ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene
»G.T. Kirileanu” Neamt

Consiliul Judetean Neamt;

Avand in vedere prevederile Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Ordinului ministrului culturii nr.2069/1998 pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice;

Examinand referatul de aprobare nr.50/33.617/(RU)33.618/2024 al domnului lon Asaftei,
presedintele Consiliului Judetean Neamt, Tntocmit Tn baza adresei nr.1353/2024 a Bibliotecii
Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt;

Vazand raportul de specialitate nr. 50/33.696/(RU)33.697/2024 al Directiei de management si
proiecte sociale, Hotararea nr.3/2024 a Consiliului de Administratic al Bibliotecii Judetene
,,G.T.Kirileanu” Neamt, precum si avizele comisiilor de specialitate;

Luand act de dezbaterile din sedinta plenului Consiliului Judetean Neamt;

In temeiul dispozitiilor art.5 lit.,,bb” - ,,ee”, art.139 alin.(1)—(3), art.182 alin.(4), art.228 alin.(3),
art.173 alin.(2) lit.,.c” precum si ale art.196 alin.(1) lit.,,a” din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.l: Se aprobda Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene
,,G.T. Kirileanu” Neamt, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2: (1) Prezenta hotarare va intra in vigoare incepand cu data de 1 iulie 2024.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, se abroga, in mod corespunzator, Hotararea
Consiliului Judetean Neamt nr.8/2021 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Bibliotecii Judetene ”G.T. Kirileanu” Neamf.

(3) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt va lua masurile necesare aducerii
la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari.

Art.3: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei hotdrari autoritdtilor si
institutiilor publice interesate, prin intermediul Serviciului gestionarea documentelor, evidenta
lucrarilor consiliului judetean si publicarea monitorului oficial local.

PRESEDINTE
lon ASAFTEI

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 172 din 27.06.2024

Prezenta hotirire a fost adoptata cu respectarea prevederilor legale privind majoritatea de voturi.

Nr. total al alesilor judeteni in functie 34 Voturi ,,pentru” 34
Nr. total al alesilor judeteni prezenti 34 Voturi ,,impotrivi” 0
Nr. total al alesilor judeteni absenti 0 Abtineri 0

Nr. total al alesilor judeteni care nu participa la dezbatere si la vot 0



Anexa

rarea Consiliului Judetean
r._A¥2 / 23. 06 .2024

51 FUNCTIONARE
A BIBLIOTECII JUDETENE ,,G. T. KIRILEANU” NEAMT

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Biblioteca Judeteana ,,G. T. Kirileanu” Neamt, denumitd in continuare
Biblioteca, este institufia publicd de culturd care functioneazi in subordinea
Consiliului Judetean Neamt, in temeiul prevederilor Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificrile si completdrile ulterioare si ale Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor publice din Romania, aprobat prin Ordinul
Ministrului Culturii nr. 2069/1998.

(2) Biblioteca Judeteana ,,G. T. Kirileanu” Neamt, este bibliotecd publicd, cu
personalitate juridica, organizata pe principiul teritorial, respectiv, de interes judetean
si este parte integrantd a sistemului informational national, avind ca obiectiv realizarea
unitard a activitatilor specifice si dezvoltarea serviciilor de lecturd publica.

(3) Biblioteca are sediul in Municipiul Piatra Neamt, B-dul Republicii, nr. 15A.
Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt detine in Municipiul Piatra Neamt trei
filiale si un punct de lecturd, respectiv: Filiala ,,Vasile Conta” din cartierul Maritei,
Filiala ,,Dumitru Almas” din cartierul Darmanesti, Filiala de Carte striina si Punctul
de Lecturd si imprumut la domiciliu ,,Speranta”.

(4) Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neam{ este bibliotecid publicd cu
profil enciclopedic, pusd in slujba comunititii judetene, care permite accesul
nelimitat i gratuit la colectii, baze de date si la alte surse proprii de informatii, in
scop educativ si/sau de recreere.

(5) Biblioteca indeplineste si rolul de bibliotecd municipald in municipiul
resedintd al judetului Neamf, conform prevederilor Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare.

(6) Biblioteca functioneaza in spiritul prevederilor Constitutiei Romaniei, ale
Manifestului U.N.E.S.C.O. pentru Biblioteca Publicd si Legii bibliotecilor nr.
334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale celorlalte acte
legislative interne si internationale privind dreptul persoanelor la informare, educatie
si/sau de recreere, precum si potrivit regulamentelor proprii elaborate si aprobate cu
respectarea acestor norme.

Art. 2. (1) Biblioteca are, in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, rol de importanti strategici in
cadrul societdtii informatiei.

(2) Biblioteca indeplineste functiuni complexe de centru cultural-educational si
de informare, se afld in principal in slujba comunitatii judetene si este integrat,




alaturi de autoritatile administratiei publice locale sau judetene, in actiunile specifice
de implementare in teritoriu a politicilor si strategiilor de e-guvernare si
e-administrare.

Art. 3. (1) Biblioteca Judeteana ,,G.T .Kirileanu” Neamf isi
in serviciul comunitdtii si are ca obiect de activitate: cer
tezaurizarea, conservarea, restaurarea si valorificarea colectii
carte, din patrimoniul culturii nationale, universale si localé
cunoagtere, educatie si petrecere a timpului liber.

(2) Biblioteca asigurd, potrivit nevoilor curente si de perspectivd ale tuturor
categoriilor sale de utilizatori, consultarea gratuiti, fira discriminare, a bazelor de date
pentru public si a documentelor specifice din colectiile sale, in scopul informarii,
documentirii, lecturii publice, contribuind la educatia permanentd a membrilor
comunitdtii locale, la petrecerea timpului liber, la dezvoltarea personalititii
utilizatorilor, fara deosebire de statut social sau economic, varsti, sex, apartenenta
politicd, religie ori nationalitate.

Art. 4. (1) Biblioteca Judeteana ,,G.T.Kirileanu” Neam{ functioneazi ca institutie
bugetard ale cirei resurse financiare sunt asigurate, de la bugetul judetului si din
venituri ale activitatilor autofinantate.

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

Art. S. Consiliul Local al Municipiului Piatra Neam{ poate finanta programe
culturale, achizitii de documente §i lucrari de investitii, poate sustine cheltuielile
materiale si de capital ale Bibliotecii, in temeiul prevederilor art. 27 alin. (4) din Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare,
pentru a contribui la dezvoltarea, modernizarea §i diversificarea serviciilor pentru
public.

Art. 6. Biblioteca dispune de autonomie administrativa si profesionald in raport
cu autoritatea finantatoare, are dreptul de a se afilia profesional si de a se asocia in
proiecte, programe si consortii sau la alte forme de cooperare interbibliotecard in
vederea achizitiei in comun de documente specifice si a partajirii diverselor tipuri de
activitati si servicii de bibliotecd, potrivit misiunii si intereselor sale, in conditiile legii.

CAPITOLUL II A
DENUMIRE, SEDIU, ACT DE INFIINTARE

Art. 7. Denumirea institutiei este Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt.
Biblioteca judeteand a fost infiintata (reorganizati) la 1 martie 1974 conform Deciziei
nr. 65 din februarie 1974 a fostului Consiliu Popular Neamt. In data de 13 martie 1992,
biblioteca si-a inscris pe frontispiciu numele ctitorului ei spiritual, cipatand denumirea
de Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu”. Sediul Bibliotecii este in Municipiul Piatra-
Neamt, Bulevardul Republicii nr. 15A.

CAPITOLUL III
MISIUNEA, OBIECTIVELE BIBLIOTECII. ATRIBUTII $I
ACTIVITATI SPECIFICE



III.1. MISIUNEA

Art 8. (1) Blbhoteca Jude;eana »Q.T. K1r11eanu” Neam‘; ulmaleste permanent

(2) Biblioteca Judeteana ,,G.T Kirileanu” Neam{ serveste intereselor de informare,
studiu, educatie, lecturd si recreere ale locuitorilor din Municipiul Piatra-Neamt si
judetului Neamt, oferind acces liber, gratuit si nediscriminatoriu la informatie si
cunoagtere prin baze de date specializate, colectii diversificate, precum si la alte surse,
exterioare ei, prin actiuni de cooperare bibliotecars si comunitara, servicii moderne de
bibliotec, activitti de informare-educare cu caracter permanent, programe/activitati
de petrecere a timpului liber adaptate particularitatilor de varsta ale tuturor categoriilor
de beneficiari.

(3) Biblioteca, pentru a-si indeplini misiunea sa esentiald, constituie, prelucreaza,
organizeaza, dezvoltd, conserva si valorifica stiintific, conform resurselor alocate si
intereselor utilizatorilor, colectii reprezentative de carte, publicatii seriale si alte
documente purtitoare de informatii, din orice domeniu al cunostintelor umane,
realizate in diferite formate i pe orice fel de suport.

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

I11.2. OBIECTIVELE BIBLIOTECII

Art. 9. Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt are urmitoarele obiective
generale:

a) promovarea excelentei, a experimentului si a inovatiei in activitatea de
bibliotec3;

b) deservirea prompta, eficientd, la standarde de calitate a tuturor categoriilor de
beneficiari ai serviciilor de bibliotecd, atragerea spre lecturd de nonutilizatori, din
randul celor potentiali;

c¢) implementarea si implicarea in programe culturale si comunitare in scopul
cresterii gradului de informare si educare a membrilor comunititii locale;

d) identificarea unor noi modalititi de diversificare a ofertei culturale,
informationale si educative, promovarea marketingului cultural si a imaginii institutiei;

¢) perfectionarea continud a personalului de specialitate din cadrul bibliotecii
publice in scopul dezvoltirii competentelor de comunicare si in domeniul IT, a
pregiitirii de specialitate in domeniul biblioteconomiei si stiintei informirii, relatiilor
cu publicul, marketingului de biblioteca, management si dezvoltare organizational3, in
vederea indeplinirii misiunii, viziunii si obiectivelor imediate si de perspectiva,
realizarii obiectivelor strategice asumate prin programul managerial;



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

g) buna gestionare a resurselor financiare bugetaré,
organizatiei de atragere a unor noi surse de finantpfd
parteneriate/proiecte/programe cu finantare externd, sau de
publice locale;

nationale/internationale, schimb de bune practici si know-how, partajarea unor resurse
informationale, training etc.

IIL.3. ATRIBUTII

Art. 10. Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt are, in principal,
urmatoarele atributii:

a) colectionarea, constituirea, dezvoltarea, organizarea si valorificarea
biblioteconomic a tuturor categoriilor de documente, indiferent de suportul material
(carti, periodice, documente grafice §i audio vizuale, software etc.), baze de date pe
suport electronic, precum si altor materiale purtitoare de informatii, pe care le pune la
dispozitia utilizatorilor in scop de informare, documentare si lecturd, cercetare,
educatie sau recreere;

b) asigurarea, in mod gratuit, a serviciilor de imprumut de documente la domiciliu
si de consultare in silile de lecturd, a serviciilor de informare comunitard si de
promovare a lecturii §i a educatiei permanente;

) constituirea si dezvoltarea de baze de date, cataloage electronice si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem automatizat si traditional, formarea
utilizatorilor in folosirea acestor surse de informare;

d) elaborarea s§i editarea bibliografiei locale curente realizati la nivelul
comunitatii judefene, materialelor de indrumare metodologici si altor publicatii,
alcatuirea de baze de date si organizarea centrelor de informare, cooperarea cu
autoritdtile administrafiei publice locale, cu alte institutii responsabile potrivit legii,
precum si cu organismele neguvernamentale, in realizarea obiectivelor educatiei
permanente;

e) efectuarea, in scopul valorificdrii si eficientizirii colectiilor bibliotecii,
bibliografiilor, studiilor si cercetirilor in domeniul biblioteconomiei, stiintei
informirii, sociologiei lecturii, istoriei locale si editarea produselor culturale necesare
informdrii membrilor comunitatii judetene;

f) organizarea serviciilor speciale pentru persoanele defavorizate;

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

h) initierea, organizarea sau colaborarea la proiecte si programe culturale, inclusiv
in parteneriat cu autoritdti si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin
parteneriat public-privat;



1) organizarea, conform legii, in conditiile de spatiu date, Depozitului legal la
nivelul comunitatii judetului Neamt;
J) evaluarea intereselor de studiu, lecturd, informare, educatie

bibliotecii, calitatea colectiilor gi prestatia personalului, initie
dezvoltarea unor servicii inovative in biblioteci;

a traditiilor, de Insugire a unor limbi striine, de initiere in diVsBETBemenii ale
cunoasterii;

1) coordonarea activitatii bibliotecilor publice de pe raza judetului, prin actiuni
specifice de indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activitati culturale,
precum si actiuni de Indrumare profesionald; asigurarea aplicirii unitare a normelor
biblioteconomice si a legislatiei in domeniu §i coordonarea aplicirii strategiilor si
programelor de automatizare a activitailor si serviciilor acestor biblioteci;

m) poate contribui la elaborarea unor norme, in conditiile previzute la art. 28 lit.
(d) din Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare, referitoare la functionarea bibliotecilor publice din comunele, orasele si
municipiile din judet, precum si pentru organizarea de filiale specializate, in conditiile
legii,

n) realizarea pentru utilizatori, la cerere i contra-cost, bibliografii §i documentiri
complexe, servicii de initiere in utilizarea computerului si de navigare pe Internet, de
copiere a documentelor din colectiile bibliotecii, precum si altor activititi/servicii
compatibile cu misiunea bibliotecii, practicand tarife aprobate si actualizate periodic,
prin hotérari ale Consiliului Judetean Neamt;

o) realizarea veniturilor proprii din obiectul de activitate si desfisurarea
activitatilor finantate integral din venituri proprii, in scopul sustinerii, promovarii si
valorificarii culturii scrise, dezvoltdrii unor servicii inovativ-creative de biblioteca, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

I11.4. ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 11. Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor sale, biblioteca
realizeaza, in principal, urmétoarele activititi specifice:

a) completarea, actualizarea si organizarea la zi si retrospectiv, a colectiilor sale,
prin achizitii, abonamente, donatii, schimb interbibliotecar, transfer;

b) asigurarea evidentei primare si individuale a documentelor din colectii, inclusiv
gestionarea circulatiei acestora in relatia cu utilizatorii;

c) efectuarea prelucrarii curente si retrospective a documentelor, conform
normelor biblioteconomice si a figelor de operatiuni stabilite la nivelul institutiei, cu
respectarea procedurilor operationale si de sistem;

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

e) asigurarea serviciilor de indrumare a utilizatorilor la raft si de orientare in
sistemul de cataloage, in vederea definitivarii solicitarilor de informare, studiu, lecturi
si imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteci;



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

g) realizarea digitalizarii documentelor din colectiile sp
judetene;

h) organizarea Bibliotecii digitale;

i) intocmirea documentatiei de specialitate in scopul \ lasai¥ed f

—A
j) pregitirea i asigurarea documentatiei primare si logistice nétesare’ifi vederea

realizarii expertizarii si evaluarii colectiilor de carte veche romaneasci si striiina;

k) realizarea si editarea lucrarilor de specialitate: cataloage de carte romaneasci
veche si strdind, bibliografii, bio-bibliografii, anuare si sinteze bibliografice, dictionare
bio-bibliografice, monografii, ghiduri si buletine de biblioteci, indici de reviste, lucriri
cu caracter documentar de valorificare a colectiilor de bibliotecd dar si pentru punerea
in valoare a istoriei si personalititilor locale;

1) organizarea Depozitului Legal judetean;

m) asigurarea informaérii bibliografice si documentare la cererea utilizatorilor sau
potrivit domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii,
elaborarea unor lucréri bibliografice si documentare in care si fie valorificate colectiile
proprii, cum ar fi: bibliografii, buletine de informare bibliografics, bibliografii tematice
la cererea utilizatorilor, bibliografia local3 in sistem automatizat etc.;

n) elaborarea si editarea bibliografiei locale curente, materialelor de indrumare
metodologica si altor publicatii;

0) asigurarea identificarii, selectarea si stocarea in baza de date a informatiilor de
specialitate referitoare la comunitatea locald si judeteand cuprinse in periodice,
monografii §i alte documente intrate in colectiile bibliotecii;

p) organizarea serviciului de informare comunitar3;

q) efectuarea, la cerere, a imprumuturilor interbibliotecare;

r) organizarea atelierelor/cluburilor de lecturd pentru copii si tineri;

s) organizarea atelierelor de formare dedicate utilizatorilor: alfabetizare digitala,
povestiri digitale, cetdtenie activa, scriere creativa, antreprenoriat etc.;

t) organizarea de cursuri in parteneriat pentru invitarea limbilor striine;

u) organizarea activitatilor/evenimentelor cultural-educative, artistice si
stiintifice (dezbateri, colocvii, seminarii, simpozioane, lansiri si prezentiri de carte,
expozitii de carte si alte tipuri de documente de bibliotecs, expozitii de arta plastica
si fotografici etc.);

v) efectuarea, in conditiile legii si ale propriului regulament pentru utilizatori,
recuperarea fizici a publicatiilor si a celorlalte categorii de documente grafice si
audio-vizuale consultate pe loc sau imprumutate la domiciliu, precum si a contravalorii
lor in lei, in cazul celor degradate sau nerestituite;

w) intocmirea evidentei activitdtii bibliotecare pe sectii, filiale si la nivel
centralizat, prin participarea la Programul national de evidentd statistici PROBIP
2000;

x) informarea comunititii locale si judeteane asupra ofertei sale de servicii,
studierea intereselor de informare, studiu si lectura ale utilizatorilor frecventi si virtuali
prin sondaje si anchete sociologice, precum si prin investigatii si analize de marketing;
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y) asigurarea continud a informarii i pregatirii profesionale a personalului
propriu, prin forme si activitati specifice de formare si perfectionare la locul de munca,
cat si prin participdri la programe speciale de formare profesionala de profil;

z) realizarea actiunilor specifice de coordonare metodologicd a activitatii
bibliotecilor publice din judet, atit la propriul sediu, cét si prin de

analizelor curente §i a bilanturilor statistice, activitatilor d
profesionald, a colocviilor si a schimburilor de experienta;

bb) elaborarea normelor privitoare la functionarea bibliote 4
si municipiile din judetul respectiv, precum si pentru organizarea\le eBpecializate
pentru copii, tineri si adulfi, cu respectarea normelor emise de Biblioteca Nationali a
Romaniei;

cc) reconditionarea publicatiillor de carte, efectuarea operatiunilor de igienizare a
fondurilor de publicatii si conservarea celor periodice prin legarea lor in colectii;

dd) eliminarea periodica din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale, a
publicatiilor aflate in stadii avansate de uzur fizicd sau morala;

ee) adaptarea permanentd la nevoile de informare ale publicului prin initierea de
servicii, proiecte si activitati pentru diferite categorii ale acestuia.

CAPITOLUL 1V
COLECTIILE BIBLIOTECII

IV.1. STRUCTURA COLECTIILOR DE BIBLIOTECA

Art. 12. (1) Colectiile bibliotecii se constituie, se dezvoltd si se valorizeazi prin
programe, proiecte, activitd{i §i operatiuni specifice, potrivit Normelor
biblioteconomice, in conformitate cu interesele utilizatorilor reali si virtuali, si in
deplin acord cu principiile fundamentale ale politicii de achizitii stabilite la nivelul
organizatiei.

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

(3) Biblioteca organizeaza, dezvoltd, conservd si valorizeaza biblioteconomic
colectiile sale atit la sediu, cat si in cadrul unor filiale de cartier, potrivit cerintelor
populatiei si spatiilor acordate in acest scop.

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

(2) Colectiile bibliotecii se structureazi in functie de valoarea istorica si culturala,
de continutul si circulatia lor, in:

a) colectii de baza, destinate conservarii si consultirii pe loc, in spatii ori module
adecvat amenajate, la sediu si in filiale, constituite din:

e colectiile Depozitului general de bazi si ale fondurilor de referintd din cadrul
diferitelor compartimente, cuprinzdnd cel putin un exemplar din documentele

7



reprezentative, indiferent de domeniul cunoasterii, periodicitatea aparitiei si suportul
material;
e colectiile Depozitului Legal Judetean;
e Colectii speciale. Fond documentar ,,G.T. Kirileanu”;
b) colectii uzuale destinate imprumutului la domiciliu

utilizatorilor si conditiilor spemﬁce de informare si se
compartiment astfel abilitat.

citre conducerea bibliotecii, in urma discutiilor cu sefii de serviciu, {inand cont de
specificul fiecdrui compartiment/serviciu, avind in vedere categoria/structura
colectiilor, diversitatea de servicii oferite, structura utilizatorilor activi, obiectivele si
misiunea bibliotecii, care sunt stabilite prin norme si regulamente adecvate fiecirui
compartiment/sectie in parte.

IV.2. CONSTITUIREA, EVIDENTA SI CRESTEREA COLECTIILOR

Art. 15. Colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt se constituie si
se dezvolta prin diverse forme de achizitie: cumpdrare (indiferent de valoarea lor si de
suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor utilizarii
eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a tratamentului egal, in conditiile
legii), donatie, schimb interbibliotecar, transfer, activita{i editoriale proprii si depozit
legal judetean.

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

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

(2) Pentru documentele primite de bibliotec3 fird act insotitor de provenienti este
obligatorie Intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexi, comisia de
receptie a documentelor existentd in bibliotecd stabilind numarul documentelor,
pretul/exemplar si valoarea totala.

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

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

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

Art. 18. (1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este
unitatea de bibliotecd, prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie, carte sau
publicatie seriald, ce primeste un numir de inventar.



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

pe suport magnetic ori de altd naturd, este constituitd din un Supant: dist, banda
magneticd, casetd, microfilm, CD, DVD, etc. :

Art. 19. (1) Evidenta documentelor de bibliotec
informatizat se efectueaza pe formulare tipizate astfel:

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

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

¢) evidenta preliminard pentru publicatii seriale — pe fise tipizate, pani la
constituirea lor in unitati de evidenta.

(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreazi in evidente
distincte.

(3) In actele de evidentd globald si individuald nu sunt admise stersituri sau
modificdri decat 1n cazuri justificate, cu consemnarea in procese-verbale ale caror
numere se inscriu la rubrica ,,observatii”.

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

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

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

(2) Numairul din Registrul de Inventar este si numirul unic de identificare al
fiecdrui volum din biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinitatea stampilei, direct sau
prin aplicarea unei etichete, inclusiv cod de bare.

Art. 22. (1) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt isi dezvoltd continuu
colectiile de documente, prin achizitionarea periodica de titluri din productia editoriald
curentd, cét §i prin completarea retrospectivé, pentru a asigura o rati optima de innoire
a colectiilor, ce reprezinta raportul dintre totalul documentelor existente in colectiile
bibliotecii si totalul documentelor achizitionate.

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

(3) Colectia din biblioteca publica trebuie si asigure cel putin un document
specific pe cap de locuitor.

(4) Colectiile bibliotecilor se pastreaza in depozite si/sau in sili cu acces liber
special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

¢
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IV. 3. CATALOGAREA, CLASIFICAREA SI INDEXAREA
DOCUMENTELOR



Art. 23. (1) in vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute
in documente, Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neam{ are obligatia ca, in
continuarea operatiunilor de evidentd, si realizeze si activitaile specifice de prelucrare
curentd a documentelor intrate sau aflate in colectiile ei, prin € :
specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim automafj

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente tr
dispozitia utilizatorilor in timp optim dupi intrarea acestuid%
dupd prelucrarea lor biblioteconomicd integrald si transfe
compartimentelor de relatii cu publicul.

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

Art. 25. Pentru o corectd si rapidd informare a utilizatorilor, intre catalogul
bibliotecii si colectiile de documente ale acesteia trebuie si existe o concordanti
deplina.

IV. 4. ORGANIZAREA, CONSERVAREA SI GESTIONAREA
COLECTIILOR

Art. 26. (1) Documentele aflate in colectiile Bibliotecii, care au statut de bunuri
culturale comune, nu sunt active fixe corporale si sunt evidentiate iIn documente de
inventar.

(2) Bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului
cultural national mobil, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,
constituite in colectii speciale, sunt considerate active fixe corporale si evidentiate,
gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale.

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

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

(8) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt
constituite si conservate in colectii speciale ori in Depozitul Legal judetean si pastrate
in depozite sau incéperi speciale, potrivit particularititilor de conservare, tipului de
suport material, cotei de format sau altor criterii, istoriceste adoptate.

Art. 27. Documentele Bibliotecii se constituie n gestiuni, la nivelul tuturor
sectiilor, filialelor §i compartimentelor in care acestea sunt incredintate pentru a fi
organizate, conservate i utilizate in relatia cu publicul.
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Art. 28. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati si constituie garantii gestionare, dar
raspund material pentru lipsurile din inventar, in conditiile legii.
(2) Bibliotecarii care au in responsabilitate colectii cu acces hber sl/sau destlnate
imprumutului la domiciliu, beneficiazd de un coeficient anual-dez:3
Ge

totalul fondului inventariat, reprezentind pierdere naturald datQ¥fa uno Qa. ze care nu
puteau fi inldturate ori in alte asemenea cazuri in care pag 1l
riscul minimal normal al serviciului.

(3) In cazuri de fortd majora, incendii, calamitati natura ’
care nu implici o rispundere personald, conducerea Bibligsi ' .
Kirileanu” Neamt dispune scoaterea din evidentd a documentelor—distruse, conform
prevederilor Legii bibliotecilor.

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

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

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

Art. 30. Colectiile de documente din Biblioteca Judeteani ,,G.T. Kirileanu”
Neamyt se verifica prin inventarieri periodice astfel:

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

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

¢) colectia care cuprinde intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani;

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

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

Art. 32. (1) In conformitate cu prevederile art. 67 alin. (2) din Legea bibliotecilor
nr. 334/2002, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, distrugerea sau
pierderea documentelor de bibliotecad imprumutate de ctre utilizatori se sanctioneazi
prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar
a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se
adaugd o suma echivalenti cu de 1-5 ori fatd de pretul astfel calculat.

(2) Anexa cu indexari orientative pe trange cronologice de aparitie si inventariere
a publicatiilor, care se aplicé 1n cazul recuperdrii cartilor distruse sau pierdute de citre
utilizatorii bibliotecii judetene constituie Anexa la Regulamentul pentru utilizatori si
este aprobatd anual de cétre conducerea institutiei.

(3) Bunurile culturale de patrimoniu lipsi la inventar se recupereazi fizic; in
cazul in care acest lucru nu este posibil, se recupereazi valoric la pretul pietei plus o
penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotiririi Comisiei Nationale a
Bibliotecilor.
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Art. 33. (1) Verificarea integrala a fondului de documente din Biblioteca
Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt se realizeaza si prin inventare de predare/primire in
conditiile schimbdrii 1n totalitate a membrilor echipei gestionare sau in cazuri de forta
majora.

raspunderile gestionare ale fiecarui bibliotecar.
Art. 34. (1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza b@eelzi1 scrise, In
conditiile legii.
(2) Bibliotecarii nu sunt obligati s constituie garantii gestionare, dar ei raspund
material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturald
stabilit potrivit legii.

CAPITOLUL V 5 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA

Art. 35. Biblioteca isi indeplineste atributiile prin activititi si operatiuni specifice,
realizate 1n cadrul unor servicii si compartimente/sectii, organizate potrivit resurselor
de care dispune si cerintelor decurgdnd din indeplinirea misiunii sale, dupd cum
urmeaza:
I. trei servicii aflate in subordinea managerului (directorului), respectiv:
1. Serviciul Informatizare, Completarea Colectiilor, Colectii Speciale, cu trei
compartimente;

2. Serviciul Dezvoltare Institutionald, Relatii cu Publicul, Informare
Bibliograficd si Comunitard, cu un centru de informare, o sectie, trei
compartimente si punct de lecturi;
3. Serviciul Comunicarea Colectiilor, cu doui sectii si trei filiale;

II. trei compartimente care functioneazi in subordinea Contabilului-sef, respectiv:
1. Compartimentul Contabilitate, Resurse umane, Achizitii Publice, Casierie,

Arhiva;

2. Compartimentul Administrativ, Legatorie;
3. Compartimentul Intretinere.
Contabilul-sef este subordonat managerului (directorului).

V.A. SERVICIUL INFORMATIZARE, COMPLETAREA COLECTIILOR,
COLECTII SPECIALE

Art. 36. (1) Serviciul este condus de un sef serviciu care are urmitoarele atributii:

a) coordoneazi activitatea serviciului potrivit strategiilor de informatizare stabilite
la nivel national, de comun acord cu conducerea institutiei, in conformitate cu
programele si prioritdtile stabilite de biblioteca, potrivit metodologiilor specifice, si
procedurilor operationale, in concordantd cu misiunea si viziunea organizatiei,
programele si proiectele din programului managerial;

b) coordoneaza si gestioneaza functionarea serviciilor Internet si a catalogului on-
line;
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c) coordoneazd si supravegheazid exploatarea retelei de calculatoare, asigurand
protectia anti-virus si salvarea periodici a bazelor de date;
d) coordoneazd si, dupd caz, executd activititi specifi

€) coordoneazd operatiunile specifice de listare pe
inventar, RMF-uri si fige de raportare statistica;
f) coordoneazd programele informatizate de evidenta st
biblioteca;
g)intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din
subordine, pe baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare;
h) indeplineste toate atributiile stabilite in cadrul structurii pentru dezvoltarea
sistemului de control intern managerial.
(2) Serviciul Informatizare, Completarea Colectiilor, Colectii Speciale isi
desfdsoara activitatea prin urmitoarele trei compartimente:
e Compartimentul Informatizare, Digitizare si Dezvoltare I.T.;
e Compartimentul Colectii speciale. Fond documentar ,,G. T. Kirileanu”;
e Compartimentul Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor.

V.A.1. COMPARTIMENT INFORMATIZARE, DIGITIZARE SI
DEZVOLTARE LI.T.

Art. 37 Compartimentului Informatizare, Digitizare si Dezvoltare 1.T. i revin
urmatoarele atributii:

a) realizarea modulelor si programelor, potrivit cerintelor de dezvoltare a retelei de
calculatoare si prioritétilor diverselor compartimente, in scopul satisfacerii intereselor
de informare ale utilizatorilor;

b) efectuarea operatiunilor de scanare, prelucrare imagini si arhivare pentru
publicatii carte si seriale incluse in programele de digitizare ale bibliotecii;

¢) actualizarea Programului legislativ LEX EXPERT;

d) realizarea operatiunilor specifice de prelucrare pe suport electronic, cu descriere
bibliografica, a unor publicatii din Fondul Documentar ,,G. T. Kirileanu”, precum si
operatiunilor specifice de scanare/prelucrare imagine pentru publicatii carte si seriale
din acelasi fond, potrivit cerintelor stabilite de la nivelul Compartimentului Colectii
speciale. Fond Documentar ,,G.T. Kirileanu”;

e) catalogarea publicatiillor de carte si a serialelor scanate;

f) efectuarea operatiunilor specifice de listare pentru: borderouri (de predare-
primire intre Compartimentul Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor si
celelalte compartimente din bibliotecd, de transfer intre sectiile cu gestiuni, de casare
etc.), registre inventar publicatii §i non-publicatii, RMF-uri si fise de raportare statistici;

g) executarea interventiilor tip service in reteaua de calculatoare a bibliotecii;

h) realizarea programelor de conversie a informatiilor din bazele de date in fisiere
de tip text si asigurarea prelucririi acestora in scopul editirii de anuare si a altor
materiale de popularizare a colectiilor bibliotecii;

i) asigurarea salvarii zilnice a bazelor de date si lansarea periodicd a programelor
antivirus;

j) actualizarea paginii web/facebook a bibliotecii judetene;

13



k) centralizarea si inaintarea cdtre conducerea institutiei, in cel mult cinci zile
lucratoare de la finele fiecarei perioade de raportare, a datelor de evidentd ale activitatii

-
=

I‘din cadrul

_ hard si soft
ale calculatoarelor din retea, pentru a preintimpina eventuale deregliri in retea sau
deteriorari de echipamente si dotari IT;

0) efectuarea, administrarea si intretinerea statiilor de lucru: curitiri,
defragmentari, devirusari, verificdri periodice etc; intretinerea componentei software
pentru statiile de lucru: configurarea sistemului de operare, configurarea accesului
statiilor de lucru la retea, configurarea drepturilor de acces in retea, configurarea
resurselor atasate retelei (imprimante, scannere), instalarea aplicatiilor, configurarea
aplicatiilor Office;

p) realizarea instaldrii echipamentelor periferice: imprimante, scannere, etc.

q) efectuarea salvarii periodice a datelor pe diferite suporturi si organizarea acestor
salvari;

r) efectuarea, in limita posibilitatilor tehnice, depanarii echipamentelor din punct
de vedere hard;

s) efectuarea inventarului anual al echipamentelor IT la nivelul Bibliotecii;

t) constituirea si predarea anuala a arhivei Compartimentului.

V.A.2. COMPARTIMENT COLECTII SPECIALE. FOND DOCUMENTAR
»G.T. KIRILEANU”

Art. 38 Compartimentului Colectii Speciale. Fond Documentar ,,G.T.
Kirileanu” 1i revin urmétoarele atributii:

a) realizarea operatiunilor specifice de prelucrare pe suport electronic, cu
descriere bibliografica si indexare pe vedete de subiect, a publicatiilor din Colectiile
speciale si Fondul Documentar ,,G. T. Kirileanu”;

b) asigurarea, prin Silile de lecturd, intereselelor de studiu, de documentare si
informare ale utilizatorilor Colectiilor speciale si ale Fondului Documentar ,,G. T.
Kirileanu”;

c¢) ordonarea, pdstrarea si actualizarea actelor de gestionare ale compartimentului
si tinerea evidentei in R.M.F.;

d) efectuarea evidentei zilnice a activititilor, a utilizatorilor si a volumelor
difuzate, comunicarea datelor necesare pentru raportul statistic PROBIP 2000 la nivelul
Compartimentului;

¢) participarea la activitdtile de formare profesionald, la cursurile dedicate
utilizatorilor, conform programelor/proiectelor Bibliotecii;

f) asigurd, aldturi de compartimentele abilitate in acest scop, legitura
compartimentului cu diverse institutii de Invitimant si alte organizatii, in vederea
realizarii obiectivelor campaniilor de informare despre colectiile si serviciile de
bibliotecd, programele/proiectele de activitdti dedicate publicului tintd din aceste
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institutii, informandu-se asupra oportunittilor de completare a colectiilor si de
diversificare a ofertei de servicii a Bibliotecii;

g) colaborarea prin proceduri si operatii specifice, cu compartis ,ngrgtele 1nteresate
la realizarea unor materiale documentare de prezentare a colectit g
grupuri de utilizatori;

h) participarea la organizarea unor activititi cultura
colectiilor speciale ale bibliotecii;

i) participarea la programele anuale de informare a i
educatie, la campaniile de promovare a cartii si lecturii publice;

J) realizarea materialelor de promovare a colectiilor speciale aflate in patrimoniul
Bibliotecii;

k) participarea la realizarea unor lucriri de specialitate: bio-bibliografii, indici de
reviste, cataloage de carte roméaneasca veche si striina, etc.;

1) intocmirea documentatiei necesare pentru clasarea documentelor din colectiile
speciale ale Bibliotecii, care sunt susceptibile de a face parte din patrimoniul national —
Fond sau Tezaur — pe baza expertizelor efectuate de un expert acreditat de Ministerul
Culturii;

m) organizarea, inregistrarea si valorificarea donatiilor de manuscrise, contributii
pentru colectii speciale ale bibliotecii - Fondul de manuscrise;

n) realizarea corespondentei cu donatorii de manuscrise si potentialii donatori de
manuscrise;

0) organizarea manifestarilor culturale tematice, omagiale;

p) constituirea si predarea anuala a arhivei Compartimentului.

V.A.3. COMPARTIMENT COMPLETAREA, EVIDENTA SI
PRELUCRAREA COLECTIILOR

Art. 39. Compartimentului Completarea, Evidenta si Prelucrarea Colectiilor
ii revin urmaitoarele atributii:

a) completarea si dezvoltarea colectiilor bibliotecii, efectund activititi si
operatiuni specifice: identificarea necesitatilor de studiu, informare si lecturd ale
utilizatorilor actuali si virtuali, identificarea directiilor de dezvoltare a colectiilor si de
constituire a unor noi colectii, prospectarea pietei editoriale si analizarea surselor de
informare privind tipurile de documente care prezinti interes pentru utilizatori,
consultarea coordonatorilor de compartimente, Intocmirea comenzilor si transmiterea
catre furnizori, urmérirea onoréarii comenzilor, primirea publicatiilor care nu se plitesc
(prin donatii, transfer, achizitii realizate de Ministerul Culturii), crearea bazelor de
date referitoare la activitdtile de completare si dezvoltare a colectiilor;

b) coordonarea si efectuarea operatiunilor specifice ale activititilor de
prospectare si contactare a pietei editoriale, de dezvoltare, completare, evidenta si
prelucrare a colectiilor Bibliotecii;

¢) efectuarea operatiunilor de constituire i gestionare a sistemului de cataloage;

d) personalul din cadrul compartimentului face parte din comisia de receptic a
documentelor de biblioteci;

€) efectuarea operatiunilor de receptionare a documentelor de bibliotecs,
incluzédnd verificarea corectitudinii actelor insotitoare, calcularea preturilor de
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inregistrare a publicatiilor in gestiunea bibliotecii si intocmirea actelor necesare pentru
definitivarea intririi acestora in biblioteca;

f) efectuarea operatiunilor specifice de transcriere a preturilor,-sca
si aplicare a unor elemente de identificare pentru documenfee™¢
innoirii colectiilor;

g) certificarea realititii/conformititii si legalitdtii 4c
bibliotecd comandate si receptionate; d

h) gestionarea evidentelor primare (Registrul de Mfscare™ a3 Fodurilor) si
individuale (Registrul Inventar) ale compartimentului;

1) coordonarea intrérilor si iesirilor din evidenta gestionari a compartimentului;

j) intocmirea RMF-urilor generale ale bibliotecii si corelarea RMF-urilor sectiilor
Bibliotecii;

k) prelucrarea, conform Normelor biblioteconomice si standardelor cantitative si
calitative, publicatiilor si non-publicatiilor nou achizitionate sau existente in colectiile
bibliotecii, efectudnd toate operatiunile specifice pand la predarea documentelor in
sectii, cu introducerea elementelor de catalogare si indexare CZU sau dupi vedete de
subiect In bazele de date ale Programului eBibliophil;

1) crearea, actualizarea si corectarea bazelor de date necesare desfisuririi
activitatii;

m) asumarea raspunderii In privinta corectitudinii cu care se completeazi sau se
modificd bazele de date utilizate in activitatea sa, mai ales cele din programul
eBibliophil (pentru care are atribuite un nume de user si o parold, in vederea
controlarii exactitatii efectudrii acestor operatiuni);

n) realizeazd Impreund cu seful de serviciu operatiunile specifice de evidenti
gestionara informatizata a colectiilor;

0) participarea la realizarea proiectelor si programelor culturale sau de
popularizare a colectiilor bibliotecii;

p) realizarea operatiunilor si activitatilor specifice de constituire a unor
instrumente de valorificare a fondului de publicatii, studii, bibliografii, recenzii de
carte, materiale informative si documentare in scopul popularizirii colectiilor de
biblioteca.

are, stampilare

V.B. SERVICIUL DEZVOLTARE INSTI'[:UTIONALA, RELATII CU
PUBLICUL, INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI COMUNITARA

Art. 40 (1) Serviciul este condus de un sef serviciu care are urmitoarele atributii:

a) realizeaza Strategia de formare si dezvoltare profesionali a resurselor umane
din cadrul bibliotecii judetene, in colaborare cu persoana care are atributii in domeniul
resurse umane;

b) participa ca trainer la activititile de formare profesionald, dar si la sustinerea
cursurilor de dezvoltare personald dedicate utilizatorilor;

c) realizeazd coordonarea activitdtii tuturor compartimentelor/sectiilor din
subordinea directa, prin planificarea, organizarea, monitorizarea si evaluarea activitatii
acestora;

d) realizeaza coordonarea tuturor activitatilor de relatii cu publicul din cadrul
serviciului, implementarea programelor/proiectelor de activitate;
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e) realizeaza strategii de comunicare a colectiilor si serviciilor de biblioteci prin
colaborare directd cu Compartimentul Comunicare, Relatii publice, Programe,
Proiecte;

f) inifiazd proiecte/programe pentru promovarea colectiilor de bibliotecs, a
serviciilor si produselor informationale realizate de Biblioteci;

g) initiaza activitati de promovare a ofertei culturale a Bipfi

h) identificd proiecte/programe cu finantare externi c
serviciilor de biblioteca, coordoneaza implementarea acestora;

1) coordoneazd activitatea de realizare/editare a unor
nivelul Serviciului/Bibliotecii;

j) participa la elaborarea ofertei culturale a Bibliotecii;

k) elaboreaza tematici si bibliografii necesare organizirii si participarii la
concursurile/examenele pentru ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar ca
membru in comisiile desemnate;

1) participa la intdlnirile stabilite cu organizatii, institutii sau persoane abilitate, ca
delegat de conducerea Bibliotecii sau cdnd solicitd acest lucru, pentru diverse aspecte
ce privesc activitatea de bibliotecd, in limita mandatului incredintat de conducerea
institutiei;

m) participd la programele anuale de informare a institutiilor de invitimant si
altor organizatii, coordonénd structurarea si gestionarea bazelor de date realizate in
acest scop, precum si difuzarea fluenta a materialelor de promovare;

n) coordoneazd activitatea de arhivare a documentelor repartizate si produse
conform actelor normative 1n vigoare;

o)participd cu studii §i comunicari la simpozioanele organizate pe plan local si
national in scopul promovirii serviciilor inovative de biblioteci;

p)coordoneaza activitatile din cadrul campaniilor si activititilor specifice de
informare a utilizatorilor activi si potentiali cu privire la oferta serviciilor de biblioteca,
la implementarea unor proiecte de interes comunitar local;

q) monitorizeaza §i evalueazid toate activititile din cadrul compartimentelor/
sectiilor ce se afla in structura serviciului;

r) coordoneaza activitafile de inventariere si verificare gestionarda din cadrul
compartimentelor/sectiilor din structura serviciului;

s) intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din
subordine, pe baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare;

t) indeplineste toate atributiile stabilite in cadrul structurii pentru dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, constituit la nivelul institutiei.

(2) Serviciul are in structurd urmétoarele compartimente/sectii:

eCentrul de Informare Comunitari. Depozit Legal;

eSectia carte pentru copii gi Ludotecd ,,Jon Creangi”;

eCompartiment Séli de lecturd si informare bibliografici ,,Aurel

Dumitragcu”.Depozit general;

e Compartiment Indrumare si coordonare metodologica,

eCompartiment Comunicare, Relatii publice, Programe, Proiecte;

¢ Punct de lecturd si imprumut la domiciliu ,,Speranta”.

V.B.1. CENTRUL DE INFORMARE COMUNITARA. DEPOZIT
LEGAL
17



Art. 41. Centrul de Informare Comunitard. Depozit Legal indeplineste
urmatoarele atributii:
a) raspundere la solicitarile utlhzatorllor pr1v1nd lectura studlul 1nformarea

specializat pe urmatoarele domenii de interes: administratie publica locald, centrala si
europeana, politici publice; organizatii §i institutii locale, nationale si internationale;
istoricul constructiei europene UE, evolutii contemporane si perspective ale
dezvoltarii, institutii §i politici europene; drept comunitar, jurisprudentd UE, drepturile
omului §i protectia juridicd a drepturilor omului, jurisprudentd C.E.D.O.; programe,
proiecte si legislatie din spatiul UE; burse i programe de formare continui;

c) asigurarea accesului la publicatii si informatii specializate despre comunitatea
locala, evolutia acesteia In timp si spatiu, personalititi locale, informatii comunitare de
interes general;

d) contribuie la orientarea utilizatorilor si definitivarea solicitarilor de lectura,
studiu, informare si documentare ale acestora, avind relatii civilizate si amiabile cu ei,
asigurandu-le contra-cost, potrivit oportunitatilor, servicii de copiere si multiplicare
dupa publicatiile compartimentului, inclusiv listdri din programul LEX, baze de date
specializate, Internet etc;

e) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de
incasare a tuturor sumelor datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corecti a
incasarilor, precum si evidenta exacta a utilizatorilor si a tuturor solicitérilor efectuate
de acestia, inclusiv cele de informare pe Internet;

f) oferirea consultantei de specialitate pentru initiere in cunoasterea colectiilor si
pentru formarea unor deprinderi de muncd intelectuald, prin indrumarea cautirilor
utilizatorilor in scopul identificérii informatiilor bibliografice si comunitare solicitate,
navigare Internet si baze de date specializate;

g) asigurarea accesului gratuit i nediscriminatoriu la bazele de date specializate
de care dispune Biblioteca sau la care are acces gratuit (catalog online, Personalia,
Lex Expert);

h) asigurarea informatiei solicitate de utilizatori si prin sistem electronic (e-mail,
tel./fax);

1) asigurarea asistentei de specialitate in regisirea informatiilor solicitate,
utilizarea echipamentelor IT, elaborarea documentelor electronice, comunicare via
Internet;

j) efectuarea activitdtilor si operatiunilor specifice informarii bibliografice si
imprumutului interbibliotecar intern si international;

k) constituirea si dezvoltarea colectiilor Depozitului Legal Judetean, prin
colectarea si conservarea documentelor din productia editoriald/tipograficd nemteana;

1) organizarea, prelucrarea si gestionarea publicatiilor apartinind Depozitului
Legal, asigurand accesul publicului la colectiile de documente prin modulul de lectura
al Centrului de Informare Comunitara;
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m) organizarea, gestionarea i asigurarea circulatiei corecte a documentelor
specifice aflate in colectiile Centrului de Informare Comunitar3;

n) ordonarea, pastrarea §i actualizarea actelor gestion
evidenta R.ML.F.-urilor aferente celor doud gestiuni;

0) elaborarea si participarea la implementarea
informatiei europene la nivel local sustindnd fluxul in

p) realizarea bibliografierii publicatiilor periodice, curente §i retrospective, aflate
in colectiile bibliotecii judetene, contribuie la actualizarea/completarea informatiei
bibliografice locale in catalogul eBibliophil;

q) elaborarea si editarea bibliografiei locale curente, materialelor de indrumare
metodologica si altor publicatii;

r) realizarea bibliografierii publicatiilor periodice si seriale, dar si a lucrarilor
monografice referitoare la judetul Neamt 1in scopul completirii/actualizirii
informatiilor referitoare la personalititile locale - Personalia, in scopul valorificarii
memoriei culturale locale, a cunoasterii evolutiei in timp si spatiu a istoriei comunitatii
nemtene, a institutiilor si personalitatilor locale;

s) realizarea/editarea bibliografiilor, bio-bibliografiilor, anuarelor bibliografice,
sintezelor bibliografice, cataloagelor bibliografice, revistelor de specialitate, buletinelor
informative, pliantelor/materialelor info-documentare de profil, lucririlor documentare
despre judetul Neamt, Buletinului Bibliotecii;

t) constituirea si predarea anuali a arhivei Centrului;

u) organizarea de cursuri gratuite de formare si dezvoltare profesionald si
personald pentru copii, tineri, adulti si seniori in diverse domenii: educatie civica,
antreprenoriat, istorie locald, culturd si civilizatie europeand, voluntariat, povestiri
digitale, alfabetizare digitala, cetitenie activa, educatie financiari etc.;

v) oferirea de facilitati, cooperdri, parteneriate si spatii gratuite pentru organizarea
unor colocvii, simpozioane, expozitii de publicatii, workshop-uri, vizite de informare si
documentare in grup;

x) oferirea de posibilitati de voluntariat pentru membrii comunititii prin
dezvoltarea unor proiecte dedicate promovarii cartii si lecturii publice, formirii si
dezvoltarii cetateniei active 1n biblioteci prin implicarea in diverse programe dedicate
tinerilor, adultilor, dar si copiilor;

z) organizarea activitatilor de informare-educare pe diverse teme, expozitiilor
tematice de documente, conform Calendarului anual de activititi culturale si educare-
informare al bibliotecii judetene, in scopul implementirii conceptului educatiei
permanente in comunitate;

y) gdzduirea unor activitdti metodice ale personalului didactic, lectiilor
demonstrative, simpozioanelor, colocviilor, dar si de prezentiri ale serviciilor de
biblioteca grupurilor de elevi si cadre didactice;

aa) propunerea, initierea §i executarea studiilor si activititilor specifice n
domeniul promovérii imaginii bibliotecii si popularizirii serviciilor de biblioteca, in
concordantd cu strategiile si proiectele de interes national ale bibliotecilor publice si cu
prioritdtile astfel stabilite la nivelul institutiei;

bb) actualizarea paginii de facebook a Centrului de Informare Comunitara.
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V.B.2. SECTIA CARTE PENTRU COPII SI LUDOTECA ,ION
CREANGA”

Art. 42. Sectiei Carte pentru Copii si Ludotecd , ” 11 revin
urmatoarele atributii:

a) asigurarea accesului liber la raft la o colectie de goste : ume (carti,
periodice si non-publicatii) din toate domeniile cunoas & i, P
cuprinse intre 1 - 14 ani, prin servicii de imprumut la dom\@}i
loc 1n cadrul modulului de lecturd special amenajat la nivelu

b) oferirea, prin modulul de lecturd specializat din ca ectiei, conditiilor
pentru lecturd, studiului si informarii pe loc, cu acces direct la un fond de referinti ce
cuprinde: enciclopedii, dictionare, tratate, sinteze, antologii si culegeri de texte pentru
elevi;

c) efectuarea activitétilor si operatiunilor specifice de organizare si dezvoltare a
colectiilor pentru copii, potrivit principiilor accesului liber la raft, al egalitatii de sanse
si a dreptului la informare-educare;

d) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de
incasare a tuturor sumelor datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corectd a
colectiilor si incasérilor;

€) asistarea orientérii utilizatorilor in cadrul accesului liber la raft si la definitivarea
solicitdrilor de studiu, informare si lectura ale acestora, inclusiv prin servicii Internet, in
conditiile promovarii unor relatii civilizate si amiabile cu ei, de reguld insotindu-i in
zonele ce fac interesul lor sau solicitdnd, in acest sens, sprijinul colegilor aflati de
serviciu in zonele cu acces liber la raft;

f) asigurarea gestiondrii si circulatiei corecte a publicatiilor Sectiei si contribuirea
la innoirea si dezvoltarea colectiilor, prin propuneri adecvate de achizitii;

g) ordonarea, pastrarea si actualizarea actelor gestionate la nivelul Sectiei si tinerea
evidentei in R.M.F.;

h) intocmirea actelor de iegire din gestiune a publicatiilor - achitiri, casiri,
transfer;

i) preluarea documentelor nou intrate in gestiune, de la Compartimentul
Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor;

j) asigurarea pregatirii, predadrii si preludrii publicatiilor in relatia cu
Compartimentul Administrativ, Legitorie;

k) efectuarea instiintérilor telefonice, respectiv avizarile I si a II-a citre utilizatorii
restantieri;

1) predarea borderourilor, chitantierelor si monetarului la casierie;

m) realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizarea
datelor de evidentd ale activitatii potrivit raportului statistic PROBIP 2000 si
transmiterea citre sefului de serviciu a oricéror altor date statistice necesare evaludrii
activitatii;

n) constituirea si predarea anuald a arhivei compartimentului;

0) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a
publicatiilor nerestituite la timp sau pierdute;

p) asigurarea, prin personalul abilitat din cadrul serviciului, a legaturilor cu
institutiile de invatamant si alte organizatii, in cadrul programelor/proiectelor derulate,

nga
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informéindu-se asupra oportunititilor de parteneriat, dar si de completare a colectiilor
bibliotecii;

q) oferirea de facilitdti de documentare si consiliere pentruy
efectuarea lectiilor copiilor;

a referatelor si

* £ .
r) oferirea accesului gratuit si nediscriminatoriu, in b 2 p ;ﬁ intrare la
Bibliotecd, la Internet pentru informare si documentare JOC i‘@lt‘ iferentiate

pe categorii de varsta;

s) oferirea spatiului/logisticii pentru organizarea unoréagtivi etodice ale
personalului didactic, lectii demostrative, simpozioane, colocvii, dar si prezentiri ale
serviciilor de bibliotecd grupurilor de copii §i cadre didactice, cu o programare
prealabila;

t) oferirea de facilitdti, cooperdri si spatii gratuite pentru expozitii, concursuri,
serbari, auditii, proiectii si miniconcerte pentru copii;

u) realizarea de cooperdri cu personalul didactic si organizatiile non-
guvernamentale, inclusiv prin acorduri de parteneriat si proiecte educationale comune;

v) satisfacerea cerintelor de lecturd, informare, documentare si petrecere a
timpului liber ale persoanelor cu nevoi speciale prin dezvoltarea unor
proiecte/activitdti comune;

w) asigurarea initierii In cunoagsterea colectiilor si asistentid de specialitate in
formarea unor deprinderi de munca intelectuald a copiilor folosind invitarea prin joc,
carte si comunicare;

x) actualizarea paginii de facebook a Sectiei Carte pentru copii si Ludotecd ,,Jon
Creangd”.

V.B.3. COMPARTIMENTUL SALI DE LECTURA SI INFORMARE
BIBLIOGRAFICA ,,AUREL DUMITRASCU”. DEPOZIT GENERAL

Art. 43 (1) In domeniul Sali de lecturs si informare bibliografica,
compartimentului ii revin urmétoarele atributii:

a) asigurarea accesului gratuit si nediscriminatoriu, pe baza permisului de intrare
la bibliotecd, la un fond de peste 83.000 de volume, din toate domeniile cunoasterii
(exceptdnd arta si sportul, organizate in colectii speciale la Sectia Carte de arte,
multimedia ,,Victor Brauner”) prin cele doud sili de lecturd, cu o capacitate de 100
locuri, si un punct de referinta, facilitind accesul la studiu, lecturd si informare si
documentare;

b) asigurarea accesului la peste 700 titluri de colectii publicatii periodice si seriale
locale, regionale si nationale, din toate domeniile cunoasterii, aflate in colectiile
Depozitului general;

c) asigurarea informarii legislative prin acces gratuit la colectia Monitorul Oficial
(Partea I si a Ill-a), Programul de legislatie LEX Expert;

d) oferirea accesului direct la un Fond de referintd care cuprinde: enciclopedii,
dictionare, compendii, tratate, sinteze, atlase, culegeri si antologii;

e) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de
incasare a tuturor sumelor datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corectd a
incasarilor, precum si evidenta exactd a utilizatorilor si a tuturor solicitirilor efectuate
de acestia, inclusiv cele de informare pe Internet;

f) oferirea accesului gratuit la Internet (calculatoare, imprimantd, scanner);
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g) contribuirea la satisfacerea rapida a cerintelor de studiu, lectura si informare ale
utilizatorilor cu ajutorul bazelor de date specializate ale bibliotecii;

h) asigurarea initierii si asistentei de specialitate pentru formarea unor deprinderi
de muncd intelectuald prin indrumarea cautdrilor bibliografice in publicatii carte,
publicatii periodice si seriale, catalog online, Internet; SMAN;

1) realizarea, la cerere, de bibliografii tematice din f@blicatiile
colectiile bibliotecii; Ul M

j) oferirea de servicii speciale/specializate contra
listare documente;

k) asigurarea serviciului de rezervare de carte;

1) organizarea de expozitii tematice diverse, activititi de promovare a colectiilor si
serviciilor de biblioteca;

m) contribuirea la realizarea Calendarului aniversarilor culturale pentru
personalitdtile locale, nationale si internationale la nivelul bibliotecii judetene;

n) realizarea de activititi de promovare a serviciilor si colectiilor bibliotecii,
participand activ la implementarea strategia de marketing si de comunicare externi a
colectiilor;

o) realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizarea
datelor de evident ale activitatii compartimentului potrivit raportului statistic PROBIP
2000, dar si altor raportari statistice necesare analizarii gradului de utilizare a
serviciilor si colectiilor de biblioteca la nivel de compartiment;

p) participarea la achizitia de publicatii in scopul completirii si dezvoltirii
colectiilor de baza, tindnd cont de nevoile de informare si documentare a membrilor
comunitatii, de schimbarile din sistemul educational, de structura categoriilor socio-
profesionale din comunitatea nemteand, dar si de cerintele utilizatorilor bibliotecii;

q) efectuarea recomandarilor de lecturd si informarea publicului cu privire la
intrarile noi in colectiile bibliotecii (recenzii de carte, bibliografii, etc.);

r) actualizarea paginii de facebook;

s) constituirea si predarea anuald a arhivei compammentulm

(2) in domeniul Depozit general, Compartimentului 1i revin urmétoarele atributii:

a) preluarea, de la Compartimentul Completarea, evidenta si prelucrarea
colectiilor, documentelor nou intrate in gestiunea Depozitului general de bazi si
efectuarea operatiunilor specifice de cotare pe format si de integrare a acestora la raft;

b) asigurarea predarii-primirii in custodie a unor documente citre Silile de
lecturd si informare bibliografica;

C) asigurarea circulatiei corecte a documentelor din Depozitul general in relatia
cu personalul si utilizatorii Salilor de lecturd si informare bibliograficd, realizarea
descdrcdrii operative a imprumuturilor efectuate, precum si reasezarea corecti a
documentelor restituite la raft;

d) administrarea actelor gestionate la nivelul compartimentului;

e) colaborarea la realizarea unor transferuri de publicatii in relatia cu celelalte
Compartimente ale Bibliotecii, potrivit cerintelor formulate de seful de serviciu;

f) contribuirea la selectarea si propunerea spre casare, pe baza de acte Insotitoare,
a documentelor cu grad foarte avansat de uzuri;

g) asigurarea pregatirii, preddrii §i preludrii publicatiilor in relatia cu
Compartimentului Administrativ, Legitorie;
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h) selectarea documentelor de bibliotecd ce provin din donatii si realizarea
evidentei acestora in scopul predarii lor catre bibliotecile publice din judet, sub directa
coordonare a bibliotecarului cu atributii de indrumare si coordonare metodologici;

i) constituirea si predarea anuald a arhivei Depozitului general de publicatii.

V.B.4. COMPARTIMENTUL INDRUMARE SI COOR]
METODOLOGICA

Art. 44. Compartimentului Indrumare si Coordona
urmatoarele atributii:

a) organizarea si coordonarea, conform programelor elaborate si aprobate de
conducerea Bibliotecii, activitatii de iIndrumare metodic3 a celorlalte biblioteci publice
din judetul Neamt;

b) comunicarea permanenté cu bibliotecarii publici, prin mijloace de comunicare
traditionale si/sau electronice, pentru a oferi/primi informatii, sprijin, consiliere,
consultanta, etc;

c) asigurarea organizarii, evaludrii si disemindrii de informatii si bune practici
biblioteconomice, prin mijloace de comunicare traditionale si/sau electronice citre
bibliotecile publice din judet;

d) efectuarea de deplasdri la bibliotecile publice din judet, pentru analizarea
aspectelor curente si de perspectiva ale dotérii si functionarii acestora;

€) colaborarea cu autoritétile publice locale in probleme privind functionalitatea
si modernizarea retelei de biblioteci publice din judet;

f) participarea la activitatile de formare si dezvoltare profesionald (conferinte,
workshopuri, intllniri etc.), iar in calitate de coordonator si formator
initiaza/realizeaza si/sau participa, conform programelor/proiectelor stabilite de comun
acord cu partenerii §i conducerea institutiei, diverse formate de formare si
perfectionare profesionald continua a bibliotecarilor publici (cursuri, centre metodice,
vizite, schimburi de bune practici etc.);

g) monitorizarea, analizarea si evaluarea periodic3, conform cerintelor stabilite
prin planificarile prealabile, a conditiilor specifice de functionare ale bibliotecilor
publice;

h) initierea, planificarea si/sau contribuirea la implementarea, in colaborare cu
organizatii §i persoane abilitate, de proiecte culturale, parteneriate, actiuni de animatie
culturald, popularizare a colectiilor si de dezvoltare a serviciilor din bibliotecile
publice, potrivit priorititilor i programelor initiate la nivel de compartiment si/sau
stabilite de conducerea institufiei, pentru dezvoltarea, promovarea institutiei in
comunitate;

1) structurarea si organizarea evidentei statistice si de personal privind activitatea,
dotarile si incadrarea bibliotecilor publice din judet, ficdnd — periodic — raportirile
necesare/solicitate;

j) intocmirea anuald de rapoarte sau studii tematice care si reflecte activitatea
bibliotecilor publice din judet, precum si activitatea de indrumare metodici;

k) consemnarea aspectelor relevante privind bibliotecile publice din judet,
efectuarea de propuneri de optimizare a activititii, pe care — dupa caz — le supune
atentiei bibliotecarilor comunali, coordonatorilor de biblioteci urbane, autorititilor
locale si sefilor ierarhici directi (sef serviciu si manager(director));
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1) participarea la elaborarea tematicii si a bibliografiei necesare in vederea
organizdrii concursurilor/examenelor pentru ocuparea/pror 03 in posturile de

bibliotecar;

m) participarea la proiectele, programele, activititilede bibliotecile
publice si/sau alte organizatii/institutii, la nivel de part nationale si
international, stabilite de comun acord cu partenerii si co - tufIg;

parteneriate, actiuni de animatie culturala, popularizare a colectiilor si de dezvoltare a
serviciilor proprii din Bibliotecd, potrivit programelor initiate de alte Compartimente
si/sau stabilite de conducerea institutiei;

p) participarea la realizarea Buletinului Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu”
Neamt, a unor documente/materiale bio-bibliografice si monografice privind memoria
culturald locald, precum si a altor materiale n format traditional;

q) participarea la editarea de materiale in format electronic/digital, inclusiv
intretinerea paginii de facebook si a site-ului dedicat compartimentului;

r) participarea la structurarea Strategiilor de dezvoltare a sistemului de biblioteci
publice din judetul Neamt, in calitate de specialist cu rol de indrumare si coordonare
metodologica la nivelul bibliotecilor publice din judet;

s) participarea la organizarea unor activitdti de studiere a cerintelor diferitelor
categorii de public de la nivelul comunititii si de elaborare a unor politici adecvate de
atragere a acestora la biblioteca.

V.B.5. COMPARTIMENTUL COMUNICARE, RELATII PUBLICE,
PROGRAME, PROIECTE

Art. 45 Compartimentului Comunicare, Relatii Publice, Programe, Proiecte
il revin urmétoarele atributii:

a) asigurarea, potrivit cerintelor curente ale Bibliotecii si solicitdrii conducerii
serviciului/managerului (directorului), coordonarea si efectuarea unor activititi
specifice de informare publica externd si internd, precum si de promovare a imaginii
institutiei;

b) asigurarea cercetarii, investigdrii, interpretdrii si comunicdrii stirilor si
informatilor publice despre bibliotecd prin intermediul ziarelor, televiziunii, radioului
si altor media, crearea si prezentarea de materiale editoriale de calitate, in termenele
fixate de seful structurii;

c) organizarea actiunilor de promovare a tuturor activititilor organizate de
sectitle/compartimentele de relatii cu publicul (initiaza subiecte de prezentare a unor
evenimente cultural-educative si formative organizate/gazduite de bibliotecs,
pregatirea si realizarea materialului care face obiectul interviului/articolului/ recenziei
de carte);

d) sustinerea fluxului informational la nivel comunitar prin comunicarea
permanentd cu mass media locala si nationala (articole de presa, interviuri, recenzii de
carte, buletine de stiri despre activitatea bibliotecii judetene);

e€) participarea la activitatile/evenimentele culturale ale bibliotecii (organizare,
realizare materiale de informare, realizarea arhivei fotografice a evenimentului etc.);
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f) monitorizarea publicatiilor periodice aflate in colectiile bibliotecii in scopul
identificarii stirilor de interes local si national ce prezintd activitatea bibliotecii
judetene;

g) as1gurarea colectirii, evaluaru s1stemat12ar11 1nforma nlor despre biblioteca

de serviciu sinteza acestor informatii;

h) colaborarea cu sefii de serviciu/coordonatorii co
domeniul relatii cu publicul, la realizarea unor sinteze/t
carte, lectura si biblioteca publica, conform principiilor, vi
Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt, ;

1) realizarea editarii materialelor de promovare a colectiilor si serviciilor de
biblioteca (pliante, brosuri, alte materiale publicitare si de informare);

j) participarea la realizarea/tehnoredactarea unor documente/materiale
bibliografice (sinteze bibliografice adnotate, bibliografii, bio-bibliografii, anuare
bibliografice, dictionarul personalititilor locale, monografii, alte materiale cu caracter
documentar etc.);

k) organizarea actiunilor de promovare a tuturor activititilor organizate de
sectiile/compartimentele cu atributii in domeniul relatii cu publicul, in colaborare cu
sefii/coordonatorii acestora (initiazd subiecte de prezentare a unor evenimente
cultural-educative organizate/gézduite de biblioteca, pregitirea si realizarea materialului
care face obiectul interviului/articolului/recenziei de carte);

1) sustinerea fluxului informational la nivel comunitar prin comunicarea
permanentd cu mass-media locald si nationala (articole de presa, interviuri, recenzii de
carte, buletine de stiri despre activitatea bibliotecii publice);

m) participarea la activitatile/evenimentele culturale ale bibliotecii (organizare,
realizare materiale de informare, realizarea/completarea arhivei fotografice a
evenimentului etc.);

n) asigurarea colectdrii, evaludrii, sistematizarii informatiilor despre biblioteca
publicd aparute 1n presa traditionald si in mediul on-line si prezinta sefului de serviciu
sinteza acestor informatii;

0) participarea la realizarea unor sinteze/materiale documentare despre carte,
lectura si biblioteca publicd, conform principiilor, viziunii si misiunii asumate de
Biblioteci;

p) contribuirea la realizarea materialelor de promovare a colectiilor si serviciilor de
biblioteci;

q) realizarea arhivei documentelor Compartimentului;

1) participarea la editarea de materiale digitale inclusiv blog-uri, pagini web si alte
materiale scrise cu caracter documentar;

s) colaborarea cu administratorii site-ului institutiei/paginilor de facebook a
compartimentelor cu atributii in domeniul relatii cu publicul, pentru actualizarea
informatiilor despre sectii/ compartimente, servicii de biblioteca, proiecte, programe in
derulare, comunicate de presd, alte informatii de interes public;

t) initierea, dezvoltarea si implementarea programelor/proiectelor de interes
comunitar;

u) realizarea evidentei zilnice a tuturor activititilor compartimentului in scopul
completarii raportului statistic PROBIP 2000, si transmite sefului de serviciu orice alte
date statistice necesare evaludrii activitatii.
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V.B.6. PUNCT DE LECTURA SI iMPRUMUT LA DOMICILIU
+SPERANTA”

special pentru copii, tineri si adulti, potrivit principiilor ac

b) serveste interesele de informare, studiu, lecturd
categorii de utilizatori prin realizarea imprumutului de pu il carte pentru
consultare la domiciliu si prin informare pe loc cu respectarea regimului de circulatie
a acestora;

c) asigurarea asistentei infodocumentare privind furnizarea de servicii de
referinte (indrumari referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea
pe Internet, la consultarea bazelor de date oferite de catre biblioteca si furnizarea de
raspunsuri la intrebari punctuale — pe loc, sau la distant3, prin e-mail);

d) oferirea prin modulul de lecturd specializat, din cadrul punctului, conditiilor
pentru lecturd, studiu si informare pe loc, cu acces direct la fondurile de referinti care
cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate, sinteze, antologii si culegeri de texte pentru
elevi;

€) asigurarea asistentei formative constdnd in informarea si instruirea
utilizatorilor in vederea cunoasterii colectiilor si serviciilor Bibliotecii;

f) dezvoltarea, organizarea si participarea la achizitia de publicatii in functie de
categoriile socio-profesionale si de cerintele utilizatorilor;

g) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de
incasare a tuturor sumelor datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corectd a
colectiilor si incasérilor;

h) ordonarea, pastrarea si actualizarea actelor gestionate la nivelul Punctului si
tine evidenta in RM.F.;

1) realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizarea
datelor de evidenta ale activitatii potrivit raportului statistic PROBIP 2000;

j) Intocmirea actelor de iesire din gestiune a publicatiilor - achitiri, casiri,
transfer, eliminand periodic din colectii publicatiile uzate;

k) constituirea i predarea anuali a arhivei Punctului;

1) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare
a publicatiilor astfel nerestituite;

m) preluarea documentelor nou intrate in gestiune, de la compartimentul
Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor;

n) asigurarea pregatirii, preddrii si preludrii publicatiilor in relatia cu
Compartimentul Administrativ, Legatorie;

0) predarea borderourilor, chitantierelor si monetarului la casierie;

p) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare
a publicatiilor nerestituite la timp sau pierdute;

q) oferirea de facilititi de documentare si consiliere pentru Intocmirea
referatelor si efectuarea lectiilor copiilor, la punctul de lectura;

r) realizarea de activitafi de animatie culturald, participand activ la strategia de
marketing si de comunicare externi a colectiilor.
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V.C. SERVICIUL COMUNICAREA COLECTIILOR

Art. 47. (1) Activitatea Serviciului Comunicarea Colectiilor este condusa de

colectiilor pentru tineri, adul{i si persoane de vérsta
accesului liber la raft; )

b) initiazs, implementeazi proiecte/programe dedichfe ub{i\% f
de interes in scopul promovdrii cértii si lecturii in comunitates Jupet%

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

d) participa ca trainer la activititile de formare profesional3;

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

f) elaboreazd tematici si bibliografii necesare organizirii si participarii la
concursurile/examenele pentru ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar ca
membru in comisiile desemnate;

g) participd la Intalnirile stabilite cu organizatii, institutii sau persoane abilitate,
ca delegat de conducerea bibliotecii sau cénd solicitd acest lucru, pentru diverse
aspecte ce privesc activitatea de biblioteci;

h) intocmeste figele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din
subordine, pe baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare;

i) indeplineste toate atributiile stabilite in cadrul structurii pentru dezvoltarea
sistemului de control intern managerial.

(2) Serviciul are In structurd urmatoarele sectii/filiale:

e Sectia carte pentru adulti ,,Mihail Sadoveanu”;

Sectia carte de artd, multimedia ,,Victor Brauner”;
Filiala de Carte striina;

Filiala ,,Vasile Conta” Miritei;

Filiala ,,Dumitru Almas” Darmanesti.

?“
<«
w

<

e diverse arii

V.C.1. SECTIA CARTE PENTRU ADULTI ,MIHAIL SADOVEANU”

Art. 48. Sectiei Carte pentru Adulti ,,Mihail Sadoveanu” i revin urmitoarele
atributii:

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

b) asigurarea asistentei infodocumentare privind furnizarea de servicii de
referinte (indrumdri referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea
pe Internet, la consultarea bazelor de date oferite de catre Bibliotecd si furnizarea de
raspunsuri la Intrebari punctuale — pe loc, sau la distant3, prin e-mail);
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c) oferirea, prin modulul de lecturd specializat, din cadrul sectiei, de conditii
pentru lectura, studiu si informare pe loc, cu acces direct la fondurile de referinta care
cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate, sinteze, antologii si culegeri de texte pentru
elevi;

d) asigurarea asistentei formative constind in inform
utilizatorilor in vederea cunoasterii colectiilor si serviciilor Bi

¢) analizarea si satisfacerea cerintelor de lecturd si inforfifhfe[al@
dizabilitati osteo-articulare si cu deficiente de vedere, greu
persoanelor varstnice institujionalizate; 9

f) dezvoltarea, organizarea si participarea la achizitia de
categoriile socio-profesionale si de cerintele utilizatorilor;

g) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de
incasare a tuturor sumelor datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corectd a
colectiilor si incasarilor;

h) ordonarea, pastrarea si actualizarea actelor gestionate la nivelul sectiei si
tinerea evidentei in RMLF.;

i) intocmirea actelor de iesire din gestiune a publicatiilor - achitiri, casari,
transfer, elimindnd periodic din colectii publicatiile uzate;

J) constituirea si predarea anuald a arhivei Sectiei;

k) efectuarea de operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare
a publicatiilor astfel nerestituite;

1) preluarea documentelor nou intrate in gestiune, de la Compartimentul
Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor;

m) asigurarea pregdtirii, predarii §i preludrii publicatiilor in relatia cu
Compartimentul Administrativ, Legitorie;

n) predarea borderourilor, chitantierelor si monetarului la casierie;

o) realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizarea
datelor de evidenta ale activitatii potrivit raportului statistic PROBIP 2000, cét si
altor date statistice necesare evaluirii activitatii;

p) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare
a publicatiilor nerestituite la timp sau pierdute;

q) oferirea de facilitdti de documentare si consiliere pentru intocmirea
referatelor si efectuarea lectiilor copiilor, la filialele bibliotecii;

r) oferirea accesului gratuit si nediscriminatoriu, in baza permisului de intrare la
Biblioteca, la Internet pentru informare si documentare;

s) participarea la organizarea/gaduirea unor activiti{i metodice ale personalului
didactic, lectii demostrative, simpozioane, colocvii, dar si prezentdri ale serviciilor de
biblioteca grupurilor de copii si cadre didactice, cu o programare prealabil;

t) oferirea de facilitdti, a cooperarii ct si de spatii gratuite pentru expozitii,
concursuri, auditii, proiectii, seminarii;

u) asigurarea, impreund cu personalul abilitat, a legiturii cu institutiile de
invatamant si alte organizatii, in cadrul programelor/proiectelor derulate, informandu-
se asupra oportunitatilor de parteneriat si de completare a colectiilor;

v) realizarea activitdtii de animatie culturald, participand activ la implentarea
Strategiei de marketing si de comunicare a colectiilor;

w) actualizarea paginii de facebook.

instruirea

28



V.C.2. SECTIA CARTE DE ARTA, MULTIMEDIA ,,VICTOR
BRAUNER”

Art. 49 Sectiei Carte de Arti, Multimedia ,,Victor Brauner” i revin
urmatoarele atributii: S—

a) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/rein
incasare a sumelor datorate de acestia, asigurind o gestj
incasdrilor; Pl

b) contribuirea la orientarea utilizatorilor in cadri®accekutut)lipey la raft si la
' / inclusiv prin
niabile cu ei, de

izatorilor si de
colectiilor si

servicii Internet, in conditiile promoviérii unor relatii civili
reguld Insotindu-i in zonele de interes pentru acestia;

c) asigurarea functiondrii optime a aparaturii audio-video, precum si gestionarea/
circulatia corectd a documentelor;

d) asigurarea unei bune gestiondri a colectiilor si corecta circulatie a publicatiilor,
preluarea documentelor nou intrate in gestiunea Sectiei;

e) contribuirea la nnoirea §i dezvoltarea colectiilor, facAnd conducerii propuneri
de achizitii;

f) ordonarea, pastrarea i actualizarea actelor gestionate la nivelul Sectiei si tinerea
evidentei in R.M.F.;

g) efectuarea atentiondrilor telefonice si intocmirea actelor legale de recuperare a
documentelor de la restantieri: avizarea I si a Il-a, procesele verbale de imputatie
intocmeste actele de iesire a unor documente din evidenta gestionari a sectiei (achitiri,
casdri, transfer);

h) efectuarea inregistrérii audio-video, totala ori partiala, a principalelor activititi
cultural-artistice si de alt profil, potrivit graficului saptiménal de filmiri stabilit de
seful de serviciu si aprobat de manager (director) ;

1) prelucrarea, prin operatiuni de capturd si montaj, a materialelor audio-video
astfel realizate;

j) asigurarea serviciilor de copiere si multiplicare dupa documentele realizate la
nivelul Sectiei;

k) asigurarea anumitor servicii de copiere si inregistrare a informatiilor audio-
vizuale pentru realizarea unor montaje artistice, potrivit oportunititilor;

1) constituirea si organizarea arhivei audio-video a Bibliotecii;

m) efectuarea de propuneri privind cerintele completarii/modernizirii aparaturii
audio-video si accesoriilor acestora;

n) asigurarea pregétirii, predarii si preludrii publicatiilor deteriorate in relatia
Compartimentul Administrativ, Legatorie;

o) efectuarea evidentei zilnice a utilizatorilor si a documentelor difuzate, precum
si a participantilor la manifestarile cu caracter de initiere si cultural-recreative
organizate de compartiment, facdndu-se raportiri operative si centralizari specifice
raportului statistic PROBIP 2000;

p) predarea borderourilor, chitantierelor si monetarului la casieria institutiei;

q) constituirea si predarea anuala a arhivei Sectiei;

r) asigurarea legaturii sectiei cu clasele/profesorii de artd din institutiile de
invdtamant, in cadrul diferitelor programe, informandu-se totodatd asupra
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oportunititilor de completare a colectiilor si de realizare/dezvoltare a unor parteneriate,
depunénd rapoarte trimestriale asupra principalelor aspecte ale colaboririi.

V.C.3. FILIALA DE CARTE STRAINA

activitdtilor de animatie culturald si de popularizare a c cE@ftor” Filialei,
valorificarea optima a dotérilor audio-vizuale existente la nivelul institutiei;

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

d) asigurarea asistentei infodocumentare privind furnizarea de servicii de referinte
(indrumdri referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe
Internet, la consultarea bazelor de date oferite de citre Biblioteca si furnizarea de
raspunsuri la intrebari punctuale — pe loc, sau la distantd, prin e-mail);

e) oferirea, prin modulul de lectura specializat, din cadrul Filialei, de conditii
pentru lecturd, studiu si informare pe loc, cu acces direct la fondurile de referinti care
cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate, sinteze etc.;

f) dezvoltarea colectiilor de documente ale Filialei prin participarea la achizitia de
publicatii, dar si prin incurajarea dezvoltarii unor parteneriate bazate pe donatii de
carte;

g) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de
incasare a tuturor sumelor datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corecti a
colectiilor si incasarilor;

h) ordonarea, pastrarea si actualizarea actelor gestionate la nivelul Filialei si
tinerea evidentei in R MLF.;

i) intocmirea actelor de iesire din gestiune a publicatiilor - achitiri, casiri,
transfer, elimindnd periodic din colectii publicatiile uzate;

j) constituirea si predarea anuala a arhivei Filialei;

k) efectuarea de operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a
publicatiilor astfel nerestituite;

1) preluarea documentelor nou intrate in gestiune, de la Compartimentul
Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor;

m) asigurarea pregétirii, predadrii si preludrii publicatiilor in relatia cu
Compartimentul Administrativ, Legitorie;

n) predarea borderourilor, chitantierelor si monetarului la casierie;

0) realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizarea
datelor de evidentd ale activitatii potrivit raportului statistic PROBIP 2000, si altor date
statistice necesare evaludrii activitatii;

p) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a
publicatiilor nerestituite la timp sau pierdute;

q) oferirea accesului gratuit si nediscriminatoriu, in baza permisului de intrare la
bibliotecd, la Internet pentru informare si documentare, jocuri pe calculator,
diferentiate pe categorii de varsti;

pentru
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r) contribuirea la organizarea unor activitati metodice ale personalului didactic,
lectii demostrative, simpozioane, colocvii, dar si prezentiri ale serviciilor de biblioteca
grupurilor de elevi si cadre didactice;

s) oferirea de facilitati, a cooperarii si de spatii gratuite pentru expozitii,
concursuri, serbari, auditii, proiectii materiale documentare;

t) asigurarea legaturii cu institutiile de invatidmant si
programelor/proiectelor derulate, informandu-se asupra o
de completare a colectiilor;

u) realizarea activititilor de animatie cultu
implementarea Strategiei de marketing si de comunicare a

v) actualizarea paginii de facebook.

V.C. 4. FILIALA ,,VASILE CONTA” MARATEI

Art. 51. Filialei ,,Vasile Conta” Mairitei 1i revin urmatoarele atributii:

a) servirea intereselor de informare, studiu, lectura si recreere ale acestor categorii
de utilizatori prin realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la
domiciliu si prin informare pe loc cu respectarea regimului de circulatie a acestora;

b) asigurarea asistentei infodocumentare privind furnizarea de servicii de referinte
(indrumari referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe
Internet, la consultarea bazelor de date oferite de catre bibliotecd si furnizarea de
rdspunsuri la intrebari punctuale — pe loc, sau la distant3, prin e-mail);

¢) oferirea, prin modulul de lecturd specializat, din cadrul Filialei, de conditii
pentru lecturd, studiu si informare pe loc, cu acces direct la fondul de referinta care
cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate, sinteze etc.;

d) dezvoltarea colectiilor de documente ale filialei prin participarea la achizitia de
publicatii, dar si prin incurajarea dezvoltirii unor parteneriate bazate pe donatii de
carte;

e) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de
incasare a tuturor sumelor datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corectd a
colectiilor si incasarilor;

f) ordonarea, pastrarea si actualizarea actelor gestionate la nivelul Filialei si
tinerea evidentei in R M.F.;

g) intocmirea actelor de iesire din gestiune a publicatiilor - achitari, casiri,
transfer, elimindnd periodic din colectii publicatiile uzate;

h) constituirea si predarea anuala a arhivei Filialei;

1) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a
publicatiilor astfel nerestituite;

j) preluarea documentelor nou intrate in gestiune, de la Compartimentul
Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor;

k) asigurarea pregatirii, preddrii si preludrii publicatiillor in relatia cu
Compartimentul Administrativ, Legitorie;

1) predarea borderourilor, chitantierelor si monetarului la casierie;

m) realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizarea
datelor de evidenta ale activitatii potrivit raportului statistic PROBIP 2000, cét si altor
date statistice necesare evaludrii activititii;
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n) ordonarea si predarea la Secretariatul institutiei a documentelor supuse
arhivarii;

0) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a
publicatiilor nerestituite la timp sau pierdute;

p) oferirea accesului gratuit si nediscriminatoriu, in baza permi
bibliotecd, la Internet pentru informare si documentare 29¢
diferentiate pe categorii de varsti; .

ui de intrare la

i ic, lectii
demostrative, simpozioane, colocvii, dar si prezentiri al¢9seryigiil & /bibliotecs
grupurilor de elevi si cadre didactice, cu o programare prealac’( )

r) oferirea de facilitati, a cooperdrii si de spatii gratuite tru expozitii,
concursuri, auditii, proiectii materiale documentare;

s) asigurarea legdturii cu institutiile de invitdmant si alte organizatii, in cadrul
programelor/proiectelor derulate, informéndu-se asupra oportunititilor de parteneriat si
de completare a colectiilor;

t) organizarea de activitaiti de animatie culturald, participand activ la
implementarea Strategiei de marketing si de comunicare a colectiilor si serviciilor de
biblioteci;

u) actualizarea paginii de facebook.

V.C.5. FILIALA ,,DUMITRU ALMAS” DARMANESTI

Art, 52. Filialei ,,Dumitru Almas” Darmaénesti ii revin urmitoarele atributii:

a) servirea intereselor de informare, studiu, lectura i recreere ale acestor categorii
de utilizatori prin realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la
domiciliu si prin informare pe loc cu respectarea regimului de circulatie a acestora;

b) asigurarea asistentei infodocumentare privind furnizarea de servicii de referinte
(indrumdri referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe
Internet, la consultarea bazelor de date oferite de catre bibliotecd si furnizarea de
raspunsuri la intrebari punctuale — pe loc, sau la distantd, prin e-mail);

¢) dezvoltarea colectiilor de documente ale Filialei prin participarea la achizitia de
publicatii, dar si prin incurajarea dezvoltirii unor parteneriate bazate pe donatii de
carte;

d) efectuarea operatiunilor curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de
incasare a tuturor sumelor datorate de acestia, asigurdnd o gestionare corecti a
colectiilor si incasirilor;

e) ordonarea, pastrarea si actualizarea actelor de gestionare ale Filialei si tinerea
evidentei in RM.F.;

f) intocmirea actelor de iesire din gestiune a publicatiilor - achitiri, casari,
transfer, eliminand periodic din colectii publicatiile uzate;

g) ordonarea si predarea la secretariat a documentelor supuse arhivirii;

h) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a
publicatiilor astfel nerestituite;

i) preluarea documentelor nou intrate in gestiune, de la Compartimentul
Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor;

j) asigurarea pregatirii, preddrii i preludrii publicatiilor in relatia cu
Compartimentul Administrativ, Legitorie;
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k) predarea borderourilor, chitantierelor si monetarului la casierie;

1) realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizarea
datelor de evidenta ale activitatii potrivit raportului statistic PROBIP 2000, cat si altor
date statistice necesare evaludrii activitatii;

m) constituirea si predarea anuali a arhivei Filialei;

n) efectuarea operatiunilor de avizare a utilizatorilo
publicatiilor nerestituite la timp sau pierdute.

V.D. COMPARTIMENT CONTABILITATE, RE
ACHIZITII PUBLICE, CASIERE, ARHIVA

Art. 53. (1) Compartimentul Contabilitate, Resurse umane, Achizitii publice,
Casiere, Arhiva este subordonat Contabilului-gef care coordoneazi, potrivit cerintelor
de functionare a Bibliotecii §i 1n conditiile legii, toate activititile specifice din
domeniul activitétilor financiar-contabile, al achizitiilor publice, al resurselor umane si
arhivarea documentelor.

(2) In domeniul financiar-contabil, Compartimentul are urmatoarele atributii:

a) centralizarea propunerilor serviciilor §i compartimentelor institutiei privind
necesarul de cheltuieli, in vederea inscrierii lor in proiectul de buget anual al institutiei;

b) organizarea si conducerea activititilor specifice de contabilitate a cheltuielilor
efectuate, potrivit prevederilor legale;

c) realizarea controlului financiar preventiv, urmiarind cu prioritate: deschiderea,
repartizarea si modificarea creditelor bugetare; angajamentele legale din care rezult,
direct sau indirect, obligatii de plati, ordonantarea cheltuielilor; concesionarea,
inchirierea, vanzarea si schimbul bunurilor patrimoniale al institutiei;

d) intocmirea (trimestrial i anual) bilantului contabil si contului de executie
bugetara privind resursele financiare ale institutiei;

€) coordonarea si urmdrirea efectarii tuturor operatiunilor de inregistrare a
existentului patrimonial, precum si toate miscarile sale (intrdri, iesiri, verificiri
gestionare, casdri s.a.);

f) coordonarea activititii de resurse umane si achizitiilor publice;

g) efectuarea fundamentarii fondului anual de salarii in functie de numérul
personalului si nivelurile legale de salarizare, precum si a cheltuielilor privind
contributiile sociale, in conditiile legislatiei in vigoare;

h) realizarea fundamentarii altor categorii de cheltuieli si servicii;

1) urmdrirea modului de incasare, administrare si utilizare a veniturilor rezultate
din activitati autofinantate;

j) atributii In indrumarea i controlul in domeniul achizitiilor publice;

k) exercitarea atributiilor de elaborare, implementare si revizuire a procedurilor
formalizate la nivelul activitatii financiar-contabile;

1) inregistrarea zilnici — in contabilitatea sinteticd si analitici — a tuturor
cheltuielilor unitétii, pe baza documentelor justificative vizate de controlul financiar
preventiv si aprobate de ordonatorul de credite, cu ajutorul programului informatizat;

m) intocmirea documentelor necesare si efectuarea (prin viramente si in numerar)
platii din contul de finantare bugetard si din contul de disponibil al activitatilor
autofinantate;

n) intocmirea registrului C.F.P.;
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o) intocmirea situatiilor statistice i altor raportari financiar-contabile solicitate de
ordonatorul principal de credite si alte institutii sau organisme ierarhic superioare;

p) indeplinirea si executarea (din proprie initiativa ori la solicitarea directorului
institutiei) oricdror altor atribufii sau operatiuni privind desfésurarea activitatilor
financiar-contabile, derularea in bune conditiuni a activititilor de i si a celor din
sfera de competentd a personalului din subordine;

q) tinerea evidentei creditelor bugetare, a plitilor
efective, cu respectarea intocmai a structurii clasificatiei bug

(3) in domeniul achizitiilor publice, Compartimentul ar :

a) stabilirea procedurilor de atribuire a contractelor ddXachizitiii
SEAP; <UD

b) elaborarea programului anual al achizitiilor publice potrivit cerintelor
comunicate de celelalte compartimente si acceptate de conducere, actualizindu-1 de
cite ori este nevoie;

c) intocmirea strategiei de contractare asupra contractului de achizitie publici;

d) asigurarea achizitionarii directe a produselor si serviciilor in functie de pragul
valoric stabilit de lege;

e) urmarirea deruldrii achizitiilor directe prin SEAP in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

f) asigurarea achizitionarii produselor, serviciilor sau lucrarilor, care depasesc
pragul legal al achizitiilor directe, prin proceduri de atribuire a contractelor de achizitie
publica prevazute de Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

g) coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;

h) urmiérirea indeplinirii obligatiilor legale referitoare la publicitate si
transparenta;

1) urmarirea aplicarii si finalizarii procedurilor de atribuire;

j) publicarea in SEAP a anunturilor de atribuire, in conformitate cu prevederile
legale;

k) constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica si raportului procedurii
de atribuire;

1) elaborarea, implementarea §i revizuirea procedurilor formalizate pentru
activitatea de evidentd analitici a materialelor si a publicatiilor periodice si pentru
activitatea de achizitii publice, inclusiv pentru constituirea dosarului de achizitie
publica;

m) realizarea obiectivelor stabilite prin programul de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial in domeniul achizitiilor publice.

(4) In domeniul resurselor umane, Compartimentul are urmatoarele atributii:

a) asigurarea intocmirii formelor de angajare a personalului in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

b)operarea reincadrarilor pe functii/ grade/trepte/clase de salarizare,
avansarilor in gradatii de vechime, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

c) intocmirea si completarea Registrului general de evidentd a salariatilor in
format electronic;

d) completarea dosarelor personale ale salariatilor;

e) stabilirea deducerilor suplimentare privind impozitul pe salarii, dupa caz;
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f) efectuarea operatiunilor de evidentd referitoare la prezenta personalului in
unitate, verificand condica de prezentd, realizdnd pontajul curent al salariatilor si
informénd conducerea asupra disfunctionalititilor inregistrate;

g) calcularea salariilor si a altor drepturi binesti aferente concediilor de odihni

programului informatizat SALNET;

h) intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice privin
salarii, iar pentru obligatiile de platd ale personalului si
asigurdrilor sociale si fondurilor speciale, completarea declar

1) calcularea cuantumului garantiilor de gestionare,
individuald si efectuarea operatiunilor specifice de retinere a acestor garantii, de
acordare si de Incasare a dobanzilor cuvenite;

j) Intocmirea programarii concediilor de odihni cu respectarea prevederilor legale
in domeniu;

k) Intocmirea statul de functii la nivel de unitate operand modificarile dispuse de
conducerea institutiei;

1) responsabilitdti legate de sanatatea si securitatea in muncd a salariatilor prin
colaborare cu medicul de medicina muncii al institutiei, stabilind intélnirile de profil
dintre medic si salariati, urmérind avizarea certificatelor medicale de citre medicul de
intreprindere;

m) urmarirea modificérile legislative din domeniul resurselor umane;

n) participarea la realizarea/actualizarea Strategiei de dezvoltare a resurselor
umane si evolutia in cariera a anagajatilor Bibliotecii in colaborare cu sefii tuturor
structurilor;

o) efectuarea viramentelor citre terti prin Trezorerie;

p) responsabilitéti In circuitul intern al documentelor privind angajarea, lichidarea
si ordonantarea cheltuielilor;

q) responsabilitifi in implementarea, aplicarea si revizuirea procedurilor
formalizate referitoare la activitatea de resurse umane;

r) organizarea §i completarea arhivei privind activitatea de resurse umane;

s) Intocmirea Planului privind personalul ce va participa la cursuri de formare
profesionald sub directa coordonare a managerului (directorului) institutiei;

t) coordonarea si centralizarea evaludrilor performantelor profesionale ale
salariatilor in conformitate cu Regulamentul de aplicare aprobat de ordonatorul
principal de credite;

u) asigurarea organizdrii concursurilor de angajare si promovare, inclusiv
secretariatului comisiilor de concurs/solutionare a contestatiilor;

v) responsabilitdti in realizarea obiectivelor stabilite prin Programul de dezvoltare
a sistemului de control intern managerial in domeniul resurselor umane.

(5) In domeniul casierie si arhiva, Compartimentul are urmatoarele atributii:

a) primirea, inregistrarea si inaintarea citre conducere a corespondentei institutiei,
distribuind-o apoi conform rezolutiilor managerului(directorului);

b) asigurarea comunicarii deciziilor managerului (directorului) institutiei;

¢) intocmirea minutei sedintelor de Consiliu de Administratie;

d)tehnoredactarea documentelor inaintate de conducere ori de compartimentulului
contabilitate, resurse umane, achizitii publice, casierie, arhivd si (doar cu avizul
managerului /directorului) a oricéror altor lucriri ce apartin compartimentelor unitatii;

35




e) efectuarea multiplicarilor pe copiator conform cerintelor institutiei si ale
utilizatorilor ei;

f) efectuarea trimiterii documentelor prin serviciile postale si tinerea evidentei
timbrelor consumate in acest scop; MAN;

g) realizarea receptiei bonurilor valorice si a timbrg
notelor de intrare-receptie;

h) tinerea evidentei bonurilor valorice (benzina auto
baza referatelor aprobate de director; B

1) asigurarea legaturilor telefonice si de fax ale institufiej
serviciului - ale personalului salariat;

j) organizarea arhivei cu documentele managerului (directorului) si cele de
secretariat;

k) efectuarea depunerilor si ridicarilor de numerar in relatia cu Trezoreria;

1) intocmirea CEC-ului pentru ridicare de numerar din Trezorerie prin
intermediul programului informatic;

m) efectuarea platilor in numerar la nivelul Bibliotecii;

n) intocmirea jurnalelor de casa;

0) colectarea incasarilor realizate la nivelul sectiilor reprezentdnd venituri din
activitdfi autofinantate, precum si chiriile incasate pe bazi de contract, depunandu-le
in termen in conturile corespunzitoare de venituri deschise la Trezorerie prin
intocmirea foilor de varsdmant cu ajutorul programului informatic;

p) incasarea imputatiilor aplicate utilizatorilor sau salariatilor, eliberdnd chitante
si depundndu-le in contul de finantare a anilor precedenti, deschis la Trezoreria
Municipiului Piatra-Neamt;

q) calcularea cuantumului chiriilor stabilite prin tarife orare si intocmirea
facturilor si chitantelor pentru chiriile incasate pe bazi de contract respectind
taxele/tarifele aprobate anual prin Hotarare de Consiliu Judetean;

r) centralizarea trimestriald a cuantumului veniturilor realizate (pe categorii de
venituri) in vederea modificarii bugetului de venituri din activiti{i autofinantate;

s) eliberarea borderourilor de inscriere si evidentd a incasarilor la nivelul fiecirei

sectii cu asemenea raspunderi;

t) centralizarea trimestriala si anuald, numeric3 si valorica, a serviciilor oferite de
institugie prin gruparea acestora pe categorii (listari, multiplicari, scaniri, etc.)

u) tinerea evidentei dispozitiilor de platd/incasare;

v) urmdrirea concordantei sumelor, reprezentdnd venituri din activititi
autofinantate, din foile de varsamant cu cele din extrasele de cont eliberate de
Trezoreria Municipiului Piatra-Neamt;

w) coordonarea activitatilor de constituire a arhivelor la nivel de compartimente,
verificarea si preluarea de la acestea, pe bazi de inventare, a dosarelor constituite spre
arhivare;

X) organizarea arhivei Bibliotecii, asigurnd structurarea, pistrarea si predarea
materialelor arhivistice conform nomenclatorului si metodologiei stabilite, in baza
legislatiei in vigoare;

y) initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic si

urmdrirea modului de aplicare al acestuia in constituirea dosarelor supuse arhivirii;

z) asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhivd, pe baza registrului de evidenti curent;

{n Tntocmirea

fverarii lor in

-~
1)

e sirict in interesul
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aa) asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate spre casare citre unititile
de recuperare a deseurilor;

bb) elaborarea, revizuirea §i implementarea procedurilor formalizate pentru
activitatea de casierie, secretariat, arhiva;

Art. 54. Compartimentului Administrativ. Legatdric U-‘:__{f&}n/ urmatoarele
atributii: —

a) planificarea, coordonarea s§i efectuarea tuturor activitdtilor privind
administrarea, intretinerea §i conservarea patrimoniului gospodiresc al bibliotecii,
precum si a celorlalte bunuri de inventar, altele decit documentele specifice de
biblioteca;

b) urmirirea normelor, reglementdrilor i metodologiilor cu aplicabilitate in
domeniul cladirilor, asigurarea relatiei institutiei cu Inspectoratul de Stat in
Constructii, si serviciile tehnice ale autorititilor administrativ—teritoriale, in limita
mandatului incredintat de conducere institutiei, in vederea obtinerii avizelor si
acordurilor necesare desfasurdrii lucrdrilor de interventie si/sau constructii asupra
imobilelor aflate in administrarea Bibliotecii;

¢) efectuarea de propuneri pentru cuprinderea in proiectul de buget a sumelor
necesare finantarii cheltuielilor administrative, a lucrarilor de intretinere a clidirilor si
instalatiilor;

d) intocmirea notelor conceptuale si temelor de proiectare (datele tehnice) care
preced lucrdrile de investitii;

e) coordonarea activitatii de inventariere a bunurilor de patrimoniu ale institutiei;

f) tinerea evidentei in sistem traditional si informatizat a materialelor, mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar aflate in patrimoniul institutiei;

g) intocmirea documentelor necesare casirii bunurilor degradate/deteriorate si
efectuarea propunerilor de casare;

h) asigurarea aproviziondrii cu rechizite, papetirie si alte materiale necesare
pentru intretinere;

i) efectuarea receptiei bunurilor achizitionate si a bonurilor de consum pentru
toate materialele cumpdrate si asigurarea predarii documentelor citre Compartimentul
Contabilitate, Resurse umane, Achizitii publice, Casierie, Arhiva;

J) efectuarea operatiunilor de reconditionare si legatorie pentru publicatiile carte si
publicatii periodice;

k) efectuarea operatiunilor de legitorie pentru publicatiile periodice ce se
constituie in colectii de documente si care sunt supuse procesului de conservare in
depozitele Bibliotecii;

1) efectuarea operatiunilor de legitorie a documentelor Bibliotecii care sunt
supuse procesului de arhivare;

m) monitorizarea activitafii de instruire a personalului, pe linia de protectia
muncii, prevenirea si stingerea incendiilor;

n) asigurarea sprijinului organelor de control 1.S.U. si urmirirea planului de
implementare a recomandarilor acestora;
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0) colaborarea cu responsabilul care asigurd managementul deseurilor la nivel
organizational pentru implementarea procedurilor privind gestionarea deseurilor;

p) asigurarea cadrului organizatoric pentru desdsurarea activitatilor de curiteniei

in toate spatiile de bibliotecd (compartimente, birouri admlmstratlve holuri, séli de

training, spatii expozitionale, depozite de carte).

V. F. COMPARTIMENT INTRETINERE

Art. 55. Compartimentului intretinere ii revin urm

a) asigurarea supravegherii functionalititii echipamentelor; ale institutiei
(centrald termica — R.S.V.T.I,, tablou electric, robineti alimentareapa, contor energie
electricd, gaz metan, apd) si semnalarea eventualelor defectiuni constatate;

b) asigurarea lucrdrilor de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de
cladiri pe care institutia le are in administrare;

c) asigurarea lucrérilor de vopsitorie pe suprafete cu intindere redus3, a oriciror
lucrari de interventie (reparatii lacdtuserie) atunci cind este cazul, in limitele
competentelor detinute, schimbarea corpurilor de iluminat;

d) asigurarea descarcarii/manipulérii materialelor de curitenie, dezinfectie sau a
altor materiale, si colete de carte cind sunt livrate de furnizori si transportarea lor la
locul de depozitare a acestora;

e) asigurarea demontarii/montarii/manipuldrii mobilierului de biblioteca;

f) asigurarea manipularii deseurilor predate la punctele de colectare.

CAPITOLUL VI
CONDUCEREA BIBLIOTECII SI PERSONALUL

Art. 56. Personalul bibliotecii este structurat, conform Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat prin Ordinul Ministerului
Culturii nr. 2069/1998.

Art. 57.(1) Angajarea, promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si
destituirea personalului se face in conditiile legii.

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

(3) Recrutarea personalului Bibliotecii se face, cu prioritate, prin selectia de
absolventi de studii superioare de specialitate sau cu studii postliceale de proﬁl

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

(5) Personalul angajat trebuie s& indeplineasci criteriile de competent3, pregitire
specificad proportionald si conduita, stabilite prin Codul muncii - Legea nr. 53/2003, cu
modificarile si completérile ulterioare, Legea bibliotecilor - Legea nr. 334/2002, cu
modificérile si completérile ulterioare, Ordonantd de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si prin
fisa postului.

Art. 58. Atributiile si competentele personalului se stabilesc prin fise ale
posturilor de cétre manager (director) la propunerea sefilor de servicii, in conformitate
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cu prevederile si cerintele legislatiei in domeniu, Strategiei Nationale de dezvoltare a
bibliotecilor publice din Roméania, a Strategiei de Dezvoltare a Judetului Neamt, in
deplin acord cu obiectivele proiectelor/programelor asumate de biblioteca judeteani in
scopul satisfacerii intereselor reale si potentiale ale utilizatorilor, angajamentelor
asumate prin Contractul de management, in functie de nivel d”ﬂéﬂj'
Consiliul Judetean Neamt. < .

Art. 59. (1) Personalul Bibliotecii respectd procedu afgsfi?!‘} %e Control
Intern Managerial, prevederile Regulamentului de Ordi ‘k‘“‘ill DPrevederile
Codului de eticd al personalului contractual din cadrul - gfene ,,G.T

Kirileanu” Neamt.

(2) Personalul bibliotecii judetene este instruit permanent si respectd normele de
securitate si sdnatate in munca, P.S.I, etica, G.D.P.R., managementul deseurilor.

Art. 60. (1) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt asigura
formarea profesionald initiala si continud a personalului de specialitate.

(2) Cursurile de formare profesionalda continud a personalului din Biblioteca
Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt se organizeazi, in conditiile legii, atat de citre
Biblioteca Nationald a Romaniei, Centrul pentru Formare, Educatie Permanenti si
Management in Domeniul Culturii din subordinea Ministerului Culturii, asociatiile
profesionale de profil (A.N.B.P.R.) precum si de firmele acreditate, care oferd cursuri
ce acopera varietatea specializarilor dintr-o bibliotec3, cu avizul Ministerului Educatiei
si al Ministerului Muncii si Solidarititii Sociale.

Art. 61. (1) Conducerea bibliotecii se asigurd de citre manager (director), numit
prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean, in urma concursului de proiecte de
management, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare cu privire la
managementul institutiilor publice de culturd cuprinse in O.U.G. nr.189/2008,
actualizata.

(2) Managerul (directorul) reprezintd institutia in relatiile cu autorititile
administratiei publice locale si centrale, cu alte persoane juridice sau fizice din tara si
strdindtate, este ordonator tertiar de credite si rispunde de utilizarea optim3 a resurselor
financiare in scopul indeplinirii misiunii bibliotecii.

Art. 62. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a
managerului (directorului) se realizeaza, in conditiile legii, de citre Presedintele
Consiliului Judetean Neamt.

Art. 63. Managerul (directorul) raspunde de organizarea si functionarea Bibliotecii
pe baza Organigramei, Statului de functii $i a Regulamentului de Organizare si
Functionare, elaborate in conditiile legii si aprobate de catre Consiliul Judetean Neamt.

Art. 64. (1) Managerul (directorul) are urmitoarele atributii:

a) reprezintd §i angajeazd juridic, profesional si financiar institutia in toate
ocaziile ce necesita reprezentare la nivel de conducere;

b) indeplineste obligatiile asumate prin Proiectul de management;

c) realizeazd programele si proiectele asumate in cadrul Programului minimal
propriu prevézut in anexele contractului de management;

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

¢) inainteaza Consiliului Judetean Neamt raportul de activitate anual, in termen de
30 zile de la depunerea situatiilor financiare anuale;
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f) elaboreaza si aplica strategii specifice, in miasurd si asigure desfisurarea in
conditii de performanta a activitatii curente si de perspectivi a institutiei;

g) elaboreaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiei si le
supune spre aprobare Consiliului Judetean;

h) raspunde de utilizarea eficienti si legala a fondurilo
J ude‘;ean Neamt in calitate de ordonator tertiar de credite

parcursul exercifiului bugetar in 11m1ta credltelor bugetare apt

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

k) aprobd: programele de activitate curentd, proiectele educative si culturale;
normele si normativele specifice activitdtii de biblioteconomie; Programul de
perfectionare a personalului; programarea concediilor; misurile de protectia muncii,
securitate si sandtate in muncé; Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial; Procedurile operationale si de sistem; Planul de implementare a masurilor
de control pentru riscurile semnificative la nivelul institutiei; Chestionarele de
autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern managerial la
nivelul structurilor institutiei;

1) Tnainteazad ordonatorului principal de credite Raportul anual privind stadiul de
implementare a sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei la data de
31 decembrie;

m) coordoneazd intreaga activitate stiintific si culturald a institutiei;

n) asigura toate mijloacele pentru buna desfasurare a activitatii Bibliotecii;

0) incheie acte juridice In numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta
ale legii;

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

q) emite decizii, in conditiile legii, decizii cu caracter obligatoriu pentru salariati;

r) prezintd angajatorului, ori de céite ori este necesar, situatia economico-
financiard a institutiei, modul de realizare a obiectivelor, activitatilor si indicatorilor
din proiectul de management, inclusiv masurile pentru optimizarea activititii acesteia,
atunci cand este cazul;

s) intocmeste Organigrama si Statul de functii ale institutiei, pe care le prezinti
spre aprobare Consiliului Judetean Neamt;

t) selecteaza, angajeazd, promoveazd, premiazi, sanctioneazi si concediazi
personalul salariat, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

u) dispune efectuarea evaluarilor anuale a performantelor salariatilor, in conditiile
legii;

v) stabileste prioritdtile de investitii la nivel institutional si le supune spre
aprobare Consiliului Judetean Neamt;

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

X) organizeazd si coordoneazd intrunirile Consiliului de Administratie al
institutiei ;
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y)organizeaza si coordoneaza activitatea aparatului propriu al Bibliotecii,
conform structurii organizatorice aprobate de citre Consiliul Judetean Neamt;

z) stabileste obligatiile de serviciu ale personalului angajat, ludnd in considerare
specificul, obiectivele i complexitatea activititilor fiecirui compart.u ent/serviciu, in
conformitate cu prevederlle actualului Regulament de organiz

aa) instituie masuri pentru asigurarea pazei institutiei;

bb) elaboreaza si actualizeaza regulamentele institutiei
cu respectarea legislatiei In vigoare;

cc) dispune masuri de control pentru implementarea
de Control Intern Managerial, actualizarea Registrului de ris
operationale si de sistem la nivelul institutiei;

dd) informeazd ordonatorul principal de credite asupra specificului activititii de
bibliotecd si necesarului de alocatii bugetare, astfel incit si poati fi asigurate
personalului conditii de lucru normale si toate drepturile salariale, in conditiile legii.

Art. 65. (1) in cadrul Bibliotecii functioneaza un Consiliu de Administratie, care,
potrivit prevederilor art. 54 alin. (1) din Legea bibliotecilor — Legea nr. 334/2002,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, are rol consultativ.

(2) Consiliul de Administratie este format din 6 membri, astfel: managerul
(director), contabilul-sef, cei trei sefi de serviciu si un reprezentant al consiliului
judetean, in conformitate cu prevederile art. 18 alin. (1) din Regulamentul de
organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat prin OMC 2069/1998.

Art. 66. (1) Consiliul de Administratie este condus de citre manager (director), in
calitate de presedinte si se intruneste in sedinte ordinare trimestrial sau in sedinte
extraordinare ori de céte ori este necesar.

(2) Dezbaterile din Consiliul de Administratie au loc potrivit ordinii de zi,
comunicatd membrilor cu cel putin 3 zile inainte de data desfasuririi sedintei, in cazul
sedintelor ordinare, si 1-2 zile anterior sedintelor extraordinare, ele se consemneazi
intr-un proces-verbal.

(3) Consiliul de Administratie adoptd hotdrari, in prezenta a cel putin doua treimi
din numarul membrilor séi, cu votul majoritatii simple.

(4) Atributiile Consiliului de Administratie, care se exercitd in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, sunt:

a) propunerea si definitivarea programului de activitate al institutiei Tnaintandu-1
spre aprobare —_managerului (directorului);

b) dezbaterea si efectuarea propunerilor in ceea ce priveste proiectul bugetului
anual;

¢) dezbaterea si efectuarea propunerilor privind programele de investitii;

d) propunerea 1n privinta prioritatilor in investitii, dotari si reparatii;

€) analizarea periodicd a activitatii institutiei;

f) propunerea si analizarea programelor de imbunatitire a activititii institutiei;

g) propunerea si analizarea modificarilor numarului de personal, ale organigramei
si statului de functii in raport de necesitati;

h) efectuarea de propuneri privind nivelul premiilor acordate in conditiile legii;

1) analizarea diverselor contestatii ale angajatilor;

J) aducerea in discutie a problemelor de indisciplind si abaterilor profesionale;

k) analizarea propunerilor de sanctionare a salariatilor;
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1) propunerea si analizarea planurilor/programelor antiincendiu, precum si a
oricdror altor masuri de protejare a publicului si a bunurilor patrimoniale.

m) efectuarea de propuneri privind actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei.

Art. 67. Contabilul sef este subordonat managerului(director
urmatoarele atributii: AN

a) asigurd, conform legii si rdspunde de bu
financiar-contabile a Bibliotecii;

b) intocmeste lucrarile de planificare financiari;

c) asigurd Intocmirea proiectului de buget impreu
institutiei si il supune spre dezbatere Consiliului de Admini
aprobadrii autoritétii finantatoare;

d) fundamenteaza necesarul de fonduri pentru desfasurarea optimi si de calitate
a activitatii institutiei;

€) avizeaza programele anuale ale achizitiilor publice;

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

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

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

1) angajeaza institutia in toate operatiunile patrimoniale, prin semniturd alituri de
manager (director);

Jj) mentine permanent legatura cu Directia Buget Finante din cadrul Consiliului
Judetean Neamt;

k) organizeaza si coordoneaza activitatea compartimentelor din subordinea sa, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

1) rispunde de gestiunea patrimoniului institutiei, respectiv de respectarea
disciplinei financiare;

m) implementeazd standardele de control intern managerial referitoare la
performante i managementul riscurilor, informare si comunicare, activititi de control,
auditarea si evaluarea activitatii financiar-contabile;

n) intocmeste/revizuieste si supune aprobarii  Programul de dezvoltare a
sistemului de control managerial intern la nivelul compartimentelor din subordine;

0) coordoneazd si monitorizezd gradul de realizare a indicatorilor de
performanta, respectiv de realizare a obiectivelor propuse;

p) inventariazd riscurile §i problemele 1intdmpinate in cadrul activititilor
derulate In cadrul compartimentelor aflate in subordinea sa, identifici masuri de
minimizare a efectelor negative si inainteazd propuneri de optimizare a activitatilor
conducerii Bibliotecii;

q)evalueazd, monitorizeazd §i avizeazd procedurile operationale elaborate 1n
cadrul compartimentelor din subordine;

r) intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a
standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentelor pe care le
conduce si le 1nainteazd Comisiei de Monitorizare spre dezbatere si le supune
aprobarii conducerii Bibliotecii.
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Art. 68. (1) Activitatea Bibliotecii se desfiagoard pe bazi de programe anuale,
precum si pe bazd de proiecte pe termen mediu si lung, cu impact la nivelul
comunitatii.

(2) Managerul (directorul) asigurd organizarea activititii pe baza acestor proiecte
si programe, raspunzind de indeplinirealor. ... =

Art. 69. In cadrul Bibliotecii functioneazi comisii de Speei turl numite
prin decizii ale managerului (dlrectorulul) institutiei: i

eﬂ"f’ve
~-g€xpuse, in mod

c) Comisie de identificare a functiilor sensibile sau a fun
special la coruptie;

d) Comisie de selectie/evaluare a ofertelor documentelor de biblioteca (publicatii si
non-publicatii);

e¢) Comisia de receptie a documentelor (publicatii si non-publicatii);

f) Comisie de analizare a propunerilor de casare publicatii si non-publicatii;

g) Comisie de examinare a propunerilor de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor
de inventar in folosinta (altele decét cartea);

h) Comisie de selectionare a documentelor aflate in arhiva institutiei a ciror
termene de casare au expirat si nu prezintd importantd documentard, istoricd sau
practica;

i) Comisie de selectie/evaluare a ofertelor de achizitie a lucririlor de investitii si
reparatii curente;

j) Comisie de receptie a lucrarilor de investitii si reparatii curente;

k) Comisie de selectie/evaluare a ofertelor de achizitie a obiectelor de inventar
gospodaresc si a bunurilor de natura materialelor consumabile;

1) Comisie de receptie a obiectelor de inventar gospodiresc si a bunurilor de
natura materialelor consumabile;

m) Comisie de receptie a marcilor postale si a bonurilor valorice de benzin3 ;

n) Comisie de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

o) Comisie de inventariere a documentelor de bibliotecd aflate in gestiunea
diverselor compartimentesi dezvoltarii S.C.I.M.;

p) /depozite de carte.

CAPITOLUL VII
RESURSE FINANCIARE

Art. 70. (1) Biblioteca este o institutie publica ale cdrei resurse financiare si
materiale sunt asigurate din bugetul judetului Neamt.

(2) Pentru prestarea unor servicii, precum: copieri si multiplicari de materiale ale
bibliotecii, intocmirea de bibliografii §i documentiri complexe, eliberarea permiselor,
imprumut interbibliotecar, traduceri si altele, biblioteca poate percepe taxe si efectua
incasari, iar veniturile astfel realizate se gestioneaza in conditiile legii, prin bugete de
activitati autofinantate.
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(3) Pentru sporirea mijloacelor financiare si dotirilor materiale necesare unei
optime functiondri, Biblioteca poate primi sau solicita donatii si sponsoriziri, din tara
si din strdinatate.

Art. 71. (1) Bugetele de venituri si cheltuieli ale Bibliotecii se intocmesc de
catre manager (director) si contabilul-gef, cu incadrarea obligatorie in limitele
resurselor bugetare asigurate de céatre Consiliul Judetean Neam‘l;w §i_sunt aprobate de
citre acesta.

(2) Angajarea cheltuielilor, incheierea contractel
financiar-contabile privind executia bugetard se efectu
managerului (directorului) si a contabilului-gef.

CAPITOLUL VIII
DREPTURILE S$I OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 72. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii se
face in conformitate cu prezentul Regulament de organizare si functionare, cu
prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile
de autor si drepturile conexe.

Art. 73. Biblioteca intocmeste si aduce la cunostinta utilizatorilor un regulament
intern destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:

a) serviciile oferite, tarifele percepute pentru anumite servicii speciale ale
bibliotecii, orarul de functionare 1in relatia cu publicul pentru fiecare
sectie/compartiment/filiala/punct de imprumut a/al bibliotecii;

b) conditiile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in bibliotec;

¢) conditiile in care se asigurd accesul la colectiile Bibliotecii, precum si la
serviciile de bibliotec3;

d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si ordinii in Bibliotec3,
precum si fatd de documentele imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

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

f) conditiile de acces a serviciilor de internet;

g) sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor in cazul nerespectirii obligatiilor
prevazute in regulamentul activitétii cu publicul.

Art. 74. (1) Relatiile Bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantid din
Regulamentul pentru utilizatori (parte integranti a Regulamentului intern al
institutiei), el trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in  momentul
inscrierii/reinscrierii la Bibliotecd, precum si prin oricare altd forma de publicitate din
interiorul institutiei.

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la
persoand, care sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora si
respectarea Normelor G.D.P.R.

(3) Pentru utilizatorii minori, rdspunderea morald si materialda revine
reprezentantilor legali (parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

(4) Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu.

(5) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivi a permisului
si/sau de neanuntarea pierderii acestuia.
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Art. 75. In cadrul Bibliotecii sumele stabilite pentru achizitii de cérti, publicatii
seriale si alte documente de bibliotecd in limba minorititilor se stabilesc astfel incat si
corespunda proportiei pe care o reprezintd minoritatea In cadrul judetului Neamt.

Art. 76. Biblioteca poate organiza servicii specializate pentru persoanele
dezavantajate sau cu deficiente.

Art. 77. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de
catre utilizatori se sanctioneaza cu plata unei sume fixe, aplicate in functie de
durata intarzierii restituirii publicatiilor (avizare I, avizar
reglementate anual, la propunerea Bibliotecii si aprobate pri
Judetean Neamt.

(2) Fondurile constituite din aplicarea fiecirei sanctiu
extrabugetare ale Bibliotecii.

N\ #

L3 & G nsiliului
e S\
\ .‘..-;*, 'y

Al . S

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 78. Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt dispune de autonomie
administrativa si profesionala in raport cu autoritatea finantatoare, constand in:

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

b) elaborarea proiectelor culturale proprii in concordanti cu strategiile judetene,
nafionale si internationale, precum si cu programele din Proiectul de management;

c) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii
serviciilor de bibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, tindnd cont
de categoriile de cheltuieli stabilite de ordonatorul principal de credite stabilite prin
hotarare de consiliu;

d) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale
din fard si din strainatate, O.N.G.-uri cu rol educational si cultural;

€) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile
bibliotecare si la asociatiile nationale/internationale la care este membra, achitind
cotizatiile si taxele aferente participdrii sau implicirii in diferite programe/actiuni
comune.

Art. 79. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare
a bibliotecilor, de participare a specialistilor la programe culturale si de formare
continud a personalului de specialitate, Biblioteca se poate asocia cu biblioteci
similare sau alte institutii culturale/informationale/educationale si pot, in acest mod,
infiinta fundatii, asociatii sau consortii.

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

Art. 80. Pentru optimizarea activitatii de completare a colectiilor Bibliotecii,
Ministerul Culturii poate prevedea, in bugetul propriu, fonduri destinate exclusiv
achizitiei de documente pentru aceasti categorie de biblioteci, ce vor fi repartizate, la
nivelul judetului Neamt, prin Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neam.

Art. 81. (1) Conducerea Bibliotecii intocmeste anual rapoarte de evaluare a
activitatii, care sunt discutate in Consiliul de Administratie si inaintate ordonatorului
principal de credite, precum i rapoarte statistice anuale, pe care le inainteazi Directiei
Regionale de Statistica.
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(2) Situatiile statistice anuale se transmit de citre Bibliotecd, Institutului National
de Statisticd, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Ministerelor de resort, potrivit
prevederilor legale in vigoare.

Art. 82. Bibliotecile publice locale de pe raza judetului sunt coordonate
metodologic de Biblioteca Judeteand, cdreia ii prezintd anual 31}61‘)\%)\(6111[)]&]‘ din

.q

sistematizarea, ordonarea si predarea spre arhivare a documentelof ¢féate sau primite,
cu respectarea structurii Nomenclatorului arhivistic al organizatiei.

Art. 85. (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneazi Biblioteca se
poate face numai In cazul asigurdrii unor sedii care respectd standardele optime de
functionare, in conditiile Legii bibliotecilor.

(2) In situatia prevazutd la alin. (1), autoritatile judetene au obligatia si asigure
continuitatea neintrerupta a activititii Bibliotecii.

Art. 86. Implementarea prevederilor Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, revine in
sarcina managerului (directorului), a contabilului-sef si a sefilor de serviciu pentru
atingerea obiectivelor: eficacitatea si eficienta functionarii, fiabilitatea informatiilor
financiare, respectarea legislatiei in vigoare, regulamentelor si politicilor interne.

Art. 87. Toti salariatii Bibliotecii sunt obligati s cunoasca, si respecte si si
aplice prevederile prezentului Regulament.

Art. 88. Prezentul Regulament se completeazi de drept cu legile si actele
normative in vigoare.

Art. 89. Orice modificare a prezentului Regulament se face prin Hotéarare a
Consiliului Judetean Neamt.
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