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privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare
a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Botosani si Regulamentelor de organizare §i
functionare a unor institutii subordonate Consiliului Judetean Botosani

Consiliul Judetean Botosani, intrunit in sedinta ordinaré in data de 27.06.2024,
urmare adreselor nr.1583/12.06.2024 a Directiei Judetene de Drumuri §i Poduri,
nr.910/20.06.2024 a Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani, nr.1763/19.06.2024 a Muzeului
Judetean Botosani, nr.1890/25.06.2024 a Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii* Mihai
Eminescu®, inregistrate la Consiliul Judetean Botosani cu nr.10961/19.06.2024, nr.11052/20.06.2024,
nr.11034/20.06.2024, nr.11183/25.06.2024 si adreselor directiilor din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Botosani,
analizind Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Botosani nr. 11312 din
26.06.2024 privind propunerea de aprobare a Regulamentului de organizare si funcfionare a aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Botosani si Regulamentelor de organizare §i functionare a unor
institutii subordonate Consiliului Judetean Botosani,
avand in vedere:
- Raportul de specialitate al Directiei Buget Finante §i al Directiei Juridice, Administratie
Publica Locala nr. 11313 din 26.06.2024,
- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Botosani,
in conformitate cu prevederile art. XX alin.(7) din Legea nr.296/2023 privind unele masuri
fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitétii financiare a Romaniei pe termen lung,
in temeiul art.173 alin.(1) lit.a), alin.(2) lit.c) si art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

hotdraste :

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Botosani, conform anexei nr.1, care face parte integrantd din prezenta hotarére.

Art.2 Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Botosani aprobat prin Hotirarea Consiliului Judetean Botosani nr.268 din 22.12.2021 fsi
inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ,,Mihai
Eminescu” Botosani, conform anexei nr.2, care face parte integranta din prezenta hotérare.

Art.4 Regulamentul de organizare §i functionare a Bibliotecii Judetene ,.Mihai Eminescu”
Botosani aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Botosani nr.40 din 28.02.2022 isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art.5 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Muzeului Judetean Botosani,
conform anexei nr.3, care face parte integranta din prezenta hotérére.



Art.6 Regulamentul de organizare si functionare a Muzeului Judetean Botosani aprobat prin
Hotararea Consiliului Judetean Botosani nr.106 din 31.07.2017, anexa nr.l, 1isi Inceteazad
aplicabilitatea.

Art.7 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii* Mihai Eminescu®, conform anexei nr.4, care face parte integrantd din prezenta
hotérére.

Art.8 Regulamentul de organizare si functionare a Memorialului Ipotesti — Centrul National
de Studii* Mihai Eminescu®, aprobat prin Hotarfrea Consiliului Judetean Botosani nr.113 din
27.05.2022, isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.9 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Judetene de Drumuri
si Poduri, conform anexei nr.5, care face parte integranté din prezenta hotérare.

Art.10 Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Judetene de Drumuri $i Poduri,
aprobat prin Hotarirea Consiliului Judetean Botosani nr.40 din 31.03.2016, anexa nr.3, isi inceteazd
aplicabilitatea.

Art.11 Presedintele Consiliului Judetean Botosani, prin Directia Buget Finante, Biblioteca
Judeteana ,.Mihai Eminescu” Botosani, Muzeul Judetean Botosani, Memorialul Ipotesti — Centrul
National de Studii* Mihai Eminescu® si Directia Judeteand de Drumuri si Poduri asigurd ducerea la
indeplinire a prevederilor prezentei hotérari.

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA:
Doina-Elena FEDEROVICI SECRETAR GENERAL JUDETULUI,
Marcel-Stelica BEJENARIU

Botosani,
Nr. 117 din 27.06.2024
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Anexa nr.2
la Hotararea Consiliului Judetean
nr. 117 din 27.06.2024

Regulamentul de organizare si functionare a

Bibliotecii Judetene ”Mihai Eminescu” Botosani

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1. Biblioteca Judefeand "Mihai Eminescu” Botosani, denumitd in continuare Biblioteca,
este organizatd si functioneaza ca institutie publicd, cu personalitate juridicd, * aflatd in subordinea
Consiliului Judetean Botosani.

Art. 2. (1) Biblioteca are sediul in municipiul Botosani, Calea Nationald, nr.64 si detine in
municipiul Botosani 5 filiale: Filiala nr.1 (str.Priméverii nr.17), Filiala nr.2 (Aleea Grivita nr.57), Filiala
nr.3 (incinta Scolii nr.16, Aleea Pacea nr.7), Filiala limbi straine (str.Unirii nr.10) si Mediateca (str.Unirii
nr.10).

(2) Date de contact: telefon - 0371.485.427; email:bibliotecai@bibliotecabotosani.ro; pagina WEB:
www.bibliotecabotosani.ro; pagina Facebook: bjmebt.

Art. 3. Biblioteca dispune, conform Legii nr.334/2002, cu modificérile si competarile ulterioare,
de autonomie administrativa si profesionala in raport cu autoritatea finantatoare, constand in:

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

- elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii, in concordantd cu proiectul de
management, strategiile nationale si internationale;

- stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltérii serviciilor de
biblioteca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale si educationale din
tard si strainatate;

- participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale la care este membra.

Art. 4. (1) Biblioteca isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare,
cu cele ale Regulamentului Intern si ale prezentului Regulament de Organizare gi Functionare.

(2) Biblioteca este o institutie publica, organizata pe principiul teritorial, respectiv, de interes
judetean si este parte integranta a sistemului informational national, avénd ca obiectiv realizarea unitara
a activitatilor specifice si dezvoltarea serviciilor de lectura publica.

(3) Biblioteca este publicd, cu profil enciclopedic, aflatd in slujba comunititii locale si judetene,
care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si alte surse proprii de informatii, in scop
educativ si/sau de recreere si petrecere a timpului liber.

(4) Biblioteca indeplineste si rolul de bibliotecd municipald in municipiul resedinta al judetului
Botosani, conform prevederilor Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Art. 5. Biblioteca este o institutie aflatd in serviciul comunitétii i are ca obiect de activitate
cercetarea, achizitionarea, tezaurizarea, conservarea, restaurarea si valorificarea colectiilor de publicatii




si de carte din patrimoniul culturii nationale, universale si locale, cu rol social de cunoastesg; ¢
petrecere a timpului liber. \

Art. 6. (1) Biblioteca functioneaza ca institutie bugetara ale cérei resurse financiare suly a
de la bugetul judetului.

(2) Biblioteca poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat sau
persoane fizice, prin donatie, sponsorizari sau alte surse legale de venituri.

(3) Consiliul Local al municipiului Botosani poate finanta programe culturale, achizitii de
documente si lucrdri de investitii, poate sustine cheltuieli materiale si de capital ale bibliotecii, conform
Legii bibliotecilor nr.334/2002, cu modificarile §i completérile ulterioare.

Art.7. Biblioteca are stampila proprie de forma rotundd, cu urmatorul continut: BIBLIOTECA
JUDETEANA MIHAI EMINESCU * BOTOSANI*,

Art. 8. Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile, firmele indicatoare ale sediilor Bibliotecii

vor contine denumirea completa a institutiei si, dupd caz, adresa si elementele de identificare.

CAPITOLUL I
Atributiile si activitiitile specifice

Art. 9. (1) Biblioteca are in vedere, in permanentd, realizarea misiunii §i obiectivelor sale,
contribuind activ la. cresterea prosperitatii spirituale §i materiale a membrilor comunitatii locale si
judetene, prin crearea si promovarea accesului la informatii, la patrimoniul cultural local, judetean,
national si universal, prin asistenta de specialitate oferitd, prin promovarea i cultivarea interesului pentru
lecturd si invétare pe tot parcursul vietii, pundnd la dispozitia comunitatii resursele materiale si umane
proprii.

(2) Biblioteca serveste intereselor de informare, studiu, educatie, lecturd s§i recreere ale
utilizatorilor, oferind acces liber, gratuit i nediscriminatoriu la informatie, cunoastere prin baze de date
specializate si colectii diversificate, activitati de informare-educare, programe de petrecere a timpului
liber adaptate particularititilor de varsta ale tuturor categoriilor de beneficiari.

(3) Biblioteca sprijina orice membru al comunitatii in procesul de evolutie personala in cele mai
diverse directii, pundndu-i in valoare creativitatea, spiritul de initiativa, aptitudinile civice i sociale.

(4) Biblioteca promoveaza memoria culturald locald, judeteana, nationald si internationala si sustine
valorile autentice, care dau judetului Botosani unicitate si identitate.

Art. 10. Biblioteca, ca institutie de culturd ce face parte integrantd din sistemul informational
national, indeplineste, corespunzitor nivelului de organizare, resurselor alocate si cerintelor
comunitatii in slujba careia se afld, urmatoarele atributii:

- constituie, organizeaza, prelucreaz3, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice de documente, indiferent de suportul material (c#rti, periodice, documente grafice si
audiovizuale, colectii electronice, baze de date etc.), precum si alte materiale purtatoare de informatii,
in functie de cerintele reale si potentiale ale populatiei judetului Botosani;

- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediu si filiale si de imprumut la
domiciliu;

- constituie si dezvoltd baze de date pe suport electronic, organizeaza cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem tradifional si automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

- desfasoara sau oferd, la cerere, activitdti/servicii de informare bibliografica si de documentare, in
sistem traditional sau informatizat;

- elaboreaza, editeazd ori conserva in baza de date bibliografia locala curenti, realizatd la nivelul
comunitatii judetene, materiale de indrumare metodologicd;




- coordoneazi activitatea bibliotecilor publice de pe raza judefului Botosani, prin actiuni
indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activitai culturale, precum si pri
indrumare profesionald;

aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor acestor biblioteCT
- faciliteaza, conform resurselor disponibile $i oportunitatilor identificate, accesul utilizatorilor si la
alte colectii ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar intern ori servicii de accesare §i
comunicare la distanta;

- initiazi, organizeaz4 si/sau colaboreaz pentru realizarea unor programe si actiuni de diversificare,
modernizare si automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a
traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta;,

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii §i cercetdri in domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informdrii si sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si
editeazé lucrari de referintd, reviste culturale §i anuare de specialitate biblioteconomicd, sinteze
documentare, alte produse culturale necesare membrilor comunitagii;

- intocmegte rapoarte anuale de evaluare a activitafii;

- elaboreazii norme si recomanddri privitoare la funciionarea bibliotecilor publice din orasele si
municipiile din judetul Botosani, precum s§i pentru organizarea de filiale, cu respectarea normelor
emise de Biblioteca Nationald a Romaéniei, inclusiv n afara teritoriului {arii;

- alcdtuieste baze de date si organizeazi centre de informare comunitard, coopereazd cu autoritafile
administratiei publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit legii, §i cu organismele
neguvernamentale in realizarea obiectivelor educatiei permanente;

- coopereazé in permanentd cu autorititile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile,
potrivit legii, cu organismele nonguvernamentale in realizarea obiectivelor educatiei permanente;

- completeaza, organizeazd, prelucreazd §i conservd bunurile culturale de patrimoniu constituite in
colectii speciale;

- asiguri serviciile de Imprumut de documente la domiciliu si de consultare in regim de salé de lectura
a documentelor in silile si filialele bibliotecii;

- organizeaz activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuald, prin promovarea colectiilor, serviciilor bibliotecii i a tehnologiei informatiei, precum si
prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor.

Art. 11, Biblioteca coordoneazi activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Botosani, prin
actiuni specifice de indrumare §i de evaluare, prin proiecte, programe si activité(i culturale, precum si
actiuni de indrumare profesionald; asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice i a legislatiei
in domeniu i coordonarea aplicarii strategiilor §i programelor de automatizare a activitétilor i serviciilor
acestor biblioteci.

CAPITOLUL III
Colectiile Bibliotecii Judetene "Mihai Eminescu” Botosani

1. Structura colectiilor de biblioteca

Art. 12. (1) Colectiile Bibliotecii sunt formate, din urmatoarele categorii de documente:
a) carti;
b) publicatii seriale;
¢) manuscrise;
d) microformate (microfilme, microfisge);
e) documente cartografice;
f) documente de muzica tiparite (partituri);



g) documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio i video, CD);
h) documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de artd plasticd);

books);

j) documente fotografice sau multiplicate prin prelucréri fizico-chimice;
k) documente arhivistice;

1) alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

(2) Colectiile Bibliotecii pot cuprinde si alte documente, nespeCIﬁce bibliotecii, constédnd in
colectii sau provenind din donatii.

(3) Biblioteca poate detine si unele documente din categoria celor care fac parte din fondul
arhivistic national, daca acestea provin din colectiile traditionale ale bibliotecii respective ori din donatii,
precum i in cazul achizitionarii lor ca documente absolut necesare bibliotecii, in conditiile legii.

2. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor

Art, 13. (1) Colectiile Bibliotecii se constituie si se dezvoltd prin diverse forme de achizitie:
cumpdrare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari sau activitati editoriale proprii
si prin Depozit legal local.

(2) Colectiile Bibliotecii trebuie sé asigure unu, doud exemplare din documentele specifice pentru
fiecare locuitor, prin raportare la populatia comunitétii judetene pentru care functioneaza biblioteca.

Art. 14, Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii se face in sistem tradifional i automatizat,
conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate bibliotecile publice.

Art, 15. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele Bibliotecii se face numai pe baza unui
act insofitor: facturd si specificatie, proces-verbal de donatie, chitantd/notd de comandd pentru
abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitantd de achitare etc.

(2) Pentru documentele primite de biblioteca fird act insotitor de provenientd este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou in anexa.

(3) Daci la receptia documentelor primite 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 gasite in plus, pentru remedierea
situatiei constatate.

(4) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost ficute abonamente trebuie sesizatd
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, rispunderea pentru
lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 16. (1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de biblioteca,
prin care se inelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numarul de pagini, sau publicatie
seriald, ce primeste un numdr de inventar, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) In vederea Inregistrdrii in evidente si a bunei conservari, publicatiile seriale, indeosebi
cotidienele, se constituie in volume de bibliotecd, prin legarea mai multor numere la un loc, de regula
lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

(3) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate pe suport
magnetic ori de altd naturd, este constituitd de unitatea - suport: disc, bandd magnetica, CD, casetd,
microfilm etc.

Art. 17. (1) Evidenta documentelor de biblioteca in sistem traditional se efectueaza pe formulare
tipizate, astfel:

a) evidenta globald - pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.), 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 individuala - pe Registrul de Inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum de bibliotecd;

¢) evidenta preliminara pentru publicatii seriale - pe fise tipizate, pand la constituirea lor n unitati de
evidenta;



cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbale ale céror numere se inscriu la rub
-observatii".

Art. 18. (1) Evidenta globala si individuald in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea
tuturor elementelor de structura si identificare prevazute de RM.F. si R.1.

(2) Modificarile intervenite in evidenta individuala realizaté in sistem automatizat, inclusiv iegirile
din evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional.

Art. 19. (1) Toate documentele intrate in patrimoniul Bibliotecii se marcheaza cu stampila acesteia,
care se aplicd: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagind imprimata, la sfarsitul textului; pe o paginé de
interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele si anexele cu har{i, scheme, tabele, ilustratii i
reproduceri detagabile si/sau nenumerotate.

(2) Numdrul din Registrul de Inventar este si numdarul unic de identificare al fiecirui volum de
biblioteca si se inscrie pe acesta in vecindtatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv
cod de bare, in conditiile art.16 alin (1) cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 20. (1) Biblioteca este obligata sa isi dezvolte continuu colectiile de documente, prin
achizitionarea periodica de titluri din productia editoriald curentd, ca i prin completarea retrospectiva,
pentru a asigura o ratd optima de innoire a colectiilor.

(2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentatd de raportul dintre totalul documentelor existente
in colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizi{ionate de aceasta.

3. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

Art. 21. (1) In vederea asiguririi accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta, sa realizeze si activitatile specifice
de prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate in colectiile lor, prin efectuarea operatiunilor
specifice de catalogare, clasificare gi indexare, in regim automatizat.

(2) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupd prelucrarea lor
biblioteconomica integrald si dupa transferarea lor in gestiunea sectiilor care asigurd imprumutul la
domiciliu sau consultarea documentelor in regim de saléd de lectura.

Art. 22. Biblioteca constituie, organizeaza si dezvolta, in functie de dimensiunile si diversitatea
colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele lor de informare, un sistem de cataloage.

4. Organizarea, conservarea $i gestionarea colectiilor

Art. 23. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului
la domiciliu se pastreazd in sectii, filiale sau puncte de informare $i imprumut, care ordoneaza
documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematic.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate in exclusivitate
consultarii in sili de lecturd, de auditii sau vizionare, se péstreaza in depozite sau incdperi speciale, in
care, de regula, documentele sunt conservate si ordonate potrivit tipului de suport material sau tematicii.

Art. 24, Documentele Bibliotecii se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor in
care acestea sunt incredintate, organizate, conservate gi/sau utilizate in relatia cu publicul.

Art. 25. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sd constituie garantii gestionare, dar raspund material
pentru lipsurile din inventar. .

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient de 0,3 % scadere din totalul fondului inventariat,
reprezenténd pierdere naturala datoratd unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate
din riscul minimal al serviciului.

(3) In cazuri de forta majora, incendii, calamitéi naturale, devalizdri si alte situatii care nu implica
o raspundere personald, conducerea bibliotecii poate dispune scoaterea din evidente a documentelor
distruse.



Art. 26. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sy
eliminate din colectiile Bibliotecii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, ¢
starii documentelor de catre o comisie internd de avizare a propunerilor de casare.

(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se po¥
colectiile bibliotecii, dacd nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de informare ale utiliZameder;
dupd minimum 2 ani de la primirea lor in biblioteca.

(3) Eliminarea documentelor se efectueazd cu aprobarea conducerii bibliotecii la propunerea
comisiei de casare.

Art, 27. Colectiile de documente din Biblioteca se verifica prin inventarieri periodice, conform
legislatiei in vigoare.

Art. 28. (1) Inventarierea sau verificarca gestiunilor de documente din Biblioteca se fac, in
conditiile legii, de cdtre o comisie numita prin decizia scrisa a managerului bibliotecii.

(2) In decizie se precizeazi: componenfa comisiei, responsabilitifile individuale, termenele
calendaristice pentru desfasurarea inventarului.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinia si, la incheicrea
inventarierii, aduc la cunostinta in scris, conducerii, rezultatele actiunii, cu precizarea urmatoarelor:

- actele de gestiune utilizate si situatia cantitativa si valoricd a fondului, inventariat pe categorii de
documente, asa cum a fost declaratéd si consemnaté la inceperea verificérii gestionare;

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

(4) Managerul Bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitétile
de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri,

Art, 29. Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice sau echivalente, conform legislatiei in vigoare.

Art. 30. (1) Verificarea integrald a fondului de documente din Biblioteca se realizeazd si prin
inventare de predare/primire, in conditiile schimbdrii in totalitate sau in majoritate a membrilor echipei
gestionare.

(2) In conditiile in care schimbirile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa inchidere a
bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se poate realiza §i integrarea in gestiune, cu consultarea
partilor si stabilirea perioadelor pentru care se efectueaza inventarierea.

Art. 31. (1) Predarea-primirea gestiunii se fac pe baza unei decizii manageriale, in conformitate cu
prevederile legale.

(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intrare-iesire in si din gestiune, registrul de migcare a fondurilor si, dupé caz, cu fisele-
contract ale utilizatorilor i cu fisele de evidenta preliminara a publicatiilor seriale neconstituite in volume
de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care
preda, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii) si cuprinde:

- specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe categorii de
documente, consemnat la inceperea verificérii gestionare;

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

(4) Managerul Bibliotecii stabileste modalitdtile de finalizare a actiunii de predare-primire §i de
recuperare a eventualelor lipsuri.




CAPITOLUL IV
Conducerea Bibliotecii Judetene *Mihai Eminescu” Botosani

Art, 32. (1) Conducerea Bibliotecii este asigurata de manager, angajat prin g
management, iar ocuparea postului de manager se realizeaza in baza unui concurs de -
management, organizat in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Contractul de management prevazut la alin. (1) este incheiat pe perioadd determinatd cu
Presedintele Consiliului Judetean Botosani, reprezentantul autoritétii publice locale, In subordinea céruia
functioneaza.

(3) Pentru activitatea depusé, managerul are dreptul la o remuneratie stabilitd conform legislatiei in
vigoare. |

(4) Evaluarea performantelor manageriale, precum si a modului de indeplinire a prevederilor
contractului de management se face de cétre comisii special constituite la nivelul Consiliului Judetean
Botosani, in subordinea cireia functioneazi Biblioteca. In cazul in care rezultatul evaludrilor este
nesatisfacator, contractul de management inceteaza de drept, iar Consiliul Judetean Botosani este obligat
sa asigure conducerea interimara a institutiei.

(5) Angajarea, sanctionarea si eliberarea din functie a managerului se realizeazd de catre
presedintele Consiliul Judetean Botosani prin act administrativ, in conditiile legii.

Art, 33. (1) Managerul are urmaétoarele atributii:

- asigurd conducerea si buna administrare a activitatii institutiei pe care o reprezinté;

- elaboreaza si propune spre aprobare autoritdtii proiectul de buget al institutiei si statul de functii;
reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

- incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenté stabilite prin contractul
de management;

- raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita creditelor de
angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea veniturilor si de integritatea
bunurilor incredintate institutiei;

- raspunde, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare, de
organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de lucréri de
investitii publice, de organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale:
- asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de Consiliul Judetean Botosani;
- Tnainteaza autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, conform termenelor stabilite de lege;

- Tnainteaza autorititii regulamentul de organizare si functionare, in vederea aprobarii;

- dispune méasurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial;
- selecteaza, angajeazé si/sau concediaza personalul salariat, conform legii;

- dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

- intruneste si supune spre avizare Consiliului Administrativ statul de functii, organigrama si
regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii, pe care le Tnainteazd spre a fi aprobate prin
hotérare a Consiliului Judetean Botosani;

- intruneste si supune spre avizare Consiliului Administrativ regulamentul intern;

- stabileste masuri privind protectia muncii si faciliteaza cunoasterea de catre salariati a normelor de
securitate a muncii;

- ia mésuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si stingere a incendiilor.

(2) Managerul indeplineste si alte atributii, conform Contractului de management.

Art. 34. (1) In exercitarea atributiilor sale, managerul este sprijinit de Consiliul Administrativ si de
Consiliul Stiintific, ambele avand rol consultativ.

(2) Consiliul Administrativ este condus de manager, in calitate de presedinte, si este format din
5-7 membri, astfel: manager, contabil sef §i reprezentanti ai principalelor compartimente ale bibliotecii,

e —a7
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la convocarea managerului sau a cel putin 1/3 din membrii consiliului; convocarea se face cu cel putin
3 zile inaintea sedintei;
- sedintele Consiliul Administrativ sunt conduse de cétre presedinte;
- Consiliul Administrativ este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul total al membrilor si adopta
hotardri cu majoritatea simpla din numarul total al membrilor prezenti;
- dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor cu cel
putin 3 zile inainte de sedinta;
- dezbaterile se consemneazi in procesul-verbal de sedintd si se semneaza de catre tofi membrii
Consiliului Administrativ prezenti la sedinta:
- hotérérile Consiliului Administrativ se redacteaza in 24 de ore si se semneaza de citre manager.
(5) Consiliul Administrativ are urmatoarele atributii:
- elaboreazi si aproba programele anuale de activitate cu respectarea nivelurilor orientative si a normelor
de plan cu privire la indicatorii activitatii specifice, incadrarea in nivelul cheltuielilor bugetare planificate,
activitatii de marketing, a altor activitéti ce revin institutiei;
- aproba planurile anuale de completare a colectiilor, in concordanté cu obiectivele generale ale educatiei
permanente a utilizatorilor, cu profilul bibliotecii si colectiile sale, cu profilul economico-social curent al
comunititii, cu cerintele de informare ale beneficiarilor reali i potentiali ai bibliotecii;
- hotéréste infiintarea filialelor, precum si a altor forme de extindere a activitatii bibliotecii;
- initiaza organizarea de studii, sondaje, anchete, etc. privind continutul si perspectivele dezvoltarii gi
diversificarii activitétilor din cadrul institufiei;
- analizeazd si avizeazd masurile de perfectionare §i specializare propuse de sefii de servicii/
compartimente;
- propune prioritatile in investitii, analizeaza i avizeazd modul de indeplinire a planului de investitii, a
planului de dotéri generale, a celui de reparatii capitale i a celui de achizitii publice;
- analizeaza §i propune norme de pazi, securitate, protectie contra incendiilor, precum si orice alte masuri
de protejare a publicului si a bunurilor institutiei in diverse situatii specifice;
- analizeaza bugetul de venituri si cheltuieli propus de managerul institutiei;
- analizeaz3 §i propune masuri pentru asigurarea protectiei personalului fatd de orice noxe la care acesta
este supus in activitatea sa;
- analizeaza promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiald sau morald pe baza analizei
rezultatelor individuale;
- analizeaz3 §i avizeaza orice alte propuneri, memorii, materiale primite din partea salariailor si care au
legatura cu conditiile generale de administrare §i functionare a Bibliotecii;
- analizeaza rapoartele de activitate privind stadiul de indeplinire a programului Bibliotecii;
- avizeaza Statul de functii, Organigrama, Regulamentul de organizare §i functionare si Regulamentul
Intern.
Art. 35. (1) In cadrul Bibliotecii functioneaza si Consiliul Stiintific, cu rol consultativ in dezvoltarea
colectiilor, in domeniul cercetarii stiintifice si al activitatilor culturale.
(2) Consiliul Stiintific este format din 3-5 membri si cuprinde bibliotecari, personalita{i culturale
si stiintifice, alti specialisti, numiti prin decizie a managerului.
(3) Membrii Consiliului Stiintific nu sunt remunerati pentru activitatea in cadrul acestuia.
(4) Consiliul Stiintific isi desfasoara activitatea dupd cum urmeaza:
- se intruneste trimestrial in sesiuni ordinare pentru analizarea activitétilor proiectate;
- hotararile Consiliului Stiintific se adopta cu majoritate simpla de voturi din numéarul membrilor prezenti;
- procesele-verbale ale sedintelor se consemneaza, iar hotarérile se comunicd Consiliului Administrativ.
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(5) Consiliul Stiintific sprijind Consiliul Administrativ in toate problemele ifipg
desfagurarii activitatii institutiei prin indeplinirea urmatoarelor atributii:
- dezbate programele anuale si de perspectiva ale Bibliotecii, propunénd mésuri organizator
si materiale pentru punerea lor in aplicare, sprijina si alte programe pentru institutie:
- propune $i examineaza programe de cercetare si culturale si formuleaza aprecieri; propune
de specialisti care le realizeaza;

- analizeazd, la solicitarea managerului, materialul stiintific si cultural si aproba formatele pentru ghiduri,
pliante, afise, foi de sala, texte publicate etc;

Art. 36. (1) Din conducerea Bibliotecii fac parte: seful Serviciului de relatii cu publicul $i contabilul
sef care coordoneaza Compartimentul financiar, contabil, administrativ.

(2) Seful Serviciului de relatii cu publicul indeplineste urmétoarele atributii:
- elaboreaza, in colaborare cu conducerea Bibliotecii, Regulamentul Intern, planul de organizare a
serviciilor bibliotecii, procedurile specifice si asiguréd respectarea acestora;
- intocmeste propuneri pentru planul anual de perfectionare profesionald; fisa postului pentru fiecare
angajat din subordine, distribuie tuturor salariatilor din serviciu responsabilitdti specifice §i urmaregte
indeplinirea acestora in mod periodic;
- participd la intocmirea calendarului de aniversari culturale lunare si anuale al Bibliotecii;
- intocmeste statistici si rapoarte privind activitatea Bibliotecii;
- inainteaza propuneri de achiziii si investitii, elaboreaza proiecte in vederea obtinerii unor fonduri
extrabugetare, dupa obtinerea acordului de principiu al conducerii Bibliotecii;
- inainteaza propuneri privind organizarea inventarelor la fondurile Bibliotecii;
- stabileste, la cererea si cu acordul prealabil al managerului, relatii cu reprezentantii autoritétilor publice
locale, ai mass-mediei locale, alte institutii de culturd locale, nationale si internationale in vederea
promovarii patrimoniului bibliotecii;
- coordoneaza activitatea de concepere a materiale de promovare ale bibliotecii (afige, invitatii, programe
culturale etc.);
- coordoneaza efectuarea unor sondaje cu participarea utilizatorilor serviciilor bibliotecii, pentru a avea
periodic imaginea intereselor de studii si lectura a acestora, ca si a calitétii serviciilor oferite de biblioteca;

investitii, elaboreaza proiecte in vederea obtinerii unor fonduri extrabugetare, dupa obtinerea acordului
de principiu al conducerii Bibliotecii;

- inainteaza propuneri privind organizarea inventarelor la fondurile Bibliotecii,

- intocmeste statistici si rapoarte privind activitatea Bibliotecii,

- coordoneaza conceperea materialelor promotionale ale bibliotecii (afise, invitatii, programe culturale etc.);

- face propuneri pentru imbunitatirea conditiilor de munca, privind perfectionarea serviciilor oferite
utilizatorilor prin extinderea serviciilor info-documentare si a sistemului de Tmprumut prin mijloace
electronice;

- intocmeste propuneri pentru planul anual de perfectiondri profesionale, participa la intocmirea
organigramei, a fiselor posturilor, a regulamentului intern;

- organizeaza procesul anual de autoevaluare a bibliotecarilor §i centralizeaza rezultatele obtinute;

- desfiagoara activitéti specifice dezvoltarii si catalogérii colectiilor de biblioteca;

- intocmeste fisa postului pentru fiecare angajat din subordine, distribuie tuturor salariatilor din serviciu
responsabilitati specifice si urméreste indeplinirea acestora in mod periodic;

- participa la intocmirea organigramei, a fiselor posturilor, a regulamentului intern;

- organizeaza procesul anual de autoevaluare a bibliotecarilor si centralizeaza rezultatele obtinute;

- implementeazd standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare, comunicare, activitdti de control;

- intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, masuri necesare dezvoltarii
acestuia, precum si documente si rapoarte care sunt fnaintate conducerii;
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- coordoneaza si monitorizeaza gradul de realizare a indicatorilor de performantd, respec
a obiectivelor serviciului in vederea realizarii unui sistem integrat de control intern la nive
- inventariazd riscurile si problemele intdmpinate in cadrul activitdtilor derulaty
compartimentelor aflate in subordinea serviciului, identifica masuri de minimizare a efectelor
inainteaza propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii;
- evalueaza, monitorizeaza si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul compartimentelor din
subordine;
- intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern managerial 1a nivelul serviciului pe care il supune aprobarii conducerii bibliotecii.

(3) Contabilul sef indeplineste urmétoarele atributii:
- organizeazi si coordoneazi activitatea serviciului si desfasoara activitati financiar-contabile specifice;
- elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli pe articole si programe; efectueaza rectificdrile de buget,
deschiderile de credite;
- exercitd controlul financiar preventiv asupra tuturor categoriilor de operatiuni care afecteazd fondurile
bugetare ale institutiei;
- inregistreaza in contabilitate in mod sistematic §i cronologic toate operatiunile contabile pe baza
documentelor justificative si intocmeste darile de seama contabile, trimestrial si anual, precum §i anexele
la acestea si raspunde de corectitudinea datelor raportate;
- intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor cu personalul; intocmeste si transmite
situatiile statistice cu informatii privind personalul si drepturile de personal;
- intoecmeste listele de investitii pe baza referatelor aprobate de conducere;
- raspunde pentru depunerea la termen a declaratiilor fiscale, verificd conformitatea datelor inscrise in
acestea;
- raspunde de completarea si pastrarea registrului de inventar, registrul cartea mare, registrul CFP si
registrul de evidenta a personalului;
- verifica statele de plat3, indemnizatiile de concediu, listele de avans, precum si viramentele aferente
drepturilor de personal, dupd care aproba efectuarea platii acestora; verificd operatiunile derulate prin
registru de casd, soldul de casa, documentele pe baza carora se efectueaza plaile in numerar;
- raspunde de incheierea contractelor de munca si completarea dosarelor personale ale fiecarui angajat cu
modificarile intervenite;
- raspunde de péastrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile, urmareste termenele de pastrare
ale acestora;
- implementeazd standardele de management si control intern referitoare la mediul de control.
performante si managementul riscurilor, informare, comunicare, activititi de control;
- Intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitdfi, termene, masuri necesare dezvoltarii
acestuia, precum §i documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii;
- coordoneaza §i monitorizeaza gradul de realizare a indicatorilor de performanta, respectiv de realizare
a obiectivelor serviciului in vederea realizirii unui sistem integrat de control intern la nivelul acestuia;
- inventariazd riscurile §i problemele intdmpinate in cadrul activitdtilor derulate in cadrul
compartimentelor aflate in subordinea serviciului, identificd masuri de minimizare a efectelor negative si
nainteaza propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii;
- evalueazd, monitorizeazi si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul compartimentelor din
subordine;
- intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern managerial la nivelul serviciului pe care il supune aprobarii conducerii bibliotecii.
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CAPITOLUL V
Personalul si structura organizatorici a
Bibliotecii Judetene "Mihai Eminescu” Botosani

Art. 37. Structura organizatoricd $i numarul de personal al Bibliotecii sunt stabilite conform
organigramei §i statului de functii aprobate prin hotérére a Consiliului Judetean Botosani, la propunerea
managerului, cu avizul Consiliului Administrativ, cu respectarea legislatiei specifice.

Art. 38. Personalul Bibliotecii se compune din:

a) personal de specialitate: bibliotecari, documentarist, bibliotecar-arhivist, bibliograf, inginer de
sistem, analist, manuitori carte, restaurator;

b) personal administrativ: economist, referent de specialitate, sofer

¢) personal de intretinere: ingrijitori.

Art. 39. (1) Angajarea personalului se realizeaza prin concurs organizat de conducerea Bibliotecii,
potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului de specialitate din bibliotecile publice, se face cu prioritate, prin selectia
de specialisti cu studii superioare de specialitate, de scurtd duratd, sau cu studii postliceale de profil.

(3) Pot fi incadrati ca bibliotecari §i absolventi ai altor institutii de invaidmant superior, de
invatamant de scurta durata sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare, in maximum 2 ani a unor cursuri
de perfectionare in specialitate.

(4) Angajarea personalului administrativ si de intretinere, stabilit prin organigrama Bibliotecii, se
realizeaza pe baza de concurs organizat de conducerea institutiei.

Art. 40. Atributiile si competentele personalului din cadrul bibliotecii se stabilesc prin figa postului,
conform organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre manager, pe
baza regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii.

Art. 41. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din cadrul
Bibliotecii se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in materie.

Art. 42, Activitatea Bibliotecii se organizeazd in cadrul urmétoarele compartimente:

1. Compartimente in subordinea managerului
- Compartimentul de informatica si achizitii publice;
Biblioteca de informaticd. Digitizare;
Compartimentul prelucrare-catalogare;
Colectii speciale. Fondul "Eminescu”. Fondul *Nicolae Iorga”. Compartimentul metodic;
Compartimentul conservare-restaurare.
2. Serviciul de relatii cu publicul
- Sala de lectura;
- Imprumut carte pentru adulti;
- Imprumut carte pentru copii. Centrul Cultural Transfrontalier Multietnic;
- Cabinetul de numismatica si filatelie;
- Filiala Limbi straine;
- Filialanr.1;
- Filialanr.2;
- Filiala nr.3;
- Mediatecs;
- Centrul de informare comunitard. Periodice. Depozit legal
3. Compartimentul financiar, contabil, administrativ

Art. 43. (1) Personalul din Bibliotecd respectd procedurile Sistemului de Control Intern Managerial,
normele de securitate si sanatate in muncd, normele P.S.1., precum si Regulamentul intern.

(2) In cadrul bibliotecii, pot functiona comisii, numite prin decizia managerului, precum:

- Comisia de achizitie a documentelor §i de completare a colectiilor;
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- Comisia de eliminare a documentelor din colectiile bibliotecii;
- Comisia de inventariere;
- Comisia pentru monitorizarea, coordonarea $i Indrumarea metodologicd a dezvoltary
Sistemului de Control Intern Managerial;
- Comisia de gestionare a riscurilor;

(3) Componenta comisiilor se stabilegte prin decizii ale managerului, reactualizandu-se, in functie
de interesele institutiei, de responsabilitdti §i competente.

(4) Pot fi infiintate si alte comisii in functie de interesele institutiei si prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL VI
Atributiile compartimentelor
Bibliotecii Judetene ”Mihai Eminescu” Botogani

Art. 44 Atributiile compartimentelor din subordinea managerului sunt urmétoarele:

(1) Compartimentul de informatica si achizitii publice indeplineste urmatoarele atributii:

- coordoneaza intreaga activitate din domeniul IT din cadrul institutiei, precum si a tuturor bibliotecilor
publice din judet;

- realizeazd machetarea tuturor documentelor de biblioteca;

- asigurd dezvoltarea §i modernizarea permanentd a sistemului informatic, sprijinind biblioteca n
demersul sdu de a oferi utilizatorilor noi servicii $i produse;

- efectueazi lucrdrile de statistica (centralizare);

- dezvolta si gestioneaza baza de date (catalogul online);

- realizeaza evidenta documentelor in sistem automatizat (pentru cérti, documente electronice si audio-
video);

- coordoneaza proiectarea si actualizarea paginii Web si a paginii de Facebook a institutiei;

- asigurd protectia antivirus §i salvarea periodicé a bazelor de date;

- solicita necesarul de achizitii pentru anul urmator de la fiecare compartiment din bibliotecd,
centralizeazi acest necesar si face propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii de bunuri,
servicii si lucrdri, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;

- elaboreaza i actualizeaza Planul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate;

- efectueazd modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea de noi pozitii
sau modificarea celor existente, si monitorizeazi permanent achizitiile efectuate conform planului de
achizitii aprobat;

- organizeazi si efectueaza toate operatiunile necesare desfésurarii procedurilor de achizitii publice, altele
decat cele care fac obiectul cumpdrarii directe, de la intocmirea documentatiei de elaborare §i prezentare
a ofertelor si pana la incheierea contractelor, a actelor aditionale ale acestora, finanfate din creditele
bugetare, conform actelor normative in vigoare, pe baza specificatiilor tehnice, termenelor gi conditiilor
specifice in baza ciirora se va atribui contractul de achizitie publicd, precum si a caietului de sarcini,
intocmite de compartimentele ce solicitd achizitia;

- organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare pentru demararea si derularea procedurilor de
achizitii pentru diferite produse sau servicii, in conformitate cu legislafia in vigoare;

- intocmeste rapoarte trimestriale catre conducdtorul ierarhic privind situatia achizitiilor existente in
programul anual al achizitiilor publice, efectuate in baza solicitarilor primite de la compartimentele de
specialitate si, in acest sens, urmareste monitorizarea acestuia;

- intocmeste si inainteazad periodic, conform legii, situatia privind achizitiile publice din bugetul
institutiei in functie de obiectul achizitiei;

- intocmeste si transmite anunfurile de intentie sau anunturile de participare in SEAP;
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- intocmeste si transmite solicitari de oferta cétre operatorii economici, in vederea intofifiirii 3
piatd pentru cumpararea directa de bunuri sau servicii, ca urmare a solicitérilor co \
specialitate si a specificatiilor tehnice transmise de acestea;
- intocmeste, impreund cu compartimentul de specialitate care a redactat caietul de sarcini 3 2
cererile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire in etapa prealabild depunerii oferfelor si
asigura transmiterea raspunsului cétre solicitanti, precum si publicarea acestuia pe SEAP;
- inainteazéd conducerii contestatiile formulate de operatorii economici, impreund cu dosarul achizitiei
publice, in vederea formularii unui punct de vedere cu privire la obiectul contestatiei;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(2) Biblioteca de informatici. Digitizare indeplineste urmatoarele atributii:
- realizeaza machetarea tuturor documentelor de biblioteca;
- efectueaza lucrarile de statistica (centralizare);
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu;
- urmareste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referintd, Internet);
- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor, in vederea identificérii tendintelor generale,
cu scopul de a Intocmi propunerile de achizitie de carte de bibliotecé;
- urmareste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare;
- selecteaza documentele care fac obiectul digitizérii si, Impreund cu conducerea institutiei, stabileste
prioritatea digitizarii acestora;
- efectueaza operatiuni de scanare si/sau prelucrare imagine pentru publicatii carte si seriale din fondul
Bibliotecii. potrivit solicitdrilor de la Compartimentul metodic. Colectii speciale.
- realizeaza scanarea si prelucrarea digitald a figierelor care urmeazd a deveni obiecte digitale in
softul de bibliotecd, vizibile publicului in catalogul online;
- operatiuni de transcriere a textelor din obiectele digitale (din colectiile bibliotecii) scanate in scopul
valorificarii superioare a fondului de documente si a recuperérii memoriei culturale locale;
- introducerea n sistemul informatic a metadatelor obiectelor digitale obtinute prin scanare;
- catalogheaza publicatiile carte si seriale scanate;
- inainteazd propuneri de editare a cataloagelor tematice cu documentele digitizate:
- participd, pentru informare si specializare, la seminarii pe probleme ale digitizérii;
- asigura prelucrarea graficd si machetarea materialelor de prezentare, buletinelor de informare si a
cartilor editate de biblioteca;
- realizeaza materiale solicitate de catre seful ierarhic superior;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(3) Compartimentul prelucrare-catalogare indeplineste urmatoarele atributii:
- prefigureaza completarea curentd a colectiilor; in acest scop intocmeste, impreund cu comisia de
completare si cu sectiile pentru public, planul de completare pe baza analizei fondului de publicatii
existente in biblioteca, a cunoasterii cerintelor cititorilor, a nevoilor de lecturd si studiu si a resurselor
financiare repartizate pentru achizitii;
- urmdreste completarea ritmica a colectiilor, selecteaza din productia curentd cele mai valoroase lucrari
potrivit cu profilul enciclopedic al bibliotecii, cerintele utilizatorilor, actualitatea publicatiilor, valoarea
lor informativé;
- depisteaza lacunele din colectiile bibliotecii si face propuneri pe care le inainteazé comisiei de achizitie
si completarea colectiilor;
- realizeaza baza de date a bibliotecii prin descrierea (catalogarea) publicatiilor in regim automatizat,
respectand normele Descrierii Bibliografice Internationale Standardizate (International Standard
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Bibliographic Description) - ISBD si a campurilor din programul de bibliotecd, atat pg
pentru non-carte, prelucrarea stocurilor curente si retrospective;
- distribuie publicatiile achizitionate spre depozitul general, spre sili i filiale si urmérg
pana la luarea in primire si organizarea lor in depozite; .
- realizeazd evidenta documentelor in sistem automatizat (pentru carti, documente electronies
video);
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(4) Colectii speciale. Fondul "Eminescu”. Fondul ”Nicolae Iorga”. Compartimentul metodic.
indeplineste urmatoarele atributii: ‘
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referintd, Internet);
- colaboreazi si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in funcfie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual — lanséri de carte, vernisaje si alte manifestari culturale — in vederea promovaérii
fondului de carte al colectiilor speciale;
- realizeaza asistenta metodicd de specialitate pentru bibliotecile din judef: ordsenesti si comunale,
precum si pentru filiale acestora, oferind indrumare si consultantd, apeland in functie de nevoi si solictéri,
la toate compartimentele si serviciile Bibliotecii,
- efectueaza lucrarile de statistica (centralizare);
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(5) Compartimentul conservare-restaurare indeplineste urmétoarele atributii:
- se ingrijeste de asigurarea materialelor necesare reconditiondrii publicatiilor uzate, facand propuneri de
aprovizionare cu materiale la inceputul anului;
- executd lucrdri de legatorie si alte lucrari pentru sectiile bibliotecii;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

Art. 44. Atributiile compartimentelor din cadrul Serviciului relatii cu publicul sunt urmatoarele:
(1) Sala de lecturd
- asigurd servicii de consultare, in regim de sala de lecturd, a documentelor din colectiile bibliotecii;
- urméreste eliminarea treptatd din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultdrii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrdri de referinta, Internet);
- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;
- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de bibliotecd;
- intocmeste si perfectioneazd continuu instrumentele de lucru necesare recomandarii si orientarii
intereselor de lecturd si studiu;
- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitafii si in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestari culturale - in vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite;
- valorifica, in folosul utilizatorilor, colectiile noi si vechi prin cercetare si realizarea de instrumente
bibliografice;
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- asigura bibliografiile la cerere si bibliografia locala curenta si retrospectiva prin complets
a acesteia cu informatii cuprinse in publicatii romanesti si stréine, in documente,
referitoare la localitétile judetului;

- inifiazd, organizeaza sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare,
automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a traditii
de animatie culturald si de educatie permanentd;

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintelor
informdrii si al sociologiei lecturii, organizeazd reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitétii;

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

2) imprumut carte pentru adulti

- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu $i de consultare a acestora;

- urmareste eliminarea treptatd din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;

- Indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referinta, Internet);

- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;

- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca;

- urmareste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste si perfectioneazad continuu instrumentele de lucru necesare recomandarii si orientdrii
intereselor de lecturd si studiu;

- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;

- programeaza, in functie de solicitéri, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;

- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunititii pentru oferta de activitéti culturale;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitétii si in raport cu
programul stabilit anual - lansdri de carte, vernisaje i alte manifestari culturale - in vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitétii locale deservite;

- initiazd, organizeazi sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturald si de educatie permanents;

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni gtiintifice de profil, redacteazad si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(3) imprumut carte pentru copii. Centrul Cultural Transfrontalier Multietnic

- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura;

- urmdreste eliminarea treptatd din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic i moral;

- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referinta, Internet);

- colaboreaza si contribuie la Intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici §i a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;

- studiazd interesele individuale de lectura ale utilizatorilor, in vederea identificérii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca;
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- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate §i fntocmeste formele (de
conform legislatiei in vigoare;
- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietdtii lecturii, pentru cregts
cartii din toate domeniile;
- programeazd, in functie de solicitéri, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate:
- identific, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunititii pentru oferta de activitéti culturale;
- organizeaza activitti, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitétii si in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestdri culturale - fin vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitétii locale deservite;
- initiazd, organizeazd sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a tradiiilor culturale,
de animatie culturala si de educatie permanenta;
- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii §i cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(4) Cabinetul de numismatica si filatelie
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura;
- urmireste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic §i moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referintd, Internet);
- colaboreazi si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;
- urmireste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei Tn vigoare;
- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;
- programeaza, in functie de solicitari, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;
- identificd, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitatii pentru oferta de activitéti culturale;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii $i in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestéri culturale - in vederea promovarii
fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite;
- initiazd, organizeazd sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotec#, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturala si de educatie permanent;
- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii §i cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza i editcaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;
- pune in valoare exponatele filatelice $i numismatice din colectia Bibliotecii;
- valorificd emisiunile numismatice cu teme din literatura, istorie, arte plastice,precum si din domenii de
interes pentru utilizatori;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea instituiei.
(5) Filiala limbi straine
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura;
- urmareste eliminarea treptatd din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii i in folos:rea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucréri de referintd, Internet);
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bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliog
cererilor sau domeniilor de interes;
- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor, in vederea identificarii tend
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca;
- urmdlreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele d®
conform legislatiei in vigoare;
- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;

- programeaza, in functie de solicitari, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;

- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitétii pentru oferta de activitati culturale;
- organizeazd activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii i in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestari culturale - in vederea promovarii
fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite;

- initiazd, organizeazd sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturala si de educatie permanenta;

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(6) Filiala nr.1

- asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura;

- urmareste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;

- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referinta, Internet);

- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;

- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de bibliotecd;

- urmareste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare;

- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;

- programeaza, in functie de solicitari, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;

- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitétii pentru oferta de activitati culturale;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestari culturale - n vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitétii locale deservite;

- initiazd, organizeazé sau colaboreazd la programe s$i actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturala si de educatie permanenta;

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii §i cercetari in domemul biblioteconomiei, stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(7) Filiala nr.2

- asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu §i de consultare in sala de lectura;
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(cataloage baze de date, lucriri de referlma Internet);
- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul blbhotec :
bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;

- studiaza interesele individuale de lecturd ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca;

- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare;

- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;

- programeaza, in functie de solicitéri, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;

- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitatii pentru oferta de activitati culturale;
- organizeaza activititi, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii i in raport cu
programul stabilit anual - lansdri de carte, vernisaje si alte manifestdri culturale - in vederea
promovdarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitétii locale deservite;

- initiazd, organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturald si de educatie permanentd;

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(8) Filiala nr.3

- asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu §i de consultare in sala de lecturd;

- urmareste eliminarea treptatd din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic i moral;

- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referin{d, Internet);

- colaboreazi si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor tematice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;

- studiaza interesele individuale de lecturd ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de bibliotecd;

- urmiregte restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare;

- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;

- programeaza, in functie de solicitari, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;

- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitatii pentru oferta de activitati culturale;
- organizeazd activitdti, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansdri de carte, vernisaje $i alte manifestari culturale - in vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite;

- initiazd, organizeazii sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecs, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturala si de educatie permanenta;

18



- efectueazd, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetdri in domeniul biblioteca
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redactg
produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(9) Mediateca

- asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura;

- urmdreste eliminarea treptatd din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;

- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referintd, Internet);

- studiaza interesele individuale de lecturd ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca;

- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare;

- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;

- programeazd, in functie de solicitari, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;

- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitétii pentru oferta de activitati culturale;
- organizeaza activititi, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitétii si in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestdri culturale - in vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitétii locale deservite;

- initiazd, organizeazi sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteed, de valorificare a colectiilor de documente i a traditiilor culturale,
de animatie culturald si de educatie permanents;

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetéri in domeniul biblioteconomiei, stiinelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiinfifice de profil, redacteazd si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(10) Centrul de informare comunitari. Periodice. Depozit legal

- constituie, organizeaza, prelucreazd, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice de documente si Depozitul legal local, la nivelul comunitatii judetene;

- asigurd servicii de consultare, in regim de sald de lecturd, a documentelor din colectiile bibliotecii;

- asigura accesul nelimitat in spatiul Centrului de informare comunitara a tuturor persoanelor de cetdfenie
romand sau a persoanelor straine care doresc s fie informati in legéturd cu oportunitatile culturale si
turistice din judet;

- pune la dispozitia turistilor materiale de promovare locale (pliante, ghiduri turistice, hérti, brosuri,
reviste) in mai multe limbi de circulatie internationalé;

- asigura consilierea cu privire la oportunitatile culturale si turistice si de petrecere a timpului liber;

- coopereazd cu toate institutiile locale si regionale comunitare;

- realizeaza materiale de promovare ale institutiei;

- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitétii pentru oferta de activitéti culturale;
- organizeaza activititi, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual;

- perfectioneaza si diversificd aparatul informativ si de recomandare, sprijina activitatea de documentare
si cercetare stiintificd locald privind istoria, viata economico-sociald, politicd, culturald, traditiile
municipiului si judetului;

- initiazd, organizeazi sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare, modernizare §i
automatizare a serviciilor de bibliotecd. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturalé si de educatie permanent;

19



- constituie, organizeazi si pastreaza documentele care constituie Depozitul legal de d¢
prevederilor Legii nr.111/1995, republicatd, cu modificrile si completérile ulterioare;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
Art. 45, (1) Personalul de specialitate din cadrul compartimentelor mai sus
desfasoara activitatea, conform atributiilor specificate in fisa postului.
(2) Bibliotecarii indeplinesc urmétoarele atributii:
- evidentiaza si prelucreazi colectiile conform normelor i standardelor biblioteconomice;
- organizeazi colectiile de documente conform profilului Bibliotecii si necesitafilor de informare a
utilizatorilor;
- colectioneaza si valorificd colectiile prin punerea lor la dispozitia tuturor utilizatorilor;
- constituie, mentine $i actualizeza sistemul bibliografic si informativ: figiere, catalog online, liste cu
noutati, buletine de informare;
- asigurd accesul liber, deplin si gratuit la valorile stiintifice i culturale inmagazinate in colectiile
bibliotecii;
- serveste cu informatii si documente toate categoriile de utilizatori;
- participa la modernizarea si automatizarea proceselor tehnologice n bibliotec# in scopul diversificarii
serviciilor prestate de catre bibliotecd si sporirii calitaii si eficientei lor;
- sprijind procesul de instruire, studiu, cercetare stiintific;
- efectueaza cercetéari bibliografice si acorda asistentd de specialitate;
- 1isi perfecfioneaza capacititilor profesionale prin studiul individual, participari la cursuri si alte
manifestari stiintifice: conferinte, simpozioane, colocvii;
- sustine gi participa la programe si actiuni culturale organizate pentru toate categoriile de utilizatori:
expozitii, saloane si tArguri de carte, lansari de carte si alte intdlniri cu oameni de cultura.
(3) Documentaristul indeplineste urmatoarele atributii:
- gestioneazd si organizeaza resursele documentare, facilitdnd accesul la informatii pentru utilizatori;
- selecteazd sursele de informare relevante pentru nevoile utilizatorilor si colectiile bibliotecii;
- elaboreazi dosarele de documentare, de bibliografii care sa sus{ina orientéarile politicilor educative si
ale programelor scolare;
- acorda consultantd documentari utilizatorilor in functie de cerintele de informare ale acestora;
- constituie fondul de informatii ;
- promoveazd fondul de informatii din patrimoniu ;

- mentine schimbul de informatii cu institutii de profil.

(4) Bibliograful indeplineste urmétoarele atributii:
- evidentiazd gi prelucreazi colectiile conform normelor si standardelor biblioteconomice;
- organizeazd colectiile de documente conform profilului Bibliotecii §i necesitafilor de informare a
utilizatorilor;
- colectioneazd si valorificd colectiile prin punerea lor la dispozitia tuturor utilizatorilor;
- constituie, mentine si actualizezi sistemul bibliografic si informativ: fisiere, catalog online, liste cu
noutati, buletine de informare;
- asigura accesul liber, deplin si gratuit la valorile stiintifice si culturale inmagazinate in colectiile bibliotecii;
- serveste cu informatii si documente toate categoriile de utilizatori;
- participd la modernizarea §i automatizarea proceselor tehnologice in biblioteca in scopul diversificarii
serviciilor prestate de catre bibliotecd si sporirii calitatii si eficientei lor;
- sprijina procesul de instruire, studiu, cercetare stiintifica;
- efectueaza cercetdri bibliografice si acorda asistenta de specialitate;
- fisi perfectioneaza capacitafilor profesionale prin studiul individual, participari la cursuri si alte

manifestari stiintifice: conferinte, simpozioane, colocvii;
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expozitii, saloane si targuri de carte, lansari de carte si alte Intélniri cu oameni de cultura.

(5) Bibliotecarul-arhivist indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd pastrarea in conditii optime a documentelor valoroase, protejandu-le de deteriorare §i pierdere;
- organizeaza documentele intr-un mod logic si accesibil, facilitind gésirea rapidd a informatiilor
necesare;
- creazd nregistréri detaliate si precise pentru fiecare document, utilizdnd standarde biblioteconomice §i
arhivistice ;
- organizeazd si dezvoltd cataloage si indexuri care permit o navigare eficientd prin colectiile din
patrimoniul institutiei;
- adapteaza noile tehnologii pentru imbunitatirea proceselor de arhivare si accesibilitate ;

(6) Inginerul de sistem indeplineste urmatoarele atributii:
- cunoaste si are permanent preocupare pentru a intelegere in profunzime activitatile desfasurate in
institutie, modul cum pot fi ele sustinute si dezvoltate prin solutii IT adecvate. Solutiile IT&C special
proiectate sau adaptate vor avea la baza cerintele de lucru ale institutie, performantele asteptate, in
conditiile unor costuri acceptabile si intr-un timp determinat;
- transpune/participa la transpunerea fluxurilor si proceselor informationale din institutie in cerinte si
specificatii IT&C; intelege strategiile organizatiei si identifica solutiile IT&C disponibile sau adaptabile;
- studiaza, cunoaste, intelege si analizeaza tendintele tehnologice in industria IT&C;
- proiecteaza, selecteaza, adapteaza, configureaza, dezvolta, testeazd, implementeazi, integreaza solutiile IT&C:
- aplica standardele tehnice IT&C in vigoare si cerintele specifice ale institutie, asa cum decurg ele din
activitatile desfasurate;
- adapteaza programele si configuratiile de echipament existente, astfel incét noile solutii IT&C sau cele
modificate si adaptate sd asigure cresterea performantelor organizatiei (produse sau servicii mai bune,
productivitate a muncii mai mare, operatii si lucrari simplificate etc.);
- asigura proiectarea, programarea, testarea, implementarea, intretinerea si depanarea de aplicatii software
utilizand diferite tehnologii si limbaje de programare;
- stabileste solutii, proceduri, tehnici pentru buna functionare si corecta utilizare a calculatoarelor,
echipamentelor periferice si a celor de comunicatii;
- stabileste solutii pentru replicarea, duplicarea sistemelor de operare, a aplicatiilor si a datelor;
- stabileste solutiile pentru redundanta / salvarea / restaurarea datelor;
- decide asupra modului in care utilizatorii (angajati si conducere) au acces si folosesc resursele hardware
si software pe care le au la dispozitie;
- colaboreazd cu toate compartimentele functionale ale institutie oferind asistentd in folosirea
tehnologiilor informatiei in activitatea curentd; este la curent cu solicitdrile si necesitatile reale hardware
si software ale fiecérui compartiment si cu gradul lor actual de acoperire §i sustinere.

(7) Analistul indeplineste urmatoarele atributii:
- sprijind implementarea de tehnologii noi si solutii inovatoare in vederea diversificarii serviciilor de
biblioteca;
- participa la intocmirea calendarului de aniverséri culturale lunare si anuale al Bibliotecii;
- intocmeste statistici si rapoarte privind activitatea Bibliotecii;
- elaboreaza, aplicd si interpreteaza chestionarele si sondajele privind gradul de satisfactie al utilizatorilor,
colaboratorilor i membrilor comunitatii in care isi desfdsoard activitatea institutia;
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- colecteaza, analizeaza si interpreteaza datele pentru a oferi perspective valojjogh
patrimoniului institutiei, cat si asupra gradului de satisfactie al utilizatorilor ; \
- detecteaza ineficientele si propune solutii pentru optimizarea activitatilor curente desf
institutiei ;
- este responsabil cu gestionarea si transmiterea informatiilor de interes public, asigurnd transparenta ;
- identifica si evalueaza riscurile potentiale la nivelul institutiei
- dezvolta si implementeaza strategiile de achizitii pe termen scurt si lung pentru a asigura aprovizionarea
continu@ a materialelor si serviciilor necesare.

(8) Manuitorii carte indeplinesc urmatoarele atributii:
- colaboreaza cu toate compartimentele in vederea preludrii cértilor deteriorate;
- reconditioneaza cartile deteriorate;
- intocmeste lista cartilor care nu pot fi recuperate si propune casarea acestora;
- leagi colectiile de periodice conform normelor biblioteconomice;
- asigurd conservarea unitétilor si a colectiilor de biblioteca;
- insusirea de tehnici, tehnologii, deprinderi si cunostinte noi in domeniul de activitate;
- intocmeste materiale diverse de prezentare si de promovare legate de activitatea desfdgurata;
- intocmeste si propune referate de necesitate in vederea realizérii achizitiilor de materiale, echipamente,
aparatura necesare activita{ii de conservare i restaurare.

(9) Restauratorul indeplineste urmatoarele atributii:
- evaluaza starea de conservare a obiectelor de patrimoniu pentru a identifica necesitatile de restaurare ;
- realizeaza lucridrile de restaurare, respectand standardele si metodele aprobate in domeniu;
- mentine baza de date detaliatd a tuturor obiectelor de patrimoniu, inclusiv descrierea starii, locatia,
istoricul si detaliile restaurarilor/reparatiilor anterioare;
- implementeazd misurile necesare de intretinere preventivé pentru a asigura conservarea pe termen lung
a obiectelor din patrimoniul institutiei ;
- mentine evidenta detaliata a stocurilor de materiale si echipamente necesare pentru restaurare.

Art. 46. Personalul administrativ din cadrul Bibliotecii isi desfasoard activitatea, conform atributiilor

specificate in fisa postului.

(1) Economistul indeplineste urmétoarele atributii:
- intocmeste proiectul de buget al institutiei si urmareste executarea lui conform legii;
- avizeazi din punct de vedere financiar lucrarile ce urmeaza sa se realizeze prin evidenta contabila si
statistica, conform legii;
- intocmeste executia bugetard, darile de seamé contabile;
- verificd actele privind respectarea disciplinei financiare;
- verific, din punct de vedere financiar, evidenta primara si individuald a documentelor de biblioteca,
sesizdnd si propunand conducerii remedierea neajunsurilor;
- organizeaza si supravegheazd manipularea fondurilor si valorilor banesti, a documentelor de evidenta
cu regim special;
- intocmeste actele de casa si banca;
- asigura pastrarea dosarelor personale ale salariatilor;
- intocmeste dosarele de pensionare;
- intocmeste si comunica contractele de munca si acte aditionale la contractul de munca;
- pastreaza condica de prezentd, tine evidenta concediilor, invoirilor §i absentelor de la program;
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- efectueaza lucrdrile de statistica (centralizare);
- centralizeaza si analizeaza referatele de necesitate depuse de personalul Bibliotecii;
- elaboreaza impreuna cu responsabilul cu achizitiile publice Planul anual al achizitiilor publisg
referatelor de necesitate;
- intocmeste lunar si depune in termen legal declaratiile privind obligatiile de plata catre AJOFM, Casa
Judeteana de Pensii, Casa de Asigurari de Sanatate, Administratia Finatelor Publice (Declaratia 112);
- intocmeste situatia statisticd privind castigurile salariale lunare;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(2) Referentul de specialitate indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd pdstrarea dosarelor personale ale salariatilor;
- efectueaza lucrarile de statistica (centralizare);
- efectueaza lucrari de secretariat: primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta, executa lucrari de
dactilografiere;
- redacteaza deciziile interne emise de manager, le inregistreazd in Registrul special si informeaza
personalul cu privire la prevederile acestora;
- organizeaza si pastreaza arhiva bibliotecii;
- efectueazd lucrdrile de casierie i gestioneaza efectele postale;
- redacteaza lucrdri, procese-verbale, materiale de publicitate a institutiei (invitatii, afise etc.);
- intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor;
- elibereaza adeverinte de salariat;
- asigurd completarea §i pastrarea dosarelor personale ale salariatilor;
- asigurd la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea organigramei,
a statului de functii si a numarului de personal, conform prevederilor legale;
- asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante §i rdspunde de
organizarea In conditii optime a procedurilor specifice concursurilor pentru functii contractuale;
- asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor admisi pe baza proceselor-verbale ale
comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile legale;
- asigurd organizarea concursurilor pentru promovarea angajatilor in grad/trepte profesionale superioare;
- intocmeste documentatia privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
sau a contractului individual de muncéd, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatie;
- realizeaza depunerea sumelor provenite din incasari la Trezorerie;
- raspunde de ridicarea numerarului de la Trezorerie pe baza CEC-ului ridicare de numerar;
- intocmeste documentele specifice activitatilor casieriei (dispozitii de platd/ incasare);
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(3) ingrijitorii indeplinesc urmitoarele atributii:
- organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri si celelalte incéperi si spatii aferente;
- rezolva problemele de intretinere igienico-sanitard a spatiilor institutiei;
- executd lucrari de intretinere a curdteniei si igiena incéperilor institutiei;
- stabilesc necesarul de materiale in raport cu programele lunare si le inainteazd conducerii spre aprobare;
- raspund de gospodarirea ragionald a materialelor de consum cu caracter administrativ gospodaresc;
- indeplinesc si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(4) Soferul indeplineste urmatoarele atributii:
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- stabileste necesarul de materiale in raport cu programele lunare, pe care le inainteaza co
aprobare;

- raspunde de gospodarirea rationald a materialelor de consum cu caracter administrativ gospos
- rispunde de intretinerea si exploatarea autovehiculului pe care il are in primire §i de sec
transporturilor;

- efectueaza reviziile tehnice, alimentarea cu carburanti gi gestioneazé bonurile de consum conform
dispozitiilor legale;

- efectueaza curse numai pe baza foilor de parcurs ce trebuie sa fie confirmate §i completate cu toate
datele;

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

Art. 48. Atributiile si competentele personalului din Biblioteca se stabilesc de catre manager la
propunerea sefilor de serviciu, in conformitate cu cerintele rezultate din prevederile contractului de
management, ale programelor de activitate anuale si ale proiectelor pe termen mediu si lung.

CAPITOLUL VII
Drepturile si obligatiile utilizatorilor

Art. 49. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii se face in conformitate
cu Regulamentul de Organizare si Functionare al acesteia, si cu prevederile legale referitoare la protectia
patrimoniului.cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 50. Biblioteca Intocmeste si aduce la cunostinta utilizatorilor un Regulament Intern destinat
relatiilor cu acestia, prin care comunica:

- serviciile oferite, eventualele tarife percepute pentru anumite servicii a bibliotecii i orarul de
functionare in relatia directd cu publicul, pentru fiecare compartiment al bibliotecii;

- conditiile In care se elibereazi sau vizeaza permisul de acces in biblioteca;

- conditiile in care se asigurd accesul la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de bibliotecd;
- obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si a ordinii in bibliotecd, precum si fata de
documentele Tmprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

- categoriile si numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate pentru consultarea la domiciliu,
precum si termenele de imprumut si de prelungire;

- sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor in cazul nerespectarii obligafiilor prevdzute in Regulamentul
activitatii cu publicul;

- alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 51. (1) Relatiile Bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantd din Regulamentul Intern care
trebuie adus la cunostin{a utilizatorilor in momentul inscrierii la biblioteca, precum si prin oricare alta
forma de publicitate din interiorul institutiei.

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

(3) Pentru utilizatorii minori rdspunderea morala si materiala 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 abuzivd a permisului gi/sau de
nereclamarea pierderii acestuia.
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Art. 52. in cadrul Bibliotecii, sumele stabilite pentru achizitii de carti, publicatii seriale si alte
documente de biblioteca in limba minoritatilor se stabilesc astfel incat sa corespunda proportiei pe care o
reprezintd minoritatea in cadrul comunitatii.

Art. 53. Biblioteca poate organiza servicii specializate pentru persoanele dezavantajate.

Art. 54. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre utilizatori
se poate sanctiona cu suspendarea dreptului utilizatorului de a imprumuta documente de biblioteca la
domiciliu.

(2) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de cétre utilizatori se poate
sanctiona prin recuperarea fizica a unor documente identice sau echivalente.

(3) Accesarea site-urilor cu continut pornografic si/sau neadecvat se sanctioneaza cu suspendarea
drepturilor utilizatorilor de a beneficia de serviciile Bibliotecii pentru o perioadd minima de 6 luni.

CAPITOLUL VIII
Dispozitii finale

Art. 55. Programul de lucru al Bibliotecii este stabilit prin Regulamentul intern.

Art. 56. Prezentul regulament a fost elaborat in concordanta cu legislatia in vigoare, respectiv
Legea nr.334/2002, cu completdrile si modificarile ulterioare, a Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.189/2008, cu modificérile si completirile ulterioare si a celorlalte reglementéri conexe si intré in
vigoare la data comunicdrii hotédrarii Consiliului Judetean Botosani de aprobare, inlocuindu-1 pe cel
aprobat anterior.

Art. 57. Incalcarea prezentului Regulament de organizare si functionare atrage dupd sine
raspunderea disciplinara sau materiala si se sanc{ioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 58. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza cu celelalte
reglementéri in domeniu.

(2) Modificarea si completarea prevederilor prezentului regulament se face numai prin hotéarare a
Consiliului Judetean Botosani.

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA:
Doina-Elena FEDEROVICI SECRETAR GENERAL AL ETULUI,
Marcel-Stelici BEJE
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