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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT
Anexa nr. 3 la,

Hotdrdrea nr, A\6 /L\ ,

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUN
A BIBLIOTECII JUDETENE ,,G.T. KIRILEA

\i ::; r.

\;-1i
IL,'ijtjj

Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 33412002,
republicatd, cu modific[rile gi completlrile ulterioare, gi ale ordinului nr. 20691199g pentru aprobarea
Regulamentului de organizare gi funclionare a bibliotecilor publice.

Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

Art' 1. (1) Biblioteca Judefean[ "G, T. Kirileanu" Neam], denumitd in continuare Biblioteca, este o
instituJie publicd, otganizatd. pe principiul teritorial, in subordinea gi finantrarea Consiliului Judefean Neaurl, estepafte integrantd a sistemului infonnalional nalional, av6nd ca obiectiv ,"ilirur"uunitar[ a actiiitdtrilo," ,p""ifi""
gi dezvoltarea serviciilor de lectur[ public[.

(2) Biblioteca are personalitate juridici 9i are sediul in Municipiul piatraNeafi, Bd. Republicii, nr. 15.Biblioteca Judefean[ ,,G.T' Kirileanu" Neamf de{ine in Municipiul Piatra Neamf doua fitiale gi un punct delectur[, respectiv: Filiala ,,Vasile Conta" din cartierul Mdrd{ei, Filiala ,,Dumitru Almag,, din cartierul
Ddrmdneqti, Punctul de Lecturi gi imprumut la domiciliu Speranfa, precum 9i o filial6 in drhei (Republica
Moldova).

(3) Biblioteca. 
l}nctrigneazd in spiritul prevederilor Constituliei RomAniei, ale Manifestului UNESCopentru Biblioteca Publicd 9i Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificdrile gi completdrile

ulterioare, ale celorlalte acte legislative interne gi internalionale privind Or"ptui persoanelor la informare,
educa{ie gi recreere, precum qi potrivit regulamentelor proprii elaborate qi aprobate cu respectarea acestor
norme.

Art.2. (1) Biblioteca are, in condiliile Legii bibliotecilor nr.33412002, republicatd, cu modific5"rile gicompletlrile ulterioare, rol de importanJd strategicd in cadrul societdlii informafiei.
(2) Bi de centru cultural-educaiional qi de inplincipal in atd", alilturi de autoritdJilaadministral aujude{ene' in teritoriu a politicilor gi strategiilor e-

administrare,
(3) Biblioteca JudeJeand,,G.T' Kirileanu" Neamf este o bibliotec[ public[ cu profil enciclopedic, pus[ inslujba cornunitafii judefene, care permite accesul nelimitat gi gratuit la colectii, baze de date gi la alte surseproprii de informafii, in scop educativ gi/sau de recreare.
Art' 3' (1) Biblioteca Judefeana,,G.T. Kirileanu" Neamf este o institu{ie permanentd {br[ scop lucrativ, inserviciul comunitdlii, 9i are ca obiect de activitat", ."..rtu." a, achizitrion-area, tezaurizarea. 

"onr"ruur"u,restaur
locale, : ;?ffii,tf, ffioniut 

culturii nationale' universale qi

de perspectivd ale tuturor categoriilor sale oe
date pentru public Ai a documentelor specifice din
lice, favorizdnd educalia pennanentd a membrilor

rii personalitdlii utirizatorilor, fbr6 deosebire de statur
social sau economic, varstd, sex, apartenenlb politicd, religie ori natrionalitate.

Art' 4' (1) Biblioteca indeplineqte gi rolul de bibliotecd publici pentru municipiul de regedinf[ aljudefului Neam{, conform Legii bibliotecilor nr.33412002. republicatd , art.2i alin, (i),
eamJ poate finan[a programe culturale, achiziEii de
lile materiale gi de capital ale bibliotecii, conform art.

de judel pot finanla programe culturale, achizilii de

penrru bibtioteca iudereand respectivd)din Legea otolt"llJ:ilroxi'{;tft ':r-:^{;";:(,{(,
completdrile ulterioare, pentru a contribui la dezvoltarea, modern izarea serviciilor. p";;;public.



Art. 5. (1) Biblioteca JudefeanA "G.T. Kirileanu" Neamf funcfioneaz[ ca institutie bugetar[ ale c[r.ei
resllrse financiare sunt asigurate, de la bugetul local gi din venituri proprii, fondurile de finanlare
nominalizdndu-se distinct in bugetul propriu.

(2) Biblioteca Judefean5 ,,G.T. Kirileanu" Neamj poate fi finanJatd gi de alte persoane juridice de drept
public sau privat, sau de persoane frzice, prin donalie, sponsorizdri sau alte surse legale de venituri.

(3) Biblioteca Jude{eanl "G.T. Kirileanu" NearnJ poate realiza venituri proprii ce provin din incasari, in
condiliile iegii cu avizul ordonatorului principal de credite. La nivelul institutriei, venituril-e proprii se constituie
din taxe administrative reprezentAnd: sume incasate prin proiecte de activitd{i cultural-edu"ufiu" prin care se
initiazd cursuri de insugire a unor limbi strSine, de inifiere in diverse domenii ale cunoagterii, cluburi tematice
pentru copii gi tineret de tip handmade sau cluburi de vacan{6, sumele incasate reprezentAnd c/v cursului gi/sau a
taxelor percepute pentru materialele necesare cursanfilor), sume percepute pentru ob{inerea permisului de acces
la serviciile bibliotecii, pentru rcalizarca la cerere a unor bibliografii gi documentdri complexe, taxe de
multiplica'e, listare, scanare dupd documente din colecfiile bibliotecii, taxe pentru legarea dosareior de arhivare
a diferitelrrr categorii de documente, taxe percepute pentru imprumut inierbibliotecar, taxe pentru filmare,
prelucrare qi copiere imagini video pe suport electronic, precum gi alte venituri pentru activitdgi/servicii
compatibile cu misiunea bibliotecii, practicAnd tarife aprobate gi actualizate peribdic, prin hot[r6ri ale
Consiliului JudeJean Neamf, sume incasate din inchirierea spa{iilor pentru diverse activit6}i (inclusiv cursuri de
limbi strdine), de asemenea, prin aplicarea unor tarife actualizate p"iiodi" prin hot6r6ri ale Consiliului Judelean
Neamf.

(4) Din veniturile proprii tealizate se asigur[ urmitoarele cheltuieli cu bunuri gi servicii: cheltuielile
pentru editarea gi tipirirea publicaJiilor periodice (reviste gi buletine informative), cheltuielile pentru
organizatea 9i deslbq cte de activitdfi de tipul cursurilor de limbi straine gi/sau
de iniliere in diverse lor pentru copii gi tineret. in ceea ce privegte sistemul i
organizare 9i funcfio prevdzute in bugetul de venituri qi cireltuieli intocmit la
venituri p€i surse de provenientd, iar la cheltuieli dupi natura gi destinafia acestora, potrivit clasificaliei bugetare.

Art. 6. Biblioteca dispune de autonomie administrativd gi profesionalS. in raport cu autoritatea
finanfatoare, (are dreptul de a se conduce in afara oricdror ingerinje politice, ideotofice sau religioase)
conform art. 68 lit. (a) din Legea bibliotecilor, de a se afilia profesional gi de a se asocia in proiecte, progiame gi
consorfii sau la alte forme de cooperare interbibliotecard.in vederea achiziliei in comun de-documente specifice
qi a partaj6rii diverselor tipuri de activitili gi servicii de bibliotec6, potrivit misiunii gi intereselor sale, ?n
condiliile legii.

Capitotul II. DENUMIRE, SEDIU, ACT DE INF,IINTARE

Art. 7. Denumirea instituliei este Biblioteca JudeJean[ ,,G.T. Kirileanu" Neam! gi a fost infiinfatd
(reotganizatd) la 1 martie 1974, confonn Deciziei nr. 65 februarie I974 a fostului Consiliu Popular Neam!.

Sediul Bibliotecii este in Municipiul Piatra NeamJ, Bulevardul Republicii nr, l5A.

E BIBLIOTECII. ATRIBUTII il ACTIVITATI

anu" Neamf urmdre;te permanent realizarea misiunii qi
eritefli spirituale gi materiale a membrilor comunitatii

6 arie de idei gi informa{ii, la valorile culturii nafionale,
universale gi locale, prin asistenfd de specialitate oferitd, prin promovarea interesului pentru lecturd qi invalare
pe tot parcursul viefii, punAnd la dispozilia comunit[Jii spaJii moderne de bibliotecd, coleclii enciclopedice,
resurse unlane specializate.

(2) Biblioteca Jude{eani "G.T. Kirileanu" Neam! servegte interesele de informare, studiu, educa}ie,
lecturd 9i tecreere ale locuitorilor din municipiul Piatra Neamf gi judelul Neamf, oferind acces liber, gratuit gi
nediscriminatoriu la informa{ie gi cunoagtere prin baze de date specializate, colecJii diversificate, precum gi la
alte surse, exterioare ei, prin acliuni de cooperare bibliotecarl gi comunitard, seivicii moderne d-e biUtiot-eca,
activitl1i cle informare-educare cu caracter permanent, programe/activitAfi de petrecere a timpului liber adaptate
particularititilor de vArstl a tuturor categoriilor de beneficiari.

(3 ) Biblioteca, pentru a-gi indeplini misiunea sa esen{ial6, constituie, prelucreazd., organizeazd, dezvolt6.,
conservd qri valorific[ gtiinJific, conform resurselor alocate qi intereselor utilizatorilor, colecfii reprezentative de
carte, publicafii seriale gi alte documente purtdtoare de informalii, din orice domeniu al cunogiinlelor umane,
realizate in diferite formate gi pe orice fel de suport.



(4) Biblioteca are, totodatd, rnisiunoa de onoare de a
patrimoniald a cdrturarului G, T. Kirileanu, contribuind decisiv
editor al scrierilor lui Ion Creangd qi Mihai Eminescu.

III.2. OBIECTIVELE BIBLIOTECII

conserva qi a valoriza mogtenirea culturald gi
la perpetuarea memoriei ilustrului bibliotecar- gi

Art.9. Biblioteca Judeleand "G.T. Kirileanu,, N
a) promovarea excelenfei, a experimentului qi a i
b) deservirea prompt6, eficient[, la standarde de

de bibliotecd,, atragerea spre lecturd a noilor cititori p
c) implementarea gi implicarea in programe

informare qi educare a membrilor comunitdlii locale;
d) identificarea unor noi modalititri de diversi

promovarea marketingului cultural gi a imaginii instituli
e) perfecfionarea continud a personalului de specialitate din cadrul bibliotecii publice in scopul dezvoltarii

competenfelor de comunicare gi gdtirii de sp
qtiinlei informdrii, relafiilor cu pu e bibliotecb,
iu vederea indeplinirii misiunii, or imediate
strategice asumate prin programul managerial;

f) asigurarea asistenfei de specialitate celorlalte biblioteci publice din judelul Neamj, inifierea, dezvoltarea
unor programe colnune de promovare a cdrlii gi lecturii publice in spaliui cultural nemtrean, dezvoltarea unorservicii moderne gi inovative de bibliotec[, astfel incAt bibliot""u prbii"a si igi conso]lideze rolul de centru
informafional qi cultural al comunitdlii;

g) buna gestionare a resurselor financiare bugetare, creqterea capacitdlii organizaliet de atragere a u'or. r.roi
surse de finanfare prin implicarea in parteneriate I proiectelprograme 

", hnunlu." externd, sau de la bugetul
administraliei locale;

h) dezvoltarea unor colabordri/parteneriate cu alte institulii similare locale/nalionale/rilternafionale, schimb
de bune practici qi know-how , partajareaunor resurse ir formaiionale, training etc.

III.3. ATRIBUTII

Art. 10. Biblioteca Judefeand ,,G,T. Kirileanu" Neamf are, in principal, urmdtoarele atributii:

e,documente la domiciliu 9i de consultare in sblile de
e a lecturii gi a educaliei permanente;

c) constituie qi dezvoltd baze de date, cataloage electronice 9i alte instrumente de comunicare a colecfiilor,in sistem automatizat gi tradilional, formeazl,utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;
d) elaboreaz\' Ei editeazd, bibliografia locald curent6, mateliale de indrumare metodolo5;icf qi alte publicafii,

alcdtuieqte baze de date gi organizeazd centre de informare, coopereaz[ cu autoritagte administraliei publice
locale, cu alte institufii responsabile potrivit legii, precum 9i cu brganismele neguvellamentale, in realizarea
obiectivelor educaliei permanente;

e) efectueaz[, in scopul valorificdrii gi eficientizirii colec]iilor bibliotecii, bibliografii, studii gi cercetdri i'domeniul biblioteconomiei, qtiinfei informdrii, sociologiei lelturii, istorie locale qi'editeaza prodr." culturale
necesare informdrii membrilor comunitdtii:

f) organizeazd servicii speciale pentru persoanele defavorizate;
g) faciliteazL,potriuit resurselor gi oportunitlfilor, accesul utilizatorilor gi la alte coleo]ii oribaze de date,prin irnprumut interbibliotecar intern gi internalional ori servicii de accesare on-lin";

programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritAti
eneriat public-privat;

date, Depozitul legal local;
ale utilizatorilor, precurn gi gradul
colecliilor gi prestafia personalului,

e cercetare, de anirnalie culturald, de promovare a

iniliere in diverse domenii ale cunoagterii; 
are a tradiliilor' de insuqire a ullor limbi strii'e, de



I) coordoneazd activitatea bibliotecilor publice locale de pe razajude{ului, prin acfiuni specifice de
indrumare gi de evaluare, prin proiecte, programe gi activitdtri culturaie, pi""o*'gi acliuni de indrumare
profesional[; asigurl aplicarea unitar[ a normelor biblioteconomice gi a legislaliei in dorneniu gi coordonarea
aplicSrii strategiilor 9i programelor de automatizare a activit6filor qi serviciilor acestor biblioteci;

m) poate contribui la elaborarea unor norme conform art. 28lit. (d) din Legea bibliotecilor (elaboreaza
norme prirritoare la funcfionarea bibliotecilor publice din oragele gi municipiile din judelun respectiv, precum gi
pentru orS5anizarca de filiale specializate pentru copii, tineri gi adulli, cu respectarea normelor emise de
Biblioteca Nafional[ a RomAniei.) privitoare la func]ionarea bibliotecitor pubtice din comunele, oraqele gi
municipiile din judeJ, precum gi pentru organizareade filiale specializate, in condiliile legii;

n) tealizeaz[ pentru utilizatori, la cerere gi contra-cost, bibliografii gi documentdri oomplexe, servicii de
iniliere in utilizarea computerului qi de navigare pe Internet, di copiere dup[ documente Oin colecJiile
bibliotecii. precum gi alte activitdji/servicii compatibile cu misiunea bi6liotecii, practicdnd tarife aprobate gi
actualizate periodic, prin hotdrAri ale Consiliului Judefean Neamt;

o) tealizeazd venituri proprii din obiectul de activitate gi desftgoara activitAfl finanJater integral din venitu'i
proprii, in scopul suslinerii, promovdrii gi valorificdrii culturii scrise, in context nafional gi intemalional, prin
rnijloace specifice, in condifiile legii.

IIr.4. ACIIIVTTATr SPECTFICE

Art.ll. Pentru indeplinirea atribuliilor gi competenJelor sale, biblioteca realizeazd, in principal,
urm6toarele activitdti specifice:

a) completeaz[, actualizeazd. qi organizeazd., curent
abonamente, donalii, schimb interbibliotecar, transfer:

gi retrospectiv, colecliile sale, prin achizilii,

b) asigur[ evidenla primard gi individual[ a documentelor din colecfii, inclusiv disciplina gestionard ?f
cadrul circulaliei acestora in relafia cu utilizatorii;

c) ef<>ctueazd prelucrarea curent[ gi retrospectivd a documentelor, conform normelor biblioteconomice gi
figelor de operaJiuni stabilite la nivelul instituliei;

d) constituie 9i dezvoltd sistemul de cataloage in regim automatizat potrivit cerinfelor de infonnare a
utilizatorilor, adecvat specificului colecliilor sale qi in conformitate cu evoluliile procesului de informat izare a
serviciilor sale;

e) asigurd servicii de indrumare a utilizatorilor la raft gi de orientare in sistemul de cataloage, in vederea
definitivdrii solicitdrilor de informare, studiu, lecturi gi imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca:

D asigur[ consultarea pe loc a fondului de documenie grafice gi audio-vizuale in spalii sfeciai 
"*""":"t.(module 9i sdli de lecturd, centre gi puncte de informare), precum gi imprumutul la domiciliu a publicaliilor 9inon-public:afiilor conform specificului colecfiilor qi normelor de circulalie a acestora;

g) inlbrmarea bibliografic[ gi documentard la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes gi
temelor der cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, elaborarea unor lucrdri bibliografice gi documentare in care
sd fie valorificate colecliile proprii, culn ar fi: bibliografii, buletine de informlare bibiiograficd, bibliografii
tematice la cererea utilizatorilor, bibliografia locald in sistem automatizat etc.;

h) idontificarea, selectarea gi stocarea in baza de date a informafiilor de specialitate referitoare la
e, monografii gi alte documente intrate in colecfii'

;

ui regulament pentru utilizatori, recuperarea fizicd, a
ce gi audio-vizuale consultate pe loc sau imprumutate la
elor degradate sau nerestituite;

.secfii, 
filiale gi la nivel centralizat, prin participare la

tm) informeaz[ comunitatea locald asupra ofertei sale de servicii, studiazl interesele de informare, studiu gi
lecturd ale utilizatorilor frecventri gi virtuali prin sondaje gi anchete sociologice, ca gi prin investigafii Si analize
de rnarketing;

n) asigur[ continua informare gi preg[tire profesionald a personalului propriu, prin forme gi activitdli
specifice de formare gi perfec{ionare la locul de muncd gi, iri limitele resurselor alocate, prin participdri la
programe'Zonale gi naJionale;

o) teiilizeazd actiuni specifice de coordonare metodologic[ a activitefli bibliotecilor publice din judef, atAt
la propriul sediu, cAt qi prin deplasdri in teren;

p) ini\iazd,, efectueazil gi organizeazd, la nivelul bibliotecilor publice din judeJ, analize curente gi bilanfuri
statistice, activit[1ide formare qi dezvoltare profesionald, colocvii gi schimburi de experienJb;



q) recondifioneazL publicafiile carte, efeotuaazd, operafiuni de igienizare a fondur.ilor de publicafii giconservd periodicele prin legarea lor in colecfii;
r) elimind periodic din colecfiile uzual% cu respectarea prevederilor legale, publicaliile cu stadii avansate

de uzur[ fizic6 sau morald;
s) adaptarea pennanentd la nevoile de informare ale publicului prin inilierea de servicii, proiecte qi

activitdJi pentru diferite categorii ale acestuia

Capitolul IV. COLECTIILE BIBLIOTECII

IV.l. STRUCTURA COLECTIILOR DE BIBLIOT ICA

Art. 12. (1) colecliile bibliotecii se constituie, se dezvoltd gi se val
activitefi gi operaliuni specifice, potrivit normelor bibl oteconomice, in confo
reali gi virtuali, 9i in deplin acord cu principiile fundamentale ale politicii de achizigii stabilite la 

'ivelulorganizaliei.
(2) Documentele aflate in colecfiile bibliotecii

comune gi de bunuri culturale de patrimoniu.
au, dupd caz,in condiliile legii, statut de bunuri culturale

(3) Biblioteca otganizeazl, dezvoltd, conservd gi valorizeazii biblioteconomic colecfiile sale atdt lasediu, cat gi in cadrul unor'filiale de cartier, potrivit cerinlelor populafiei 9i spaliilor acordate irr acest scop.
'G.T. Kirileanu" Neam! sunt fornate din urrn-itoarele
crise, microformate (microfilme), documente de muzicd

ozitive, casete audio pi video, CD_uri, DVD_uri),
seriale electronice, documente digitale), documente

ocedee fizico-chimice; ilustrate, aIige, alte categorii de

(2) Colectiile bibliotecii se structureazd in funcfie de valoarea istoricd gi cultur.ald, de co'linutul gicirculafia lor, in:
a) colecfii de bazd, destinate conservd.rii gi consultdrii pe loc, in spa]ii ori rnodule adecvatamenajate, la sediu gi in filiale, constituite din:

o colectriile Depozitului general de bazh gi ale fondurilor de referin!6 din cadrul diferitelorcompaftimente, cuprinzand cel puJin un exemplar din documentele reprezentative, incliferent de dorneniul
cun oagterii, periodicitate a ap ar itriei g i suportul materi al ;

r colectiile Depozitului Legal Judelean;
o colectriile Fondului Documentar ,,G.T. Kirileanul
b) coleclii t'zuale, destinate imprumutului la domiciliu gi organizate conform pr.ilcipiilor

accesului liber la raft, cu 
-resp-ectarea 

particularitd{ilor de vArstd ale rrtilizatorilor gi corrdiliilor specifice deinformare gi servire din cadrul fiec[rui compartiment astfel abilitat.
Art' 14' Normele de accesare a colecfiilor/serviciilor de bibliotecd se stabilesc de cltr.e conducereabibliotecii, in urma discufiilor cu gefii de birou/serviciu, jinand cont de specificul fiec[ruicompartiment/birou/serviciu, avAnd in vedere categoria/structura colecliilor, diversitateeL de servicii ofer.ite,

structura utilizatorilor activi, dar gi potenfiali, obiectivele gi misiunea biuiiotecli, gi sunt str$ilite prin norme gi
regulamente adecvate fiecdrui departament in pafte. '' - -"'- 

: . 
""

IV.2. CONSTITUIREA, EVIDENTA $I CRE$TEREA COLECTIILOR 
J

Art. 15. Colecfiile Bibliotecii Judefene,,G.T. K
forme de achizilie: cumpdrare (indiferent de valoarea lo
respectarea principiilor utilizilrii eficiente a fondurilo
condiliile legii), donafie, schimb interbibliotecar. transfe

Art. 16. Evidenfa documentelor din colecfiile
sistem tradifional gi automatizat, conform normelor
publice.

se face ,:? 1Xi:::"i#irli";;?;lJ:1ffH,x,"'#transfer im are, eto,
de d"tdrilactinsoJitor de provenienfd este obligatorie intocmireaunui proces-verbal de intrare, cu borderou anexd, comisia de receplie u do"u1n"ntelor eriistentd. in biblioteca

stabilind numdrul documentelor, prelur/exemplar gi valoarea totald.



(3') Receptia cantitativ-valoric[ a documentelor intrate in bibliotecd se face, indi.ferent de modalitatea
procurdrii sau primirii acestora, in maximum 48 de ore.

a) Dacd la recepfie se constat[ lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordan]e in raport cu actele
insofitoare, se intocmegte un proces-verbal ce este inaintat furnizorului/expeditorului, impreund cu documentele
deteriorate sau gdsite in plus, pentru remedierea situafiei oonstatate.

b) Neprimirea unor publica{ii seriale pentru care au fost frcute abonamente trebuie sesizatd oper.ativ
agenlilor economici la care acestea au fost contractate.

Art. 18. (1) Unitatea de evidenld a documentelpr din categoria publicalii este volumul de bibliotecd,
prin care se inJelege fiecare exemplar de publicalie chrte sau publicalie serial6, ce primegte un numdr de
inventar.

(2) in vederea inregistrdrii in evidenle gi a bunei donservdri, publicafiile seriale, incleosebi cotidianele, se
constituie in volume de bibliotec[ prin legarea mai rnultor numere la un loc, de reggld lunar, trimestrial,
semestrial sau anual.

(3) Unitatea de evidenfd. a documentelor din categoria non-publicaJii, inregistrate pe supoft magnetic ori
de altd naturS, este constituitd din unitatea-suport: disc, bandl magnetic[, casetd, microfilm, Cn, lVl, eto.

Art. 19. (1) Evidenfa documentelor de bibliotecd in sistem tradifional sau informatizat se efectueaz[ pe
formulare tipizate astfel :

a) evidenJa globald - pe Registrul de Migcare a Fondurilor (R.M.F.), in care se inregistreazb fiecare stoc
de publicagii sau alte categorii de documente intrate sau iegite, iar anual se face gi calcularea existentului;

b) r:videnJa individuald - pe Registrul de Inventar (R.I.), cu numerotare de la I la infinit, in care se
inregistreazd fiecare volum de bibliotecd;

c) evidenJa preliminarb pentru publicalii seriale -; pe fige tipizate, pdnd,Ia constituirea lor in unitdli de
evidentS.

(2) Documentele audiovizuale gi cele electronic > be inregistreazdinevidenfe distinote.
(3) In actele de eviden!6 globald gi individuald ntr sunt admise gtersbturi sau modificdri decAt in cantrj

justificate, cu collsemltarea in procese-verbale ale cdror numere se inscriu la rubrica ,,observa{ii".
At:t.20. (1) Evidenla globald gi individuali in sistem automatizat se efectueazi cu respectarea tuturor

elementelor de structurd 9i identificare prevbzute de R.M.F. gi R.I., precum gi a necesit[1ii de transpunere pe
suport traclilional.

(2) Modificdrile intervenite in evidenta individualb realizatdin sistem attomatizat inclusiv ieqirile din
evidenfd, sie opereaz[ similar celor in sistem tradiJional.

At:t. 21. (l) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazd
acesteia, in conformitate cu prevederile biblioteconomicel

(2) Numdrul din Registrul de Inventar este gi numirul
bibliotec[ gi se inscrie pe acesta in vecindtatea gtampilei, direct sau

cu gtampila ovald a

unic de identificare al fiecdrui volum de
prin aplicarea unei etiohete, inclusiv cod de

bare.

At:t.22. (1) Biblioteca Jude{eand,,G.T. Kirileanrr'' Neam1 iqi dezvoltl continuu colecliile de documenre,
priri achizitionarea periodicd de titluri din produclia editoriald curent[, cAt gi prin completarea retrospectivd,
pentru a asigura o ratd optimd de innoire a colecfiilor, ce reprezintd raportul dintre totalul documentelor
existente in colecfiile bibliotecii gi totalul documentelor abhizilionate.

(2) Cregterea anualil a colecfiilor trebuie s[ fie de minimum 50 de documente specifice la 1,000 r

locuitori.

IV.3. CAIIALOGAREA, CLASIX'ICAREA $I INDEXAREA DOCUMENTELOR

Art.23. (1) tn vederea asigurdrii accesului utilizatorilor la informafiile conlinute in documente,
Biblioteca Judefean[ ,,G.T. Kirileanu" Neam] are obligalia ca, in continuarea opera]iurrilor de evidenld, sd
realizeze r;i activitl1ile specifice de prelucrare curent[ a documentelor intrate sau aflate in colecliile ei, prin
efectuarea operafiunilor specifice de catalogare, clasificare gi indexare, in regim automatizat.

(2) Fiecare stoc de publicaJii sau de alte documerate trebuie prelucrat gi pus la dispozilia utilizatorilor in
timp optirn dup[ intrarea acestuia in bibliotecd, qi nunlai dupd prelucrarea lor biblioteconomicd integrald gi
transferarea lor in gestiunea compaftirnentelor de relalii cir publicul.

Art.24. Biblioteca Judefean[ ,,G.T. Kirileanu" Neam] constituie, organizeazd gi dezvoltd, in func]ie cle
dimensiunile gi diversitatea colecliilor, structura utilizatorilor gi cerin{ele de informare ale acestora, un catalog
in regim automatizal compus din descrierile bibliografice ale documentelor, indiferent de conlinutul qi forma
acestora (c periodice ;i seriale, documente audiovizuale, etc.).

.,.4i o corectd gi rapidi informare a utilizatorilor, intre catalogul bibliotecii 9i colecliile de
docunire, gtt ebuie s[ existe o concordanll deplin[.

CONSERVAREA $I GESTIONAREA COLECTIILOR



Art.26' (1) Colecliile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului la
domiciliu se pdstreazd in secfii/filiale/compartimente, care ordoneazd documentele potrivit cotei sistematico-
alfabetice |i/sau tematic 9i in care documentele respective se comunic[ in sistem de acces liber la publicalii in
proporfie de 70Yo-1000lo, sau mai pulin, acolo unde spaliul de depozitare nu pernnite accesul liber al
utilizatorilor.

(2) Colecliile de documente cu statut de bunuri oulturale comune qi destinate in exr:lusivitate consultdrii
in sdli/module de lectur[, de audilii sau vizionare, se pdsf'eazd in depozit", undu documenrcle sunt conservate qi
ordonate potrivit cotei de format, dar gi sistematic-alfabetic.

(3) Colecfiile de documente cu statut de bunuri oulturale de patrimoniu sunt constituite gi conservate in
colecfii speciale ori in Depozitul Legal judelean gi pdstrate in depozite sau incdperri speciale, potr.ivit
particularitdlilor de conservare, tipului de suport materialS cotei de formaf sau altor criterii istoricegte ujoptut..

Art. 27. Documentele Bibliotecii Judelene ,,G.T. Kirileanu" Neamf se constituie iir gestiuli, la nivelul
tuturor secfiilor, filialelor gi compartimentelor in care aceistea sunt incredinJate pentru a fi <>rginizate, conservate
gi utilizate in relafia cu publicul.

Art. 28. (1) Bibliotecarii nu sunt obligali s6 corlstituie garantii gestionare, dar rdr;pund material pentru
lipsurile din inventar, in conditriile legii.

(2) Bibliotecarii care are in responsabilitate cdlectiileclii cu acces liber gi/sau destiinate imprumutului la
dorniciliu' benefrciazd, de un coeficient anual de 0,3%o scidere din totalul fondului inu,rniu.iut,""pr=r-rta"a
pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi irll[turate ori iin alte asemenea cazuri in care pagubele au
fost provocate din riscul minimal normal al serviciului.

persoanelor pentru care se calculeazlr[spunderile gestiolare ale fiech.rui bibliotecar.
Art. 34' Predarea-primirea gestiunii se face pebapaunei decizii scrise, in conditii.le.jbgiir

(3) In incerrdil, calamitdii naturale, devalizdri qi alte siturLfii care nu implici o
rdspundele pe iotecii Judelene ,,G.T. Kirileanu" Neamj dispune SgCraterea din evidenla adocumentelor din Legea biblioiecilor.

Art' 29. (l) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate frztc sau rnoral pot fi eliminate
din colecliile Bibliotecii Judelene ,,G.T. Kirileanu" Nean]r1, in condiliile legii, la minimum ,5 luni de la achizi[ie,
dupd verificarea stirii documentelor de cdtre o comisie internd de avizare a=propunerilor de casare.

(2) Publicafiile seriale din qr bunuri culturale comune se pot olimina din colec{iileBibliotecii Judefene ,,G.T. Kiril [acd nu mai pot fi utiyzate in s,arvirea intereselor de
informare ale utilizatorilor, cu resp egale in vigoare.

(3) Eliminarea documentelor de bibliotecd se efeftueaza, la propunerea comisiei de casare, cu aprobarea
conducerii Bibliotecii Judefene ,,G.T. Kirileanu" Neam{, fespectiv a ord-onatorului principal de credite.

Art. 30. Colecliile de documente din Biblioteca Judeleand ,,G.T. Kirileanu" 
^Neam! 

se verific6 prin
inventarieri periodice astfel :

a) coleclia care cuprinde pdn[ la 10.000 documente - o datl la 4 ani;b) colec{ia care cuprinde intre 10.001-50.000 de dooumente - o datd,Ia6 ani;c) coleclia care cuprinde intre 50.001-100.000 de ddcumente - o dat[ la 8 ani;d) coleclia care cuprinde intre 100.001-1.000.000 do documente _ o datfl la 10
ani.

Art. 31' Inventarierea sau verificarea gestiutrilor de documente din Biblioftrca JudeJeanb ,,G,T.Kirileanu" Neam{ se face'.in condi}iile legii, conform Procedurii operalionale privind inventarierea, elaborat[ siaprobat[ la nivelul institutiei. -e' v'Evvr*r 
'

Art' 32. (1) in conformitate cu art. 67 alin. (p) din Legea bibliotecilor, distrugerea sau pierderea
documentelor de bibliotec[ imprumutate de cdtre utiliiatori se sanclioneaz[ pril recuperarea fizic6 a unor
documente identice sau prin achitarea valorii de invent r a documentelor, actualizat6, cu aplicareacoeficientului
de inflafie la zi,la care se adaugd' o suml echivalentd cu de 1-5 ori fa1[ depreful astfel calculat.

(2) Anexa de aparilie qi inventariere a. publicafiilor, care seaplic[ in cazul rcc utilizatorii tibuoteciijudelirne constituie Anexd
la Regulamentul p conducerea institutiei.

Art. 33. (1) Verificarea integrald a fondului de documente din Biblioteca Judelean6 ,,G.T. Kirileanu,,
Neamf se tealizeazb qi prin inventare de predare/primire ih condiliile schimb[rii in totalitate a membrilor echipei
gestionare sau in cazuri de for![ majord.

(2) In condi{iile in care intervin fluctuafii de persdnal, pentru a evita frecventa inchidere a biblioteeii saua unor compartimente ale acesteia, se opereazi integrdrea in gestiune, cu consultarea p[4ilor qi stabilirea

Capitolul V. STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA



Art. 35. (1) Potrivit aft.20 din Ordinul nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamtzntului de organizare
Si Jitnclionare a bibliotecilor publice, Biblioteca igi indeplinegte atribu{iile prin activitdJi 9i opera}iuni specifice,
tealizate tn cadrul unor servicii, birouri qi compartimente, organizate potrivit resurselor d" cur" diipune si
cerinlelor ,lecurgAnd din indeplinirea misiunii sale, astfel:

Y.A. Serviciul Informalizare, Imagine, Multimedia - Carte strdind Si Completarea colecliilor:

o coordoneazd" activitatea serviciului potrivit strategiilor de informatizarc stabilite la nivel naliolal,
preculn 9i tn conformitate cu programele gi prioritdfile stabilite pentru bibliotecS, de comun acord cu conducerea
instituliei r;i potrivit metodologiilor specifice ori figelor interne de operaliuni;

t coordoneazd;i gestioneaz[ functionarea serviciilor Internet gi a catalogului on-line;
o coordoneazS' gi supravegheazd, exploatarea relelei de calculatoare, asigurdnd protecfia anti-virus gi

salvarea pr:riodicd abazelor de date;
o coordoneazd gi, dupl caz, executi activitifi specifice de informatizare aserviciilor judefene;
' coordoneazd operaliunile specifice de listare pehtru borderouri, registre inventar, RMF-uri qi fige de

rapoftare statisticd;
- coordoneazd programele informatizate de evidenf[ Statisticl a activitdlilor de bibliotec[.

Are tn structurd Si subordine urmdtoarele compai,timente/seclii/ birouri:
o Compartiment Inform atizare, Digitizar e g[ Dezvoltare I.T. ;o Compartiment Imagine gi patrimoniu; Fond documentar,,G. T. Kirileanu,,;
o Sectia de Arte, Multimedia gi Carte str[ind,,Victor Brauner,,;
o Biroul indrumare metodicb, completarea qi conservarea colecliilor (Completarea qi prelucraree

colecliilor, indrumare metodic[, EvidenJa gi conservarea colecfiilor). 
r r- --'----

Are iin subordine directd urmdtoat ele compartimente/seclii:
o Compartiment Informatizare, Digitizare g[ Dezvoltare LT;
o compartirnent Imagine gi patrimoniu; Fond documentar,,G.T. Kirileanu,,;
o Sectia de Arte, Multimedia qi Carte str6in6,,Victor Brauner,,.

V.A.1. Compartiment Informatizare,Digitizare gi Dezvoltare I.T.

o realizeazd" module gi programe, potrivit cerinlelol de dezvoltare a refelei de calculatoare
diverselor compartimentelor, in scopul satisfacerii intereselor de informare ale utilizatorilor;

o efi:ctueaz\" operaliuni de scanare, prelucrare imagini gi arhivare pentru publica(ii carte gi
in prograrnele de digitizarc ale bibliotecii;

c actlalizeazdbazele de date ale catalogului on-line gi programul LEX;
o reirlizeazd, operaliuni specifice de prelucrare pe suport electronic, cu descriere bibliograficl, a unor

publica{iilor din Fondul Documentar ,,G. T. Kirileanu", precum gi operafiuni specifice de scanare / prelucrare
imagine Pentru publicalii carte qi seriale din acela$i Fond, potrivit cerinlelor stabilite de ia nivelul
compartinLentului Imagine qi Patrimoniu;

. catalogheaz[ publicafiile carte gi seriale scanate;
o efectueazd periodic, potrivit cerinlelor stabilite de director (de comun acord r:u geful serviciului),*

activitatri (le p mice gi standardelor cantitative qi calitative, pentrll
publicafiil'; 9i existente in colecliile bibliotecii, efectuand toate
operafiunile sp seclii gi introducerea tuturor elemr:ntelor de catalogare,
clasificare gi indexare;

o efectueazd, operaliunile speciflce de listare pentru: borderouri (de predare-primire intre compartimentul
Prelucrare 9i celelalte compartimente din bibliotecd, de trpnsfer intre secJiile cu gestiuni, do casare etc.), registre
inventar publicaJii qi non-publicalii, RMF-uri gi fiqe de raportare statisticd;

o execut[ intervenfii tip service in reJeaua de calculhtoare a bibliotecii;

' reit'lizeazd programe de conversie a informaJiilqr din bazele de date ?n figiere cle tip text qi asigurd
prelucrarea acestora in scopul editerii de anuare gi alte mAteriale de popularizare a colecfiilor bibliotecii;

o realizeazd. programe pentru introducere de date gi listare de borderouri pentru transferuri sau seoatere

frJi a materialelor, mijloacelor fixe gi obiectelor. de
i, efectuAnd - potrivit cerinfelor - listdri anuale;
lb publica{iilor seriale procurate petbazd, de abonament;

a periodic[ a programelor antivir.us;
ecii gi Centrului de Informare Turjlstic6 "Gh. Iacomi";

gi prioritdfilor

seriale incluse



' centralizeazd' 9i ?nainteazd couducerii instituliei, in cel mult cilci zile lucrdtoare de la finele fiecdrei
perioade de raportare, datele de evidenjd ale activitd[ii zilnice din compartimentele bibliot,rcii judefene, potrivit
rapoftului statistic PROBIP-2000 ;

c reahzeaz[ instruirea periodicd a personalului din subordine asupra opera]iulilor specifice, cu caracter
informatizat:

o verificd periodic starea tehnicd a echipamentelor gi dot[rilor IT din cadrul bibliotecii (sediu gi filiale),
informand de indat[ geful Serviciului Infonnatizare asupra constatdrilor efectuate qi reali;ziind apoi iniimp util,
pottivit solufiilor de comun acord stabilite, intelenliile tip ,,service,, necesare;

' supravegheazd, comportamentul utilizatorilor fat[ de componentele hard qi soft ale calculatoarelor din
refea, pentru a preintdmpina eventuale deregldri in reJea sau deteriordri de echipaminte gi rl,rtdri IT;o efectueazd administrarea 9i intrefinerea staliilor de lucru: curdliri, defragment6ri, devirusdri, verific6ri
periodice etc; intrefinerea componentei software pe a sistemului de opet.are,
configurarea accesului stafiilor de lucru la relea, s in refea, configurarea
resurselor ataqate refelei (imprimante, scannere), instal icaliiloi Office;r instaleaz1, echipamente periferice: imprimante, sQannere, etc,o salveaz[ periodic datele pe diferite suporturi gi ofganizeaz[ aceste salvlri;

. umentelor din punct de vedere hard;

schimb ame pentru a fi 1a cureut cu noutdfile sau

la nivelul bibliotecii;

,: colaborea.zd, potrivit oportunitdfilor, la intocmirga unor analize, rapoartegi statistioi specifice Biblioteciijudefene gi intregii refele de biblioteci publice din judef;
participd la programele anuale de contactare $i informare a institutriilor de inviJdma.nt gi altor organizafii,

la-structurarea gi gestionarcabazelol de date realizate if acest scop (institufii contactate,, persoane d.e contacr,
bibliotecari in program), precum gi la difuzarea fluentd r materialeloi d" p.o.ouur";o participd,laorganizarea unor activiti]i culturale sau de popularizare a colectiilor bibliotecii;

evalueazd" periodic volumul gi calitatea activitdtrilor, propunand gi execut6nd comp,lementar, cu acordul
conducerii institutriei, noi operafiuni 9i activit6li specificel utile secfiei/serviciului/institutriei;

' r[spunde solidar de integritatea tuturor bunurilorJ aflate in gestiunea sectiei qi, dupd caz, r6spunde moralI mateial, solidar/individual pentru eventualele pagube provocate patrimoniului'ori piestigiuluiinstituliei;o seful de serviciu are atribu{ii in cadrul Structu4ii pentru dezvoltarea sistemului cle control managerial
intern, constituit la nivelul instituliei gi anurne:

a) de management gi control intern referitopre la mediul de contr.ol,perform ilor, informare gi
(acestea isiunilor de audit z

b) intocmegte gi revizuiegte programul de demo
serviciului, care cuprinde obiective, acliuni,
precum qi documente gi rapoarte care sunt inai

c) coordoneazd qi monitoizezd, gradul de realizar
obiectivelor biroului in vederea realizdrii unui sistem integrat de control intern;d) inventaiazd' f.i_scu{le 9i problemele intAmplnate in cadrul u"tiuitaglo. derulate i1 cadrul
compartimentelor/secfiilor/birourilor aflate in subord{nea serviciului, identifica masuri de minimizare a
efectelor negative qi inainteazd propuneri de optimizare a activitdlilor conducerii biblioter:ii;

e) evahteaz6,, monitorizeaza si avizeazd'procedurilq operalionale elaborate in cadrul compartimentelor diri
subordine;

f) intocmegte anual Chestionarul de autoevaluare q stadiului de implementare a stondardelor de control
intern /managerialla nivelul serviciului pe care-l supunp aprobdrii conducerii bibliotecii. :, 

-

V-A-2. Compartiment Imagine gi patrimoniu. ['ond I)ocumentar,,G. T. Kirileatnu,'

r- 1._- 
t citdrii condur:erii, coordonarea gi

etectuarea unor de promovare a imaginii instituliei;

nlvetut comunlt
r colaboreazd cu administratorul site_

monitorizdrii de la nivel de compartiment, modalitdlile c
. propune, initiazd, gi executd studii gi

bibliotecii gi popularizdrii serviciilor de bibliotecd, in c
ale bibliotecilor publice gi cu prioritdlile astfel stabilite I
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' asigur6 intocmirea graficelor sdptbmAnale de film[ri interne gi fotografiere pentru activit6file de
anima{ie culturald din biblioteci gi de realizare a capturilor audio-video de pe canalele TV;

o tealizeazd operafiuni specifice de prelucrare pe suport electronic, cu descriere bibtiografic6 gi
indexare pe vedete de subiect, a publicafiilor din Fondul Documentar ,G.T. Kirileanu";

o constituie, gestioneazd, gi asigLrrd exploatarea bazei de date astfel constituitd pentru Fondul
G.T.K.;

' serve$te, prin Sdlile de lectur[ interesele de studiu, documentare gi infolnare ale utilizatorilor
Fondului l)ocumentar "G. T. Kirileanu";

o efectueazi' eviden[a zilnicd, a activitdtilor, a utilizatorilor gi a volumelor difuzate, comunicd
datele necrlsare pentru raportul statistic PROBIP-2000 la nivelul compaftimentului;

o efectueazd, sdptdmAnal, salvarea bazelor de date pe care la administreazd in cadr.ul
compartirnentului, precum gi lansarea programelor antivirus;

o participd ca trainer la activitdfile de formare profesionald, pe probleme de comunicare gi
promovare;

o participd la programele anuale de contactare gi informare a institutriilor de invllbm6nt gi altor
organiza[ii, coordonAnd structurarea gi gestionareabazelor de date realizate in acest scop (institulii coniactate,
persoane de contact, bibliotecari in program), precum gi difuzarea fluent[ a materialelor de promovare;

o asigur6, aldtuti de colegii abilitali in acest scop, legdtura compartimentului qi a bibliotecii cu
parle dintre instituliile de invbJdmAnt qi alte organizafii, in vederea realizirii obiectiveloi campaniilor de
contactare gi informare, precum gi a unor programe de activit[1i dedicate publicului JintZi din aceste institulii,
informAndu-se asupra oportunit[trilor de compl etare acolgc{iilor gi de diversifi care aofertei de servicii;

o colaboreazd, prin proceduri gi operatii specifice, cu compartimentele interosate, la vizionarea s'
audierea materialelor/documentarelor prezentate grupurilor de utilizatorif

o participd la organizarea anor activitdfi culturale sau de popularizare a coleofiilor bibliotecii;o efectueazd integistrarea audio-video, totald ori patJiall,, a principalelor activitd{i cultural-
artistice gi de alt profil, potrivit graficului siptdmAnal de film[ri stabilit de coordonatorul compartimentului gi
aprobat de director;

o prelucreaz6,, prin operaJiuni de capturi qi montaj, materialele audio-video astfel realizate;
o asigurd servicii de copiere gi multiplicare dupd documentele realizate la nivelul Centrului de

memorie culturald, toate incasdrile efectuAndu-se pe borderouri gi in relafia cu secretariatul instituliei;
o rcalizeazd" materialele audio-video necesare Atelierului de Teatru-lectur[;
r potrivit oportunitdlilor, asiguri anumite servicii de copiere qi inregistrare a informaliilor audio-

vizuale pentru rcalizarea unor montaje artistice;
o constituie qi organizeazd, arhiva audio-video a bibliotecii judelene;
o face propuneri privind cerinJele completirii/modernizdrii aparaturii audio-video gi accesoriilor

acestora, participAnd la achizilionarea gi receplionarea bunurilor astfel intrate in gestiunea instituliei, respectiv a
compaftimentului;

o participi la programele anuale de contactare gi informare a
difuzepzd materiale lor de promovare ;l' ,.-'r.j,i,'"... organizeazdmateriale pentru Buletinul Bibliotecii Judetenel

institu{iilor de culturd gi educafie,

efectueazd corectura materialelor pentru B ul etinul B ib liotecii Judetene;
monitorizeazd manuscrisele din Fondul nalional de manuscrise;
organizeazd, inregistreazd, donalii de manuscrise, contribulii pentru fondul GTK;
realizeazd corespondenfa cu donatorii de pranuscrise gi potenfialii donatori de manuscrise;
tealizeazd materiale de promovare a valorilor din Bibliotecd in publicaJii culturale din judef qi

rcalizeaz\ corespondenla cu colaboratorii Buletinului Bibliotecii Judetene;
monitorizeazd expedierea qi distribulia Birletinul Bibliotecii Judetene;
inifiaz\, qi coordoneazd manifestbri culturale tematice, omagiale;
inigiazd g i organ i ze a zd exp ozilii temat ic e, o c az i o nale.
modercazL Atelierul de dezbateri civice ,,Cult - Cultur6,,
coordoneazd activitatea Atelierului de Teptru-Lecturd. al bibliotecii:

o iSi evalueazd, periodic volumul qi calitatea activit[tilor, propunAnd qi executAnd - cu aprobarea
$efilor sau coordonatorilor de compartimente, spre compensarea unor nercalizdri obiectiv motivate - operaliLrni
9i activit6li specifice, utile secliei/filialei: instrumente de valorificare a fondului de publicafii, studii qi sondaje,
alte activitdfi de popularizare a colecJiilor;

r rbr;punde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate in gestiunea compartimentului gi rdspunde moral
I material solidar / individual pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului institufiei;



' seful de serviciu asigurd implementarea standardelor de management gi control intern referitoare la
mediul de control, performanle gi managementul riscurilor, informare gi 

-omunicare;

' seful de serviciu monitorizeazd. gradul de realizare a indicatorilor de perfor mantd, respectiv de realizare
a obiectivelor compartimentului in voderea realiz5rriiunui sistem integrat de control intern;

' seful de serviciu inventariazd,riscurile gi problemele int6mpinate in cadrul activit6;ilor derulate in cadrul
compartimentului, identificd mdsuri de minimizare a efectelor negative gi inainteazd propuneri de optimiz;are a
aotivitdlilor gefului de serviciu;

o seful de serviciu monitorizeazd implementarea procedurilor operalionale g.labpr.afe , in cadrulcompattimentului..'i.|l.',..l'..i

V.A.3. Secfia de Arte, Multimedia gi Carte str

o efectueaz[ operafiunile curente de inscriere/rei
de acegtia, asigur6nd o gestionare corectd a colec{iilor

. ajut[ la orientarea utilizatorilor in cadrul acces
informare gi lectur[ ale acestora, inclusiv prin servicii lnternet, in conditriile promov6rii unor relafii civilizate gi
amiabile cu ei, de regulb insolindu-i in zonele ce fac i Lteresul acestora;

o asigurd buna funcfionare a aparaturii audio-video, precum gi gestionarea/r;irculalia corectd a
documentelor;

' asigur[ buna gestionare a colecfiilor gi corecta circulafie a publicaJiilor, preia documentele nou intrate in
gestiunea secJiei;

o contribuie la innoirea gi dezvoltarea colecfiilor, fbcind gefului ier.arhic superior propuned de achizitrii;
o ordoneaz\, pdstreazil gi acttalizeazd actele gestionare ale filialei gi line evidenJa i1 I(.M.F.;

' efectueazd, ater$iondrile telefonice gi intocmegte actele legale de recuperare a docume'telor 6e la
restanfieri: avizarea I qi a II-a, procesele verbale de imputafie intocmegte actele de iegire a unor documelte din
evidenfa gestionard a secfiei (achitdri, cas[ri, transfer);

o asigur[ pregitirea, predarea gi preluarea publica]iilor in relafia cu atelierul de legdtorie;
: ittifiaz\' 9i organizeaz[ cursuri de invlfare a unor limbi str[ine, precum gi activitlfi de animafie cultu'al6

gi de popularizate a colecJiilor secfiei, pentru valorificarea optimd a dot[rilor audio-vizuale existente la nivelul
instituJiei;

o efectueazd evidenfa zilnic6, a utilizatorilor gi difuzate, precum gi a participanlilor la
manifest[rile cu caracter de iniliere gi cultural-re ate de cornpartiment, Ibc6nd'mportdri
operative gi centralizdri specifice raportului statistic p

. predd la casieria institufiei borderourile, chitanfierele qi monetarul;
o pregltegte gi pred[ Secretariatului institu{iei documentele supuse arhivarii;o asigur[ leg[tura secfiei cu clasele/profesorii de limbi str[ine gi art[ din instituJiile de inv[][mA't incadru informAndu-se totodatd. asupra oportunitdlilor de completeu.e a colecliilor pi detealiz arteneriate, depundnd rapoarte trimestriale urupru principalelc,r aspecte;

- 
t 

,. - , olumul gi calitateaactivitblilor, propunAnd gi execut6nd - spre compensareaulrol.
nerealizhti obiectiv motivate - operafiuni gi activitdji specifice, utile secJiei: instrumeitte de valorificar.e a
fondului de publicafii, studii 9i sondaje, alte activit[fi de popularizare acolecliilor;o asigurd utilizarca corectd a tuturor. bunurilor aflate spre folosin![ in gestiunea secJiei gi, dupd caz,
t'[spunde moral/material, solidar/individual pentru pagubele piovocate pairirnonlului ori prestigiului insiitutriei;o seful de serviciu asigurd implementarea standardelor de management gi control interl referitoar.e la
mediul de control, performanle gi managementul risculilor, informar" gi 

"orrrrni.u.";r seful de serviciu monitorizeazl' gradul de realizare a indicatorilor de perform,anld,, respectiv de realizare
a obiectivelor compaftimentului in vederea realizdrii unui sistem integrat de control intern;o seful de serviciu inventariazdriscurile gi problemele intdmpinate ih cadrul activit6trilor derulate in cadrul
compattimentului, identific[ mdsuri de minimizare a efectelor negative ;i inainteazdpropuneri de optirnizare a
activitAfilor qefului de serviciu;

' seful de serviciu monitotizeazb irnplementarea procedurilor operaJionale elaborate in cadrul
compartimentului.

V.A.4. Biroul indrumare metodic[, completarea gi conservarea colecfiilor

o coordoneazd, gi efectueazd operafiunile specifice ale activitfulilor de prospectare rpi contactare a pielei
editoriale, de dezvoltare, completare, evidenfd qi prelucrare a colecliilor nibli^otecii;



' operatiuni de organizare gi conservare a colec{iilor din depozitul general de bazd, de constituire si
gestionarrr a sistemului de cataloage;

' realizeazd activitdlile de coordonare gi indrumare rnetodologicd a bibliotecilor publice din judeJ;

' organizeazd, activitilfi de anima]ie culturald gi comunicare a colecliilor atdt la sedigl instituJiei, cAt gi in
bibliotecile publice din teritoriu.

Are'|n'":.-i!{jlf,#jl!!{:::!:#':;:::'a*imen'[e:

Completarea Si preluuarea colectriilor
o completeazd' Si dezvoltd colecjiile bibliotecii, efectuAnd activit6ti gi operaliuni specifice: identificarea

necesitdtrilor de studiu, informare gi lectur[ ale utilizatorilor actuali qi virtuali,-identificarea direc]iilor de
dezvoltare a colecliilor qi de constituire a unor noi coleolii, prospectarea pielei editoriale gi analizarca surselor
de informare privind tipurile de documente care prezintd. interes pentru utilizatori, consultarea coordonatorilor
de compartimente, intocmirea comenzilor gi transmiterea c[tri furnizori, urmdrirea onor6rii comenzilor,
primirea publicaJiilor care nu se pldtesc (prin donafii, transfer, achizisii pl6tite de Ministerul Culturii etc.),
crearea ba:zelor de date referitoare la activitdlile de completare gi dezvoltare a colecliilor;

o faoe parte din comisia de recepfie a documentelor de bibliotecd, suplinind, la nevoie, personalul
compartimLentului Evidenta qi conservarea colecfiilor;

o certificd realitatea gi legalitatea achizitriei documentelor de bibliotecd comandate qi recep{ionate;r gestioneazd evidenJele primard (Registrul de Migcare a Fondurilor) qi individualdL (Registrul Inventar'
ale compartimentului;

o coordoneazd'intrdtile gi iegirile din evidenla gestignard a Biroului (achit6ri, tranferuri, casdri);o in1:ocme$te RMF-urile generale ale bibliotecii qi corelarea RMF-urilor secfiilor bibliotecii;o prr:lucreaz[, conform normelor biblioteconomice qi standardelor cantitative gi calitative, publicafiile gi
non-publicafiile nou achizilionate sau existente in colecfiile bibliotecii, efectuAnd toate operaliunile specifice
pAnd la predarea documentelor in secJii, cu introducerea elementelor de catalogare gi indexare CZU sau dupa
vedete de r;ubiect in bazele de date ale Programului eBibliophil;

o creeazd, actualizeazd' gi corecteaz\.bazele de date necesare desfrgurdrii activitdfii;
o rdtipunde de corectitudinea cu care completeazlgau modificd bazele de date utili;zate in activitatea sa,

mai ales cele din programul eBibliophil (pentru care are atribuite un nume de user qi o parol6, in vederea
controldrii exactit[fii efectudrii acestof operafiuni);

o coordoneazd,,impreund cu geful Serviciului Informatizare, operaliunile specifice de evidenfd gestionar6
informatizat[ a colecf iilor;

o participd la ac(iunile de indrumare rnetodicd a aCtivitetii celorlalte biblioteci publice din judej, potrivit
prioritdJilor gi programelor iniliate la nivel de Birou sau s{abilite de conducerea bibliotecii:

o participl larealizarea proiectelor qi programelor oulturale sau de popularizare a colecfiilor bibliotecii;o geful de birou elaborcazd tematici 9i bibliografii necesare organizilrii 9i participdrii la
concursurile/examenele pentru ocuparea,/promovarea irt posturile de bibliotecar ca nrembru in cornisii,
desemnate;

o realizeaz[ operafiuni gi activitdfi specifice de constituire a unor instrumente de virlorificare a fondului
de publicafii, studii gi sondaje, alte activitdlirde populariz{re acolec}iilor gi formare profesignald continud;

' seful de birou are atribuJii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managelial
intern, consituit la nivelul institutiei gi anume:

a) implementeazd' standatdele de management gi control intern referitoare la mediul de control,
performanle gi managementul riscurilor, informare gi cgmunicare, activit6li de control, auditarea qi evaluarea
(acestea clin urml pri Consiliului Judefean Neam{ qi ale Cu4ii dL Conturi);

b) inl;ocmegte qi a sistenxului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cup bilitdtri, termene, m[suri n""".are dezvoltlrii acestuia.
precum g i documente gi rapoarte care sunt inaintate condlrcerii;

q indicatorilor de performanta, respectiv de realizate a

de control intern;
in cadrul activitatilor derulate in cadrul

ipea serviciului, identific[ mdsuri de minimizare a
e p activitdlilor conducerii bibliotecii;
le operationale elaborate ?n cadrul comoartimentelor din

,. \subbrdin <>:,/.,-;ri 
le operationale elaborate ?n cadrul oompartimentelor din



f) intocmeqte anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de intplementare a standarclelor de control
intern/manageriol1anivelulbirouluipecare-lSupuneaprobdriiconduceiiibibliotecii'

Ev idenla g i c ons erv ar e a c ol ecliilor
. efectueazd operatriunile de receplionare a

corectitudinii actelor insofitoare, calcularea prelurilor
intocmirea actelor necesare pentru defi nitivarea intrdrii

o efectueazd operaliunile specifice de transcrie
elemente de identificare pentru documentele destin
operativ[ cdtre compartimentul completarea-prelucrarea colecfiilor;

' raspunde de corectitudinea cu care completeazd sau modificl,bazele de date utilizate in activitatea sa,
mai ales cele din programul eBibliophil (pentru care al'e atribuite un nume de user gi o parold, in vederea
controldrii exactitdtii efectudrii acestor operaJiuni);

o preia de la compartimentul Completare-p ,i,are documentele nou intlate in gestiunea Depozitului
general debazd gi efectueazl opera]iunile specifice otare pe format gi de integrare a acestora laraft;o asigurd predarea-primirea in custodie a unor documente citre compartimentrLrl Sdli de lectur[ qi
informare bibliografi cd;

ct6 a doc itul general de bazd. in relafia cu personalul gi
gi inform hzeaz| descdrcarea operati',rd a imprumuturilol
corectd z s1araft.,. administreazd, actele gestionare;

o colaboreazd la realizarca unor transferuri de publicafii in relafia cu celelalte compaftimente ale
bibliotecii, potrivit cerinlelor formulate de geful Birouluil

o contribuie la selectarea gi propunerea spre casafe, pe bazd de acte insofitoare, a documentelor cu grad
foarte avansat de uzuri;

' asiguri pregdtirea, predarea qi preluarea publicaliilor in relafia cu atelierul de legdtorie;o constituie gi pred[ anual arhiva compaftimentului;
o geful de birou asigurd implementarea standardelcir de management gi control intern referitoare la mediul

de control, performanfe gi managernentul riscurilor, infoipare gi comunicare;o seful de birou monitorizeazdgradul de realizare a indicatorilor de performanfl,respectiv derealizar.e a
obiectivelor compartimentului in vederea realizfuriiunui sistem integrat de control intern;o seful de bilou inventaiazd riscurile gi problemdle intAmpinate in cadrul activitililor derulate in cadr.ul
compartimentului, identific[ misuri de minimizare a efebtelor negative gi inainteazd propuneri de optimizare aactivitdtilor gefului de serviciu;

o seful de birou monilorizeazb irnplementarga procedurilor operafionale elaborate in cadrul
compartimentului.

indrumare Metodicd

' asigur[ coordonarea gi indrumarea metodologicd, organizarea gi diseminarea clo inforrnaJii gi bune
practici biblioteconomice, prin mijloace de comunican traditrionale gi/sau electronice c[tre bibliotecile publice
otn tudet:

t" re,alizeazd vizite de contact (deplasdri) la minir{rum 35 de biblioteci publice din jude{ pe trimesrru,
pentru monitorizarea, analizarca gi evaluare a activitdlii curente gi pentru acordarea asisterrlii de splcialitate;o colaboreazd ct autorit[,tile publice locale in probfeme privind functionalitatea gi rnc,der'izarea re"telei debiblioteci publice din judef;

o initiazd gi contribuie la implementarea de proipcte gi parteneriate cu diverse institulii qi orgar.tiza[Ii
pentru dezvoltarea. promovarea gi int[rirea prestigiului institutiei in comunitate:r participd,laactivitdlile de proprie fonnare gi shopuri, etc.), incalitate de formator, gi participd.la organizarea a
profesionald a bibliotecaiilor publici dii mediul rurat ,l ffiffi::lT:
experienJd etc.);

o monitorizeazd, analizeazd gi evalueazd periodic, oonform cerinfelor stabilite pr.i1 planificdrile prealabile,
condiliile specifice de funcfionare ale bibliotecilor publice;

o structureat- 9! organtzeazd, intteaga evidenJd sxatistici gi de personal privind ac,tivttatea, dot6rile gi
incadrarea bibliotecilor publice dinjude{, fdc6nd - periodic - raportdrile necesare/sol icitate;o intocme$te anual, in baza unor formulare statistice, rapoarte sau sfudii tematice car.e s[ reflecte
activitatea bibliotecilor publice din jude!, precum gi activitatea de-indrumare metodicd:



' consemneazA aspectele relevante privind bibliotecile publice din jude{ prin note gi ftcAnd, cu acelagi
prilej, propuneri de optimizare a activit[ili, pe care - dup[ caz - le supune aten]iei bibtiotecarilor comunali,
coordonatorilor de biblioteci urbane, autoritdfilor locale gi gefilor ierarhici direcJi (gef birou, gef serviciu gi
director);

' inttiazd gi organizeazd', la nivel de parleneriat in plan intern sau internalional, activitali
culturale/profesionale/de popularizare a colecliilor gi de dezvoltare a serviciilor din bibliotecile publice;o elaboreazi tematici 9i bibliografii necesare organizdrii gi participdrii la concursur.ile/examenele pentru
ocuparea,/promovarea in posturile de bibliotecar, ca delegat al bibliotecii gi membru in oornisii;o constituie gi predb anual arhiva compartimentului;

o rdt;punde de corectitudinea cu care completeazd, lxu modific[ bazele de date utilizal,e in activitatea sa;

' i$i evalueaza periodic volumul qi calitatea activitdlilor, propundnd qi executAnd - cu aprobarea gefilor
ierarhici. spre compensarea unor nerealiz[ri obiectiv motivate - operatiuni qi activitali specifice, utile slc]iei:
instrumente de valorificare a fondului de publicalii; studii qi sondaje, alte activitdli Oe popul aizaie a
colecfiilor;

o participd la implementarca proiectelor qi organizarea unor activit6il culturale sau de dezvoltare gipopulari; iilor bibliotecii;

' pa lite cu organizalii, in$titulii sau persoane abilitate, ca delegat de conducereabibliotec ce privesc activitateade bibliotech;
t are atribufii in cadrul Structurii pentru dezvoltareja sistemului de control

nivelul institutriei gi anume:
a) implementeazd standardele de management $i control intern referitoare la mediul de control,

perforrnante gi managementul riscurilor, informare $i cohrunicare;
b) nronitorizeazd' gradul de tealizare a indicatorilqr de performanJd, respectiv de realizare a obiectivelc,-

compaftimentului in vederea realizdrii unui sistem intelrat de control intern;
qi problemele intAmpinate in cadrul activitlJilor derulate in cadrul

suri de minimizare a efdctelor negative gi inainteazd propuneri de optirnizare a
ul

e) monitorizeazd'implementarea procedurilor operafionale elaborate in cadrulcompartimentului.

Y,B. serviciul Relalii cu publicul, informnre bibriografiEd si comunitard

o coordoneazd, activitdtrile dedicate satisfacerii intereselor de informare, documerntare, studiu, lecturd
ale Lrtilizatorilor bibliotecii, prin serviciile oferite de seclfile de imprumut carte pentru copii gi adulli, Centrul de
Informare Comunitari, sdli de lecturd qi informare biblioglaficd;

' conservd qi valorificl patrimoniul cultural locdl prin activitdJi specifice de organizare gi completare a
colecfiilor Depozitului Legal judetean, dar gi prin rcalizaleabibliografiei locale;

o coordoneazd' gi realizeazd proiecte/programe-actiyitl1i de educa]ie culturald pentru copii, tineri, adulli gi
seniori in scopul implementdrii conceptului educaliei permante gi transformarea bibiiotecii juielene in principal
centru informaJional al comunit[1ii;

o studiazd gradul de satisfacfie a utilizatorilor fatd de colecliile qi serviciile bibliotecii, prin intermedir
chestionarelor gi a caietelor de sugestii gi opinii;

r dezvoltd gi oferd servicii noi pentru toate categorille de public;
c reitlizeazd, rapoafte statistice centralizate privind evidenfa utilizatorilor, imprumutul documentelor qi

utilizarea r;erviciilor de bibliotec6;
o initiazd' Si realizeazd proiecte culturale qi prografne de educalie permanentd pentru toate categoriile de

public,
Ar e tn s tr uctur d S i s ub or dine ur mdt o ar e I e c o mp ar timent e / s e cl ii/ b ir ou

- Iliroul de cafte pentru adultri ,, Mihail Sadoveapu" cu Filiala ,,Dumitru Almag" Ddrmdnegti Ei Filiala
,,Vasile Clonta" Mdrdlei

- Punctul de Lecturd gi imprumut la domiciliu $peranfa;- Seclia de carte pentru copii qi Ludotecd ,,Ion
- Centrul de Informare Comunitard gi Depozit
- Sili de lecturd gi informare bibliograficd,,Au
zlre in subordine directd urmdtoalele comparti

- Punctul de Lectur[ si tmprumut la domiciliu S

- Serclia de cafte pentru copii qi Ludotecd,,Ion Cre
- Ce,ntrul de Informare Comunitard qi Depozit Le
- Sili de lecturl 9i informare bibliograficd,,Aurel

managerial intern, consituit la



V.B. 1. Biroul de Carte pentru adulfi "Mihail Sadoveanu',

Are tn structurd qi subordine directd urnxdtoarele compartinxente;
- Seclia de carte pentru adulli ,,Mihail Sadoveanu,,;
- Filiala,,Dumitru Almag" Dirmdnegti;
- Filiala,,Vasile Conta" Mdrd{ei.

' coordoneazd qi efectueazd activithtri gi operaliuni specifice de organizare a colE,,qf\k
i qi persoane de varsta atreia, potrivit principiilor accesului liber la raft; t,.:i!.,,adulli qi persoane de varsta ateia, potrivit principiilor u"c"*ului liber la raft;

ale acestol catesonii
domiciliu qi prin in

r oferd facilit[fi de documentare gi consiliere
copiilor, la filialele bibliotecii;

pentru intocmirea referatelor gi efectuarea lecfiilor

. serve$te interesele de informare, studiu, lecturd gi recreere
rcalizarea imprurnutului de publi calii carte pentru consultare la
respectarea regimului de circulalie a acestora;

ivind furnizarea de e (indrumdri referitoare la
garea pe Intenret, I or de date ofer.ite de c[tre
dri punctuale - pe I prirr e-mail);

ofer[ prin modulul de lecturd specializat, din cadrul secfiilor, condilii pentru lecturd, studiu gi
informare pe loc, cu acces direct la fondurile de referintrd care cuprind: enciclopedii, diclionare, tratate,
sinteze, antologii gi culegeri de texte pentru elevi;

o asigurd asistenti formativd constdnd in infortmarea 9i instruireautilizator-ilor iirr vederea cunoagterii
colecfiilor gi serviciilor Bibliotecii;

o analizeazd gi satisface cerinfele de lecturl qi informare ale persoanelor cu dizabilititri osteo-afticulare
gi cu deficienJe de vedere, greu deplasabile gi a persoanelor vArstnice institufionalizate;

o dezvolt\, organizeazd si participd la achizilia de publicaJii in funclie de categoriile socio-
profesionale gi de cerinlele utilizatorilor;

o efectueaz1' operaJiunile curente de inscriere/reiuscriere a utilizatorilor gi de incasare a tuturor sumelor
datorate de acegtia, asigurdnd o gestionare corectd a cofecliilor gi incasdrilor;

' ordoneazd, pdstreazd qi actlualizeazl. actele gestionare ale secfiei gi jine evidenfa in R.M.F.;

' realizeazd. evidenla zilnicd' a cititorilor, a volumelor difuzate gi centralizeazd, d,atele de evidenld ale
activitdtrii potrivit raportului statistic pROBIp-2000;

o intocmegte_actele de ieqire din gestiune a publicaliilor - achit[ri, cas[ri, transfer, elimindncl periodic
din colecfii publicaJiile uzate;

. ordoneaz[ gi predl la Secretariat documentelb supuse arhivirii;

' efectueazd" opera[iuni de avizarc a utilizatQrilor restanJieri gi de recuperare a publicafiilor astfel
nerestituite;

o preia documentele nou intlate in gestiune, de la cornpartimentul Completarea-prelucrarea colecliilor;
o asigurd preg5tirea, predarea gi preluarea publicaJiilor in relalia cu atelierul de legiitorie;
o predl la casierie borderourile, chitanlierele gi nlonetarul;

' realizeazb evidenla zilnicd' a cititorilor', a volqmelor difuzate gi centralize azd, dzfiele de evidenld ale
activitatii potrivit raportului statistic PROBIP-2000 ) 9i transmite getului de birou orice alte date statistice
necesare evalu[rii activ itdtii;

o ordoneazi 9i pred[ la Secretariatul institufiei documentele supuse arhivdrii;
efectueazd operaliuni de avizarc a utilizatorilorirestanfieri gi de recuperare a publicaliilor nerestituite

la timp sau pierdute;

o oferd
inrormare si d l,:'il'::|lLjfi,tlfffirfu,bibliotecr, 

la rnte'ret pentru

o ofer[ lului didactic, leclii demoslrative, simpozioane,
colocvii, dar g lor de copii gi cadre didacu.ce, cu o programare
prealabild;

o ofer[ facilitatri, cooperdri gi spaJii gratuite pelltru expozi{ii, concursuri, serbdri, audigii, proiec}ii gi
miniconcerte pentru copii gi tineret;

o asigur6, impreund cu personalul abilitat, log[tura compaftimentelor biroului cu ilstituliile de
invdfdma.nt gi alte otganizalil in cadrul prograrnelor/proiectelor derulate, informAndu-se asupra opoftunitatrilor
de parteneriat gi de completare a colectiilor;



t rcalizeaz\' activitdl1ti de animaJie culturald, particip6nd activ la strategia de marketing gi de comunicare
externd a colec{iilor;

o rdspunde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate in gestiunea compatimentului, rdspunde
morallmaterial, solidar/individual pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului instiiuliei;

' evalueazd periodic volumul gi calitatea activitdtilor, propundnd gi executdnd - cu aprobarea qefilor
ierarhici superiori, spre compensarea unor nerealizdri obiectiv motivate - opera1iuni qi activitdli specifice, utile
secliei: instrumente gi acliuni de valorificare a fondului de publicalii, puttl"ipa li realizarea unor studii gi
sondaje de opinie, alte activitdfi de popularizare acolec]iilor pi serviciilor bibliotecii.

Atribuyiile sefului de birou:
o participf, la cursuri prin programul de perfecfionare profesionald in contexte de invdfare formale,

nonfbnnale qi informale;
o geful de birou participd ca trainer la activitdtile de formare profesional6;
o participd la programele anuale de contactare gi informare a institufiilor dt; invdJimAnt gi altor

organizafii, coordonand structurarea qi gestionareabazelor de date rcalizate in acest scop (instiiulii coniactate,
persoane de contact, bibliotecari in program), precum gi difuzarea fluent6 a materialelor de promova.e;

o geful de birou elaboreazd tematici gi bibliografii necesare oryanizdrit gi participdrii la
concursurile/examenele pentru ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar ca nnembru in comisiile
desemnate;

' geful de birou participi la intAlnirile stabilite cu organizalii, institulii sau persoane abilitate, ca delegat de
conducerea bibliotecii sau cAnd soliciti acest lucru, pentru diverse aspecte ce privesc activitatea de bibliotecd;o qeful de birou intocmegte figele de evaluare a performanlelor individuale ale personalului di
subordine, pe baza obiectivelor stabilite, stabilegte obiective viitoare;

o gef'ul de birou are atributii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern,
consituit la nivelul instituliei gi anume:

a) implementeazd standardele de management gi control intern referitoare la mediul de control,
performanfe gi nanagementul riscurilor, informare gi comunicare, activitAfl de control, enditarea gi evaluarea
(acestea din urm[ prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului JudeJean Neam] gi ab CurJii de Conturi);

b) intocmeqte gi revizuiegte Programul de dezvoltqre a sistemului de control managerial intern la nit,elal
biroului, care cuprinde obiective, acfiuni, responsabilitbtri; termene, mdsuri necesare dezvoltdrii acestuia. o1ecum
gi docurnente gi rapoarte care sunt inaintate conducerii;

c) coordoneaz[ gi monitofizezl gradul de realizare a indicatorilor de performan]d, re,spectiv de realizare a
obiectivelor biroului in vederea realizdrii unui sistem intrigrat de control intern;

d) inventaiazl, riscurile gi problernele intAinpinate in cadrul activitdlilor derulate in cadrul
compartimentelor/secliilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identificd mdsuri de minimizare a efectelor
negative qiinainteazd. propuneri de optimizare a activitdlflor conducerii bibliotecii;

e) evalueazd,, monitorizeazl, qi avizeazl, procedurile operalionale elaborate in cadrul compartimentelor
din subordine;

f) intocmegte anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern /managerial la nivelul biroului pe care-l supune aprob[rii conducerii bibliotecii.

V.8.2. Punctul de Lecturl qi imprumut la domiciliu Speranla

o efectueazd'activitdli gi opera{iuni specifice de organizare a colecJiilor in special pentru copii, tineri gi
adulli, potrivit principiilor accesului liber la raft;

' serve$te interesele de informare, studiu, lectqrd gi recreere ale acestor categgrii de utilizatori pri'
realizarea imprurnutului de publicalii carte pentru consultare la domiciliu gi prin informare pe loc cu
respectarea regirnului de circulalie a acestora;

o asiguri asistenJ[ infodocumentard privind furnizarea de servicii de referinfe (indrum6ri referitoare la
utilizarea cataloagelor on-line, accesul gi navigarea pe Internet, la consultareabazelor de date oferite de c6tre
Biblioteca gi furnizarea de rdspunsuri la intreb[ri purictuale - pe loc, sau la distanJ[, prin e-mail);

din cadrul punctului, condilii pentru lecturd, studiu gi

eferinfd care cuprind: enciclopedii, dicfionare, tratate,

lfnarea gi instruirea utilizatorilor in vederea cunoagterii



' dezvoltd, organizeazd' 9i participd, la achizi[ia de publica]ii in funcfie ,Ce categoriile socio-
profesionale gi de cerinfele utilizatorilor;

' efectueaz[ opera]iunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor $i de incasare a tuturor sumelor
datorate de aceqtia, asigurand o gestionare corectl a colecfiilor gi incasdrilor; ,, , . 

'j]1 
,r,,,

. ordoneazd,, pdstreazl gi actualizeazd. actele g

. realizeazd evidenfa zilnicd a cititorilor, a vo
activit[trii potrivit raportului statistic pROBIp-2000;

o ?ntocmeqte actele de iegire din gestiune a pu
din coleclii publicaliile uzate;

o ordoneaz[ gi predd la Secretariat documentel

' efectueazl" opetaliuni de avizare a utilizatorilor restanlieri gi de recuperare a publicafiilor astfel
nerestituite;

o preia documentele nou intrate in gestiune, de la compaftirnentul Cornpletarea-plelucrarea colecliilor;
o asigurd preg[tirea, predarea gi preluarea publicaliilor in rela]ia cu atelierul de leE;[torie;
o predd la casierie bor.derourile, chitanlierele gi monetarul;

' efectueazi operaJiuni de avizare autilizatorilqr restanlieri gi de recuperare a publicatiilor nerestituite
la tirnp sau pierdute;

o oferi facilitdli de documentare gi consilierd
copiilor, la punctul de lecturd;

' tealizeazd' activitil[i de anima{ie culturall, participAnd activ la str egia de marketilg 9i de
comunicare externd a colec{iilor bibliotecii:

o rispunde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate
morallmateial, solidar/individual pentru eventualelb pagube
institufiei;

c evahteazd periodic volumul si calitatea acti
ierarhici superiori, spre compensarea unor nerealizdri
serviciului: instrumente gi acfiuni de valorificare a fon
sondaje de opinie, activitilli de popularizare a cole
educare gi de interes comunitar in parteneriat cu institii

V.B. 3. Secfia carte pentru copii qi Ludoteci ,,Ion Creangi,'

o asigur[ accesul liber la ruft.lao.colecfie de peste 32.000 voLume (c[r[i, periodice gi non-publicalii)
din toate domeniile cunoagterii, pentru copii cu vArste buprinse intre 1 - 14 ani,'prin servicil de imprurnut la
domiciliu, dar qi studiu qi informare pe loc in cadrul mo{uiui de lectur[ special amenajatin cadrul ,"rii"i;

ofer[ prin modulul de lecturd specializat, din cadrul sec]iei, conditrii pen'h:u lecturd, studiu gi
infonnare pe loc, cu acces direct la un fond de referihl[ ce cuprinda peste 2.560 ie ,,rolurne: enciclopedii,
dicfionare, tratate, sinteze, antologii gi culegeri de texte pentru elevi;

o efectueazi' activitd[i gi opera]iuni specifice de organizare gi dezvoltare a colecJiilor pentru copii,
pof ivit principiilor accesului liber la raft, al egalitalii de gansi gi a dreptului la informare-educare;

o efectueazd operaJiunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor gi de incasare a tuturor sumelor
datorate de acegtia, asigurand o gestionare corectd a colbcliilor gi incasdrilor;

' ajut[ la orientarea :utilizatorilor in cadrul acdesului liber la raft gi la definitiyarea solicit6rilor de
studiu, informare gi lecturi ale acestora, inclusiv prin servicii Internet, in condiliile promovdrii unor relalii
civilizate gi amiabile cu ei, de reguld insoJindu-i in zonele ce fac interesul lor sau solicitand, i' acest se's,
sprijinul colegilor aflafi de serviciu ln zonele cu acces liber la raft;

e asigurd gestionarea gi circulafia corectl a pubficafiilor compartimentului gi co11;ribuie la i'noirea gi
dezvoltarea colecfiilor, prin propuneri adecvate de achi/itrii;

' ordoneazL, pdstteazd gi actualizeazd actele gestipnare ale secfiei gi line evidenJa in R.M,F.;
o intocme$te actele de ieqire din gestiune a publicgliilor - achitari, cas6ri, transfer;
o preia documentele nou intrate in gestiune, de la compartimentul Completarea-prehrcrarea colecliilor;

' asigur[ pregdtirea, predarea pi preluarea publicaliilor in rela]ia cu atelierul de legdtorie;

' efectueazd ingtiinJdri telefonice, respectiv avizdiile I gi a II-a cdtre utjlizatorii restantieri:

pentru intocmirea referatelor rli efectuarea lectiilor

in gestiunea compartimentului, rdspunde
provocate patrimoniului ori prestigiului



o pred6 la casierie borderourile, chitantierele gi monetarul;

' realizeazd evidenfa zilnicd a cititorilor, a volumelor difuzate gi centralize azd. clatele de evidenfl ale
activitalii potrivit raportului statistic PROBIP-2000 ;i transmite qefului de serviciu orice alte date staiistice
necesare evalu[rii activitdtii;

o ordoneazd 9i predd la Secretariatul instituliei documentele supuse arhivdrii;o efectueazd operaliuni de avizare a utilizatorilor restanfieri qi de recuperare a publicagiilor nerestituite
la timp sau pierdute;

o asigurd, impreun[ cu pers rnalul abilitat din caldrul seruiciului, I gdtura cu institu{iile de inv6lbm6nt gi
alte otganiza{ii, in cadrul. programelor/proiectelor derulate, informdndu-r"-u.up.u oportuniiatrilor de parteneriat,
dar gi de completare a colecfiilor bibliotecii;

o oferl facilitdli de documentare gi consiliere pentru intocmirea referatelor gi efectuarea lecJiilor
copiilor;

o ofer[ acces gratuit gi nedi rcriminatoriu, i2.!al,a permisului de i rare la bibliotecb, la Internet pentru
informare qi documentare, jocuri le calculator, diferenliate pe categorii de v6rstd (6 calculatoare cu acces
lnternet);

o ofer5. gbzduirea unor acti itdti metodice ale personalului didactic, lecfii demor;trative, simpozioane,
colocvii, dar 9i prezent5ri ale serviciilor de bibliotecd grupurilor de copii gi cadre didactice, ", o p-g.u.ur"
prealabil[;

o ofer[ facilitdfi, cooper[ri gi spa{ii gratuite pentru expozilii, concursuri, serbdri, audilii, proiecJii gi
miniconcerte pentru copii;

o realizeaz[ cooperdri cu personalul didactic $i olganizafiile non- uvernamentale, inclusiv prin acorduri
de parteneriat gi proiecte educafionale comune;

o satisface cerinfele de lectur6, informare, docurnentare si petrecere a timpului liber ale persoanelor cu
handicap gi greu deplasabile care se adreseazd Secliei Qe carte pentru copii & Ludotecd ,,Ion Creangd,,, prin
dezv oltar ea un or pro i ect e I activ itdli co m une ;o asigurd iniliere in cunoagterea colecliilor gi asistenJd de specialitate in formarea unor deprinderi de
muncd intelectuald a copiilor folosind invdlarea prin jocf cafte gi comunicare;o rdspunde solidar de integritatea tuturor bunurilor aflate in gestiunea compartimentului, r6spunde
moral/material, solidar/individual pentru eventualelp pagube prortcate patrimoniului ori prestigiului
instituliei;

' evalueazd periodic volumul qi calitatea activitdlilor, propunAnd gi executand - cu aprobarea gefilor
ierarhici superiori, spre compensarea unor nerealizdriobiectiv moiivate - operafiuni gi acr:ivit6fi specifici utile
secfiei: instrumente gi acliuni de a fondufui de publicalii, participa la realizarea unor studii gi
sondaje de opinie, alte activit[1i de pr e a colecliilor gi-serviciilor bibtiotecii;r geful de serviciu intocmegte fi$ele de evaluare a performanJelor individuale ale personalului din
subordine, pebaza obiectivelor stabilite, stabilegte obiective viitoare; gLru a. serviciu asiguri implementarea
standardelor de management gi control intern referitoare la mediul de control, performanle gi managementul
riscurilor, informare gi comunicare;

o seful de serviciu monitorize zd gradul de realizare a indicatorilor e performanl5, respectiv de rcalizar-
a obiectivelor compartimentului in vederea realizdriiunui sistem integrat de control intern;

' seful de serviciu inventatiazd,riscurile gi problemgle intdmpinate in cadrul activitdtrilor derulate in cadrul
compaftimentului, identificd mdsuri de minimizare a efeQtelor negative giinainteazd, propuneri de optimizare a
activitetilor;

o seful de serviciu monitotizeazd' implementarea procedurilor operalionale erlaborate 1a nivelul
compartimentului.

V.B. 4. Centrul de Informare Comunitarl gi Depozit Legal

o rdspunde solicitdrilor utilizatorilor privind lectura, studiul, informarea, documentarea 9i dezvoltare
profesionald, conform principiilor educaJiei permanente, nevoilor de socializare gi comunicare, dL peffecere a
timpului liber prin servicii moderne de imprumut la domiciliu qi modul de lecturd. in cadrul Centrului de
Informare comunitard, dar qi prin proiecte specifice dediqate acestor activit[tri;

peste 5200 p,ublip{ii (drte
la bibliotecd, la un fond de

l europene UB, evolulfi contemporane qi perspective ale dezvoltlrii, institulii
itaf- iurisnrrrdenfi IIF, drenfrrrile nm'rl"i ci nrnranria i,,.i,{:^x ^ .r-^^+,,-:r^,

l[ gi europeand, polifici publice; organiza[ii 9i institutrii locale, nafionale gi

tar, jurisprudenld UE5 drepturile omului gi proteclia.juridi

administra{i,e p

internafionali:;1

ia juridicb a drepturilor



omului, jurisprudenfd cEDo; progralne, proiecte qi legislafie din spaliul UEl burse $i l)rograme de fonnare
continud;

utilizator icitdrilor de lectur6, studiu, informare qi documentarecivilizate urdndu-le contra-cost, potrivit oportunitalilor, seruicii
dupd pub tului, inclusiv list[ri din programul LEX, baze cle date

o efectueazd' operaliunile curente de inscriereheinscriere a utilizatorilor gi de incasare a tuturor sumolordatorate de acegtia, asigurAnd o gestionare oorectd a inoasdrilor, precum gi ovidenla exacl.d a vtilizatofilor gi a
tuturor solicit[rilor efectuate de acegtia, inclusiv cele de informare pe Internet;

o iile aparfindnd Depozitului Legal Local, asigurdnd accesul gratuit $inedisc de peste 6500 publicafii (carte, periodice/ seriale)"gi non-publicatii din fondulDepoz in modulul de lecturd al Centrului de Informare Comunitara;
o preia documentele nou intrate in gestiunea CrC, de la compartimentul Cornpletarea-prelucrarea

colecullor;

asigur[ gestionarea qi circula{ia corectd a documentelor specifice ale Centrului de Informare comunitar4
gi contribuie lainnoirea gi dezvoltarea colecfiilor, prin propuneri adecvate de achizilii;

predd compartimentului completarea-prelucrarea colecliilor
documentele colectate la nivel judelea' prin aplicarea prevederilor
dezv oltdriil completdrii colecfiilor acestuia:

spre inregistrare gi prelucrare, toate
Legii Depozitului judefean, in scopul

o preia de la compartimentului Completarea-prelucrarea colec{iilor, publicafiile ce intri in gestiuneaDepozitului Legal judelean qi asigurd prelucrarea peiormat a acestora, integrarea laralT, gestionarea corect[ acolec.tiilor;

ordoneazil, pdstreazd qi actualizeazd actele gestionare ale C.I.C. gi D.L., line evidenla R.M.F.-urilor
aferente celor doud gestiuni;

.t elaboreazd qi participi la implementarea strategiei de comunicare a informaliei europene la nivel localsus{indnd fluxul informafional european la nivel coiunitar, organizeazd evenimente r:u voca{ie locald gi
europeand in parteneriat cu institu{iilservicii publice descentralizate cu rol de informare europeana;c realizeazd b prin prelucrarea articoleror , curentd giretrospectivS, dar gi referifoare la judeful Neam!: rsonalia, inscopul valorific'rii 

_,. : , _,.-nemfene, a instituliilor gi personalit5tilor locale;

' tealizeazdlediteazd' bibliografii, bio-bibliografii, anuare bibliografice, sinteze bibliografice,pliante/materiale info-documentare de profil;
r asigur[ accesul gratuit gi nediscriminatoriu la bazele de date specializate de cale dispune biblioteca

sau la care are acces gratuit (catalog online, bibliografie locald, personalia, Lex Expert, Eurolegis);
o asigurd informalia solicitatd de utilizatori prin sistem electronic,

' asigurd asistenJ[ de specialitate in reg[sirea informaJiilor solicitate, utilizarea echipamentelor. lr,elaborarea documentelor electronice, comunicare via Inr ernet;
o ofer[

deprinderi de i:,'il,",fiHix.",l'::iii1 il#;ffi,,?ls:i:,1",1ff1
bibliografice q aze dedate special izatei

constituie gi dezvoltl colec]iile Depozitului Legal Judetrean, princolectarea gi conservarea documentelordin producfi a editoriald,ltipografi cd nemleanl;
o efectaeazd activitdJi gi operafiuni specifice informdrii bibliografice gi implumul.ului interbibliotecarintern gi internaJional;

constituie qi predd anual arhiva compartimentelor Sili de lectura si informare bibliiograficd, centrul deInformare Comunitar[ & Depozitlegal;

uite de formare g

9i educaJie civic[,
VO

o oferd facilit[Ji, cooperdri, pafteneriate gi spaJii
expozitrii de publicafii, workshop-uri, vizite de infoimar



o oFerd posibilitali de voluntariat pentru membrii comunitalii prin dezvoltarea unor
promovdrii c6rfii $i lecturii publice, formdrii $i dezvoltdrii cet[feniei active in biblioteci

proiecte dedicate
prin implicarea in

diverse programe dedicate tinerilor, adullilor, dar gi copillor;
. organizeazl, activitd[i de informare-educare pe diverse

Calendarului anual de activit[1i culturale gi educare-informare
conceptului educaliei permanente in comunitate;

teme, expozilii tematice de documente conform
al bibliotecii judeJene, in scopul implementbrii

o ofbrd gdzduitea unor activitdJi metodice ale personalului didactic, leclii demonstrative, simpozioane,
colocvii, dar qi prezentdri ale serviciilor de bibliotecd grupurilor de elevi 9i cadre didactice;

r pa'rticipd la cursuri prin programul de perfeclionare profesionald in contexte de inv6lare formale,
nonformale gi informale;

At:ribuliile Sefului de serviciu:
o geful de serviciu participh ca trainer la activit[tile de formare profesionald;

' geful de serviciu elaboreazl' tematici gi bibliografii necesare organizdrii qi participbrii la
concursurile/examenele pentru ocuparea/promovarea in posturile de biblioteci. 

"a 
.e-bru i1 Comisiile

desemnater;
o qeful de serviciu particip5. la intdlnirile stabilite cu organizafii, institutii sau persoane abilitate, ca delegat

de condu,lerea bibliotecii sau cAnd solicitd acest lucru, pentru diverse aspecte ce privesc activitatea de
bibliotecd:;

e participd la programele anuale de contactare qi informare a instituliilor de inv[]5mAnt gi altor organizalii,
coordondrLd structurarea 9i gestionareabazelor de date realizate in acest scop (institu{ii contactate, per-soane de
contact, bibliotecari in program), precum gi difuzarea fluentd a materialelor de promovare;

' asigur[ arhivarea documentelor repaftizate qi produse conform actelor normative in vigoare;o pa.rticipl cu studii gi comuniciri la sirnpozioanele organizate pe plan local qi naJional in scopr-rl
promovdri i serviciilor inovative de bibliotecd;

o i$i perfecfioneazd continuu, prin programe comune gi interes personal, orizontul profesional gi de culturd
general[, r:ontribuind la ridicarea calitdtrii serviciilor gi la sporirea prestigiului institufiei;

o participd, la realizarca campaniilor $i activitdlilor specifice de informare a utilizatorilor activi $i
potenfiali cu privire la oferta serviciilor de bibliotecd, Ia implem entareaunor proiecte de interes comunitar local;

o seful de serviciu intocmegte figele de evaluare a performanfelor individuale ale personalului din
subordine., pe baza obiectivelor stabilite, stabilegte obiective viitoare;

' r[spunde in mod solidar de integritatea bunurilor aflate in gestiunea secJiei gi, dup6 caz, rdspunde
moral/material pentru eventualele pagube provocate patrimoniului ori prestigiului instituliei;

o evalueazS periodic volumul gi calitatea activitdfilor, propunAnd qi execut6nd - cu aprobarea conducerii,
spre compensarea unor nerealizdri obiectiv motivate - alte operaliuni gi activit[fi specifice.

o seful de serviciu are atribulii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial
intern, constituit la nivelul instituliei gi anume:

a) irnplementeazd. standardele de management gi control intern referitoare la rnediul de control,
performanJe gi managementul riscurilor, informare qi comunicare, activitdfi de control, auditarea gi evaluar<
(acestea din urml prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judelean Neam] gi ale Curfii de Conturi); -

b) intocmegte gi revizuieqte Programul de dezvoltare a sistentului de control managerial intern la nivelul
serviciulu,i, care cuprinde obiective, acJiuni, responsabilit[]i, termene, mdsuri necesare dezvolt6rii acestuia"
precum gi documente gi rapoarte care sunt inaintate conducerii;

c) cocrrdoneazd gi monitorizezd gradul de realizare a indicatorilol de perfor mantd,, respectiv de realizare a
obiectivelor serviciului in vederea realizdriiunui sistem integrat de control intern;

d) inventaiazd riscurile gi problemele int6mpinate in cadrul activitdlilor derulate in cadrul
compartimentelor/secfiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identific[ mdsuri de minimizare a efectelor

azd propuneri de optimizare a activitdtrilor conduceriibibliotecii;
monitorizeazd, qi avizeaz[ procedurile opera{ionale elaborate in cadrul compaftimentelor rjin

D stionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
.intern serviciului pe care-l supune aproblrii conducerii bibliotecii.

I,,Aurel Dumitraqcutt

baza permisului de intrare la bibliotecd, [a un fond de
peste 75,000 de volume, din toate domeniile cunoaqterii (exceptAnd arla qi sportul, organizate in coleclii speciale
la Seclia l\rte, Multimedia gi Carte Sh[in[,,Victor Brauner");



' asigura accesul la peste 700 titluri de colecfii publicalii periodice gi seriale locale, regionale gi nalionale,
din toate domeniile cunoaqterii;

' asigurd informare legislativb prin acces gratuit la coleclia "Monitorul Oficial" (partea I qi a III-a),
Programul inforruatizat de legislalie LEX Expert;

' oferd acces direct la un fond de referinfd cuprinzAnd peste 1000 de volume, din care: enciclopedii,
diclionare, compendii, tratate, sinteze, atlase, culegeri gi antologii;

efectueaz[ opera]iunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor gi de incasrLre a tuturor sumelor
datorate de acegtia, asigurAnd o gestionare corecti a incasdrilor, precum 9i eviienla exacld a utilizatorilor gi a
tuturor solicit[rilor efectuate de aceqtia, inclusiv cele de informare-pe Internet;

o oferd acces gratuit la Internet prin punerea la dispozilie 5 calculatoare, imprimant6, scanner;o contribuie la satisfacerea rapidd a cerinfelor de studiu, lecturd qi informare ale utilizatorilor cu ajuto'ul
bazelor de date specializate ale bibliotecii;

o asigur[ ini{iere gi asisten![ de specialitate pentru formarea unor deprinderi de munc6 intelectuald prin
indrumarea clutdrilor bibliografice in publicalii carte, publicafii periodice qi seriale, catalog online, Internet;c rcalizeaz[ la cerere bibliografii tematice din publicaJiile carte aflate in colec{iile bibliotecii;o oferd servicii speciale contra cost: multiplicare, scanale gi listare documelte;o asiguri serviciul de rezervare de carte;

' organizeazd, expozi[ii tematice diverse, activitati de promovare a colecfiilor gi serviciilor de biblioteca;o contribuie la realizarea Calendarului anivers[rilor culturale pentru personalitdfiler locale, nalionale gi
internafionale la nivelul bibliotecii judefene;

o realizeaz\' activitdli de promovare a serviciilor gi colec{iilor bibliotecii, particip6ld activ la
implementarea strategiei de marketing gi de comunicare externi a coleciiilor;

' tealizeaz[ evidenfa zilnicl, a cititorilor, a volumelor difuzate gi centralize azd da1:ele de evide'][ aleactivitdtii compartirnentului potrivit raportului statistic PROBIP-2000, dar gi alte raportari statistice necesar.e
analizdtii gradului de utilizare a serviciilor gi colectriilor de bibliotecd la nivel de compartiment;o particip|la achiziTia de publicatrii in scopul completdrii si dezvoltdrii colecliilor debaz6,,(in6nd cont de
nevoile de informare gi documentare a membrilor comunit6]ii, de schimbarile din sistermul eiucalional, de
structura categoriilor socio-profesionale din comunitatea nemfean[, dar gi de cerinfele utiliiratorilor bibii'tecii;o face recomanddri de lecturl qi informeazl publicul cu privire la intririle 1ol in colecfiile bibliotecii;o dispune de 2 s[li de lectur6, cu o capacitate de 80 locuri, gi un punct de referilf[, facilitdnd accesul la
studiu, lecturd gi informare ;

o qeful de serviciu intocmeqte figele de evaluare a performanJelor individuale ale personalului din
subordine, pe bazaobiectivelor stabilite, stabilegte obiective uiitou.";o seful de serviciu asigurl implementarea standardelor de management gi control intern referitoare la
mediul de control, performan{e gi managementul riscurilor, informare qi comunicare;r seful de serviciu monitorizeazd' gradul de rcalizare a indicatorilor de performanld, respectiv de rcalizare
a obiectivelor compartimentului iu vederea realizdriiunui sistem integrat de control intern;o seful de serviciu inventatrazdriscurile gi problemele intdmpinate in cadrul activit[]ilor derulate in cadrul
compaftimentului, identificl m[suri de minimizare a efectelor negative gi inainteaz[ propuneri de optimizare a
activitdtilor gefului de serviciu; ' 

1. ,,-,i.; 
-. . ,o seful de serviciu monitorizeazd implement

compaftimentului.

V.C, Contabilitate, Resurse umanq Achizilii publice,

- coordoneazd, gi efectteazd,, potrivit cerinJelor de
activitdtrile specifice din domeniul activit6fl lor financiar-
gi al arhivirii documentelor.

Are tn structurd Si subordine urmdtoarele compartimente;
- contabilitate, Resurse umane, Achizitrii publice, casierie, Arhivd
- Administrativ, Intrelinere gi Leg[torie.

v.c. 1. contabilitate, Resurse umane, Achizifii publice, casierie, Arhivi

o centralizeazd propurerile serviciilor gi compartimentelor instituliei
vederea inscrierii lor in proiectul de buget anual al initituliei;

. organizeazd gi conduce activitdlile specifice de contabilitate
prevederilor legale;

privind necesarul de cheltuieli. in

a cheltuielilor efectuate, potr.ivit



' rezlizeaz[ controlul financiar preventiv, urmdrind cu prioritate: deschidere a, reparlizarea gi modificarea
creditelor bugetare; angajamentele legale din care rczultd, direct sau indirect, obligafii de platd: ordonanfarea
cheltuielilor; concesionarea, inchirierea, vdnzarea gi schirnbul bunurilor patrimoniale al insl;ituJiei;

' irttocmegte (trimestrial gi anual) bilan{ul contabil qi contul de execuJie bugetard privind resursele
financiare ale instituJiei;

o coordoneazd gi urmdregte efectuarea tuturor operafiunilor de inregistrare a exiritentului patrimonial,
precum gi toate migcdrile sale (intrdri, iegiri, verificdri gestionare, casdri g.a.);

' coordoneazS. gi verific[ activitatea de casierie, de resurse umane gi achizilii publice;

' efectueazb fundamentarea fondului anual de salarii in funcfie de num[rul personalului gi nivelurile
legale de salatizarc, precum $i a cheltuielilor privind contributria pentru asigurarile sociale de stat, pentru
constituirera fondului de gomaj qi a fondului de asigurdri sociale de sdndtate, a fondului pentru colcedii
medicale, a fondului pentru accidente de muncd qi boli profesionale, in condiliile legislaJiei in vigoare;

. renlizeaz[ fundamentarea altor categorii de cheltuieli gi servicii;
o urmdreqte modul de incasare, administrare $i utilizare a veniturilor rczultate din acrtivitdli autofinanJate;
o are atribulii de indrumare gi control in domeniul achiziliilor publice;
o iqi exercit[ atribuliile de elaborare, implementare gi revizuire a procedurilor formalizate la nivelul

activititii f,rnanciar-contabile;

' irrtocmegte figele de evaluare a performanfelort individuale ale personalului din subordine, pe baza
obiectiveltr stabilite, stabilegte obiective viitoare;

o are atribu{ii in cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern, consituit ,

nivelul insrtitutriei gi anume:
a) implemerfteazd standardele de management gi control intern referitoare la mediul de control.

performanle qi managementul riscurilor, informare gi comunicare, activitdfide control, auditarea gi evaluarea
(acestea din urmd prin intermediul rnisiunilor de audit ale Consiliului Judelean Neamj gi a1e Curfii de Conturi);

b) intocmegte gi revizuiegte Programul de demoltaie a sistemului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cuprinde obiective, acliuni, responsaUilit[fi, termene, mdsuri necesare dezvolt6rii acestuia,
precum gi documente gi rapoafte care sunt inaintate conducerii;

^\ ^^^- r-'----Y -;i moniiorizezl. gradul de rcalizare a indicatorilor de performanld, respectiv de realizare au) uuuruurr942i1 \
obiectivelor serviciului in vederea realizdrii unui sistem [ntegrat de control intern;

d) inventaiaz1, riscurile qi problemele intAmpinate in cadrul activitatilor derulate tn cadrul
compartimentelor/secfiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identific[ mdsuri de minimizare a
efectelor negative gi inainteaz[ propuneri de optimizare a activitdlilor conducerii bibliotecii;

e) evalueazi, monitorizeazl qi avizeazd procedurile operalionale elaborate in cadrul compartimentelor din
subordinr>;

f) intocrnegte anual Chestionarul de autoevaluare h stadiului de implementare a standaydelor de control
intern /managerial la nivelul serviciului pe care-l supune aprobdrii conducerii bibliotecii.

r inregistreazl, zilnic - in contabilitatea sintetiqd gi analiticd - toate cheltuielile unitatii, pe baza
documentelor justificative vizate de controlul financiar preventiv qi aprobate de ordonatorul de .r"dit", "-aj utorul programului informatizat;

o intocmegte documentele necesare gi efectueazd (prin viramente gi in numerar) pldli din contul de
finan(are bugetard 9i din contul de disponibil al activitdlitlor autofinanJate;

o irLtocmeqte registrul CFP;
o irttocmegte situalii statistice gi alte raportdri finhnciar-contabile solicitate de ordonatorul principal de

credite gi alte institulii sau organisme ierarhic superioarq;
i la solicitarea directorului instituliei) orice alte atribufii

,: n -contabile, derularea in bune condiliuni a activit[lilor
ului din subordine:-,' -. .1iqte'\,ey,jgenta creditelor bugetare, a plililor de cas[ gi a cheltuielilor efective, cu r()spectarea intocmai a

Structurj i')clesifrcaf iei bugetare,

V,!-ii2,,administrativ, intreJinere qi Legitorie

o coordoneazd. gi efectueazi toate activitdtrile privind administrarea, intretinerea gi conservarea
patrimoniului gospoddresc al bibliotecii, precum gi a qelorlalte bunuri de inventar, altele dec6t documentele
specifice de biblioteci; asigur[ servicii de garderobd pentru utilizatorii serviciilor de la sediu; efectueazd
operatiuni de recondilionare qi legdtorie pentru publica]iile carte qi publicalii periodice.

i ,.).j



Capitolu|VI.CoNDUCEREABIBLIoTECII$IPERSoNALUL

Art. 36. Personalul bibliotecii este conform
Regulamentului de organizare gi funclionare a bibliotec

(l) Personalul bibliotecilor publice este struct
de intro{inore.

(3) Ocuparea posturilor din bibliotecile publ
respectivd, dacd are personalitate juridicb, gi de c6tr
biblioteca judefeand, penttu bibliotecile publice frrd personalitate juridicd.

Art,37. (1) Angajarea, prolnovarea, sancJionarea, eliberarea din funclie gi destituirea personalului se
face in condiliile legii.

(2) Angajarca personalului de specialitate din Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu,, Neamf se
realizeazd,prin concurs organizatde conducereabibliotecii, potrivit legii,

(3) Recrutarea personalului din Biblioteca Judeleand ,,G.T. Kirileanu" Neamf se \,a face, cu prioritate,
prin selecfia de absolvenfi de studii superioare de specialitate sau din domeniul socio-urnanist, sau cu studii
postliceale {e profil.

(4) In Biblioteca Judefeand ,,G.T. Kirileanu" Neam] pot fi angajate gi persoane cu studii 
'redii 

sau
superioare de alt profil, cu obligaJia de a urma, intr-o perioadd de pAnd la maximum 2 ani, nnadintr.e formele de
pregdtire profesionald prev[zute de lege.

(5) Personalul angajat trebuie s[ indeplineascb criteriile de competenJd, preg[tire specific6 proportionald
gi conduitb, stabilite de codul muncii, Legea bibliotecilor 9i Legea ni. +ll/zoo4 -privind 

codul de conduiti apersonalului contractual din autoritrfile gi i'stituliile publice.
Art. 38. Atribufiile gi competenlele personalului se stabilesc prin fige ale posturilor: de c6tre director, lapropunerea qefilor structurilor, in conformitate cu prevederile gi cerinlele legislaliei in domeniu, Strategiei

Na{ionale de dezvoltare a bibliotecilor publice din Romdnia, in deplin acord cu obiectivele proiectelor/programelor asumate de biblioteca judefeanl in scopul satisfaceiii intereselor reale gi potenfiale aleutilizatorilot' angajamentelor asumate prin contractul dt management, in funclie de nivelul resurselor alocate deConsiliul Judefean NeamJ.
Art' 39' (l) Corespunzdtor satc individuale de serviciu stabilite trrersonalului prin figa

postului, precum gi in conformitate cu ii unor activitdti specifice pe termen scuft, mediu orilung, la nivelul unui compartiment sau partimente, se intocmesc qi fige ale operafiunilor astfel
stabilite, cu scopul de i omogenitate in executarea acestora.

(2) Personalu procedurile sistemului de control internlmanagerial di1 cadrulbibliotecii, respectd pr iui de Ordine Interioar6 al bibliotecii.
(3) Personalul bibliotecii este instruit permanent gi respectb normele de securitate q;i s6'dtate in murcd,

precum gi cele de PSI.
Art. 40. (1) Conducerea Bibliotecii Judefene ,,G.T, Kirileanu" NeamJ asigur[ formarea profesional6

inifial[ 9i continud a personalului de specialitate,
(2) Cursurile de formare profesional5 continui a personalului din Biblioteca JudeJeand ,,G.T, Kirileanu,,

Nearnf se organizeazd, in condiliile legii, at6t de cdtre B
EducaJie Permanent[ gi Management in Domeniul C
profesionale de profil (A.N.B.P.R.) precum gi de
specializ[rilor dintr-o bibliotecd, cu avizul Mini
Vdrstnice.

e cdtre director - manager, fiind numit prin hotdrar.e a
management, ei in
d. Consiliul de esea
cornpletdrile u
autoritllile administra]iei publice locale gi centrale, cu

ordonator ter\iar de credite gi rdspunde de utilizarea
i bibliotecii.

Art'42' Numirea, promovarea, sancfionarea gi eliberarea din funclie a directorullui se realiz eazd,, i'condiliile legii, de cdtre Consiliul Jude,tean Neam!.
Art. 43. Directorul r[spunde de organizarea gi funcfionarea Bibliotecii JudeJene ,,G.T. Kirileanu,,

Neamf pebaza organigramei, statului de funclii gi Regulamentului de organizaregi Functrionare.
Art. 4 4 . Directorul-m anager are urmdtoarele atribu{i i :

a) teprezintd gi angajeaz\. jutidic, profesional gi financiar institufia in toate ocaziile ce necesita
reprezentare la nivel de conducere:



b) indeplinegte obligaJiile asumate, aferente planuiui de
c) realizeazd programele gi proiectele asumate in cadrul

contractului de management;

management;
programului minimal propriu prevdzut in anexele

d) indeplinegte obiectivele gi criteriile de performanla gi prev[zute in anexele contractului de
management;

e) inainteazd consiliului Judefean Neamt raportul de activitate anual, in termen de 30 zile de la depunereasitualiilor fi nanciare anuale;
f) elaboreaz[ 9i aplicd strategii specifice, in mdsurd sd asigure desfbgurarea in condi]ii de performanfa

activitatea curentA gi de perspectiv1 a instituliei;
g) rhspunde de utilizarea eficient[ gi legal[ a fondurilor alocate de cdtre Consiliul Judefean Neam{, in

calitate de ordonator terfiar de credite;
h) ca ordonator de credite, angajeazd, lichideazd gi ordonanteaz[ cheltuieli pe parcursul exerci{iului

bLrgetar in limita creditelor bugetare aprobate;
u Consiliul de Administra{ie, managementul Bibliotecii Judelene,, G.T. Kirileanu',N legilor privind patrirnoniul culturaf gi material nafional 9i inieplineqte programelesi i, precum qi indicatorii economici gi indicatorii cuiturali asumati prin contractul de

management;
j) aprobs:

. programele de activitate curent[, proiectele educative;
o normele gi normativele specifice activitdfii de biblioteconomie:
o prioritdlile de investifii;
. programele de perfectionare a personalului;
. programarea concediilor;
o mdsurile de protecfia muncii;
o premierea gi sanc{ionarea personalului.

o aprobt programul de dez onale gi registrul de riscuri.k) coordoneazdintreagaactivitate
l) asigur[ toate mijloacele pentru bliotecii Jude]ene ,, G.T, Kirileanu,,

Neamf;
m) emite decizii de constituire a comisiilor de specialitate gi a colectivelor de lucru - pentru

scopuri/perioade clar definite;
n) intocmegte impreund. cu contabilul

Consiliului JudeJean Neam{;
gef proiectul de buget pe anul in curs, supus spre aprobare

o) prezintd' angajatorului, ori de cdte ori este necesar, situalia economico-financiar[ a instituliei, rnodul de
realizate a obiectivelor, activitdlilor gi indicatorilor din proieciul de management, inclusiv .irurit" pentru
optimizarca activitefli acesteia, atunci c6nd este cazul;

p) intocmegte propuneri privind organigrama gi statul de funcfii ale institufiei, pe care le prezint6 spre
aprobare Consiliului Jude{ean NeamJ;

q) selecteazd", angajeaz6,, promoveazd, premiaz6,, sancfioneazd gi concediaz[ personalul salariat, cu
respectarea dispoziliilor legale in vigoare;

r) stabilegte qi aprobd prioritdfile de investitii, supuse spre aprobare Consiliului Judefean Neamf;s) decide evaluarea, expettizarea, avizarea gi receplia programelor, donafiilor, achiziliilor de cate
publicaJii, achiziJiilor de produse (bunuri), Iucrdri gi servicii;

t) coordoneazi, intrunirile Consiliului de Administrafie al instituliei;u) coordoneaz[ activitatea aparatului de specialitate aI Bibliotecii Judefene ,.G.T. Kirileanu,, Neamt,
conform structurii otganizatorice aprobate de cdtre Consiliul Judelean Neamf;

, luAnd
iciLr, in

iilor:
privind

intern

Art. 45. In cadrul bibliotecii funcfioneazd, arr Consiliu de administrayie format din 9 membri, astfel:
director, contabil gef gi reprezentanli ai principalelor compartimente, desemnali prin decizie a directorului
bibliotecii, precum gi un reprezentant al Consiliului Jude{ean, desemnat de acesta.

sl



Art' 46' (1) Consiliul de administralie are rol consultativ gi este condus de cdtre clirector, in calitate depreqedinte, se intruneqte trimestrial sau ori de cdte ori este nevoie, la convocarea pregedintelui sau a 1/3 di,
num6rul membrilor sdi.

(2) Consiliul de administra{ie igi exercitd atribu{iunile in conformitate cu prsvederile legislafiei i'
vigoare, ia parte la deciziile conducerii instituliei, iar la solicitarea acesteia poate chiar sd-si 

-"*piirur"
opliunea prin vot.

(3) au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor cu oelputin 3 zile qedintre;
(4)

o propune qi definitiveazdprogramul de activitate al institufiei inaintandu-lo dezbate gi face propuneri in ceea ce privegte proiectul bugetului anual;o dezbate gi face propuneri privind programele de investifii;. propune prioritIlile in investifii, dotbri gi reparalii;
c analizeazd periodic activitatea instituliei;

' propune gi analizeazd programe de imbundtdfire a activit[fii institufiei; ,,.ti).. '

' propune gi analizeaz[ modific[ri ale numbrului de personal, organigramei gi statuiiii:ai funofii in raport
de necesitEli;

o face propuneri privind nivelul premiilor acordate in condiliile legii;o analizeazd diverse contestafii ale angajafilor;
e ia i' disculie problerne de indisciplinl gi abateri profesionale;
e analizeazd propunerile de sancfionare a salariafilor;

' propune qi analizeajd planurile/programele antiincendiu, precum gi orice alte nr[suri de protejare apublicului gi bunurilor patrimoniale.
Art. 47. Contabilul Sef:

a) asigurd, conform legii 9i rdspunde de buna desftgurare a activit1trii financiar-contabile a BiblioteciiJudelene,,G.T. Kirileanu,, Neamt:

spre dezbatere in Consiliu de Administratie. iar
deplinirea lui;

$urarea optirnd gi de calitate a activitdtrii;
ce;

ele culturale din agenda institutriei;
tiei fa[d, de stat, inclusiv a rapoaftelor gi bilan]urilor

h) ar gi /sau de :i) iunile patrim 'rd 
aldturide director;i) activifatea fi

k) menline permanent legdtura cu Direclia Genelald Buget-Finanle a Consiliului Judefean Neamf;
-.D organizeazl 9i coordoneazd activitatea compartimentelor din subordinea serviciului, in conformitate cudispozitriile legale in vigoare;

ctiv flnanciare:
ad aactivitalil instituliei,
unu onomico_financiarc a

Art' 48' (1) Activitatea bibliotecii se desfrqoard,pebazd,de programe anuale, precum gi pe baz6 deproiecte pe termen mediu gi lung, cu impact Ia niveiur comunit[fii.
(2) Directorul asigur[ organizarea activitdtrii pe bazi acestor proiecte gi programe, rdspulza'd deindeplinirea lor.
Art. 49. In cadrul bibliotecii func{ioneazd comisii

managerului:

spre aprobare dltqotorul ui ;

de specialitate/structuri numite prin decizia

o Structura pentru dezvoltares sistentului de control intern/managerial, cetre are urtldtoareleatribulii:

nivelul fi ecfu'ui serviciu/birou/compaft iment,
urilor, informare si comunicare, activitdfi dei nr. 1 la Ordinul Secretarului General al

e;

care al instituliei

docu ' Precum gi



- coordoneazS ;i monitotizeazl' toate compartimentele bibliotecii pentru atingerea obiectivului propus ;ianume, rcalizarea unui sistem integrat de control managerial;
' analizeazb Ei discutd situaliile deosebite observate in acfiunile de coordonare gi inclrumare metodologic[

si elaboreaza rapoafte de control pe care leinainteazd,conducerii bibliotecii:
- inventariazd riscurile gi problemele intAmpinate qi informeazd conducerea bibliotecii in vederea

rezolvdrii deficienfelor constatate in procesul de implementare a standardelor de control intern/managerial;- inventariazd, acliunile ce pot fi procedurate, evalueazl. qi avizeazd, procedurile de sistem llubo.ut" in
cadrul Bibliotecii Judefene,,G.T. Kirileanu,' Neam{.

o Comisia de conduitd, are in principal, urm[toarele atribu]ii:
- se reunegte la solicitarea pregedintelui pentru cercetarea situaliilor de incdlcare a prevederilor Codului

sau a cerinfelor legate de actualizarea acestuia;
- cerceteazS. respectarea sau incdlcarea prevederilor Codului etic al personalului din cadrul bibliotecii gi

propune aplicatea sancfiunilor disciplinare in conditriile Legii nr. 5312003 - Codul muncii, republicat, cu
modifi cdLrile gi completdrile ulterioare;

- ptezintl, conducerii instituliei, in maximum 70 zile lucrdtoare de la data ludrii la cu'ogtin{d a
eventualelor sesizdri/autosesizdri scrise, raportul final al analizei gi audierilor efectuate, cu indicarea vinovatiei
stabilite, a propunerilor de corectare/sancfionare sau a oricirei alte concluzii adoptate;- modificd" 9i completeaz[ Codul etic al personalului bibliotecii ori de cdte oii este nevoie.o Comisia de achizitrie a documentelor de bibliotecd realizeazd completarea qi dezvoltarea colectiilor

bibliotecii, respectAnd obiectivele asumate la nivel institufional pentru dezvoitarea elciclopedicd, echilibratd a
colecliilor de bibliotecl, findnd cont de modificdrile iu structura socio-profesionald. a membrilor comunit6lii,
schimbdrile curiculum-ului gcolar, diversitatea producliei editoriale, sugestiile utilizatorilor qi bugetul alocat de
ordonatorul de credite.

t tlomisia de eliminare a documentelor din colecliile bibliotecii, care studiaz[ documentele propuse--
pentru catiat, respectarea criteliilor stabilite prin Politica de dezvoltare a colecliilor gi propune managerilui,
pentru aprobare, lista finald a documentelor care urmeazd. sd fie scoase din coleclii.

o Contisia de receplie a documentelor (publicafii, non-publicafii) ce intrd in colecliile bibliotecii
judefene si trec prin operafiuni specifice de prelucrare.

o (]omisia de receplie a lucrdrilor de investilii ;i reparalii curente
c llomisia de receplie a obiectelor de inventar gospoddresc ;i a bunurilor de natura materialelor

consumabile
o Comisia de receplie a mdrcilor po;tale ;i a bonurilor valorice de benzind.

Capitolul VIL RESURSE FINANCIARE

Art.50. (l) Biblioteca este o institulie public6, ale cdrei resurse financiare gi materiale sunt asigurate clin
bugetul judejului.

(2) Pentru prestarea unor servicii, precum: copieri gi multiplicdri de materiale ale bibliotecii, intocmirea
de bibliografii qi documentdri complexe, eliberarea permiselor, iniliere gi jocuri pe calculator, imprumu+
interbibliotecar, traduceri gi altele, biblioteca poate percepe taxe gi efectua incaiari, iar veniturile astfel realizat-
se gestioneaz[ in condiliile legii, prin bugete de activitdli autofinanlate.

(3) Pentru sporirea mijloacelor financiare qi dotdrilor materiale necesare unei optime funcfion6ri,
biblioteca poate primi sau solicita donafii gi sponsorizdri, din jarl gi din str[in[tate.

Art. 51. (1) Bugetele de venituri gi cheltuieli ale bibliotecii se intocmesc de citre director - manager qi
rselor bugetare asigurate de cbtre Consiliul JudeJean

elor gi celelalte operafiuni financiar-contabile privind
rectorului gi a contabilul tef.

ILE UTILIZATORILOR

, colectiile gi serviciile Bibliotecii Judelene ,,G.T.
Kirileanu" NeamJ se face in conformitate cu prezentul Regulament de Organizare gi Funclionare al acesteia, cu
prevederile legale referitoare la proteclia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor gi drepturile
conexe.

Art. 53. Biblioteca Judetean[ ,,G.T. Kirileanu" Neam! intocmegte gi aduce la cunogtinfa utilizatorilor un
regulament intern destinat relafiilor cu acegtia, prin care comunic[:



a)

b)

c)

d)

e)

f)

serviciile oferite, eventualele tarife percepute pentru anumite servicii speciale aler bibliotecii, orarul de
funcfionare in relaJia cu publicul pentru fieoare secfie/compaftiment a/al bibliotecii;
condifiile in care se elibereazd sau vizeazd permisul de accis in bibliotecl;
condiliile in care se asigur[ accesul la colecJiile bibliotecii, precum qi la serviciile 6* bibliotecd;
obligaJiile utilizatorilor privind pdstrarea liniqtii gi ordinii in bibliotec[, precum gi fafa de documentele
imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;
categoriile gi num[rul maxim de documente ce vor fi imprumutate pentru consultarea la domiciliu,
precum gi termenele de imprumut gi de prelungire;
sancfiunile ce se aplic[ utilizatorilor' ?n cazul nerespect[rii obligaJiilor prevdzute in regulamentul
activit[fli cu publicul.
Art. 54. (1) Relaliile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantd din Regulamentul pentru utilizatori

(parte integrantd a Regulamentului de Ordine Interioari al instituJiei), el trebuie adis la currogtinfa utilizatorilor
in momentul inscrierii la bibliotecd, precum gi prin oricare altd formd de publicitate di1 inter.iorul instituliei.

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana, care sunt strict
necesare, cu pdstrarea confidenfialit[1ii acestora.

(3) Pentru utilizatorii minori, rdspunderea morald gi materiald revine reprezentanfilor legali (pdrinli,
tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

(4) Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu.
(5) Utilizatorii r[spund de prejudiciile generate de utilizare a abuzivd. a permisului gi/sau de

neanunfarea pi erderii acestuia.
Art' 55' In cadrul Bibliotecii Judefene ,,G.T. Kirileanu" Neamf sumele stabilite pentru achizitrii decd(i, publicafii seriale qi alte documente de bibliotecd in limba minoiitatrilor se stabilesc astfel inc6t sdcorespundd proporfiei pe care o reprezintd minoritatea in cadrul judefului Neamf,Art' 56' Biblioteca Jude{eand ,,G.T. Kirileanu" Neain! poate organiza servicii specializate peltru

persoanele dezavantajate sau cu deficiente,
Art' 57' (l) Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotec[ imprumutate de c6tre utilizato' sesanclioneazi cu plata__unei sume fixe, aplicate gradual, in funcfie de durata lstituirii.publicatiilor(avizatel, avizare a fl;a).. Taxele sunt r-glementate anual,la propunerea bib .-t::l:l:r r:;-';*''

Hotdrare a consiriului Jude(ean Neamt. 
rwrrrvrrlixls .ttuat) t4 propunerea DID :9ne ql aplobate prin

.l '\ '',
re alebibliotecii, fiind folosite de aceasta pentru dezvoltarea colecliilor.

CapitolulIX.DISPOZITnF'INALE ''-.-:'.,; 
:

Art' 58' Biblioteca Jude{ean[ "G.T. Kirileanu " Neamf dispune de autonomie administrativ6 giprofesionald ?n raport cu autoritatea finanJatoare, cons A'd in:
a) dreptul de a se conduce inafaraoricdror ingerinfe politice, ideologice sau religioase;b) elaborarea programelor 9i proiectelot *tturut" p.oprii in incordanl["cu strategiile na{iolale gi

internationale;
c) stabilirea gi utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltdrii serviciilor de bibliotecd, inconformitate cu prevederile legale in vigoare;
d) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institufii culturale din Jarb gi din str[inbtate;e) participarea la reuniunile internalionale de spe ,ialitate sau la conso4iile bibliotecare qi la asocialiilena(ionale/interna{ionale \a carc sunt membre, lchitAnd cotizaliile qi taxele aferente participdrii sauimplic[rii in diferite programme/ac{iuni comune.

Art' 59' Numdrul de personal, organigrama gi Statul de funclii se aprobd de cdtr,s consiliul Judepa'Neamf. ' -- ''r-
Art' 60' (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitifi gi proiecte de dezvoltare a bibliotecilor. de

rmare continud a personalurui de speciaritale, Bibrioteca
cu biblioteci similare sau alte institufii curturare/

i sau consorfii.
ea programelor realizate prin asociere se stabilesc ai se

Art' 61' (1) consiliul Judefean, ca ordonator principal de credite, frnan[eazd activitatea biblioteciipotrivit standardelor de funcfionare stabilite in conddiile Legii bibtiotecilor nr. 334/2002, republicatb, cumodificdrile gi completdrile ulterioare gi 
.i1 conformiiat" 

"u 

"p."u.derile 
Regulamentului de orga,izare giFunc{ionare al Bibliotecii Judefene,,G.T. Kirileanu,, Neamt.

(2) Pentru optimizarea activitdtii de completare a colecliilor bibliotecilor publice de drept public,Ministerul Culturii poate prevedea, in bugetul prop.iu, fonduri destinate exclusiv achiz1liei6e documente pentru



aceastb categorie de biblioteci, ce vor ft repartizate, la nivelul judelului Neam!, prin Biblioteca Judeleane ,,G.T.
Kirileanu " Neamj.

Art. 62, Tarifele aferente serviciilor de imprumut interbibliotecar de publicalii sunt stabilite anual qi
statuate prin hotlr6ri ale Consiliului Judelean Neam!, pebazapropunerilor bibliotecii judelene.

Art. 63. (1) Conducerea bibliotecii intocmegte anual rapoafte de evaluare a activitdtii, care sunt
discutate in consiliul de administratie gi inaintate ordonatorului principal de credite, precum gi rapoarte
statistice anuale, pe care leinainteazd.Direc1iei Regionale de Statisticd.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit de c[tre Biblioteca Jude]ean[ ,,G.T. Kirileanu,, Neam{,Institutului Nalional de Statisticd, Comisiei Na1ionale a Bibliotecilor gi ivtinirt"rolrri Culturii, potrivit
prevederilor legale.

Art' 64' Bib locale de pe razajudefului sunt ologic de Biblioteca
JudeJeand, cbreia ii pr un exemplir din programele, proi statistice anuale.

Art. 65. Bibli ,G.T. Kirileanu" NeamJ dispune d proprii.
Art' 66' Bibl Kirileanu" Neaml are arhiv[ proprie in care pdstreaz[ toate

documentele care-i ate rescripfiilor legale.
Art' 67' (l) S obilelor in care funclioneazd biblioteca se poate face numai in

cazul asigurdrii unor sedii care respect[ standardele optime de funclionare, in condiliile Legii bibliotecilor.(2) in situalia prevdzutd la alin. (1), autoritilile judelene au obligafia sd asigure continuitatea
neintreruptd a activitdlii bibliotecii.

rialii bibliotecii sunt obligaJi sd cunoascd, sd respecte qi s[ aplice prevederileprezen acest scop, compartimentul Resurse Umane va asigura postarea rigulamentului pesite-ul ,,G.T. Kirileanu" Neam!, precum gi transmiterea lui tuiuror compartimentelor din
cadrul

Art. 69' inc[lcarea sau nerespe ctareaprevederilor prezentului regulament, precum gi neindeplinirea dg-
cdtre salariafii bibliotecii._a obligafiilol prevdzute tn prezentul regulatent, atiige, dupa caz, rispunderea
d isc ip I inard, material6,, civi ld, contravenJionald sau penald.

Art. 70. Prezentul regulament va fi completat ori de cAte ori apar modificari in prevederile legale in
baza cdrora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modificd structura organizatoricd,.

Art' 71' Orice modificare a prezentului Regulament de Organizare gi Funclionare se face prin hotdrdre a
Consiliului Judefean NeamJ.


