-vizuale existente la nivelul
institutiei;

e clectueazd evidenta zilnica a utilizatorilor si a documentelor difuzate, precum si a participantilor la

manifestirile cu caracter de inifiere si cultural-recreative organizate de compartiment, ficAnd raportiri
operative si centralizari specifice raportului statistic PROBIP-2000;

* predd la casieria institutiei borderourile, chitantierele si monetarul;

* pregateste si predd Secretariatului institutiei documentele supuse arhivarii,

* asigurd legitura sectiei cu clasele/profesorii de limbi striine si artd din institutiile de nvitimant in
cadrul diferitelor programe, informéandu-se totodati asupra oportunitdtilor de completare a colectiilor si de
realizare/dezvoltare a unor parteneriate, depunénd rapoarte trimestriale asupra principalelor aspecte;

* f5i evalueaza periodic volumul i calitatea activitatilor, propunand si executdnd - spre compensarea unor
nerealiziri obiectiv motivate - operatiuni si activititi specifice, utile sectiei: instrumente de valorificare a
fondului de publicatii, studii si sondaje, alte activititi de popularizare a colectiilor;

® asigurd utilizarea corectd a tuturor bunurilor aflate spre folosinfd Tn gestiunea sectiei si, dupa caz,
raspunde moral/material, solidar/individual pentru pagubele provocate patrimoniului ori prestigiului institutiei;

e seful de serviciu asigurd implementarea standardelor de management si control intern referitoare la
mediul de control, performante si managementul riscurilor, informare si comunicare;

¢ seful de serviciu monitorizeazi gradul de realizare a indicatorilor de performantd, respectiv de realizare
a obiectivelor compartimentului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;

* seful de serviciu inventariaza riscurile si problemele intdmpinate in cadrul activititilor derulate in cadrul
compartimentului, identifici masuri de minimizare a efectelor negative si inainteaza propuneri de optimizare a
activitatilor sefului de serviciu; !

e seful de serviciu monitorizeazi implementarea procedurilor operationale elaborate in cadrul
compartimentului.

V.A.4. Biroul indrumare metodici, completarea si conservarea colectiilor

¢ coordoneazi §i efectueazi operatiunile speciﬁce§ ale activitafilor de prospectare si contactare a pietet
editoriale, de dezvoltare, completare, evident si prelucrare a colectiilor Bibliotecii;



* operatiuni de organizare si conservare a colectiilor din depozitul general de bazi, de constituire si
gestionare a sistemului de cataloage;
* realizeazd activitdfile de coordonare si indrumare metodologici a bibliotecilor publice din judet;
* organizeazd activitdti de animafie culturala i comunicare a colectiilor atat la sediul institutiei, cat si in
bibliotecile publice din teritoriu.
Are in structurd si subordine directd urmdtoarele compartimente:
e Completarea si prelucrarea colectiilor;
o Indrumare metodici;
e Evidenta si conservarea colectiilor.

Completarea §i prelucrarea colectiilor

¢ completeaza si dezvoltd colectiile bibliotecii, efectuand activitati i operatiuni specifice: identificarea
necesitdtilor de studiu, informare si lecturd ale utilizatorilor actuali si virtuali, identificarea directiilor de
dezvoltare a colectiilor si de constituire a unor noi colectii, prospectarea pietei editoriale si analizarea surselor
de informare privind tipurile de documente care prezinti interes pentru utilizatori, consultarea coordonatorilor
de compartimente, intocmirea comenzilor §i transmiterea citre furnizori, urmérirea onordrii comenzilor,
primirea publicatiilor care nu se platesc (prin donatii, transfer, achizitii platite de Ministerul Culturii etc.),
crearea bazelor de date referitoare la activititile de completare si dezvoltare a colectiilor;

* face parte din comisia de receptic a documentelor de bibliotecs, suplinind, la nevoie, personalul
compartimentului Evidenta i conservarea colectiilor;

e certificd realitatea si legalitatea achizitiei documentelor de biblioteci comandate si receptionate;

* gestioneazd evidentele primard (Registrul de Miscare a Fondurilor) si individuald (Registrul Inventar
ale compartimentului; 3

¢ coordoneaza intrarile si iesirile din evidenta gestionara a Biroului (achitari, tranferuri, casari);

¢ intocmeste RMF-urile generale ale bibliotecii si corelarea RMF-urilor sectiilor bibliotecii;

¢ prelucreazi, conform normelor biblioteconomice si standardelor cantitative si calitative, publicatiile si
non-publicatiile nou achizitionate sau existente in colectiile bibliotecii, efectuind toate operatiunile specifice
pana la predarea documentelor in sectii, cu introducerea elementelor de catalogare si indexare CZU sau dupa
vedete de subiect in bazele de date ale Programului eBibliophil;

* creeazd, actualizeaza si corecteazi bazele de date necesare desfasuririi activitatii;

* rdspunde de corectitudinea cu care completeazi sau modifici bazele de date utilizate in activitatea sa,
mai ales cele din programul eBibliophil (pentru care are atribuite un nume de user si o parold, in vederea
controlarii exactitatii efectudrii acestor operatiuni); ‘

e coordoneazd, impreund cu seful Serviciului Informatizare, operatiunile specifice de evidentd gestionard
informatizati a colectiilor; i

* participd la actiunile de indrumare metodica a activitiii celorlalte biblioteci publice din judet, potrivit
prioritafilor si programelor initiate la nivel de Birou sau stabilite de conducerea bibliotecii;

e participd la realizarea proiectelor si programelor culturale sau de popularizare a colectiilor bibliotecii;

e gseful de birou elaboreazd tematici si bibliograﬁi necesare organizirii §i participarii la
concursurile/examenele pentru ocuparea/promovarea Tﬂ posturile de bibliotecar ca membru in comisii,
desemnate; |

o realizeazd operatiuni si activititi specifice de constituire a unor instrumente de valorificare a fondului
de publicatii, studii si sondaje, alte activititi de popularizare a colectiilor si formare profesionali continu;

e seful de birou are atributii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial
intern, consituit la nivelul institutiei si anume:

a) implementeazi standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitdti de control, auditarea si evaluarea
(acestea din urma prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului J udetean Neamt si ale Curtii de Conturi);

b) intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, misuri necesare dezvoltirii acestuia,
precum si documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii;

©) coordoneazi si monitorizeza gradul de realizare a indicatorilor de performanta, respectiv de realizare a
obiectivelor serviciului in vederea realizarii unui sistem integrat de control intern;

~d)_inventariaza riscurile i problemele intdmpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentelor/sectiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identifici masuri de minimizare a
efectelor iiq:gaitif'v;e si inainteazd propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii;

¢) evalueazd, monitorizeazi si avizeaza procedurilel operationale elaborate in cadrul compartimentelor din

. “subordine; .

AN




) intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern /managerial la nivelul biroului pe care-l supune aprobdrii conducerii bibliotecii. 80

Evidenta si conservarea colectiilor o) Ao F
* efectueazd operatiunile de receptionare a documentelor de biblioteca, P;ﬂc|?.]zﬁhd verificarea
corectitudinii actelor insotitoare, calcularea preturilor de inregistrare a publicatiilor in gestiunea bibliotecii si
fntocmirea actelor necesare pentru definitivarea intrdrii acestora in biblioteci: N '
o efectueazii operatiunile specifice de transcriere a prefurilor, scanare, stampilare $i aplicare a unor
elemente de identificare pentru documentele destinate cresterii/innoirii colectiilor, asigurand si predarea
operativé cétre compartimentul Completarea-prelucrareal colectiilor;

* réspunde de corectitudinea cu care completeazi sau modifica bazele de date utilizate in activitatea sa,
mai ales cele din programul eBibliophil (pentru care are atribuite un nume de wuser si o parold, in vederea
controldrii exactitatii efectudrii acestor operatiuni); !

* preia de la compartimentul Completare-prelucﬂare documentele nou intrate in gestiunea Depozitului
general de bazi si efectueaza operatiunile specifice de cotare pe format si de integrare a acestora la raft;

* asigurd predarea-primirea in custodie a unor' documente citre compartimentul Sili de lecturd §i

informare bibliografica; ‘

® asigurd circulatia corectd a documentelor din bepozitul general de bazi in relatia cu personalul si
utilizatorii Salilor de lecturd si informare bibliograficd, realizeazd descircarea operativi a imprumuturilor
efectuate, precum si reasezarea corectd a documentelor restituite la raft;

* administreazd actele gestionare; |

® colaboreazi la realizarea unor transferuri de publicatii in relatia cu celelalte compartimente ale
bibliotecii, potrivit cerintelor formulate de seful Birouluig

* contribuie la selectarea si propunerea spre casare, pe baza de acte insotitoare, a documentelor cu grad
foarte avansat de uzuri; ;

* asigurd pregitirea, predarea si preluarea publicatiilor in relatia cu atelierul de legatorie;

* constituie si predd anual arhiva compartimentului;

*  seful de birou asigurd implementarea standardelor de management i control intern referitoare la mediul
de control, performante i managementul riscurilor, informare si comunicare;

* seful de birou monitorizeazi gradul de realizare a indicatorilor de performanti, respectiv de realizare a
obiectivelor compartimentului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;

*  seful de birou inventariazi riscurile si problemele intimpinate in cadrul activititilor derulate in cadrul
compartimentului, identificd misuri de minimizare a efectelor negative si nainteazi propuneri de optimizare a
activititilor sefului de serviciu; !

* seful de birou monitorizeazi implementarea procedurilor operationale elaborate in cadrul
compartimentului. 1

. ‘ i
Indrumare Metodicd ‘ |

® asigurd coordonarea si indrumarea metodologicd, organizarea si diseminarea de informatii si bune
practici biblioteconomice, prin mijloace de comunicare; traditionale si/sau electronice citre bibliotecile publice
din judet; |

* realizeazi vizite de contact (deplasiri) la minimum 35 de biblioteci publice din judet pe trimestru,
pentru monitorizarea, analizarea si evaluarea activitatii curente $i pentru acordarea asistentei de specialitate;

* colaboreazi cu autoritatile publice locale in probleme privind functionalitatea si modernizarea retelei de
biblioteci publice din judet; 1

* initiazd si contribuie la implementarea de proiecte si parteneriate cu diverse institutii si organizatii
pentru dezvoltarea, promovarea si intirirea prestigiului institutiei in comunitate;

* participd la activitdtile de proprie formare si dezvoltare profesionald ( conferinte, workshopuri, etc.), in
calitate de formator, §i participi la organizarea activitatilor specifice necesare, de formare si perfectionare
profesionald a bibliotecarilor publici din mediul rural si urban (cursuri, centre metodice, vizite, schimburi de
experienti etc.); |

* monitorizeaza, analizeaza si evalueaza periodic, conform cerintelor stabilite prin planificirile prealabile,
conditiile specifice de functionare ale bibliotecilor publice;

e structureazd si organizeazi intreaga evidentd statistici si de personal privind activitatea, dotirile $i
incadrarea bibliotecilor publice din judet, facand — periodic — raportirile necesare/solicitate;

¢ intocmeste anual, in baza unor formulare statistice, rapoarte sau studii tematice care si reflecte
activitatea bibliotecilor publice din Judet, precum si activitatea de indrumare metodica;



® consemneazd aspectele relevante privind bibliotecile publice din judet prin note si ficand, cu acelasi
prilej, propuneri de optimizare a activititii, pe care — dupa caz — le supune atentiei bibliotecarilor comunali,
coordonatorilor de biblioteci urbane, autorititilor locale si sefilor ierarhici directi (sef birou, gef serviciu si
director);

* initiazd si organizeazi, la nivel de parteneriat in plan intern sau international,  activitai
culturale/profesionale/de popularizare a colectiilor si de dezvoltare a serviciilor din bibliotecile publice;

¢ claboreaza tematici si bibliografii necesare orgahizérii si participarii la concursurile/examenele pentru
ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar, ca delegat al bibliotecii si membru 1n comisii;

® constituie i predd anual arhiva compartimentului;

* rispunde de corectitudinea cu care completeazi sau modifici bazele de date utilizate in activitatea sa;

* 1isi evalueaza periodic volumul si calitatea activitatilor, propunind si executand - cu aprobarea sefilor
ierarhici, spre compensarea unor nerealizri obiectiv motivate - operatiuni si activitdti specifice, utile sectiei:
instrumente de valorificare a fondului de publicatii, studii si sondaje, alte activitdti de popularizare a
colectiilor; l

* participd la implementarea proiectelor si organizarea unor activitdti culturale sau de dezvoltare si
popularizare a serviciilor si colectiilor bibliotecii; }
* participa la intlnirile stabilite cu organizatii, institutii sau persoane abilitate, ca delegat de conducerea
bibliotecii, pentru diverse aspecte ce privesc activitatea de biblioteca;

e are atributii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern, consituit la
nivelul institutiei si anume: ‘

a) implementeazi standardele de management §i control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare;

b) monitorizeaza gradul de realizare a indicatorilor de performants, respectiv de realizare a obiectivelc._
compartimentului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;

d) inventariazd riscurile §i problemele intAmpinate in cadrul activititilor derulate in cadrul
compartimentului, identificd misuri de minimizare a efectelor negative si tnainteaza propuneri de optimizare a
activitatilor sefului birou/serviciu; !

e) monitorizeazd implementarea procedurilor operafionale elaborate in cadrul compartimentului.

|
|

V.B. Serviciul Relatii cu publicul, informare bibliograﬁfcii §i comunitard
|

. coordoneaza activititile dedicate satisfacerii ihtereselor de informare, documentare, studiu, lecturd
ale utilizatorilor bibliotecii, prin serviciile oferite de sectiile de imprumut carte pentru copii si adulti, Centrul de
Informare Comunitara, sili de lecturd si informare bibliografica;

o conserva si valorificd patrimoniul cultural local prin activitati specifice de organizare si completare a
colectiilor Depozitului Legal judetean, dar si prin realizarea bibliografiei locale;

* coordoneaza si realizeaza proiecte/programe-activititi de educatie culturald pentru copii, tineri, adulti si
seniori in scopul implementirii conceptului educatiei permante si transformarea bibliotecii Jjudetene in principal
centru informational al comunitatii;

e studiazd gradul de satisfactie a utilizatorilor fad de colectiile si serviciile bibliotecii, prin intermedir

chestionarelor si a caietelor de sugestii i opinii; ; -
* dezvoltd si oferd servicii noi pentru toate categoriile de public;
o realizeazd rapoarte statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor, imprumutul documentelor si
utilizarea serviciilor de bibliotecd; j
* initiaza si realizeazd proiecte culturale si programe de educatie permanentd pentru toate categoriile de
public. |
Are in structurd si subordine urmdtoarele compartimente/sectii/birou
- Biroul de carte pentru adulti ,, Mihail Sadoveanu” cu Filiala ,,Dumitru Almas” Darmanesti si Filiala
» Vasile Conta” Maratei ;
- Punctul de Lectura si imprumut la domiciliu Speranta;
Sectia de carte pentru copii si Ludotecd ,,Jon Creangi™;
Centrul de Informare Comunitard si Depozit Legal;
Séli de lecturd si informare bibliograficd ,,Aurel Dumitrascu”; -
Are in subordine divectd wrmdtoarele compartimente/sectii:
- Punctul de Lecturi si imprumut la domiciliu Speranta; Al
- Sectia de carte pentru copii i Ludotec# ,,Jon Creanga™; ATT
- Centrul de Informare Comunitard si Depozit Legal g
- Sali de lecturd si informare bibliografica ,,Aurel Dumitrascu”. e



V.B. 1. Biroul de Carte pentru adulti *Mihail Sadoveanu®

Are in structurd §i subordine directd urmdtoarele compartimente:
- Sectia de carte pentru adulti ,,Mihail Sadoveanu™; g
- Filiala ,,Dumitru Almas” Darmanesti; ; o
- Filiala ,,Vasile Conta” Maritei. pokd

® coordoneazd §i efectueazi activititi si operatiuni specifice de organizare a cofe ;\11@1 peitru -tinerl,
adulti si persoane de vérsta a treia, potrivit principiilor accesului liber la raft; RS T

® scrveste interesele de informare, studiu, lecturi $i recreere ale acestor categorii de utilizatori prin

realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la domiciliu si prin informare pe loc cu
respectarea regimului de circulatie a acestora;

® asigurd asisten{d infodocumentara privind furnizarea de servicii de referinte (Indrumiri referitoare la
utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe Internet, la consultarea bazelor de date oferite de citre
Biblioteca si furnizarea de rispunsuri la intrebiri punctuale ~ pe loc, sau la distan{d, prin e-mail);

® oferd prin modulul de lecturd specializat, din cadrul sectiilor, conditii pentru lectur, studiu si

informare pe loc, cu acces direct la fondurile de referintd care cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate,
sinteze, antologii si culegeri de texte pentru elevi; 1

® asigurd asistentd formativi constand in informarea si instruirea utilizatorilor in vederea cunoasterii
colectiilor si serviciilor Bibliotecii; 1

® analizeazi si satisface cerintele de lecturd si informare ale persoanelor cu dizabilititi osteo-articulare
si cu deficiente de vedere, greu deplasabile si a persoanelor varstnice institutionalizate;

® dezvoltd, organizeazd si participi la achizifia de publicatii in functie de categoriile socio-
profesionale si de cerintele utilizatorilor; |

® cfectueazi operaiunile curente de inscriere/réinscriere a utilizatorilor si de incasare a tuturor sumelor
datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corecti a colectiilor si incasirilor;

® ordoneazd, pastreazi si actualizeazi actele gestionare ale sectiei si fine evidenfa in R M.F.;

® realizeazi evidenta zilnicd a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeazi datele de evidenti ale
activitatii potrivit raportului statistic PROBIP-2000;

® intocmeste actele de iesire din gestiune a publicatiilor - achitdri, casari, transfer, eliminand periodic
din colectii publicatiile uzate; ‘

® ordoneazi si predi la Secretariat documentelie supuse arhivérii;

® cfectucazi operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor astfel
nerestituite; |

® preia documentele nou intrate in gestiune, de la compartimentul Completarea-prelucrarea colectiilor;
® asigurd pregitirea, predarea si preluarea publicatiilor in relatia cu atelierul de legiitorie;
|
® preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul;

® realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a volymelor difuzate si centralizeaza datele de evidentd ale
activitdtii potrivit raportului statistic PROBIP-2000 ) 'si transmite sefului de birou orice alte date statistice
necesare evaludrii activitatii; i

* ordoneazi si predi la Secretariatul institutiei documentele supuse arhivirii;

e efectueazi operatiuni de avizare a utilizatorilor restanfieri si de recuperare a publicatiilor nerestituite
la timp sau pierdute;

o oferd facilititi de documentare si consiliere. pentru intocmirea referatelor si efectuarea lectiilor
copiilor, la filialele bibliotecii;

e oferd acces gratuit si nediscriminatoriu, in baza permisului de intrare la bibliotecd, la Internet pentru
informare si documentare, jocuri pe calculator, diferentiate pe categorii de varsti;

* oferd gizduirea unor activitdfi metodice ale personalului didactic, lectii demostrative, simpozioane,
colocvii, dar si prezentéri ale serviciilor de biblioteci grupurilor de copii §i cadre didactice, cu o programare
prealabila; |

o oferd facilitd(i, cooperdri si spatii gratuite pentru expozitii, concursuri, serbari, auditii, proiectii si
miniconcerte pentru copii si tineret; !

* asigurd, impreund cu personalul abilitat, legitura compartimentelor biroului cu institutiile de
invatimant si alte organizatii, In cadrul programelor/proiectelor derulate, informandu-se asupra oportunitétilor

de parteneriat si de completare a colectiilor; i
|



* realizeaza activitdti de animatie culturald, participand activ la strategia de marketing si de comunicare
externd a colectiilor;

* réspunde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate in gestiunea compartimentului, raspunde
moral/material, solidar/individual pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului institutiet;

* evalueazd periodic volumul si calitatea activitafilor, propunand si executdnd - cu aprobarea sefilor
ierarhici supetiori, spre compensarea unor nerealiziri obiectiv motivate - operafiuni si activitati specifice, utile
sectiei: instrumente si actiuni de valorificare a fondului de publicatii, participa la realizarea unor studii si
sondaje de opinie, alte activititi de popularizare a colectiilor si serviciilor bibliotecii.

Atributiile sefului de birou:

® participa la cursuri prin programul de perfectionare profesionald in contexte de invatare formale,
nonformale si informale;

® seful de birou participa ca trainer la activitatile de formare profesionali;

* participd la programele anuale de contactare si informare a institutiilor de fnvatdmant si altor
organizatii, coordondnd structurarea si gestionarea bazelor de date realizate in acest scop (institutii contactate,
persoane de contact, bibliotecari in program), precum si difuzarea fluentd a materialelor de promovare;

o seful de birou elaboreazd tematici si bibliografii necesare organizdrii si participdrii la
concursurile/examenele pentru ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar ca membru in comisiile
desemnate;

* seful de birou participa la intalnirile stabilite cu organizatii, institutii sau persoane abilitate, ca delegat de
conducerea bibliotecii sau cand solicita acest lucru, pentru diverse aspecte ce privesc activitatea de bibliotec#;

* seful de birou intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului di
subordine, pe baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare; -

¢ seful de birou are atributii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern,
consituit la nivelul institutiei si anume: ‘

a) implementeazi standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitdfi de control, auditarea si evaluarea
(acestea din urma prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judetean Neamt si ale Curtii de Conturi);

b) intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nivelul
biroului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, misuri necesare dezvoltirii acestuia, precum
si documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii; !

¢) coordoneaza i monitorizeza gradul de realizare a indicatorilor de performantd, respectiv de realizare a
obiectivelor biroului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;

d) inventariazd riscurile si problemele intAmpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentelor/sectiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identifici masuri de minimizare a efectelor
negative si inainteazd propuneri de optimizare a activititilor conducerii bibliotecii;

¢) evalueazd, monitorizeaza si avizeazi procedurile operationale elaborate in cadrul compartimentelor
din subordine; ;

1) intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare fa stadiului de implementare a standardelor de control
intern /managerial la nivelul biroului pe care-1 supune aprobirii conducerii bibliotecii.

V.B. 2. Punctul de Lecturi si imprumut la domiciliu Speranta

® cfectueazd activitdfi si operatiuni specifice de organizare a colectiilor in special pentru copii, tineri i
adulti, potrivit principiilor accesului liber la raft;

® serveste interesele de informare, studiu, lecturd si recreere ale acestor categorii de utilizatori prin

realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la  domiciliu si prin informare pe loc cu
" .« . . |
respectarea regimului de circulatie a acestora; ;

\

® asigurd asistentd infodocumentara privind furnizarea de servicii de referinte (indrumiri referitoare la

utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe [Internet, la consultarea bazelor de date oferite de citre
Biblioteca §i furnizarea de raspunsuri la intrebari punctuale — pe loc, sau la distanta, prin e-mail);

® oferd prin modulul de lecturd specializat, din cadrul punctului, conditii pentru lecturs, studiu si

informare pe-loe; cu acces-direct la fondurile de referintd care cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate,
sinteze, antologii si culegeri de texte pentru elevi;
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® asigura-asistentd formativa constind Tn informarea si instruirea utilizatorilor in vederea cunoasterii

colectiilor si serviciilor Bibliotecii;

N




® dezvoltd, organizeazd si participd la achizitia de publicatii in functie de categoriile socio-
profesionale si de cerintele utilizatorilor;

® efectueazi operatiunile curente de Inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de incasare a tuturor sumelor
datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corectd a colectiilor si incasarilor; e T

® ordoncazd, pdstreazi si actualizeazi actele gestionare ale sectiei si {ine evideniain RM.F.; .

® realizeazi evidenta zilnica a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeazi ;.-d';dlﬁ'éle:"-_'de evidentd ale
activitéii potrivit raportului statistic PROBIP-2000: ACAT '

3y

. eliminind periodic
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® intocmeste actele de iesire din gestiune a publicatiilor - achitiri, casari, transfer
din colectii publicatiile uzate;

® ordoneazi si predd la Secretariat documentele supuse arhivarii;

® cfectucazd operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor astfel
nerestituite;

® preia documentele nou intrate in gestiune, de la compartimentul Completarea-prelucrarea colectiilor;
® asigurd pregitirea, predarea i preluarea publicatiilor in relatia cu atelierul de legitorie;
® preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul;

® cfectueazi operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor nerestituite
la timp sau pierdute;

® oferd facilititi de documentare si consilier¢ pentru intocmirea referatelor si efectuarea lectiilor
copiilor, la punctul de lectur; i

® realizeazd activitdti de animatie culturals, participdnd activ la strategia de marketing si de
comunicare externd a colectiilor bibliotecii; ‘

¢ raspunde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate in gestiunea compartimentului, rispunde
moral/material, solidar/individual pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului
institutiei; |
* cvalueazi periodic volumul si calitatea activititilor, propunénd §i executdnd - cu aprobarea sefilor
ierarhici superiori, spre compensarea unor nerealiziri obiectiv motivate - operatiuni si activitati specifice, utile
serviciului: instrumente si actiuni de valorificare a fondului de publicafii, participd la realizarea unor studii si
sondaje de opinie, activititi de popularizare a colectiilor si serviciilor bibliotecii, activititi de informare-
educare si de interes comunitar in parteneriat cu institiile si serviciile publice locale.

V.B. 3. Sectia carte pentru copii si Ludoteci ,,Ioin Creangi”

®  asigurd accesul liber la raft la o colectie de beste 32.000 volume (cirti, periodice si non-publicatii)
din toate domeniile cunoasterii, pentru copii cu varste cuprinse intre 1 - 14 ani, prin servicii de imprumut la
domiciliu, dar si studiu si informare pe loc in cadrul modului de lecturd special amenajat n cadrul sectiei;

® oferd prin modulul de lecturd specializat, din cadrul sectiei, conditii pentru lecturd, studiu si
informare pe loc, cu acces direct la un fond de referinti ce cuprinde peste 2.500 de volume: enciclopedii,
dictionare, tratate, sinteze, antologii si culegeri de texte pentru elevi;

® cfectueazi activitdti si operatiuni specifice de organizare si dezvoltare a colectiilor pentru copii,
potrivit principiilor accesului liber la raft, al egalitatii de sanse si a dreptului la informare-educare;

¢ efectueazi operatiunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de Incasare a tuturor sumelor
datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corects a colectiilor si incasirilor;

® ajutd la orientarea utilizatorilor in cadrul acdesului liber la raft si la definitivarea solicitirilor de
studiu, informare si lecturd ale acestora, inclusiv prin' servicii Internet, in condiiile promovirii unor relatii
civilizate si amiabile cu ei, de reguld insotindu-i in zonele ce fac interesul lor sau solicitdnd, in acest sens,
sprijinul colegilor aflati de serviciu in zonele cu acces liber la raft;

® asigurd gestionarea si circulatia corectd a publicatiilor compartimentului si contribuie la innoirea si
dezvoltarea colectiilor, prin propuneri adecvate de achizitii;

® ordoneaza, pastreazi si actualizeaza actele gestionare ale sectiei §i tine evidenta in R M.F.;
intocmeste actele de iesire din gestiune a publicé;iilor - achitdri, casari, transfer;

preia documentele nou intrate in gestiune, de la compartimentul Completarea-prelucrarea colectiilor;
asigurd pregitirea, predarea si preluarea publicatiilor n relatia cu atelierul de legatorie;
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efectueaza instiintari telefonice, respectiv avizirile I si a I1-a citre utilizatorii restantieri;



® preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul;

® realizeazi evidenta zilnica a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeazd datele de evidentd ale
activitdfii potrivit raportului statistic PROBIP-2000 si transmite sefului de serviciu orice alte date statistice
necesare evaludrii activitatii;

* ordoneaza si preda la Secretariatul institutiei documentele supuse arhivarii;

¢ efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor nerestituite
la timp sau pierdute; !

*  asigurd, impreuna cu personalul abilitat din cadrul serviciului, legatura cu institutiile de invatimant si
alte organizatii, in cadrul programelor/proiectelor derulate, informéndu-se asupra oportunitatilor de parteneriat,
dar si de completare a colectiilor bibliotecii; |

* oferd facilititi de documentare si consiliere pentru intocmirea referatelor si efectuarea lectiilor
copiilor; |

* ofera acces gratuit si nediscriminatoriu, in baza permisului de intrare la bibliotecd, la Internet pentru

informare si documentare, jocuri pe calculator, diferentiate pe categorii de virstd (6 calculatoare cu acces
Internet); i

o oferd gizduirea unor activititi metodice ale personalului didactic, lectii demostrative, simpozioane,
colocvii, dar si prezentdri ale serviciilor de biblioteci grupurilor de copii si cadre didactice, cu o programare
prealabili; |

¢ oferd facilitafi, cooperari si spatii gratuite pehtru expozitii, concursuri, serbiri, auditii, proiectii si
miniconcerte pentru copii; ;
* realizeaza cooperiri cu personalul didactic si o%ganiza;iile non-guvernamentale, inclusiv prin acorduri

de parteneriat si proiecte educationale comune; !

¢ satisface cerinfele de lecturs, informare, documentare si petrecere a timpului liber ale persoanelor cu
handicap si greu deplasabile care se adreseazi Sectiei de carte pentru copii & Ludotecd ,, Ion Creangd”, prin
dezvoltarea unor proiecte/activititi comune; :

e asigurd initiere in cunoasterea colectiilor si asistentd de specialitate in formarea unor deprinderi de
muncd intelectuald a copiilor folosind invitarea prin joc, carte si comunicare;

 rispunde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate in gestiunea compartimentului, raspunde
moral/material, solidar/individual pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului
institutiei; i

e cvalueazi periodic volumul si calitatea activitatilor, propunand si executdnd - cu aprobarea sefilor
ierarhici superiori, spre compensarea unor nerealiziri obiectiv motivate - operatiuni i activititi specifice, utile
secfiei: instrumente si actiuni de valorificare a fondului de publicatii, participd la realizarea unor studii si
sondaje de opinie, alte activitdti de popularizare a colectiilor si serviciilor bibliotecii:

e seful de serviciu intocmeste fisele de evaluate a performantelor individuale ale personalului din
subordine, pe baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare; seful de serviciu asigurd implementarea
standardelor de management si control intern referitoare la mediul de control, performante si managementu!l
riscurilor, informare si comunicare; |

|
¢ seful de serviciu monitorizeazi gradul de realizare a indicatorilor de performantd, respectiv de realizar-
a obiectivelor compartimentului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;
* seful de serviciu inventariaza riscurile si problemele Intdmpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentului, identifici misuri de minimizare a efectelor negative si fnainteazi propuneri de optimizare a
activitatilor; ‘

e seful de serviciu monitorizeazi implementarea procedurilor operationale elaborate la nivelul
compartimentului. !

V.B. 4. Centrul de Informare Comunitari si Depozit Legal

® réspunde solicitérilor utilizatorilor privind Iectu;ra, studiul, informarea, documentarea si dezvoltare
profesionald, conform principiilor educatiei permanente, nevoilor de socializare si comunicare, de petrecerc a
timpului liber prin servicii moderne de fmprumut la domiciliu si modul de lecturd in cadrul Centrului de
Informare Comunitar3, dar si prin proiecte specifice dedicate acestor activititi;

® asigurd accesul gratuit si nediscriminatoriu, pe baza permisului de intrare la bibliotecs, la un fond de
peste 5200 publicatii (cét\'fe-,_jperjodiceiseriale) si non-publicatii specializate pe urmatoarele domenii de interes:
administrati¢- publicd locala, \cenitrald si europeand, politici publice; organizatii si institutii locale, nationale si
internationafl__fel,{isf01‘icul coﬂé"tri;;:ti'ei europene UE, evolutii contemporane si perspective ale dezvoltarii, institutii

si politici é_p}'dpene; drept /comunitar, Jurisprudentd UE; drepturile omului si protectia Juridicd a drepturilor




omului, jurisprudentd CEDO; programe, proiecte si legislatie din spatiul UE; burse si programe de formare
continu; ;

®  ajutd la orientarea utilizatorilor si definitivarea solicitirilor de lecturd, studiu, informare si documentare
ale acestora, avand relatii civilizate si amiabile cu ei, asigurandu-le contra-cost, potrivit oportunitatilor, servicii
de copiere si multiplicare dupa publicatiile compartimentului, inclusiv listdri din programul LEX, baze de date
specializate, Internet etc;

® cfectueazi operatiunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de Incasare a tuturor sumelor
datorate de acestia, asigurand o gestionare corecti a incasdrilor, precum si evidenta exactd a utilizatorilor sia
tuturor solicitérilor efectuate de acestia, inclusiv cele de informare pe Internet;

® gestioneazd publicatiile apartinind Depozitului Legal Local, asigurind accesul gratuit si
nediscriminatoriu, la un fond de peste 6500 publicafii (carte, periodice/ seriale) si non-publicatii din fondul
Depozitului Legal Judetean prin modulul de lecturd al Centrului de Informare Comunitara;

® preia documentele nou intrate in gestiunea CIC, de Ia compartimentul Cornpletarea-prelucrarea
colectiilor;

® asigurd gestionarea si circulatia corectd a documentelor specifice ale Centrului de Informare Comunitari
si contribuie la innoirea si dezvoltarea colectiilor, prin propuneri adecvate de achizitii;

® predd compartimentului Completarea-prelucrarea colectiilor spre finregistrare si prelucrare, toate

documentele colectate la nivel judetean prin aplicarea prevederilor Legii Depozitului Jjudetean, in scopul
dezvoltarii/completirii colectiilor acestuia;

® preia de la compartimentului Completarea-prelucrarea colectiilor, publicatiile ce intrd n gestiunea

Depozitului Legal judetean si asigura prelucrarea pe format a acestora, integrarea la raft, gestionarea corecti a
colectiilor;

® ordoneazi, pastreazd si actualizeazi actele gestionare ale C.I.C. si D.L., tine evidenta R.M.F.-urilor
aferente celor doui gestiuni;

® claboreazi si participa la implementarea Strategiei de comunicare a informatiei europene la nivel local
sustindnd fluxul informational european la nivel comunitar, organizeazi evenimente cu vocatie locala si
europeand in parteneriat cu institutii/servicii publice descentralizate cu rol de informare europeani;

® realizeazd baze de date specializate prin prelucrarea articolelor din presa locali, centrald, curentd si
retrospectiva, dar i din lucrdri monografice referitoare la Judetul Neamt: Bibliografie Locald si Personalia, in
scopul valorificarii memoriei culturale locale, a cunoasterii evolutiei in timp si spatiu a istoriei comunititii
nemiene, a institutiilor si personalititilor locale;

®  realizeazd/editeazd  bibliografii, bio-bibliografii, anuare bibliografice, sinteze bibliografice,
pliante/materiale info-documentare de profil;

® asigurd accesul gratuit si nediscriminatoriu la bazele de date specializate de care dispune biblioteca
sau la care are acces gratuit (catalog online, bibliografie locald, Personalia, Lex Expert, Eurolegis);

® asigurd informatia solicitatd de utilizatori prin sistem electronic,

® asigurd asistentd de specialitate in regasirea informatiilor solicitate, utilizarea echipamentelor IT,
elaborarea documentelor electronice, comunicare via Internet;

® oferd consultan{a de specialitate pentru initiere in cunoagterea colectiilor si pentru formarea unor
deprinderi de munci intelectuala, prin indrumarea ciutirilor utilizatorilor in scopul identificarii informatiilor
bibliografice si comunitare solicitate, navigare Internet si baze de date specializate;

® constituie si dezvolti colectiile Depozitului Legal Judetean, prin colectarea si conservarea documentelor
din productia editoriali/tipografica nemtean3;

® cfectueazi activitati si operatiuni specifice informarii bibliografice i imprumutului interbibliotecar
intern si international;

® constituie si preda anual arhiva compartimentelor Sili de lecturs sj informare bibliografics, Centrul de
Informare Comunitard & Depozit Legal;

® organizeazi cursuri gratuite de formare si dezvoltare profesionald si personald pentru copi i, tineri, adulti
si seniori in diverse domenii: educatie civicd, antreprenoriat, istorie locald, culturd si civilizatie europeani,
voluntariat, povestiri digitale; e
® oferd facilititi, cooperdri, parteneriate i spatii gratuite pentru organizarea unor coloovii, simpozioane,
expoziii de publicatii, workshop-uri, vizite de informare si documentare in grup; ol X%
v |




® oferd posibilitati de voluntariat pentru membrii comunitatii prin dezvoltarea unor proiecte dedicate
promovarii cirfii si lecturii publice, formarii si dezvoltarii cetiteniei active in biblioteci prin implicarea in
diverse programe dedicate tinerilor, adultilor, dar si copiilor;

® organizeazd activitdti de informare-educare pe diverse teme, expozitii tematice de documente conform
Calendarului anual de activitdti culturale si educare-informare al bibliotecii judetene, in scopul implementirii
conceptului educatiei permanente th comunitate;
e oferd gdzduirea unor activitdti metodice ale personalului didactic, lectii demonstrative, simpozioane,
colocvii, dar si prezentari ale serviciilor de biblioteci grupurilor de elevi si cadre didactice;

® participd la cursuri prin programul de perfectionare profesionald in contexte de invatare formale,
nonformale si informale;

Atributiile sefului de serviciu:

® scful de serviciu participa ca trainer la activititile de formare profesionali;

e seful de serviciu elaboreazi tematici si bibliografii necesare organizarii §i participarii la
concursurile/examenele pentru ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar ca membru in comisiile
desemnate;

*  seful de serviciu participi la intélnirile stabilite cu organizatii, institutii sau persoane abilitate, ca delegat
de conducerea bibliotecii sau cdnd solicitd acest lucru, pentru diverse aspecte ce privesc activitatea de
bibliotecs;

*  participa la programele anuale de contactare si informare a institutiilor de invatdmant si altor organizatii,
coordondnd structurarea si gestionarea bazelor de date realizate in acest scop (instituii contactate, persoane de
contact, bibliotecari in program), precum si difuzarea fluenta a materialelor de promovare;

e  asigurd arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare; -

e participd cu studii si comunicari la simpozioanele organizate pe plan local si national n scopul
promovdrii serviciilor inovative de biblioteci;

e Tsi perfectioneazi continuu, prin programe comune si interes personal, orizontul profesional si de cultura
generald, contribuind la ridicarea calitatii serviciilor si la sporirea prestigiului institutiei;

® participd la realizarea campaniilor si activitatilor specifice de informare a utilizatorilor activi si
potentiali cu privire la oferta serviciilor de bibliotecd, la implementarea unor proiecte de interes comunitar local;

® seful de serviciu intocmeste figele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din
subordine, pe baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare,

® raspunde in mod solidar de integritatea bunurilor aflate in gestiunea sectiei si, dupi caz, raspunde
moral/material pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului institutiei;

® evalueaza periodic volumul si calitatea activititilor, propunand si executand - cu aprobarea conducerii,
spre compensarea unor nerealizari obiectiv motivate — alte operatiuni si activititi specifice.

° seful de serviciu are atributii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial
intern, constituit la nivelul institutiei si anume:

a) implementeazd standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitafi de control, auditarea si evaluarc
(acestea din urma prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judetean Neamt i ale Curtii de Conturi);

b) intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilititi, termene, masuri necesare dezvoltirii acestuia,
precum si documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii;

¢) coordoneaza si monitorizezd gradul de realizare a indicatorilor de performanti, respectiv de realizare a
obiectivelor serviciului in vederea realizdrii unui sistem integrat de control intern;

d) inventariaza riscurile §i problemele  intdmpinate in cadrul activitdtilor derulate in cadrul
compartimentelor/sectiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identifici misuri de minimizare a efectelor
negative si inainteazd propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii;

e) evalueaza, monitorizeazi §i avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul compartimentelor din
-subordine: ]

£) intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control

_ zf'ntez%h /managerial a nivelul serviciului pe care-l supune aprobirii conducerii bibliotecii.

“V.B. Sqﬁll de lectura si informare bibliografica ,,Aurel Dumitrascu”
e i'----'a-si.'guré accesul gratuit i nediscriminatoriu, pe baza permisului de intrare la biblioteca, la un fond de

peste 75.000 de volume, din toate domeniile cunoasterii (exceptand arta si sportul, organizate in colectii speciale
la Sectia Arte, Multimedia si Carte Striina ,,Victor Brauner™);



* asiguré accesul la peste 700 titluri de colectii pu‘blica;ii periodice si seriale locale, regionale si nationale,
din toate domeniile cunoasterii;

* asigurd informare legislativd prin acces gratuit la colectia "Monitorul Oficial" (Partea I si a Ill-a),
Programul informatizat de legislatie LEX Expert;

* oferd acces direct la un fond de referind cuprinzand peste 1000 de volume, din care: enciclopedii,
dictionare, compendii, tratate, sinteze, atlase, culegeri si antologii;

¢ cfectueazd operatiunile curente de Inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de incasare a tuturor sumelor
datorate de acestia, asigurnd o gestionare corectd a fncasirilor, precum si evidenta exactd a utilizatorilor gi a
tuturor solicitdrilor efectuate de acestia, inclusiv cele de informare pe Internet;

e oferd acces gratuit la Internet prin punerea la dispozitie 5 calculatoare, imprimants, scanner;

* contribuie la satisfacerea rapidd a cerintelor de studiu, lecturs si informare ale utilizatorilor cu ajutorul
bazelor de date specializate ale bibliotecii;

* asigurd inifiere si asistentd de specialitate pentru formarea unor deprinderi de muncd intelectuald prin
indrumarea cautarilor bibliografice in publicatii carte, publicatii periodice si seriale, catalog online, Internet;

* realizeaza la cerere bibliografii tematice din publicatiile carte aflate in colectiile bibliotecii;

e  oferd servicii speciale contra cost: multiplicare, scanare si listare documente;

* asigurd serviciul de rezervare de carte;

* organizeazd expozitii tematice diverse, activitai de promovare a colectiilor i serviciilor de biblioteci;

* contribuie la realizarea Calendarului aniversarilor culturale pentru personalitifile locale, nationale si
internationale la nivelul bibliotecii judetene;

e realizeazid activitd{i de promovare a serviciilor si colectiilor bibliotecii, participind activ la
implementarea strategiei de marketing si de comunicare externd a colectiilor;

* realizeazi evidenta zilnica a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeaza datele de evidentd ale
activitatii compartimentului potrivit raportului statistic PROBIP-2000, dar si alte raportari statistice necesare
analizdrii gradului de utilizare a serviciilor si colectiilor de bibliotec la nivel de compartiment;

* participd la achizitia de publicatii in scopul completirii si dezvoltirii colectiilor de bazi, tinand cont de
nevoile de informare si documentare a membrilor comunitdtii, de schimbarile din sistemul educational, de
structura categoriilor socio-profesionale din comunitatea nemtean, dar si de cerintele utilizatorilor bibliotecii;

e face recomandiri de lecturd si informeazi publicul cu privire la intrérile noi in colectiile bibliotecii;

* dispune de 2 sili de lecturd, cu o capacitate de 80 locuri, si un punct de referinti, facilitdnd accesul la
studiu, lectura si informare ;

¢ seful de serviciu Intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din
subordine, pe baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare;

e seful de serviciu asigurd implementarea standardelor de management si control intern referitoare la
mediul de control, performante si managementul riscurilor, informare si comunicare;

e seful de serviciu monitorizeazi gradul de realizare a indicatorilor de performantd, respectiv de realizare
a obiectivelor compartimentului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;

* seful de serviciu inventariaz riscurile si problemele IntAmpinate in cadrul activititilor derulate in cadrul
compartimentului, identificd masuri de minimizare a efectelor negative si inainteazi propuneri de optimizare a
activitatilor sefului de serviciu; ST T

e seful de serviciu monitorizeazi implementarea procedurilor operationale ~¢laborate “in cadrul
compartimentului. ; N

V.C. Contabilitate, Resurse umane, Achizitii publice, Casierie, Arhivi

- coordoneazd si efectueazi, potrivit cerintelor de functionare a Bibliotecii ;.1 ‘i ~eonditiile legii, toate
activitatile specifice din domeniul activitatilor financiar-contabile si al resurselor umane, al operatiunilor de casa
si al arhivarii documentelor.
Are in structurd si subordine urmdtoarele compartimente:
- Contabilitate, Resurse umane, Achizitii publice, Casierie, Arhivi
- Administrativ, Intretinere si Legatorie.

V.C. 1. Contabilitate, Resurse umane, Achizitii publice, Casierie, Arhivi

® centralizeaza propunerile serviciilor si compartimentelor institutiei privind necesarul de cheltuieli, in
vederea inscrierii lor in proiectul de buget anual al institutiei;

® organizeazd si conduce activititile specifice de contabilitate a cheltuielilor efectuate, potrivit
prevederilor legale;



® realizeazd controlul financiar preventiv, urmérind cu prioritate: deschiderea, repartizarea si modificarea
creditelor bugetare; angajamentele legale din care rezulta, direct sau indirect, obligatii de platd: ordonantarea
cheltuielilor; concesionarea, inchirierea, vinzarea si schimbul bunurilor patrimoniale al institutiei;

®  intocmeste (trimestrial si anual) bilantul contabil si contul de executie bugetard privind resursele
financiare ale institutiei;

®  coordoneazd si urmireste efectuarea tuturor operatiunilor de inregistrare a existentului patrimonial,
precum si toate migcdrile sale (intréri, iesiri, verificari gestionare, casiri s.a.);

®  coordoneazi si verificd activitatea de casierie, de resurse umane si achizitii publice;

® cfectueazd fundamentarea fondului anual de salarii in functie de numarul personalului si nivelurile
legale de salarizare, precum si a cheltuielilor privind contributia pentru asiguririle sociale de stat, pentru
constituirea fondului de somaj si a fondului de asiguridri sociale de sinitate, a fondului pentru concedii
medicale, a fondului pentru accidente de munci si boli profesionale, in conditiile legislatiei n vigoare;

® realizeazd fundamentarea altor categorii de cheltuieli si servicii;

®  urmireste modul de incasare, administrare si utilizare a veniturilor rezultate din activitafi autofinantate;
®  areatributii de indrumare si control in domeniul achizitiilor publice;

e . . . ! . . . . ) . .
® isi exercitd atribufiile de elaborare, implementare si revizuire a procedurilor formalizate la nivelul
activitatii financiar-contabile; |

® intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din subordine, pe baza

obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare; ‘

® are atributii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern, consituit | 3
nivelul institutiei si anume: :

a) implementeazd standardele de management s?i control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitati de control, auditarea si evaluarea
(acestea din urma prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judetean Neamt si ale Curtii de Conturi);

b) intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilititi, termene, masuri necesare dezvoltirii acestuia,
precum si documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii;

-
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¢) coordoneazd si monitorizeza gradul de realizare a indicatorilor de performanta, respectiv de realizare a
obiectivelor serviciului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern;

d) inventariazd riscurile si problemele intimpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentelot/sectiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identifici masuri de minimizare a
efectelor negative §i inainteaza propuneri de optimizareja activitdtilor conducerii bibliotecii;

e) evalueazi, monitorizeazi si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul compartimentelor din
subordine; i

f) intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare g stadiului de implementare a standardelor de control
intern /managerial la nivelul serviciului pe care-l supune aprobarii conducerii bibliotecii.

* inregistreazd zilnic — in contabilitatea sinteticd si analitici — toate cheltuielile unitatii, pe baza
documentelor justificative vizate de controlul financiar preventiv si aprobate de ordonatorul de credite, c__
ajutorul programului informatizat; |

¢ intocmeste documentele necesare si efectucazi (prin viramente si in numerar) plati din contul de
finantare bugetara si din contul de disponibil al activititilor autofinantate;

s intocmeste registrul CFP; |

e intocmeste situatii statistice si alte raportiri financiar-contabile solicitate de ordonatorul principal de
credite si alte institutii sau organisme ierarhic superioare;

e indeplineste si executd (din proprie initiativii ori'la solicitarea directorului institutiei) orice alte atributii

- sau operatiuni privind desfasurarea activititilor financidr-contabile, derularea in bune conditiuni a activitatilor
~de casierie si a celor din sfera de competen{d a personalului din subordine;

e ff'ﬁ\r_le\\;c-‘lv\;identa creditelor bugetare, a platilor de ca?sé si a cheltuielilor efective, cu respectarea intocmai a
structuritclasiticatiei bugetare.

' Administrativ, Intretinere si Legitorie

e coordoneazd si efectueazi toate activitatile ' privind administrarea, intretinerea si conservarea
patrimoniului gospodaresc al bibliotecii, precum si a celorlalte bunuri de inventar, altele decat documentele
specifice de bibliotecd; asigurd servicii de garderoba pentru utilizatorii serviciilor de la sediu; efectueazi
operatiuni de reconditionare i legétorie pentru publicatiile carte si publicatii periodice.



Capitolul VL. CONDUCEREA BIBLIOTECII ST PERSONALUL e

Art. 36, Personalul bibliotecii este conform art. 13 din Ordinul nr. 2069/1998 \pentru -aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice astfel: i |

(1) Personalul bibliotecilor publice este structurat in: personal de conducere, deispecialitate, auxiliar si
de intretinere. NN

(3) Ocuparea posturilor din bibliotecile publice se face prin concurs, organizat astfel: de catre biblioteca
respectiva, daca are personalitate juridica, si de citre consiliul local care ji asigurd finantarea, in colaborare cu
biblioteca judeteand, pentru bibliotecile publice fard personalitate Jjuridica.

Art. 37. (1) Angajarea, promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie §i destituirea personalului se
face in conditiile legii.

(2) Angajarea personalului de specialitate din Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt se
realizeazd prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii.

(3) Recrutarea personalului din Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamf se va face, cu prioritate,
prin selectia de absolventi de studii superioare de specialitate sau din domeniul socio-umanist, sau cu studii
postliceale de profil.

(4) In Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt pot fi angajate si persoane cu studii medii sau
superioare de alt profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioada de pana la maximum 2 ani, una dintre formele de
pregatire profesionala previzute de lege.

(5) Personalul angajat trebuie sd indeplineasca criteriile de competentd, pregitire specifica proportionala
si conduitd, stabilite de Codul muncii, Legea bibliotecilor si Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 38. Atributiile si competentele personalului se stabilesc prin fise ale posturilor de citre director, la
propunerea sefilor structurilor, in conformitate cu prevederile si cerintele legislatici in domeniu, Strategjei
Nationale de dezvoltare a bibliotecilor publice din Roménia, in deplin acord cu obiectivele proiectelor/
programelor asumate de biblioteca judeteana In scopul satisfacerii intereselor reale si potentiale ale
utilizatorilor, angajamentelor asumate prin contractul de management, in functie de nivelul resurselor alocate de
Consiliul Judetean Neamt.

Art. 39. (1) Corespunzitor sarcinilor generale sau individuale de serviciu stabilite personalului prin fisa
postului, precum si in conformitate cu cerintele organizérii unor activiti{i specifice pe termen scurt, mediu ori
lung, la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, se intocmesc si figse ale operatiunilor astfel
stabilite, cu scopul de a asigura continuitate i omogenitate In executarea acestora.

(2) Personalul bibliotecii respecti procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul
bibliotecii, respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al bibliotecii.

(3) Personalul bibliotecii este instruit permanent $i respectd normele de securitate si sanitate in muncd,
precum si cele de PSI,

Art. 40. (1) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamf asigura formarea profesionali
initiald si continud a personalului de specialitate.

(2) Cursurile de formare profesionald continui a personalului din Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu”
Neamf se organizeazd, in conditiile legii, atat de citre Biblioteca Nationali a Romaniei, Centrul pentru Formare,
Educatie Permanentd si Management in Domeniul Culturii din subordinea Ministerului Culturii, asociatiile
profesionale de profil (AN.B.P.R.) precum si de firmele acreditate, care oferd cursuri ce acopera varietatea
specializarilor dintr-o bibliotecd, cu avizul Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor
Virstnice.

Art. 41. (1) Conducerea bibliotecii se asigura de citre director - manager, fiind numit prin hotarare a
Cnsiliului judetean, in urma concursului de proiecte de management, cu respectarea prevederilor legislatiei in
vigoare cu privire la managementul institutiilor de culturi. Consiliul de administratie, conform art. 54 din Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, republicati, cu modificarile $i completdrile ulterioare are doar rol consultativ,

(2) Directorul reprezinta institutia in relatiile cu autoritéile administratiei publice locale si centrale, cu
alte persoane juridice sau fizice din fara si straindtate, este ordonator tertiar de credite si raspunde de utilizarea
optimd a resurselor financiare in scopul indeplinirii misiunii bibliotecii.

Art.42. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului se realizeazi, in
conditiile legii, de citre Consiliul Judetean Neamt,

Art. 43. Directorul raspunde de organizarea si functionarea Bibliotecii Judetene ,G.T. Kirileanu”
Neamt pe baza organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art. 44. Directorul-manager are urmitoarele atributii:

a) reprezintid si angajeazd juridic, profesional si financiar institutia in toate ocaziile ce necesiti
reprezentare la nivel de conducere;



b) indeplineste obligatiile asumate, aferente Planului de management;

c) realizeazi programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu previzut in anexele
contractului de management;

d) indeplineste obiectivele si criteriile de performantd si previzute in anexele contractului de
management;

e) fnainteazd Consiliului Judetean Neamt raportul de activitate anual, in termen de 30 zile de la depunerea
situatiilor financiare anuale;

f) elaboreazi si aplicd strategii specifice, in masurd sa asigure desfdsurarea in conditii de performanti
activitatea curentd si de perspectiva a institutiei;

g) raspunde de utilizarea eficientd si legald a fondurilor alocate de citre Consiliul Judetean Neamt, in
calitate de ordonator tettiar de credite;

h) ca ordonator de credite, angajeazi, lichideaza si ordonanfeazd cheltuieli pe parcursul exercitiului
bugetar in limita creditelor bugetare aprobate;

i) asigurd, impreund cu Consiliul de Administratie, managementul Bibliotecii Judetene ,, G.T. Kirileanu”
Neam{ urmarind respectarea legilor privind patrimoniul cultural si material national si indeplineste programele
si proiectele minimale proprii, precum si indicatorii economici si indicatorii culturali asumati prin contractul de
management;

Jj) aprob:

e programele de activitate curentd, proiectele educative;
* normele si normativele specifice activitatii de biblioteconomie;
e priorititile de investitii;
® programele de perfectionare a personalului;
¢ programarea concediilor;
e misurile de protectia muncii;
® premierea si sanctionarea personalului.
® aproba programul de dezvoltare SCIM, procedurile operationale si registrul de riscuri.

k)  coordoneazi intreaga activitate stiintifica si cultural a institutiei;

1)  asigurd toate mijloacele pentru buna desfasurare a activitatii Bibliotecii Judetene ,, G.T. Kirileanu”
Neamt;

m) emite decizii de constituire a comisiilor de specialitate i a colectivelor de lucru — pentru
scopuri/perioade clar definite;

n) intocmeste impreund cu contabilul sef proiectul de buget pe anul in curs, supus spre aprobare
Consiliului Judetean Neamt;

0) prezintd angajatorului, ori de céte ori este necesar, situatia economico-financiard a institutiei, modul de
realizare a obiectivelor, activitatilor si indicatorilor din proiectul de management, inclusiv misurile pentru
optimizarea activitafii acesteia, atunci cand este cazul;

p) intocmeste propuneri privind organigrama si statul de functii ale institutiei, pe care le prezintd spre
aprobare Consiliului Judetean Neamf;

q) selecteazi, angajeazd, promoveazi, premiaza, sanctioneazd si concediazi personalul salariat, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

r)  stabileste si aproba priorititile de investitii, supuse spre aprobare Consiliului Judefean Neamt; —

s) decide evaluarea, expertizarea, avizarea si receptia programelor, donatiilor, achizitiilor de carte si
publicatii, achizitiilor de produse (bunuri), lucriri si servicii;

t)  coordoneazi, intrunirile Consiliului de Administratie al institutiei;

u) coordoneazi activitatea aparatului de specialitate al Bibliotecii Judetene “G.T. Kirileanu” Neamf,
conform structurii organizatorice aprobate de citre Consiliul J udetean Neamt;

v) stabileste impreuna cu sefii de serviciu atributiile/obligatiile de serviciu ale personalului angajat, luind
in considerare specificul, obiectivele si complexitatea activitatilor fiecarui compartiment/birou/serviciu, in
conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare;

W)\ instituie masuri pentru asigurarea pazei institutiei sia serviciilor de prevenire si stingere a incendiilor;

x) stabileste masuri privind protectia muncii, in scopul cunoasterii de catre salariati a normelor privind
securitatea;muncii;

y) elaboreazi si actualizeazi regulamentele institufiei, cu respectarea legislatiei muncii;

z) - dispune misurile de control pentru implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern

“-.managerial, pentru actualizarea Registrului de riscuri $i a procedurilor formalizate la nivelul institutiei.

Art. 45. Tn cadrul bibliotecii functioneazd un Consiliu de administratie format din 9 membri, astfel;
director, contabil sef si reprezentanti ai principalelor compartimente, desemnati prin decizie a directorului
bibliotecii, precum si un reprezentant al Consiliului Judetean, desemnat de acesta.



Art. 46. (1) Consiliul de administratic are rol (‘:onsultativ §i este condus de citre director, in calitate de
presedinte, se intruneste trimestrial sau ori de cite ori este nevoie, la convocarea presedintelui sau a 1/3 din
numdarul membrilor sii.

(2) Consiliul de administratie isi exercitd atribugiunile in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare, ia parte la deciziile conducerii institutiei, jar la solicitarca acesteia poate chiar sa-si exprimare
optiunea prin vot.

(3) Dezbaterile din Consiliul de Administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor cu cel
putin 3 zile inainte, ele se consemneazi in Registrul de sedinte;

(4) Atribugiile Consiliului de administratie:

* propune si definitiveazd programul de activitate al institutiei tnaintandu-I spre aprobare directorului;

* dezbate si face propuneri in ceea ce priveste proiectul bugetului anual, Ly . T

* dezbate si face propuneri privind programele de investitii; ; ! . \\

* propune prioritatile in investitii, dotari si reparatii; Loyl

* analizeaza periodic activitatea institutiei; EOR

* propune si analizeazi programe de imbunititire a activitatii institutiei; | ‘ R

* propune si analizeazd modificdri ale numarului de personal, organigramei si statult fjé\fuliégi-iﬁ. in raport
de necesititi; )

 face propuneri privind nivelul premiilor acordate in conditiile legii;

* analizeazd diverse contestatii ale angajatilor;

* iain discutie probleme de indisciplina si abateri profesionale;

* analizeazi propunerile de sanctionare a salariatilor;

[

propune si analizeaza planurile/programele antiincendiu, precum si orice alte misuri de protejare a
publicului si bunurilor patrimoniale.

Art. 47. Contabilul sef:

a) asigurd, conform legii si raspunde de buna desfdsurare a activitifii financiar-contabile a Bibljotecii
Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt;

b) intocmeste lucririle de planificare financiara:

c) asigurd intocmirea proiectului de buget si il supune spre dezbatere in Consiliu de Administratie, iar
dupa aprobarea de citre autoritatea finantatoare, urméreste indeplinirea lui;

d) fundamenteazi necesarul de fonduri pentru desfisurarea optimi si de calitate a activititii;

¢) avizeazd programele anuale ale achizitiilor publice;

f)  intocmeste devizele de cheltuieli pentru programele culturale din agenda institutiei;

g) asigurd indeplinirea tuturor obligatiilor institutiei fatd de stat, inclusiv a rapoartelor si bilanfurilor
contabile;

h)  intocmeste contul de executie lunar si /sau de céte ori este necesar;

i) angajeazi institutia in toate operafiunile patrimoniale, prin semnituri aldturi de director;

j)  rezolvi orice alte sarcini legate de activitatea financiar-contabili;

k) mentine permanent legitura cu Directia Generald Buget-Finante a Consiliului J udetean Neamt;

)  organizeazi si coordoneazi activitatea compartimentelor din subordinea serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

m) rdspunde de gestiunea patrimoniului institufiei, respectiv de respectarea disciplinei financiare;

n) asigurd identificarea la timp a fenomenelor negative, a deficientelor de gestionare a activitaii institutiet,
$i 1a masurile cu caracter preventiv pentru asigurarea bunului mers al activitdtii economico-financiare a
bibliotecii, conform legislatiei in vigoare.

Art. 48. (1) Activitatea bibliotecii se desfasoard pe bazi de programe anuale, precum si pe bazi de
proiecte pe termen mediu si lung, cu impact la nivelul comunitatii.

(2) Directorul asigurd organizarea activitdtii pe baza acestor proiecte si programe, rdspunzand de
indeplinirea lor.

Art. 49. In cadrul bibliotecii functioneaza comisii de specialitate/structuri  numite prin decizia
managerului:

o Structura pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, care are wrmdtoarele
atribufii:

- implementeaza standardele de control intern/ managerial, la nivelul fiecarui serviciu/birou/compartiment,
referitoare la mediul de control, performantd si managementul riscurilor, informare $i comunicare, activititi de
control, evaluare §i audit in conformitate cu prevederile Anexei nr. 1 la Ordinul Secretarului General al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice;

- Intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei
care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, masuri necesare dezvoltarii acestuia, precum si
documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii;



- coordoneazi si monitorizeazi toate compartimentele bibliotecii pentru atingerea obiectivului propus si
anume, realizarea unui sistem integrat de control managerial;

- analizeaza i discutd situatiile deosebite observate in actiunile de coordonare si indrumare metodologici
si elaboreaza rapoarte de control pe care le inainteazi conducerii bibliotecii:

- inventariazd riscurile si problemele intdmpinate si informeazi conducerea bibliotecii in vederea
rezolvarii deficientelor constatate in procesul de implementare a standardelor de control intern/managerial;

- inventariaza actiunile ce pot fi procedurate, evalueazi si avizeazd procedurile de sistem elaborate in
cadrul Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt.

o Comisia de conduitd, are In principal, urmitoarele atributii:

- se reuneste la solicitarea presedintelui pentru cercetarea situatiilor de inc#lcare a prevederilor Codului

sau a cerintelor legate de actualizarea acestuia;

- cerceteaza respectarca sau incdlcarea prevederilor Codului etic al personalului din cadrul bibliotecii si
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- prezintd conducerii institutiei, in maximum 10 zile lucritoare de la data luirii la cunostintd a
eventualelor sesizdri/autosesizri scrise, raportul final al analizei si audierilor efectuate, cu indicarea vinovatiei
stabilite, a propunerilor de corectare/sanctionare sau a oricirei alte concluzii adoptate;

- modificd si completeazd Codul etic al personalului bibliotecii ori de céte ori este nevoie.

o Comisia de achizitie a documentelor de bibliotecd realizeazi completarea si dezvoltarea colectiilor
bibliotecii, respectdnd obiectivele asumate la nivel institutional pentru dezvoltarea enciclopedicd, echilibrata a
colectiilor de biblioteci, tinind cont de modificarile in structura socio-profesionald a membrilor comunititii,
schimbdrile curriculum-ului scolar, diversitatea productiei editoriale, sugestiile utilizatorilor si bugetul alocat de
ordonatorul de credite.

* Comisia de eliminare a documentelor din colectiile bibliotecii, care studiazi documentele propuse
pentru casat, respectarea criteriilor stabilite prin Politica de dezvoltare a colectiilor si propune managerului,
pentru aprobare, lista finald a documentelor care urmeazi si fie scoase din colectii.

* Comisia de receptie a documentelor (publicatii, non-publicatii) ce intrd in colectiile bibliotecii
judetene si trec prin operatiuni specifice de prelucrare.

* Comisia de receptie a lucrdrilor de investitii si reparafii curente

» Comisia de receptie a obiectelor de inventar gospoddresc si a bunurilor de natura materialelor
consumabile

*  Comisia de receptie a mdrcilor postale si a bonurilor valorice de benzind.

Capitolul VIL. RESURSE FINANCIARE

Art.50. (1) Biblioteca este o institutie publica, ale cirei resurse financiare si materiale sunt asigurate din
bugetul judetului.

(2) Pentru prestarea unor servicii, precum: copieri si multiplicari de materiale ale bibliotecii, intocmirea
de bibliografii si documentiri complexe, eliberarea permiselor, initiere si jocuri pe calculator, imprumut
interbibliotecar, traduceri si altele, biblioteca poate percepe taxe si efectua incasdri, iar veniturile astfel realizat. _
se gestioneazd in conditiile legii, prin bugete de activitati autofinantate.

(3) Pentru sporirea mijloacelor financiare si dotirilor materiale necesare unei optime functionri,
biblioteca poate primi sau solicita donatii si sponsoriziri, din {ara si din strdinatate.

Art. S1. (1) Bugetele de venituri si cheltuicli ale bibliotecii se intocmese de citre director - manager si
contabil gef, cu incadrarea obligatorie in limitele resurselor bugetare asigurate de citre Consiliul Judetean
Neam{ si sunt aprobate de cétre acesta.

(2)Angajarea ‘cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile privind
execufia bug{;tarﬁ:.s-e-‘\\_t\zfa\ctueazé cu aprobarea/avizarea directorului si a contabilul sef.

i

" Capitolul VIIL-DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTTLIZATORILOR

Art: 52, Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii Judetene ,,G.T.
Kirileanu” Neamt se face in conformitate cu prezentul Regulament de Organizare si Functionare al acesteia, cu
prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile
conexe.

Art. 53. Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt intocmeste si aduce la cunostinta utilizatorilor un
regulament intern destinat relaiilor cu acestia, prin care comunica:



a) serviciile oferite, eventualele tarife percepute pentru anumite servicii speciale ale bibliotecii, orarul de
functionare in relatia cu publicul pentru fiecare sectie/compartiment a/al bibliotecii;

b) conditiile in care se elibereaza sau vizeazi permisul de acces in biblioteca,

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

d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarca linistii si ordinii in bibliotecd, precum si fati de documentele
imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

e) categoriile $i numarul maxim de documente ce vor fi imprumutate pentru consultarea la domiciliu,
precum si termenele de imprumut si de prelungire;

f) sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor T cazul nerespectarii obligaiilor prevazute in regulamentul
activitétii cu publicul.

Art. 54. (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantd din Regulamentul pentru utilizatori
(parte integrantd a Regulamentului de Ordine Interioara al institutiei), el trebuie adus la cunostinta utilizatorilor
in momentul inscrierii la bibliotecs, precum si prin oricare altd forma de publicitate din interiorul institutiei.

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoand, care sunt strict
necesare, cu pastrarea confidentialititii acestora.
(3) Pentru utilizatorii minori, rispunderea morali si materiald revine reprezentantilor legali (péarinti,
tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.
(4) Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu.
(5) Utilizatorii rdaspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si/sau de
neanuntarea pierderii acestuia.

Art. 55. in cadrul Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt{ sumele stabilite pentru achizitii de
cérti, publicatii seriale si alte documente de biblioteci in limba minoritatilor se stabilesc astfel incat si
corespunda proportiei pe care o reprezintd minoritatea in cadrul Jjudetului Neamg,

Art. 56. Biblioteca Judeteani ,,G.T. Kirileanu” Neamt poate organiza servicii specializate pentru
persoanele dezavantajate sau cu deficiente.

Art. 57. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteci imprumutate de citre utilizatori se
sanctioneazi cu plata unei sume fixe, aplicate gradual, in functie de durata intarzierii. restituirii publicatiilor
(avizare I, avizare a 1I-a). Taxele sunt reglementate anual, la propunerea bibliotecii g udy:—*’-!féhe’gi
Hotérére a Consiliului Judetean Neamt. Ful ok gl _

(2) Fondurile constituite din aplicarea fiecirei sanctiuni se evidentiazi f'@a;‘ﬁur{;c extrabugetare ale
bibliotecii, fiind folosite de aceasta pentru dezvoltarea colectiilor. "._‘-\ i i
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Capitolul IX. DISPOZITII FINALE

Art. 58. Biblioteca Judeteand “G.T. Kirileanu ” Neamt{ dispune de autonomie administrativi §i
profesionald in raport cu autoritatea finantatoare, constand in:

a) dreptul de a se conduce in afara oriciiror ingerine politice, ideologice sau religioase;

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

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

d) 1incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tari si din strdindtate;

e) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la asociatiile
nationale/internationale la care sunt membre, achitind cotizatiile si taxele aferente participarii sau
implicarii in diferite programme/actiuni comune.

Art. 59. Numirul de personal, Organigrama si Statul de functii se aproba de citre Consiliul Judetean
Neamt.

Art. 60. (1) Pentru sprijinirea materiali a unor activitafi si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de
participare a specialistilor la programe culturale §1 de formare continui a personalului de specialitate, Biblioteca
Judeteana ”G.T. Kirileanu ” Neamt se poate asocia cu biblioteci similare sau alte institutii culturale/
informationale/ educaionale i pot crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Condiiile si cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin asociere se stabilesc si se
aproba de autoritatea finantatoare.

Art. 61. (1) Consiliul Judetean, ca ordonator principal de credite, finanteaza activitatea bibliotecii
potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu
modificdrile si completirile ulterioare si tn conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare al Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt.

(2) Pentru optimizarea activitatii de completare a colectiilor bibliotecilor publice de drept public,
Ministerul Culturii poate prevedea, in bugetul propriu, fonduri destinate exclusiv achizitiei de documente pentru



aceastd categorie de biblioteci, ce vor fi repartizate, la nivelul Jjudetului Neamt, prin Biblioteca Judeteana ”G.T.
Kirileanu ” Neamt.

Art. 62. Tarifele aferente serviciilor de imprumut interbibliotecar de publicatii sunt stabilite anual si
statuate prin hotéréri ale Consiliului Judetean Neamt, pe baza propunerilor bibliotecii judetene.

Art. 63. (1) Conducerea bibliotecii intocmeste anual rapoarte de evaluare a activititii, care sunt
discutate in consiliul de administratie si Inaintate ordonatorului principal de credite, precum si rapoarte
statistice anuale, pe care le Tnainteazi Directiei Regionale de Statistica.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit de catre Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileany” Neamt,
Institutului National de Statisticd, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Ministerului Culturii, potrivit
prevederilor legale.

Art. 64. Bibliotecile publice locale de pe raza judefului sunt coordonate metodologic de Biblioteca
Judeteand, cireia fi prezinta anual cite un exemplar din programele, proiectele si rapoartele statistice anuale.

Art. 65. Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neam dispune de stampila si sigilii proprii.

Art. 66. Biblioteca Judefeana ,,G.T. Kirileanu” Neamt are arhivi proprie in care pistreazi toate
documentele care-i atestd activitatea, conform prescriptiilor legale.

Art. 67, (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza biblioteca se poate face numai in
cazul asigurarii unor sedii care respectd standardele optime de functionare, in conditiile Legii bibliotecilor.

(@) In situatia prevézuti la alin. (1), autorititile judetene au obligatia si asigure continuitatea
neintrerupta a activitatii bibliotecii.

Art. 68. Tofi salariatii bibliotecii sunt obligati si cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile
prezentului regulament. In acest scop, compartimentul Resurse Umane va asigura postarea regulamentului pe
site-ul Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt, precum si transmiterea lui tuturor compartimentelor din
cadrul institutei.

Art. 69. incalcarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament, precum si neindeplinirea de™
citre salariatii bibliotecii a obligatiilor previzute in prezentul regulament, atrage, dup# caz, ridspunderea
disciplinard, materiald, civild, contraventionald sau penali.

Art. 70. Prezentul regulament va fi completat ori de cite ori apar modificari in prevederile legale in
baza cirora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifici structura organizatorici.

Art. 71. Orice modificare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare se face prin hotérdre a
Consiliului Judetean Neamt.



