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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
BIBLIOTECII JUDETENE ,,JOAN N. ROMAN” CONSTANTA

CAPITOLUL I
Dispozitii generale
i

' Prezentul regulament stabileste normele de organizare si functionare ale Bibliotecii Judetene ,,Joan N.

Roman” Constanta.

Art. 2.

Biblioteca Judeteanad ,Joan N. Roman” Constanta este principala bibliotecd publicd a judetului.
Functioneazd sub autoritatea administrativi a Consiliului Judetean Constanta si sub autoritatea de
specialitate a Ministerului Culturii i Patrimoniului National si a Comisiei Nationale a Bibliotecilor, in
conformitate cu Legea nr. 334/2002 - Legea Bibliotecilor republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare si ale Ordinului Ministrului Culturii Nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a bibliotecilor publice, precum si cu intreaga legislatie in vigoare.

Art. 3.

Biblioteca Judeteand ,Joan N. Roman” Constanfa este institutie de drept public, cu personalitate
juridicd, avand sediu, sigla si stampila proprii.

Art. 4.

Biblioteca Judeteand ,Joan N. Roman” Constanta indeplineste si functia de bibliotecd publicd a
municipiului Constanta.

Art. 5.

(1) In cadrul raporturilor civile, comerciale si administrative, Biblioteca Judeteana ,,Joan N. Roman”
Constanta are drepturile si obligatiile ce le exercitd in calitate de persoand juridica si ca parte in
raporturile contractuale de natura civild, comerciala sau administrativa, conform legislatiei in vigoare.

) Activitatea Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” se desfasoard pe baza programelor de
activitate, respectdnd procedurile operationale elaborate de catre sefii de servicii/compartimente si
aprobate de cdtre conducerea institutiei.

3) Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta are dreptul de a se conduce in afara oricaror
ingerinte politice, ideologice sau religioase. Nu este angajata politic, nu permite antrenarea in activitati
politice in sectiile ei sau desfasurarea de activitati politice in sediul ei.

CAPITOLUL II

Atributii si activititi specifice
Art. 6.
1. Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta, ca institutie info-documentard si culturald ce face
parte integrantd din sistemul informational national indeplineste conform legii urmatoarele atributii si
functii:
- constituie, organizeaza, prelucreazd, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice de documente in functie de dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei din
municipiul si judetul Constanta, de cerintele reale si potentiale ale acesteia;
- organizeaza, in conditiile Legii bibliotecilor si ale Legii nr. 111/1995, Depozitul legal local;
- oferd servicii de imprumut la domiciliu pentru documente, precum si acces la consultarea acestora
in sdlile de lecturd; asigura activitati de informare comunitard, documentare, promovare a lecturii si
educatie continud, prin intermediul sectiilor, a filialei si a punctelor de informare si imprumut;
- asigurd achizitia, constituirea, organizarea si dezvoltarea bazelor de date si a instrumentelor &
informatizate de evidentd si comunicare a colectiilor, precum si instruirea utilizatorilor privind utilizarea
resurselor informationale;
- desfasoard sau oferd, la cerere, activitati/servicii de informare bibliografica si de documentare, in
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em tradl‘;lonal sau mformatlzat elaboreaza edlteaza ori conserva in baza de date bibliografia locala

§ anizeazd sau colaboreazd la programe si actiuni de dlver51ﬁcare modernizare i

i a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
animatie culturald si de educatie permanenta

caza, In scopul valorificdrii colectiilor, studii si cercetdri stiintifice, organizeaza reuniuni

ifice, redacteazd si editeazd produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- colaboreaza cu alte institutii de culturd locale si nationale in scopul valorificarii patrimoniului

cultural dobrogean si national;

- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

2. Biblioteca Judeteand poate incasa, in conditiile legii si conform tarifelor aprobate de autoritatea
tutelard, sume reprezentand contravaloarea unor servicii prestate cétre persoane fizice si juridice, dupa
cum urmeaza:

- servicii de legédtorie si reconditionare documente/cérti;

- servicii de copiere, multiplicare, scanare si imprimare documente;

- inchirierea salilor, aulelor si a altor spatii destinate activitatilor culturale, educative sau profesionale;

- inscriptionarea pe suport electronic (CD, DVD, stick USB sau alte medii de stocare) a informatiilor si
materialelor disponibile in bazele de date ale bibliotecii, cu respectarea legislatiei privind drepturile de
autor si protectia datelor;

Tarifele aferente acestor servicii se aprobd prin hotararea autoritatii deliberative competente si se
afiseazd la sediul institutiei si/sau pe pagina de internet a bibliotecii.

Art. 7.

Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor prevdzute la Art. 6, Biblioteca Judeteand ,Joan N.
Roman” Constanta realizeaza actiuni specifice prin care:

- completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, donatii, schimb inter-bibliotecar si

alte surse legale prin selectie operata de Comisia de achizitii/completare;

- realizeazd evidenta globala si individuald a documentelor, in sistem traditional si automatizat, cu
respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora 1n unitédti de inregistrare;

- efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor, in sistemul automatizat, cu respectarea

normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

- efectueaza operatiuni de imprumut pentru utilizatorii cu domiciliul stabil in judetul Constanta

sau operatiuni de consultare in sélile de lecturd, pentru studiu si informare, cu respectarea regimului de
circulatie a documentelor si a normelor de evidentd a activitatii zilnice;

- completeazd, organizeazd, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu constituite in
colectii speciale; efectueazd aceleasi operatii pentru documentele cu regim de depozit legal;

- oferd informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de

interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice,
indici  bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, biobibliografii,
elaboreazd bibliografia locala;

- asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a

imprumutului inter-bibliotecar, de publicatii interne si internationale;

- efectueaza activitdti de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor

microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si pazd a intregului
patrimoniu;

- intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a

documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

- elimind periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

- organizeaza activitéti de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de

muncad intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT),
precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

- organizeazd actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale
utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de biblioteca;
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-ﬂmllaza oiecte, programe si forme de cooperare inter-bibliotecard pentru dezvoltarea serviciilor

CAPITOLUL III
Colectiile bibliotecii

“==permanent prin diverse forme de achizitie: cumpdrare, transfer/schimb inter-bibliotecar, donafii,

sponsorizéri, activitati editoriale proprii si Depozit legal local; impreund cu colectiile constituite istoric,
ele sunt formate din: publicatii monografice, publicatii seriale, manuscrise, microformate (microfilme,
microfise), documente cartografice, documente de muzica tiparita, documente audiovizuale (discuri,
benzi magnetice, casete audio si video, CD), documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de artd
plasticd), documente electronice (CD-ROM, DVD, baze de date, e-books, alte documente digitale),
documente fotografice sau multiplicate prin prelucrdri fizico-chimice, documente arhivistice, alte
categorii de documente, nespecifice bibliotecilor (artefacte), istoriceste constituite in colectii sau
provenite din donatii, precum si documente ce fac parte din fondul arhivistic nafional, dacd acestea sunt
provenite din colectiile traditionale ale bibliotecii sau din donatii, ca si in cazul achizitiondrii lor ca
documente absolut necesare bibliotecii, in conditiile legii.

Art. 9.

in functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea lor culturala, documentele aflate in
colectiile Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanta au, in conditiile legii, statut de bunuri
culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

Art. 10.

Documentele din categoria bunurilor culturale comune se constituie in colectii uzuale, destinate
imprumutului la domiciliu, si colectii de baza, destinate consultdrii in sélile de lecturd.

Art. 11.

Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu se constituite in colectii speciale si in
colectii de depozit legal local, fiind evidentiate si gestionate in conformitate cu prevederile legale. Ele
sunt destinate conservdrii in spatii special amenajate si valorificérii prin studii si cercetdri in sélile de
lectura.

Art. 12,

Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta trebuie s asigure o ratd optimd de nnoire a colectiilor
la 10-25 de ani.

Art. 13.

Cresterea anuald a colectiilor nu trebuie sa fie mai micd de 50 documente specifice, la 1.000 locuitori ai
judetului.

Art. 14.

Documentele Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta se constituie in gestiuni, la nivelul
tuturor compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate si/sau
utilizate in relatia cu publicul.

Art. 15.

1. Bibliotecarii nu sunt obligati si 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%/ an scddere din totalul fondului inventariat, reprezentand
pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate din riscul
minimal al serviciului.

3. In cazuri de fortd majora, incendii, calamititi naturale, devaliziri si alte situatii care nu implicd o
raspundere personald, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a documentelor distruse.
Art. 16.

1. Publicatiile monografice din categoria documentelor bunuri culturale comune uzate fizic sau moral
pot fi eliminate din colectiile bibliotecilor publice, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizifie,
dupa verificarea stdrii documentelor de citre o comisie internd de avizare a propunerilor de casare.

2. Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din colectiile
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cumentele bunuri culturale comune, lipsd din gestiune se recupereazi fizic, prin inlocuirea cu
documente identice, sau valoric, conform reglementérilor in vigoare.

2. Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsd din gestiune se recupereazi cu prioritate fizic sau
dacd acest lucru nu este posibil se recupereazd valoric, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL 1V

Structura organizatorica
Art. 19. :
Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta este structurati pe servicii si compartimente astfel:
L Serviciul ,,Comunicarea colectiilor, prelucrare, informare”
I.1. Compartiment ,,Evidentii, prelucrare”:
- prelucreazd specific stocurile de carte, traditionald si informatizatd, cu accent pe valorificarea maxima
a facilitafilor oferite de submodulul Evidents din programul TinRead;
- dupd inregistrarea primard predd stocurile de carte in vederea prelucrarii;
- redacteazi figele topografice pentru exemplarele repartizate sectiilor de imprumut carte;
- redacteazd figa cértii pentru exemplarele repartizate sectiilor de imprumut carte;
- inventariazd exemplarele in Registrul Inventar; inscrie numéarul inventar pe cirti (in cele doua locuri
fixate, pe verso foii de titlu si pe pagina de control), pe fisele topografice, fisa cirtilor, pe fisele matca
cu siglele sectiilor, in calculator (completarea cAmpurilor din blocul inventar);
- realizeazd evidenta globala prin completarea RMF-urilor pe sectii Partea I — Intréri;
- completeazd RMF-ul pe sectii si general Partea a I1-a — Iesiri;
- completeazd RMF-ul general si pe sectii Partea a I1I-a - Recapitulatie;
- efectueazd setul de activitati si operatii biblioteconomice in sistem informatizat si traditional din fluxul
prelucrare — organizare — comunicare periodice: evidentd, descriere bibliograficd, indexare, redactare si
actualizare fige pentru instrumentele de informare; raspunde de completarea retrospectiva a informatiilor
bibliografice despre publicatiile periodice si serialele inregistrate in catalogul online al BJC;
- inventariazd exemplarele primite in Registrul Inventar (inscrie numarul de inventar pe publicatiile
periodice, pe fisele topografice, fisa periodicului, pe fisele matca cu siglele sectiilor, in calculator prin
completarea cAmpului din blocul inventar), dar si in registrul de inventar din baza de date TinRead;
- preia zilnic presa sau donatiile pe care le nregistreaza si le dispecerizeazi citre sectii;
- inregistreazd zilnic presa si o distribuie citre sectii;
- inventariaza lunar periodicele (ziarele) care se constituie in u.b.;
- opereazd intrdrile-iesirile in R.M.F. conform proceselor verbale;
- prelucreazd in mediu electronic resurse monografice curente si resurse electronice. Introduce datele in
formatul de inregistrare din programul integrat TinRead, modulul Catalogare, cu respectarea fazelor de
lucru si a normelor specifice fiecarei operatii importante: descrierea bibliografica standardizata (ISBD —
editia consolidatd, 2011), indexarea CZU (vezi: Clasificarea Zecimald Universald, editia 1997-1998) si
indexarea prin vedete de subiect, cotarea sistematic-alfabeticd conform schemei de cote proprii a BIC
pentru sectiile de imprumut, completarea unor cAmpuri specifice formatului electronic de inregistrare;
- controleazd si completeaza fisierele de autoritate electronice, dupd normele si standardele de
specialitate, controleazd periodic coerenta bazei de inregistrari bibliografice a bibliotecii; efectueaza
controlul autoritdtii subiect tematic, prin actualizarea (modificare, unificare), conform tezaurului
reprezentat de tabelele CZU;
- organizeaza publicatiile DLL la raft;

L.2. Compartiment , Informare bibliografici si comunitari, referinte generale, inscrieri”:
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formatiile selectate din presa si din presa dobrogeand veche, le adnoteazi bibliografic,
cémpurile de indici, completeazid vedetele de subiect etc., conform normelor interne si
v1goare in prelucrarea in reglm mformatlzat

'pleteaza campurlle de bibliografie locald (vedete de subiect, indici de personalltatl geograﬁc de
mstltutn note bibliografice) pentru volumele din Depozitul legal local si cele din fondul general,
conform normelor interne si stasurilor in vigoare, in prelucrarea in regim 1nformat1zat,

- raspunde de imprumutul interbibliotecar national, in functie de solicitirile formulate de utilizatori;

- intocmeste bibliografii cu tematicd dobrogeani la cerere;

- oferd indrumare utilizatorilor pentru realizarea de bibliografii si documentiri la cerere;

- elaboreazd materiale de specialitate pentru publicatiile de profil ori alte tipuri de materiale solicitate de
sefii ierarhici; :

- realizeazd expozifii cu tematicd dobrogeand sau aniversara in functie de planul de activititi al
bibliotecii;

- cerceteazd publicatiile bibliotecii si resursele Internet, selecteaza si inregistreazd informatiile despre
adresele si ofertele sociale ale institutiilor si organizatiilor constintene din toate domeniile vietii sociale,
religioase, culturale, economice, turistice, administrative si incheie cu acestea contracte de colaborare,
cénd este cazul;

- inifiazd utilizatorii CIC in procedurile de obtinere a serviciilor comunitare dorite (asistentd si protectie
sociald, sdndtate, Invatdmant si culturd, activititi economice) cu accent pe specificul local;

- organizeaza si intretine colectiile de documente ale Centrului de Informare Comunitara;

- organizeaza si intretine bazele de date ale Centrului de Informare Comunitara;

- colecteazd si organizeaza materialele informative referitoare la Uniunea Europeana si la alte organisme
comunitare;

- rezolva cererile de informare ale utilizatorilor, indiferent de modalitatea de receptare (la sediu, prin
telefon, e-mail);

- prezinta utilizatorilor modalitatea de cautare in catalogul electronic al bibliotecii (baza de date OPAC
a sistemului integrat de biblioteca TinRead), precum si structura sistemului traditional de cataloage;

- ajutd utilizatorii la regédsirea informatiilor si la completarea buletinelor de cerere;

- informeazd utilizatorii nou veniti in bibliotecd in legaturd cu oferta de servicii specializate si
diferentiate prin sélile de lectura;

- recomanda bibliografii tematice pe discipline, niveluri de invatamant, redactate anticipat si actualizate
pe baza cunoasterii cerintelor programei scolare;

- redacteazd recomanddri bibliografice la cerere pentru toate categoriile de utilizatori, cu atentie
speciald pentru elevi si studenti (asistenta si indrumare de specialitate);

- recomandd studii, articole de tehnica muncii intelectuale, de initiere in redactarea lucrarilor de
specialitate;

- prelucreazd datele personale ale utilizatorilor in conformitate cu si in limitele de autoritate stabilite in
procedurile interne ale angajatorului (fisa postului, contractul individual de muncd, Regulamentul
intern);

- realizeazd operatiuni de inscriere utilizatori in sistemul de evidentd automat;

- elibereazd permise de intrare in bibliotecd pentru utilizatorii inscrisi sau reinscrisi in baza de date a
bibliotecii;

- eliberezd chitante pentru sumele incasate din contravaloarea taxelor in conformitate cu Hotararea
Consiliului Judetean Constanta, actualizata;

- listeazd, plastifiazd si eticheteazad permisele de intrare in bibliotecd, urmarind cu rigurozitate numerele
aferente codului de bare ;

- consemneazd zilnic indicatorii statistici in Probip, realizand situatia lunara si cumulatd, in conformitate
cu legislatia in vigoare.



& 19, Compartlment »Depozit legal local, colectii speciale, depozit general”:

rprlel‘ ¢ la tipografij si/ sau receptioneazd documentele DLL;

eazd periodic la tipografiile si institutiile editoare din judet, necesar pentru realizarea
r@ola o atii \eficiente cu agentii producdtori, pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 111/1995, art.7,
‘ @ 1tu1u1 legal local

\}.V

7"‘.1;;@1@,{,’6 u@ /I'inRead;

Wy 1G
p '/( ’ 2k
\-./\04 /1/pacor amstenta de specialitate utilizatorilor sistemului TinRead;

== gestioneaza conform normelor biblioteconomice specifice toate documentele ce fac obiectul colectiilor
speciale: inregistreazd documentele in Registrul Inventar, prelucreazi documentele in baza de date a
sistemului integrat de bibliotecd TinRead, conform Standardului ISBD — editia consolidata, 2011 si altor
standarde, organizeazd cataloagele si alte instrumente de informare specifice;

- realizeazd activitati specifice pentru: conservarea documentelor de patrimoniu in cele mai bune
conditii, asigurarea integritétii si securitatii lor, verificarea periodica a acestora;

- pune documentele la dispozitia beneficiarilor pentru consultare, gestionand accesul limitat, diferentiat
in functie de solicitdrile de studiu ale beneficiarilor (studenti, cadre didactice, cercetitori, alte categorii
interesate); pentru conservarea manuscriselor originale si, in masura in care este posibil, a altor tipuri de
documente de patrimoniu, vor fi oferite spre consultare exemplare xerografiate sau variante electronice;
- pune in valoare colectiile de carte rard prin: organizarea de vitrine expozitionale, prezentdri ale
colectiilor pentru grupuri organizate sau spontane de vizitatori, articole in presd sau cicluri de emisiuni
radio i TV, prezentdri filmate si postate pe pagina de socializare a bibliotecii;
v - elaboreazd lucrdri de valorificare stiintificd a-documentelor de patrimoniu pe care le detine biblioteca;

- in urma cercetdrii bibliografiilor, a cataloagelor de specialitate, a anticariatelor, a colectiilor
particulare, face propuneri de achizitii de documente de profil;

- tine evidenta ferma a Tmprumuturilor interbibliotecare de carte, cu aprobare si urméreste restituirea lor
in termenul aprobat sau inainte de termen dacd sunt solicitari insistente din partea utilizatorilor
bibliotecii;

- primeste in gestiune stocurile de noutéti realizand urmatoarele operatiuni: verifica sigla de repartizare
in depozit, verificd cota, titlul si numarul de inventar al documentelor primite pe bazd de borderou,
eticheteazd cartile primite, intocmeste fise pentru evidenta cértilor date in subgestiune in alte
compartimente ale bibliotecii, intercaleaza cartile la locul indicat de cotd.

-intocmeste liste cu u.b.-uri pe care le propune pentru a fi reconditionate;

-solicitd servicii de desprafuire a colectiilor si urmareste conditiile fizice de conservare si securitate a
documentelor din gestiune;

1.4. Compartiment ,,imprumut cirti, ludotecii, mediateca”:

preia, efectueazd operatiunile necesare §i ordoneazd publicatiile la rafturile cu acces liber si
depozit, gestionand baza documentara si echipamentele din compartiment;
- Inscrie si reinscrie utilizatorii, completdnd documentatia aferentd si informandu-i asupra prevederilor
contractuale;
- efectueazd tranzactii de imprumut si restituire, verificdnd la restituire integritatea publicatiilor;
calculeazd penalitatile i taie chitante, intocmeste decontul de chitantier si preda banii la casierie;
- efectueazd operatiuni de recuperare a documentelor de la cititorii restantieri: carti postale, somatii,
identificarea in baza de date;
- organizeazd animatii culturale, manifestdri prilejuite de aniversédri sau comemordri culturale si alte
tipuri de activitéti cu cartea, in colaborare cu scolile sau cu alte institutii;
- elaboreazd materiale de promovare a lecturii publice, a colectiilor si serviciilor bibliotecii;
- deschide sesiunile operationale pentru echipamentele informatice destinate utilizatorilor cu verificarea
functiondrii Internetului, a antivirusului, sterge fisierele temporare sau fisierele create de utilizatori cu o
sesiune anterioard;
- asigurd utilizatorilor asistenta si consiliere in folosirea corectd a calculatoarelor si a celorlalte dotdri
JE R
- asigurd utilizatorilor asistentd si consiliere in utilizarea Microsoft Office, Internet;
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- formeazé si perfectioneaza abilitatile necesare utilizatorilor in folosirea calculatoarelor si a celorlalte

ispozitia utilizatorilor documentele audio-vizuale (AV), electronice si celelalte tipuri de
le compartimentului, initiind noii utilizatori in tehnica raftului liber si in utilizarea
: r de informare;

\e z‘éf escrierea documentelor AV si electronice in sistem informatizat;
: qtgé’mz? 4 si desfasoard activitdti specifice de ludoteca cu copiii prescolari sau scolari mici (ciclu
uy Lll.lln/av\j“ ‘
—~-gestioneazd baza materiald a ludotecii, asigurdnd permanent toate cele necesare activitdtilor si
evenimentelor planificate prin colaborare cu celelalte compartimente;
- asigurd un spatiu primitor, atrdgator si specific varstei utilizatorilor ludotecii; le pune la dispozitie
acestora materialele, jocurile sau jucdriile solicitate si i supravegheaza activ si permanent;
- rdspunde de buna organizare si desfasurare a evenimentelor organizate cu unitatile scolare partenere
ori cu alte organizatii si institutii;

LS. Compartiment ,,Sili lectura si filiala”:

- rdspunde de diseminarea informatiei de specialitate din domeniul sélilor de lectura;

- asigurd deservirea utilizatorilor cu publicatiile solicitate si urmareste modul in care se realizeazi
returnarea acestora in gestiunea ,,Depozitului general” sau a depozitelor aferente salilor de lecturd;

- identificd, in presa pe suport de hértie si in presa on-line, articole de presd in care este evidentiata
activitatea culturald a bibliotecii si realizeaza, anual, ,,Mapa Documentard’ ;

- gestioneazd publicatiile aflate in depozitele sélilor de lecturd adulti (,,Legislatie”, ,Literaturd”, ,,Presa”,
,»Stiinte sociale”), Depozitul ,,Presd veche” si supervizeazd modul 1in care este gestionatd colectia de
periodice;

- verifica periodic modul in care au fost inregistrate, in registrele inventar si in fisierele de lucru, u.b.-
urile intrate n gestiunea pe care o supervizeazi;

- controleazd modul 1n care se reintorc in gestiune publicatiile Tmprumutate si ia masuri pentru
recuperarea acestora;

- stabileste care sunt titlurile si cate publicatii trebuie reconditionate sau legate, consultandu-se cu seful
de serviciu;

- pregiteste pentru legat publicatiile periodice constituite in colectii lunare, trimestriale, semestriale si
anuale, operatiune care constd in ordonarea cronologicd, verificarea integritagii, consemnarea lipsurilor
din u.b.-ul constituit;

- primeste in gestiune publicatiile legate si verifica fiecare volum legat, urmérind ordinea numerelor si
integritatea u.b.-lui. Consemneazd pe pagina de gardd a fiecarui u.b constatdrile referitoare la
integritatea volumului sau eventuale greseli de ordonare. Eticheteazd u.b.-ul constituit indicand, pe
copertd si pe cotorul acestuia, elementele de regasire;

Filiala:

- pune la dispozitia utilizatorilor, materialele de informare necesare, asigurand initierea celor nou veniti
in utilizarea serviciilor bibliotecii;

- efectueazd operatiuni de imprumut si restituire, verificand la restituire integritatea cartilor; calculeazd
penalitatile de intarziere si taie chitante, intocmeste decontul de chitantier si preda banii la casierie;

- acordad asistentd utilizatorilor la raftul cu acces liber, identifica lucrarile solicitate de acestia in
colectiile bibliotecii si 1i informeaza despre repartitia lucrarilor;

- participd la operatiunile de recuperare a documentelor de la cititorii restantieri: cérti postale, somatii,
identificarea in baza de date;

- organizeaza sau participd la organizarea de animatii culturale;

- formeaza si perfectioneazd abilitatile necesare utilizatorilor in folosirea calculatoarelor si a celorlalte
dotari IT;

- elaboreazd materiale de promovare a filialei



II Compartlment ,,Achlthll”‘

A tia editoriala necesard in activitatea de achizitie: oferte, liste si cataloage editoriale, mass-
/ o /w,/ -me"a1a réstgse Internet etc.;

@ cteaza baza propunerllor si a continuitdtii colectiilor de bibliotecd, titluri de publicatii in vederea
rq &e pchizitii sau abonamente analizeazd oferta de la furnizorii agreati;
il permanent documentatla pr1v1toa1e la edlturl cataloage oferte editoriale, hste de aparltu

lezvol fare a colectiilor;

- confruntd ofertele editoriale cu baza de date a bibliotecii pentru a stabili statutul fiecarui titlu: unicat,
continuare, dublet;

- selecteaza titluri din ofertele editoriale in baza cererilor si a recomandarilor;

- efectueazi comanda si achizitia de documente biblioteconomice;

- participd la manifestari culturale si editoriale (lansdri de carte, saloane, tirguri de carte) pentru
procurarea materialelor specifice documentatiei editoriale necesare in activitatea de achizitii: oferte,
liste, cataloage editoriale etc. si pentru achizitionarea titlurilor de interes, cu autografele autorilor,
editorilor etc.;

- Tnregistreazd sumar in programul TinRead titlurile ce urmeazd a fi achizitionate (prin modulul
Achizitii, fila Bibliografic);

- verificd exemplarele comandate din punct de vedere al cantitétii si integritdtii alituri de Comisia de
receptie a bunurilor culturale;

- tine evidenta traditionald si mformatlzata (prin utilizarea modulului Achizitii din sistemul TinRead) a
comenzilor editoriale;

- gestloneaza bugetul alocat achizitiei de carte cu ajutorul sistemului TinRead, modulul Achizitii,
sectiunea Intretmere Bugete;

- centralizeazad necesarul bunurilor, serviciilor si lucrdrilor de la compartimentele de specialitate din
institutie;

- intocmeste si reactualizeazd Programul anual al achizitiilor publice in functie de bugetul alocat;

- organizeazd, in conformitate cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice, proceduri de achizitii
publice si intocmeste in acest sens strategia de contractare;

- organizeazd si deruleazd procedurile de achizitii, in conditiile legii; pentru activitatea de evaluare a
ofertelor primite in cadrul procedurilor de achizitie;

- propune cooptarea unor experti din cadrul altor institutii publice pentru asigurarea consultantei tehnice
de specialitate pe durata procedurii de achizitie publici;

- in cazuri exceptionale, propune incheierea, in conditiile legii, a contractelor de prestdri servicii pentru
intocmirea specificatiilor tehnice de cétre specialisti externi cand se doreste achizitionarea de produse,
servicii sau lucrdri de complexitate deosebita;

- obfine toate avizele necesare intocmirii documentatiilor, actelor si deciziilor, redactate sau emise in
legdturd cu achizitiile publice;

- propune conducerii unitétii spre aprobare componenta comisiilor de evaluare/negociere/juriu;

- redacteazd, conform prevederilor legale, documentatia necesard pentru organizarea procedurilor de
achizitii de bunuri materiale, servicii in baza documentelor de fundamentare, note de achizitie, aprobate
de factorii de decizie competenti;

- asigurd stabilirea termenelor pentru toate activitdtile din cadrul proceselor de achizitie publicd si
respectarea acestora;

- asigurd intocmirea formalitdtilor de publicitate pentru procedurile organizate, transmiterea
documentatiei si comunicarea tuturor actelor si deciziilor;

- asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor;

- asigurd secretariatul comisiilor de evaluare/negociere/juriu;

- asigurd intocmirea proceselor-verbale de deschidere si evaluare a ofertelor si a rapoartelor procedurii
de atribuire;

- solicitd structurii financiare din unitate s returneze garantiile de participare la procedurile de achizitie
si garantiile de bund executie aferente contractelor incheiate;
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- realizeazd raportarea citre conducerea unititii si institutiile interesate;
~-asi ura respectarea, prm01p1110r care stau la baza atr1bu1r11 acordunlor cadru/contractelor de achizitii

adrarea corectd din punctul de vedere al clasificatiei bugetare a facturilor pentru bunurile si
izitionate;
lunar, impreund cu Compartimentul ,,Financiar-contabil”, punctajul din punctul de vedere
alin c‘sg rii pe alineate bugetare al facturilor efectiv platite;
el VU'"@OJ} ituie fondul arhivistic format din dosarele achizitiilor publice si documentele aferente;
~ “elaboreaza proceduri operationale referitoare la derularea activitétilor de achizitii publice.
- in cadrul compartimentului sunt constituite evidentele potrivit specificului activitatii desfdsurate,
necesitdfilor si conform prevederilor legale in vigoare.

IIL. Compartiment ,,Managementul fluxurilor informationale si IT”:
- elaboreazd studii de diagnoza, prognoze si analize prospective privind evolutia nevoilor de lecturs,
documentare si info-tendinte la nivelul comunititii judetene;
- monitorizeazd i propune strategii pentru implementarea recomandarilor nationale si internationale
privind managementul calitatii in bibliotecile publice;
- coordoneazd procesul de corelare a obiectivelor strategice ale bibliotecii cu resursele financiare si
logistice alocate, elabordnd planul operational anual al institutiei.
( - identificd oportunitdti de finantare nerambursabild (programe AFCN, Erasmus+, fonduri europene,
: . mecanisme extrabugetare sau sponsorizdri) si ‘coordoneazd echipele de redactare a aplicatiilor de
proiect;
- actioneazd ca manager de proiect sau coordonator de implementare pentru proiectele transfrontaliere,
inter-institutionale sau locale in care Biblioteca Judeteand este partener sau beneficiar;
- elaboreazd rapoarte post-implementare pentru proiectele culturale realizate, monitorizand indicatorii
de sustenabilitate si impact in comunitate;
- concepe, implementeazd si interpreteazd barometre culturale anuale, sondaje de opinie si focus-grupuri
pentru evaluarea gradului de satisfactie a utilizatorilor si pentru identificarea publicului non-utilizator;
- propune, piloteazd si evalueaza servicii si programe inovatoare (de exemplu: hub-uri de invatare pe tot
parcursul vietii, programe de rezidentd culturald, incluziune digitala pentru categorii defavorizate);
- colaboreazd la definirea identitatii vizuale si a strategiei de relatii publice si marketing a bibliotecii,
asigurand coerenta mesajului institutional in raport cu comunitatea si autoritatile;
- preia si analizeaza rapoartele din teritoriu furnizate de persona responsabild cu asistenta metodologica
in judet, in vederea elaborarii de sinteze judetene privind stadiul de modernizare a retelei de biblioteci;
- elaboreazd recomandari strategice si ghiduri-cadru pentru reteaua judeteand, exclusiv pe zona de
aliniere la standardele de management al calitdtii si management de proiect, fard a interveni in
activitatea curentd de indrumare biblioteconomica a persoanei responsabile cu asistenta metodologica in
Judet;
- participd la activitatile derulate in consortii culturale, grupuri de lucru inter-institutionale, comisii
tehnice nationale sau in relatia cu asociatiile profesionale (ANBPR);
- analizeazd indicatorii statistici de performantd (condusi de normele INS si ale Bibliotecii Nationale)
din toate compartimentele de specialitate ale bibliotecii;
- coordoneazd colectarea datelor si redacteazd componenta narativa si analiticd a Raportului Anual de
Activitate al Bibliotecii Judetene, document oficial inaintat Consiliului Judetean Constanta.
- tehnoredacteazéd/ elaboreaza diverse acte/ documente solicitate, verifici conformitatea datelor
introduse in calculator, corecteaza erorile intalnite si respectd termenele impuse de predare a situatiilor;
- organizeazd si pastreaza evidenta strictd a tuturor actelor primite/ emise/ repartizate in cadrul institutiei
si se asigurd de respectarea termenelor de solutionare a acestora;
- consemneazd Procesul-verbal al sedintelor Consiliului de Administratie al institutiei si intocmeste
hotérérile de CA;
- tine evidenta activitétilor/ evenimentelor Bibliotecii, anuntd managerul si personalul Bibliotecii de
ceea ce se adaugd/ modificd n program si transmite lunar Consiliului Judetean Constanta lista

™
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itivata a activitdtilor Bibliotecii;

2 -"htﬂizare/ ale sistemului; administreaza back- -up-uri baza de date TinRead;

- administreaz si updateaza continutul website al institutiei;

- administreaza si updateazd continutul website Intranet;

- intocmeste, implementeaz si actualizeaza procedura de arhivare electronica a documentelor;

- reinstaleazd si verificd aplicatiile si softwareul de antivirus in urma inlocuirii calculatoarelor sau
sistemului de operare;

- administreaza catalogul on-line;

- instaleazd aplicatii si acorda asistentd de specialitate in activitatea de operare si utilizare a software-
ului, 1n functie de solicitarile venite din partea serviciilor Bibliotecii Judetene;

- asigurd testarea si implementarea produselor software achizitionate, precum si instruirea personalului
care utilizeaza aceste produse;

- evalueaza resursele de informatii si propune strategii de punere in valoare a acestora utilizand
tehnologia IT;

- actioneazd In vederea asigurdrii resurselor necesare produselor software;

- nominalizeazd si autorizeaza persoanele care au acces la servere;

- nominalizeaza, instruieste i autorizeazd persoanele care au dreptul de a realiza, pastra si actualiza
arhivele;

- nominalizeazd, instruieste si autorizeazi persoanele care au dreptul de a gestiona resursele din retea;

- colaboreazd permanent cu personalul celorlalte servicii din institutie pentru rezolvarea eficientd a
problemelor legate de prelucrarea automatizata a datelor;

- rdspunde de tinerea la zi a evidentei tuturor mijloacelor software si hardware a echipamentelor IT din
institutie, inclusiv reteaua de telecomunicatii (linii telefonice, hub-uri, conexiune internet);

- dezvolta relatii de colaborare si schimb de informatii cu alte centre producétoare sau consumatoare de
informatii, cat si cu firmele ce asigurd garantia sau service-ul post garantie al echipamentelor din dotare;
- asigurd evidenta licentelor software existente/utilizate (registru de gestiune software);

- preia si rezolva cererile de solutionare a diverselor defectiuni apédrute in operarea echipamentelor IT;

- asigurd mentenanta echipamentului IT;

- remedieazd defectiunile la reteaua de date, routere, switchuri si la echipamentele IT: calculatoare,
servere, imprimante;

- asigurd instalarea si configurarea de noi calculatoare si conectarea acestora in reteaua locald;

- asigurd administrarea serverelor;

- asigurd consultantd in vederea achizitionarii de noi echipamente IT si software;

- executd extinderi suplimentare 1n reteaua de calculatoare;

- asigurd postarile pe site-ul institutiei;

- asigurd supravegherea si consilierea in realizarea de filmari (live si inregistrate) si fotografii in cadrul
evenimentelor organizate de bibliotecd;

- organizeaza fisierele create;

- restaureaza la nevoie datele salvate;

- gestioneazd suporturile de stocare date si asigurd securitatea acestora;

- asigurd transferul datelor de pe un suport pe altul;

- participd la testarea si implementarea produselor software achizitionate;

- efectueazd operatiuni de secretariat si comunicare interinstitutionald (sortare, inregistrare acte emise
sau primite, redactare corespondentd si alte documente oficiale, transmitere cétre manager in vederea
repartizdrii spre solutionare, repartizare catre compartimentele institutiei etc.);

IV. Compartiment ,,Digitizare”:



P

articipd la toate etapele realizdrii de produse digitale si implementarea acestora in bazele de date ale

'

ratii de prelucrare si mtegrare a 1mag1n110r in bazele de date ale Bibliotecii;
az3 operatiuni de verificare a integritétii datelor prelucrate;
1 e;& permanent calitatea si indicatorii produselor digitale: trafic, numar de utilizatori, punerea in

" /vvaioa'reda ¢ontinutului;

: St\;u‘:haza piata si propune noi modalitati tehnice de extindere a portofoliului digital sau imbunatateste

*‘produsele existente;

- participd la proiectele de digitalizare in care este parte Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman”
Constanta;

- realizeazd fotografierea la evenimentele culturale organizate in institutie;

- culege si prelucreaza texte;

- asigurd tehnoredactarea computerizata a publicatiilor editate de biblioteca;

- elaboreaza documente electronice de uz intern;

- proiecteazd elemente grafice;

- scaneazd documente (inclusiv cu recunoastere optica a caracterelor), imagini;

- prelucreaza imagini;

- realizeazd documente multimedia;

- realizeaza conversii de documente in diverse formate;

- creeazd, actualizeaza si intretine arhiva vizual3 a bibliotecii;

- ahiveazi, realizeaza copii de sigurantd pentru toate documentele electronice elaborate;

- participd la realizarea proiectului ,,Biblioteca virtuald” avind ca obiective principale conservarea,
prezervarea si accesibilitatea In timp a documentelor digitale;

- participd la activitatea de digitizare a documentelor pe suport traditional, audio si video, pe suport
transparent;

- participd la actualizarea sectiunii Biblioteca Digitald din site-ul institutiei;

- coopereaza cu parteneri culturali pentru culegere si prelucrare texte, prelucrari grafice complexe;

- coopereaza cu parteneri culturali pe probleme de digitizare;

V. Compartiment ,,Financiar-contabil”:

a) indeplineste atributii in domeniul planificdarii bugetare:

- fundamenteazi si elaboreaza proiectul bugetului pentru institutie ;

- urmdreste respectarea celor 4 principii fundamentale ale dreptului bugetar, respectiv unitate,
universalitate, specializare, anualitate, precum si a principiilor exactitétii bugetare, echilibrului, unitatii
monetare, bunei gestiuni financiare si transparentei;

- efectueazd sinteze si analize privind finantarea activitdtilor cuprinse in programele si proiectele
aprobate de conducere;

- repartizeazd bugetul aprobat si inainteaza, pentru aprobare;

- Tnainteaza ordonatorului principal de credite, pentru aprobare, propunerea repartizirii pe trimestre a
veniturilor si cheltuielilor bugetare;

- analizeaza indicatorii bugetari si realizeazd prognoze anuale.

b) indeplineste atributii in domeniul executiei bugetare:

- monitorizeazd executia bugetard, pe structura clasificatiei bugetare, in vederea realizarii indicatorilor
economici sau bugetari,

- verificd, dupd caz, lunar, trimestrial sau anual, cu ocazia prezentdrii situatiilor financiare ale executiei
bugetului de venituri si cheltuieli, incadrarea in limitele creditelor bugetare/veniturilor proprii aprobate
si repartizate pe trimestre;

- {ine evidenta extracontabild a repartizérilor de credite;

- urmdreste executia bugetelor pe programe;

c) indeplineste atributii referitoare la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale:

- intocmeste si semneazd electronic situatiile financiare trimestriale si anuale aferente contabilitatii
patrimoniale si bugetare si le raporteazi electronic, prin platforma informatici FOREXEBUG, in paralel
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cu sistemul clasic;

ma si coordoneazd organizarea evidentei contabile.

72[] Thdeplineste atributii in domeniul salarizdrii si al altor drepturi de personal:

- ”ﬁtocrﬁe e s1tua§1a cu pr1v1re la momtonzarea cheltulelllor de personal pentru institutie si o predé, in

mtocmegte bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie;
- intocmeste cererile de credite pentru institutie si le Tnainteaza Consiliului Judetean;
- analizeazd permanent situatia utilizdrii creditelor aprobate prin buget si face propuneri de redistribuire,
retragere sau anulare, in conditiile legii finantelor publice, si le inainteazi, cu aprobarea directorului la
conducerea directiei institutii subordonate;
- intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor in baza propunerilor
compartimentelor de specialitate, in limita $i pe structura bugetului repartizat, cu aprobarea
ordonatorului de credite si numai pentru efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in
vigoare;
- efectueazd plati din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului aprobat, dupi ce au fost
angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul de credite;
- Intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;
- exercitd, controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului
nt, 119/1999 privind controlul intern/managerial «si ‘¢ontrolul financiar preventiv, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare, si ale Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014
pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfdsoara activitatea de
control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
J) indeplineste atributii referitoare la incasdri si pldfi:
- intocmeste documentele de incasari si plati pentru operatiunile care se efectueazd prin conturile
curente si prin casieria proprie;
- verificd documentele justificative in baza cérora se efectueaza operatiunile de incasari si plati;
- asigurd decontarea la timp a obligatiilor fatd de furnizori, cu respectarea scadentelor legal previzute;
- asigurd, n limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasarile in tard ale salariatilor in
interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare prezentate; tine evidenta operativd a acestora si
verificd deconturile, conform reglementarilor in vigoare, urmarind incadrarea corectd in cheltuielile
aprobate;
- Incaseazd si vireazd la bugetul local sumele provenite din vinzarea, inchirierea, concesionarea
bunurilor din patrimoniul bibliotecii, precum si din venituri realizate care se constituie ca sursd la
bugetul local;
- urmdreste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de personal pentru personalul
propriu, potrivit Legii nr. 500/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
g) indeplineste atributii in domeniul contabilitdyii:
- organizeazd si conduce contabilitatea generald bazatd pe principiul constatarii
drepturilor si obligatiilor, asigurand efectuarea inregistrarii operatiunilor economico-financiare pe baza
principiilor contabilitédtii de angajamente;
- asigurd organizarea contabilitétii cheltuielilor si veniturilor bugetare, care si reflecte
incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar;
- asigurd tinerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile a institutiei, conform prevederilor legii
contabilitaii si planului de conturi aprobat pentru institutiile publice;
- verificd documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate operatiunile
economico-financiare;
- asigurd evidenta contabild a debitorilor si face demersuri pentru recuperarea creanelor exigibile;
- asigurd evidenta contabild a imprumuturilor si a datoriilor asimilate;
- asigurd evidenta contabild a imobilizarilor necorporale, imobilizarilor corporale, imobilizarilor in curs
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sia 1mob1112ar110r necorporale;
urd ev1den§a contablla a materlalelor si a obiectelor de inventar;

enta contabild a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul 351gurérilor sociale de stat,
iala si conturi asimilate;
nta contabilé a conturilor de trezorerie

>4 gurd evidenta contabild a fondurilor cu destinatie special;

- asigurd evidenfa contabild a disponibilului;

- asigurd evidenta contabild a cheltuielilor;

- asigurd evidenta contabild a finantarilor si a veniturilor;

- asigurd evidenta rezultatului patrimonial;

- asigurd inregistrarea in contabilitate a obligatiilor financiare ale institutiei;

- asigurd evidenta contabild a conturilor in afara bilantului, conform prevederilor legale;

h) indeplineste atributii referitoare la evidenta patrimoniului:

- organizeazd si efectueaza operatiunile prevazute de lege privind evidenta contabild a patrimoniului
institutiei si {ine evidenta tehnico-operativa pe locuri de depozitare si pe utilizatori a activelor fixe si a
obiectelor de inventar;

- organizeaza si indrumad activitatea de inventariere;

- analizeaza si avizeazd, in limitele competentelor, propunerile facute de comisia de inventariere privind
scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea si declasarea mijloacelor fixe si a altor bunuri
materiale fard miscare, potrivit reglementarilor in vigoare si inainteaza spre aprobare la ordonatorul de
credite;

- identificd mijloacele de valorificare a bunurilor previzute la lit. c);

- verificd periodic modul de gestionare, depozitare si pastrare a materialelor;

i) indeplineste atributii referitoare la situatiile financiare:

- organizeaza evidenta sintetica si analiticd, intocmeste balante de verificare lunare, pentru activitatea
institutiei;

- Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, precum si alte raportari lunare si trimestriale,
conform prevederilor legale si la solicitarea ordonatorului principal de credite;

- raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul inventar, Cartea
Mare;

- intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

J) indeplineste atributii fatd de comisii de inspectie, control, audit:

- are obligatia de a asigura organelor de control conditiile necesare desfasurarii activitatii, punandu-le la
dispozitie documentele necesare pentru indeplinirea misiunilor;

k) indeplineste alte atributii:

- intocmeste proceduri operationale pentru angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor pe
parcursul exercitiului bugetar, in limita bugetului aprobat conform prevederilor legale;

- se ocupd de incheierea contractelor pentru constituirea de garantii gestionare in numerar, evidenta,
péstrarea, actualizarea, utilizarea, reconstituirea si restituirea acestora;

- elaboreazd puncte de vedere la cererile, sesizérile si memoriile primite, in domeniul specific de
activitate.

VI. Compartiment ,,Resurse umane, salarizare, administrativ”:

- redacteazd, Inregistreazd si transmite celor interesati dispozitiile Managerului B.J.C.;

- aplicd si executd dispozitiile conducerii institutiei privind gestionarea resurselor umane; :

- Intocmeste, fnregistreaza si transmite documentatia necesard organizarii concursurilor/ examenelor
pentru ocuparea posturilor vacante, temporar vacante sau in vederea promovarii, urmarind respectarea
cu strictete a prevederilor legale si monitorizeaza procesul de publicare a anunturilor;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor pentru organizarea i
desfasurarea concursurilor/ examenelor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
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- gestioneazd dosarele personale ale salariatilor;
mpleteazé intocmeste si Inregistreazd documentatia necesaré in cazul Tncheierii/ modificarii/

si elibereaza adeverintele necesare pentru medicul de famlhe/ spital/ vechime la cererea
Sl le transmlte spre mreglstrare

~ carebeneficiazi angajatii institutiei

- realizeazd demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor conditiilor de munca in institutie si tine

evidenta datei acordarii lor;

- realizeazd demersurile necesare in vederea acordirii sau restituirii voucherelor de vacantd, conform

prevederilor legale;

- completeaza condicile de prezenta;

- completeaza foaia colectiva de prezentd a tuturor compartlmentelor

- iIntocmeste programarea anuald a concediilor de odihna;

- tine evidenta concediilor de odihnd, a absentelor nemotivate, a concediilor fard platd si calculeaza

anual vechimile totale in munca pentru a stabili numérul de zile de concediu de odihna, conform

prevederilor legale;

- completeaza si transmite declaratia .153;

- transmite listele de carduri in vederea platii drepturilor salariale si actele necesare depunerii

- exemplarului 2 al concediilor medicale in cazul solicitérii restituirii unor sume;

- asigurd intocmirea, verificarea si transmiterea, in termenele prevazute de legislatia in vigoare, a

situatiilor statistice specifice activitatii institutiei (SI, S3, LV, EO1).

- asigurd si organizeaza efectuarea controlului medicina muncii (la angajare, periodic sau la revenirea

dupd perioada de suspendare) pentru angajatii institutiei;

- Intocmeste statul de functii si organigrama institutiei in conformitate cu strategia aprobatd de manager;

- intocmeste estimari legate de cheltuielile cu salariile in scopul realizarii propunerii de buget pentru

anul urmaétor;

- Intocmeste statul lunar de personal;

- aplicd si executd dispozitiile conducerii institutiei privind acordarea drepturilor salariale ale

personalului (salarii de baza, sporuri, indemnizatii etc.);

- iIntocmeste documentatia necesard pentru plata salariilor lunare;

- asigurd publicarea si actualizarea pe pagina de internet a institutiei a listei functiilor si veniturilor

salariale din cadrul Bibliotecii in conformitate cu prevederile Legii cadru nr 153/2017 privind

salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- planificd procesul de formare profesionald prin intocmirea planului anual de formare profesionald,

realizarea estimdrii cheltuielilor necesare si transmiterea spre aprobare managerului institutiei;
gestioneazd si transmite declaragiile de avere si declaratiile de interese cdtre ANI si asigurd

implementarea prevederilor legale in vigoare

- tine evidenta si asigura identificarea conflictelor de interese/ incompatibilitati;

- monitorizeazd contractele care presupun asigurarea intretinerii si functiondrii institutiei, avizand

consumurile conform facturilor inaintea efectuarii platii;

- gestioneazd (primeste, pastreazd si elibereazd) bunurile din patrimoniul institutiei aflate fin

administrarea institutiei;

- tine evidenta activitdtilor desfasurate in toate spatiile din incinta BJC, coordoneaza, planifica, asigurad

conditiile necesare primirii de oaspeti/ delegatii si participd activ la organizarea actiunilor, respectiv a

expozitiilor desfasurate;

- realizeazad filmarile si inregistrari la evenimentele organizate in cadrul institutiei;

VII. Compartiment ,,Legitorie si serviciu de copiere”
- executd lucrari de asamblare manuala a tipariturilor si a diferitelor subansamble in vederea obtinerii
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/(’/ jl
—. e prela anual din sectiile institutiei documentele grupate in unitati arhivistice, potrivit problematicii si

termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic si verifica corectitudinea intocmirii lor;

- arhiveaza si gestioneazd documentele pentru a asigura buna pastrare si rapida identificare a acestora,

- verificd termenele de pastrare in arhivd ale documentelor si, anual sau ori de céate ori este necesar,

analizeazd impreund cu ceilalti membrii ai Comisiei de selectionare fiecare unitate arhivisticd in parte;

hotédrérea luatd se consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit potrivit prevederilor legale;

ON\/Ei finis

unor produse finale (invitatii, plicuri, mape, agende, brosuri etc.):
ea, aranjarea, biguirea, legarea, lipirea, capsarea colilor,
a produsului rezultat i executarea lucrérilor de retusare,

gestx?)r(eaza activitatea de arhiva;

CAPITOLUL V
Conducerea bibliotecii

Art. 20.

Conducerea institutiei este asigurata de un manager si un comabll sef.

Art. 21.

Conducerea serviciilor este asiguratd de un sef de serviciu.

Art. 22,

{n cadrul institutiei functioneaza un Consiliu de administratie, cu rol consultativ, condus de manager, in
calitate de presedinte si format din 3 membri: contabil sef, sef serviciu si un reprezentant al Consiliului
Judetean Constanta. La sedinta Consiliului de administragie, angajatorul are obligatia de a invita
reprezentantul sindicatului, acesta avand statut de membru cu drept de vot. Consiliul de administratie se
intruneste ori de cite ori este necesar, la convocarea pregedintelui. Ordinea de zi este comunicatd, in
scris, membrilor Consiliului de administratie, cu cel putin 3 zile inainte de data desfasurarii sedintei, cu
exceptia situatiilor justificate, cdnd termenul poate fi mai scurt.

Art. 23.

Consiliul de administratie are urmétoarele atributii:

- did avizul consultativ asupra structurii organizatorice a institutiei, pe baza normelor
unitare de structurd; dd avizul consultativ asupra Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecii;

- d4 avizul consultativ, In acord cu organizatia sindicald, asupra Regulamentului intern;

- da avizul consultativ asupra Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor pentru public;

- analizeazi periodic stadiul indeplinirii programelor anuale si trimestriale, precum si diferitele activitati
ale bibliotecii si propune masuri pentru realizarea i imbunatétirea acestora;

- da avizul consultativ asupra rapoartelor de autoevaluare a activitétii bibliotecii si face observafii si
propuneri asupra acestora;

- analizeazd modul de realizare a masurilor privind asigurarea conditiilor de muncd §i mbunétégire a
acestora;

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau sarcini stabilite prin hotdrarea organelor ierarhic
superioare;

- contribuie la rezolvarea in termen de 30 de zile a propunerilor, sugestiilor si reclamatiilor angajailor.
Art. 24,

In cadrul institutiei functioneazd un Consiliu stiintific, format din 9 membri, numiti prin dispozitia
managerului.

Art. 25.

Anual, conducerea intocmeste rapoarte de autoevaluare a activitafii bibliotecii, rapoarte pe care le
prezintd Consiliului de administratie si Consiliului stiingific.
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Art, 26.

Managerul bibliotecii asigurd conducerea curentd a institutiei si aduce la indeplinire hotarérile si

ile stabilite de organele ierarhice, in care scop:
) ! masyri pentru realizarea tuturor indicatorilor programului de activitate si a bugetului aprobat, de
- w;&'&%ﬁﬂé‘ calitativd a activitatii, de organizare a muncii, de ridicare a eficientei activitatii institutiei, de
i g@;@_gre \z\lﬁ_@ ditiilor corespunzatoare de munca pentru intreg personalul bibliotecii;
¢prezimty/institutia in raporturile cu tertii;
“asigurd dhgajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
\ - “verfituftlof bugetare posibil de incasat;
N\ pr @siBura organizarea si {inerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
—~ —situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare, precum si tinerea la zi a evidentei
patrimoniului, conform prevederilor legale;
- asigurd organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii publice;
- dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor;
- incadreazd si elibereaza din functie salariatii din unitate;
- aprobd pe baza structurii Regulamentului de organizare si functionare, a propunerilor Consiliului de
administratie, modul de lucru si de colaborare dintre compartimentele din structura functionala;
- stabilegte masurile necesare pentru aprovizionarea ritmicd, in conformitate cu cerintele procesului de
activitate, cu documente de bibliotecd, materiale, energie; asigurd aplicarea masurilor adoptate pentru
consumul judicios al materialelor si eliminarea cheltuielilor nejustificate;
P - stabilegte cu furnizorii grafice de livrare a materialelor necesare activitatii de bazd si auxiliare ale
bibliotecii;
- aprobd comenzile definitive de documente de biblioteci;
- asigurd integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe care o conduce;
-avizeazd temele de cercetare, lucrédrile bibliografice, documentare si metodice, in baza propunerilor
sefilor de serviciu;
- stabileste termenele de efectuare a inventarierii si verificérii patrimoniului cultural, in conformitate cu
prevederile legii;
- aprobd compensarea cantitativa a lipsurilor cu plusurile constatate la inventariere;
- organizeaza si asigurd controlul indeplinirii sarcinilor si urméreste aplicarea masurilor aprobate;
- stabileste delegdrile de atributii pe trepte ierarhice si compartimente de muncd in baza structurii
organizatorice si a Regulamentului de organizare si functionare;
- asigurd informarea operativd a membrilor Consiliului de administratie asupra desfasurdrii activitatii
unitatii, a principalelor probleme rezolvate si a masurilor adoptate;
- angajeazd biblioteca in raporturile cu persoanele juridice si fizice, precum si in fata organelor de
jurisdictie, da imputerniciri in acest scop si altor angajati din biblioteca;
- stabileste comisiile pe probleme ale institutiei, cu consultarea Consiliului de administratie;
- ia masurile necesare in vederea respectdrii prevederilor Legii bibliotecilor, ale Legii securititii si
sdndtdtii in munca, precum si ale intregii legislatii in vigoare;
- coordoneaza direct activitatea Compartimentelor: ,,Achizitii”, ,Managementul fluxurilor
informationale si IT”, si ,,Digitizare”;
- este presedinte al Consiliului de administratie si al Consiliului stiintific.
Art. 27.
Contabilul-sef se afld in subordinea managerului si coordoneaza direct activitatea Compartimentelor:
»Financiar-contabil”, ,Resurse umane, salarizare, administrativ” si ,,Legitorie si serviciu de copiere”,
avand urmatoarele atributii principale:
- pregdteste si avizeaza bugetele, planifica si controleaza toate operatiunile financiare si contabile legate
de activitatea institutiei si le supune aprobarii managerului;
- asigurd elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli;
- fundamenteazad proiectul bugetului institufiei pe baza scrisorii-cadru transmise de ordonatorul
principal de credite, pe care il supune aprobarii conducatorului institutiei si raspunde de transmiterea
acestuia la Directia Economicé din cadrul Consiliului Judetean;
- avizeazd situatiile financiare trimestriale si anuale, pe care le Tnainteazi spre aprobare conducitorului

Y
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mstltu;lel si rdspunde de transmiterea acestora, la termenele stabilite de lege;
unde de mtocm1rea §1 transmlterea la termen a necesarulm de credite pentru cheltu1el1 de personal

O/ _,,a«'care ibsupune aprobam conducatorului 1nst1tutlel
& 'g spur;Q de orgamzarea evidenta si rapor“tarea angajamentelor bugetare 51 Iegale m 11m1ta creditelor

,a51gura organizarea evidentei contabile a elementelor patrimoniale de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de numerar si de angajamente, cu
respectarea actelor normative in vigoare;

- verificd documentele justificative primite pentru toate operatiunile financiare;

- organizeaza evidenta gestiunii bunurilor materiale si urmareste efectuarea procesului de inventariere a
elementelor de activ si pasiv, in conditiile legii;

- urmdreste realizarea controlului financiar preventiv;

- efectueaza plata cheltuielilor bugetare;

- asigurd controlul casieriei si al magaziei de materiale;

- avizeazd §i Inainteazd darile de seama statistice cu caracter financiar la termenele prevézute;

- urmdreste si asigurd inregistrarea in contabilitate a materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe;

( - asigurd organizarea inventarierii generale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

| proprii detinute, cel putin o datéd in cursul exercitiului financiar si/sau in alte situatii prevazute de lege, si
inregistrarea in contabilitate a rezultatuiui acesteia;

- raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii si de arhivarea acestora, conform prevederilor
legale;

- avizeazd notele de fundamentare pentru achizitii publice de bunuri, servicii sau produse; -

- organizeazd activitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale, ia masuri pentru efectuarea
tuturor plagilor in numerar, precum si pentru efectuarea operatiunilor curente cu bancile;

- asigurd fondurile necesare pentru deplasarile salariatilor Bibliotecii in fard, in interesul serviciului, la
manifestdri culturale etc., pe baza ordinelor de deplasare prezentate, organizeaza evidenta operativa a
acestora si verificd deconturile, conform reglementarilor in vigoare, urmarind incadrarea corectd in
cheltuielile aprobate;

- contribuie la realizarea raportului anual continand principalele rezultate ale activitafii desfasurate;

- asigurd evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor din subordinea directd si propune
criteriile de evaluare cantitative si calitative corelative;
- este membru al Consiliului de administratie;

- este membru in Comisia de monitorizare SCIM.
Art. 28.

\ Seful serviciului ,,Comunicarea colectiilor, prelucrare, informare” se afld in subordinea
managerului si coordoneazd direct activitatea Compartimentelor: ,,Evidentd, prelucrare”, ,Informare
bibliograficd si comunitard, referinte generale, inscrieri”, ,,Depozit legal local, colectii speciale, depozit
general”, ,,Tmprumut carti, ludotecd, mediatecd” si ,,Sali lecturd si filiala”, avand urmatoarele atributii
principale:

- coordoneaza activitatea Serviciului ,,Comunicarea colectiilor, prelucrare, informare”;

- studiazd experienta bibliotecilor si propune pentru experimentare si generalizare rezultatele bune ale
acestora;

- reprezinta institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice, privind activitagile specifice din cadrul
bibliotecii — cu delegatie de autoritate;

- prezintd in numele conducerii institutiei pozitia oficiala fatd de diferite cazuri, situatii in care
Biblioteca este vizati;

- asigurd, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezintd un interes public imediat,
difuzarea de comunicate, informéri de presa, organizarea de conferinte de presd, interviuri;

- este membru al Consiliului de administratie;
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- este membru in Comisia de monitorizare SCIM.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Regufarr@) ul  de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman”
B /w Consta‘h‘ga intrd Tn vigoare dupd aprobarea sa de cétre Consiliul Judetean Constanta. Cu aceeasi datd,
“oriee dlspoz1t11 contrare, se abroga.

Toti salariatii au datoria de a cunoaste prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Persoanele nou incadrate, inainte de inceperea activitatii au obligatia de a studia Legea 334/2002 -
Legea bibliotecilor republicatd, Regulamentul cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice,
Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanta,
Regulamentul intern, precum si alte acte normative ce le vor fi puse la dispozitie de sefii serviciilor/
compartimentelor in care vor lucra.

Art. 30.

Organizarea muncii, raporturile de munca, disciplina muncii, drepturile si indatoririle personalului se
reglementeazd prin Regulamentul intern al Bibliotecii ‘Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta, prin
Contractul individual de munca, Contractul Colectiv de Munca si prin alte dispozitii legale.

Art. 3k g,

Regulamentul privind relatia personal-utilizatori este publlcat ca anexd la Regulamentul intern al
Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Art. 32.

Orice- angajament de platd din subventie sau venituri proprii, indiferent de cheltuieli - personal,
materiale, capital, inclusiv contracte - se va face cu avizul prealabil al Ordonatorului principal de credit.
Art. 33.

Prezentul regulament poate fi modificat, actualizat si completat prin alte dispozitii ale conducerii, in
limitele reglementérilor in vigoare.

Manager
Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman Constanta
Dr. Sténescu Ameha-

Inspector spemahtate
Ciameta Anca-Gabriela

19


anca
Rectangle

anca
Rectangle


DETEAN NR.137/2026!

*@CE@_ RI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI

)
=S

Semnatura persoanei responsabile s

dupa caz

Qp‘er tiuni efectuate Data ZZ/LL/AN Frestiese piocadin
0 |1 2 3
IAdoptarea hotararii s-a facut cu| 28.05.2026
majoritate?
1
e simpla
e absoluta
e calificatd
) .Comum.carea catre prefectul 28.05.2026
judetului
lAducerea la cunostinta publica
3 |prin publicarea in Monitorul Vit
Oficial Local
Comunicarea, numai in cazul
4 . o o,
celei cu caracter individual
Hotararea devine obligatorie
5 |sau produce efecte juridice, il

Extrase din Ordonanta de Urgenta nr.57 din 2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

1) art. 182 alin. (1) In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul judetean adopta hotarari

cu majoritate calificatd, absoluta sau simpla, dupa caz.

2) art 197 alin.(1) Secretarul general al judetului comunica hotararile Consiliului Judetean

prefectului in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptérii.

3) art 197 alin.(4) Hotararile Consiliului Judetean se aduc la cunostinta publicd si se

comunica, in conditiile legii, prin grija secretarului general al judetului.

4) art. 199 alin.(1) Comunicarea hotararilor cu caracter individual céatre persoanele carora

li se adreseaza se face in cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect

5) art. 199 (2) Hotarérile cu caracter individual produc efecte juridice de la data

comunicarii cdtre persoanele carora li se adreseaza.

art. 198 alin.(1) Hotararile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor

la cunostinta publica.

1 Se completeaza cu numarul si anul hotararii consiliului judetean
2 Se bifeaza tipul de majoritate cu care s-a adoptat hotararea consiliului judetean




