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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A
BIBLIOTECII JUDETENE ,,IOAN N. ROMAN" CONSTANTA

CAPITOLUL I
Dispozifii generale

Prezentul regulament stabileqte normele de organizare gi funclionare ale Bibliotecii Jude{ene ,,Ioan N.
Roman" Constanla.
Art.2.
Biblioteca Judeleand ,,Ioan N. Roman" Constanla este principala bibliotec6 publicb a judefului.
Func{ioneazd sub autoritatea administrativd a Consiliului Judefean Constan(a qi sub autoritatea de
specialitate a Ministerului Culturii qi Patrimoniului Nalional qi a Comisiei Nalionale a Bibliotecilor, in
conformitate cu Legea nr.33412002 -Legea Bibliotecilor republicatd, cu modific6rile qi completdrile
ulterioare gi ale Ordinului Ministrului Culturii Nr.206911998 pentru aprobarea Regulamentului de
Organizare Ei Funcfionare a bibliotecilor publice, precum qi cu intreaga legislalie in vigoare.
Art.3.
Biblioteca Judeleand ,,loan N. Roman" Constanla este
juridicd, av6nd sediu, sigld gi gtampild proprii.
Art.4.

institulie de drept public, cu personalitate

Biblioteca Jude[eand ,,Ioan N. Roman" Constan{a indeplineqte qi funclia de bibliotecb publici a
municipiului Constanfa.
Art.5.
(1) in cadrul raporturilor civile, comerciale Ei administrative, Biblioteca Judelean6,,Ioan N. Roman"
Constan{a are drepturile Ei obliga[iile ce le exercit[ in calitate de persoand juridic[ Ei ca parte in
raporturile contractuale de naturf, civil6, comerciali sau administrativS, conform legislaliei in vigoare.

(2) Activitatea Bibliotecii Judefene ,,Ioan N. Roman" se desftqoard pe baza programelor de

activitate, respect0nd procedurile operafionale elaborate de c6tre sefii de servicii/cornpartimente qi

aprobate de cdtre conducerea instituliei.

(3) Biblioteca Jude{eand,,Ioan N. Roman" Constanla are dreptul de a se conduce in afara oricdror
ingerin{e politice, ideologice sau religioase. Nu este angajatb politic, nu permite antrenarea in activitdli
politice in sectiile ei sau desftgurarea de activit6{i politice in sediul ei.

Art.6.
L Biblioteca Judeleand ,,Ioan
parte integrantd din sistemul

CAPITOLUL II
Afribu{ii qi activitlfi specifice

N. Roman" Constanla, ca institulie info-documentard qi culturald ce face
inforrna{ional na{ional indeplinegte conform legii urmdtoarele atribu{ii qi

func{ii:
- constituie, organizeazd. prelucreazd, dezvoltd, conservd gi pune la dispozilia utilizatorilor coleclii
enciclopedice de documente in funclie de dimensiunile gi structura socio-profesionald a populaliei din
municipiul qi judelul Constanla, de cerinfele reale gi potenfiale ale acesteia;
- organizeazd, in condiliile Legii bibliotecilor qi ale Legii nr. 11111995, Depozitul legal local;
- oferd servicii de imprumut la domiciliu pentru documente, precum Ei acces la consultarea acestora
in silile de lecturf,; asigurd activit6fi de informare comunitar[, documentare, promovare a lecturii gi

educalie continud, prin intermediul secfiilor, a filialei gi a punctelor de informare Ei irnprumut;
- asigurd achizilia, constituirea, organizarea Ei dezvoltareabazelor de date Ei a instrumentelor 6
infornratizate de eviden{d gi comunicare a colec{iilor, precum qi instruirea utilizatorilor privind tttilizarea
resurselor infonnalionale;
- desfbqoarl sau ofer6, la cerere, activitili/servicii de infonnare bibliograficl gi de documentare, in
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tradifional sau informatizat; elaboreazd, editeazi ori conservi in baza de date bibliografia locald

lizat6, la n i velul comun it[1i I or I ocal e sau j udelen e ;

accesul utilizatorilor gi la alte colecfii saubaze de date, prin imprumut inter-bibliotecar
a{ional ori servicii de accesare gi comunicare la distan!6;

izeazd, sau colaboreazdla programe gi ac{iuni de diversificare, modernizare Si
a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colec{iilor de documente qi a tradi{iilor

animatie cultural5 gi de educafie permanentd;
in scopul valorificdrii colecliilor, studii gi cercetdri Etiin{ifice, organizeazd reuniuni

redacteazd, qi editeazd, produse culturale necesare rnembrilor comunit[1ii;
- colaborcazd cu alte institutii de culturd locale si nationale in scopul valorificdrii patrimoniului
cultural dobrogean gi nafional;
- intocmegte rapoarte periodice de autoevaluare a activitatrii.
2. Biblioteca Judefean[ poate incasa, in condiliile legii Ei conform tarifelor aprobate de autoritatea
tutelari, sume reprezentdnd contravaloarea unor servicii prestate cdtre persoane fizice qi juridice, dupd
cum urmeaz6:
- servicii de legitorie Ei recondilionare documentelcdrli
- servicii de copiere, multiplicare, scanare Ei imprimare documente;
- inchirierea sdlilor, aulelor Ei a altor spalii destinate activit[{ilor culturale, educative sau profesionale;
- inscriplionareape suport electronic (CD, DVD, stick USB sau alte medii de stocare) a informaliilor qi

materialelor disponibile inbazele de date ale bibliotecii, cu respectarea legislafiei privind drepturile de
autor gi proteclia datelor;
Tarifele aferente acestor servicii se aprobi prin hot[rdrea autorit[lii deliberative competente gi se

afiEeazd la sediul instituliei qi/sau pe pagina de internet a bibliotecii
Art.7.
Pentru indeplinirea atribuliilor gi competen{elor prevdzute la Art.6, Biblioteca Judeleand,,Ioan N.
Roman" Constanla realizeazd ac[iuni specifice prin care:
- completeaz6, curent qi retrospectiv colecliile , prin achizi{ii, donafii, schimb inter-bibliotecar gi

alte surse legale prin seleclie operatS de Cornisia de achiziliilcompletare;
- realizeazd evidenla global[ gi individualS a documentelor, in sistem tradilional $i automatizat, cu
respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitdli de inregistrare;
- efectueazd prelucrarea bibliograficd a documentelor, in sistemul automatizat, cu respectarea
normelor standardizate de catalogare, clasificare gi indexare;
- efectueazd opera{iuni de imprumut pentru utilizatorii cu domiciliul stabil in judelul Constanfa
sau opera(iuni de consultare in silile de lectur6, pentru studiu Ei informare, cu respectarea regimului de

circula{ie a documentelor qi a normelor de eviden!6 a activititrii zilnice;
- completeazd, organizeazd, preluueazd qi conservb bunurile culturale de patrimoniu constituite in
coleclii speciale; efectueazd" aceleaqi operafii pentru documentele cu regim de depozit legal;
- oferl informalii bibliografice gi intocmegte la cerereautilizatorilor sau potrivit domeniilor de

interes qi temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice,
indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, biobibliografii,
elabor eazd bibliografi a local[;
- asigurd satisfacerea unor interese de studiu gi informare prin practicarea,la cerere, a
imprumutului inter-bibliotecar, de publicalii interne gi internalionale;
- efectueazd activitdli de igienizare a spaliilor de bibliotecd gi de asigurare a condiliilor
microclimatice de conservare a colecfiilor, precum gi condiliile de proteclie qi pazd a intregului
patrimoniu;
- intreprinde operaliuni de avizare a restanfierilor, de recuperare fizicd sau valoricd a

documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in condiliile legii;
- elimind periodic din colecfii documentele uzate moral sau fizic;
- organizeazA activititi de fomare qi informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de

muncd intelectuald, prin promovarea colecliilor, a serviciilor bibliotecii qi a tehnologiei informa{iei (IT),
precum qi prin realizarea unor acliuni specifice de animalie cultural6 qi de comunicare a colecliilor;
- organizeazd acliuni de sondare a intereselor de studiu, lecturS, informare qi documentare ale

utilizatorilor activi gi potenfiali, alte activit5li de marketing sau de promovare a serviciilor de bibliotecS;
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programe gi forme de cooperare inter-bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor
formarga continuA a personalului gi atragerea unor surse de finan{are.

CAPITOLUL [I
Colecfiile bibliotecii

Bibliotecii Judefene ,,Ioan N. Roman" Constan{a au profil enciclopedic gi se dezvolti
prin diverse forme de achizilie: cumpirare, transfer/schimb inter-bibliotecar, donalii,

sponsoriziri, activit[ti editoriale proprii qi Depozit legal local; impreund cu colecliile constituite istoric,
ele sunt formate din: publicafii monografice, publicalii seriale, manuscrise, microformate (microfilme,
microfige), documente cartografice, documente de muzicd tipdrite, documente audiovizuale (discuri,
benzi magnetice, casete audio gi 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 prelucrlri fizico-chimice, documente arhivistice, alte
categorii de documente, nespecifice bibliotecilor (artefacte), istoricegte constituite in colecfii sau

provenite din dona{ii, precum gi documente ce fac parte.din fondul arhivistic nalional, daci acestea sunt
provenite din colecfiile tradilionale ale bibliotecii sau din donalii, ca qi in cazul achiziliondrii lor ca

documente absolut necesare bibliotecii, in condiliile legii.
Art.9.
in func1ie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienfa gi valoarea lor culturald, documentele aflate in
colec{iile Bibliotecii Judefene ,,Ioan N. Roman" Constan{a au, in condiliile legii, statut de bunuri
culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.
Art. 10.
Documentele din categoria bunurilor culturale comune se constituie in colecfii uzuale, destinate
imprumutului la domiciliu, gi colecfii debazd, destinate consult[rii in s6lile de lectur6.
Art. 11.
Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu se constituite in colec(ii speciale qi in
colec{ii de depozit legal local, fiind evidenfiate gi gestionate in conformitate cu prevederile legale. Ele
sunt destinate conserv[rii in spa{ii special amenajate qi valorificlrii prin studii gi cercetdri in sdlile de

lecturd.
Art.12.
Biblioteca Jude(ean[ ,,Ioan N. Roman" Constan[a trebuie s[ asigure o ratd optimd de innoire a colecfiilor
la 10-25 de ani.
Art. 13.

Cregterea anuald a colecliilor nu trebuie sI fie mai mic[ de 50 documente specifice, la 1.000 locuitori ai
jude{ului.
Art. 14.
Documentele Bibliotecii Judelene ,,Ioan N. Roman" Constanfa se constituie in gestiuni, la nivelul
tuturor compartimentelor ?n care acestea sunt incredinlate temporar, organizate, conservate qi/sau

utilizate in rela[ia cu publicul.
Art. 15.

l. Bibliotecarii nu sunt obligali sd constituie garanlii gestionare, dar rdspund material pentru lipsurile
din inventar.
2. Bibliotecarii din gestiunile tn care este perrnis accesul liber al utilizatorilor la documente beneficiaz[,
in condiliile legii, de un coeficient de 0,3Yol an scidere din totalul fondului inventariat, reprezentdnd
pierdere natural[ datorat[ unor cauze care nu puteau fi inldturate ori unor pagube provocate din riscul
minimal al serviciului.
3. in cazuri de fort[ majorS, incendii, calamit[1i naturale, devalizdri gi alte situalii care nu implici o

r6spundere personal[, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a documentelor distruse.

Art. 16.
1. Publicaliile monografice din categoria documentelor bunuri culturale comune uzate frzic sau moral
pot fi eliminate din colecliile bibliotecilor publice, in condiliile legii, la minimum 6 luni de la achizilie,
dupb verificarea stdrii documentelor de cdtre o comisie internd de avizarc a propunerilor de casare.

2. Publicaliile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din colecfiile
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ii, dacd nu mai pot fi utilii pot fi utilizate pentru interesele de informare ale utilizatorilor, dupi minimum 2
ide mirea lor in bibliotec[.

se efectueazd cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeleand ,,loan N. Roman"
face, in condiliile legii, de cdtre o comisie numitd prin dispozifia scrisd a conducerii

ntele bunuri culturale comune, lipsi din gestiune se recupereazd frzic, prin inlocuirea cu
documente identice, sau valoric, conform reglementdrilor in vigoare.
2. Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lips[ din gestiune se recupereazd cu prioritate fizic sau
dacd acest lucru nu este posibil se recupereazdvaloric, conform legislaliei in vigoare.

CAPITOLUL IV

Art. 1g. 
Structura organizatoricr

Biblioteca Judefean[ o,Ioan N. Roman" Constanfa este structuratd,pe servicii gi compartimente astfel:
I. Serviciul,,Comunicarea colec{iilor, prelucrare, informare,
I.1. Compartiment,,Eviden{I, prelucrare,r:
- prelucreazi specific stocurile de carteo tradi{ionald qi informatizatd, cl accent pe valorificarea maximd
a facilitdlilor oferite de submodulul Eviden{[ din programul TinRead;
- dup[ inregistrarea primari pred[ stocurile de carte in vederea prelucririi;
- tedacteazd" figele topografice pentru exemplarele repartizate secliilor de imprumut carte;
- redacteazd" figa cdrfii pentru exemplarele rcpartizate sec{iilor de imprumut carte;
- inventariazi exemplarele in Registrul Inventar; inscrie numdrul inventar pe c6rfi (in cele doud locuri
fixate, pe verso foii de titlu gi pe pagina de control), pe fiqele topografice, fiqa c6(ilor, pe figele matcd
cu siglele secliilor, in calculator (completarea cdmpurilor din blocul inventar);
- rcalizeazd, evidenla globalS prin completarea RMF-urilor pe seclii Partea I - Intrdri;
- completeazd RMF-ul pe secfii gi general Partea a II-a - Ieqiri;
- completeazl RMF-ul general gi pe seclii Partea a III-a - Recapitulalie;
- efectueazd setul de activitEti gi operalii biblioteconomice in sistem informatizat gi tradifional din fluxul
prelucrare - organizare - comunicare periodice: eviden{E, descriere bibliografic[, indexare, redactare gi

actualizare fiqe pentru instrumentele de inforrnare; rispunde de completarea retrospectivi a informaliilor
bibliografice despre publicafiile periodice gi serialele inregistrate in catalogul online al BJC;
- inventariaz[ exemplarele primite in Registrul Inventar (inscrie numdrul de inventar pe publica]iile
periodice, pe figele topografice, fiqa periodicului, pe figele matcd cu siglele secliilor, in calculator prin
completarea c0mpului din blocul inventar), dar Ei in registrul de inventar dinbaza de date TinRead;
- preia zilnic presa sau donafiile pe care le inregistreazd, Eile dispecerizeazd cdtre secfii;
- inregistreazd,zilnic presa Ei o distribuie c6tre seclii;
- inventariazd.lunar periodicele (ziarele) care se constituie in u.b.;
- opercazd, intr[rile-ieqirile in R.M.F. conform proceselor verbale;
- prelucreazl in mediu electronic resurse monografice curente Ei resurse electronice. Introduce datele in
formatul de inregistrare din programul integrat TinRead, modulul Catalogare, cu respectarea fazelor de
lucru gi a normelor specifice fiecdrei opera(ii importante: descrierea bibliograficS standardizatd (ISBD -
edilia consolidatd, 2011), indexarea CZIJ (vezi: Clasificarea Zecimall, Universald, edilia 1997-1998) qi
indexarea prin vedete de subiect, cotarea sistematic-alfabetici conform schemei de cote proprii a BJC
pentru secfiile de imprumut, completarea unor c0mpuri specifice formatului electronic de inregistrare;
- controleazd gi completeazd, figierele de autoritate electronice, dupd normele qi standardele de
specialitate, controleazd periodic coerentra bazei de inregistrdri bibliografice a bibliotecii; efectueazd
controlul autoritdtii subiect tematic, prin actualizarea (modificare, unificare), conform tezaurului
reprezentat de tabelele CZU;
- organizeazi publicaliile DLL laraft;

I.2. Compartiment,,Informare bibliograficl qi comunitari, referin(e generale, inscrieri":
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ueazd seleclia informaliilor dobrogene din presa localS gi centrali;
segmen{e de bibliografie locald, cu responsabilitdlile tuturor opera{iunilor gi fazelor de

r\
rie
\d,

forma{iile selectate din presd gi din presa dobrogean[ veche, le adnoteaz[ bibliografic,
de subiect etc., conform normelor interne gicdmpurile de indici, completeazd vedetele

vigoare, in prelucrarea in regim informatizat;
descrierea parlial monograficd a publicatiilor seriale editate in Dobrogea;

reazd, modificd qi completeazi fiqierele de autoritate din siin sistemul iinformatiizat TinRead:
'<,{ryrtkfi il"iacdmpurile oe uiuriogr#[ il;lal;;il; de subiect, indici de personatiti{i, geografic, de

institu(ii; note bibliografice) pentru volumele din Depozitul legal local Ei cele din fondul general,
conform normelor interne gi stasurilor in vigoare, in prelucrarea in regim informatizat;
- rdspunde de imprumutul interbibliotecar nalional, in func{ie de solicitirile formulate de utilizatori;
- intocmegte bibliografii cu tematicd dobrogeani la cerere;
- ofer6lndrumare utilizatorilor pentru realizareade bibliografii gi documentdri Ia cerere;
- elaboreazl, materiale de specialitate pentru publica{iile de profil ori alte tipuri de materiale solicitate de
gefii ierarhici;
- realizeazd expozilii cu tematicl dobrogean[ sau aniversard in func{ie de planul de activitdtri al
bibliotecii;
- cerceteazd publicatiile bibliotecii gi resursele Internet, selecteaz[ gi inregistreazd, informaliile despre
adresele gi ofertele sociale ale institutriilor gi organiza\iilor const[nfene din toate domeniile vie{ii sociale,
religioase, culturale, economice, turistice, administrative qi incheie cu acestea contracte de colaborare,
cdnd este cazul;
- iniliazd utilizatorii CIC in proibdurile de oblinere a serviciilor comunitare dorite (asiston!5 qi protecfie
social[, sf,ndtate, inv6!5mdnt qi culturd, activititi economice) cu accent pe specificul local;
- organizeazd gi intrefine colectiile de documente ale Centrului de Informare Comunitar[;
- organizeazd gi intreline bazele de date ale Centrului de Informare Comunitarl;
- colecteazd gi organizeazd,materialele informative referitoare la Uniunea Europeand qi la alte organisme
comunitare;
- rezolvd cererile de informare ale utilizatorilor, indiferent de modalitatea de receptare (la sediu, prin
telefon, e-mail);
- prezintd utilizatorilor modalitatea de cdutare in catalogul electronic al bibliotecil (baza de date OPAC
a sistemului integrat de bibliotecS TinRead), precum gi structura sistemului tradilional de cataloage;
- ajutd utilizatorii la regisirea informafiilor gi la completareabuletinelor de cerere;
- informeazd, utilizatorii nou venili in bibliotecd in leg[turd cu oferta de servicii specializate qi

diferen{iate prin sSlile de lectur[;
- recomandd bibliografii tematice pe discipline, niveluri de inv6!6mdnt, redactate anticipat gi actualizate
pe baza cunoagterii cerin{elor programei qcolare;
- redacteazE recomanddri bibliografice la cerere pentru toate categoriile de utilizatori, cu aten{ie
specialI pentru elevi qi studenfi (asisten{d gi indrumare de specialitate);
- recomand[ studii, articole de tehnica muncii intelectuale, de iniliere in redactarea lucrdrilor de
specialitate;

- prelucreazl datele personale ale utilizatorilor in conformitate cu gi in limitele de autoritate stabilite in
procedurile interne ale angajatorului (fiqa postului, contractul individual de munc6, Regulamentul
intern);
- realizeazd opera(iuni de inscriere utilizatori in sistemul de eviden!6 automat;
- elibereazd permise de intrare in bibliotecd pentru utilizatorii inscrigi sau reinscriqi in baza de date a
bibliotecii;
- eliberezd chitan{e pentru sumele incasate din contravaloarea taxelor in conformitate cu Hotlrdrea
Cons i I iu lui Judelean Constan{a, actualizatd;
- listeazd, plastifiaz[ gi eticheteazd permisele de intrare in bibliotecd, urmirind cu rigurozitate numerele
aferente codului de bare ;

- consemneazd,zilnic indicatorii statistici in Probip, realizl,nd situalia lunari gi cumulatd, in confonnitate
cu legislalia in vigoare.
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. Com partim ent,,Dep ozit legal local, colec{ii speciale, d epozit gen eral " :

la tipografii qi/ sau recep{ioneazd documentele DLL;
periodic la tipografiile Ei instituliile editoare din jude!, necesar pentru realizarea

ficiente cu agenlii producitori, pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 11111995, art.7,

ific6 gi verificd conturile utilizatorilor TinRead;
blemele privind parametrii, formularele, codificdrile etc., ce vizeazd buna funclionare a

isten![ de specialitate utilizatorilor sistemului TinRead;\- Y V Lt r\-'/7/7 rer r rrrr\vwv,
-'-=:-gfeistioneazd conform normelor biblioteconomice specifice toate documentele ce fac obiectul colecliilor

speciale: inregistreazl documentele in Registrul Inventar, prelucreazd documentele in baza de date a
sistemului integrat de biblioteci TinRead, conform Standardului ISBD - edilia consolidatd,20l1 qi altor
standarde, organizeazd cataloagele gi alte instrumente de informare specifice;
- realizeazd. activitAli specifice pentru: conservarea documentelor de patrimoniu in cele mai bune
condilii, asigurarea integritijii qi securit[1ii lor, verificarea periodici a acestora;
- pune documentele la dispozilia beneficiarilor pentru consultare, gestionAnd accesul limitat, diferen{iat
in funclie de solicitdrile de studiu ale beneficiarilor (studenfi, cadre didactice, cercetdtori, alte categorii
interesate); pentru conservarea manuscriselor originale qi, in m[sura in care este posibil, a altor tipuri de
documente de patrimoniu, vor fi oferite spre consultare exemplare xerografiate sau variante electronice;
- pune in valoare colecliile de carte rari prin: organizarea de vitrine expozifionale, prezentdri ale
colecliilor pentru grupuri organizate sau spontane devizitatori, articole in presd sau cicluri de emisiuni
radio gi TV, prezentiri filmate gi postate pe pagina de socializare a bibliotecii;

,fr J .- elaboreazd lucr6ri de valorificare qtiinfific[ a documentelor de patrimoniu pe care le deline biblioteca;
in urma cercet[rii bibliografiilor, a catal'oagelor de specialitate, a anticariatelor, a colecliilor

particulare, face propuneri de achizilii de documente de profil;
- {ine eviden{a fermd a imprumuturilor interbibliotecare de carte, cu aprobare qi urm[reqte restituirea lor

, in termenul aprobat sau inainte de termen' dac[ sunt solicitdri insistente din partea utilizatorilor
bibliotecii;
- primeqte in gestiune stocurile de nout[{i realizdnd urm[toarele operafiuni: verific[ sigla de rcpartizare
in depozit, verificf, cota, titlul gi numirul de inventar al documentelor primite pe bazd de borderou,
eticheteaz1. cA{ile primite, intocmegte fige pentru evidenla cdrfilor date in subgestiune in alte
compartimente ale bibliotecii, intercaleazd c[(ile la locul indicat de cot6.
-?ntocmegte liste cu u.b.-uri pe care le propune pentru a fi recondilionate;
-solicit[ servicii de despr[fuire a colecfiilor gi urmdreqte condiliile fizice de conservare qi securitate a
documentelor din gestiune;

I.4. Compartiment,,imprumut cirfi, ludotecl, mediateci":
- preia, efectueazd operaliunile necesare gi ordoneazl publica{iile la rafturile cu acces liber gi

depozit, gestiondnd baza documentard gi echipamentele din compar-timent;
- inscrie gi reinscrie utilizatorii, complet0nd documentalia aferenti gi informdndu-i asupra prevederilor
contractuale;
- efectueazd tranzaclii de imprumut gi restituire, verificdnd la restituire integritatea publicaliilor;
calculeazd penalit[1ile gi taie chitan]e, intocmegte decontul de chitan]ier qi pred[ banii la casierie;
- efectueazf, operaliuni de recuperare a documentelor de la cititorii restanfieri: c[r'[i pogtale, somalii,
identificarea inbaza de date;
- organizeazd, anima\ii culturale, rnanifestiri prilejuite de aniversdri sau comemordri culturale qi alte
tipuri de activitIli cu cartea, in colaborare cu gcolile sau cu alte institulii;
- elaboreazd materiale de promovare a lecturii publice, a colec{iilor qi serviciilor bibliotecii;
- deschide sesiunile operalionale pentru echipamentele informatice destinate utilizatorilor cu verificarea
funcliondrii lnternetului, a antivirusului, gterge figierele temporare sau figierele create de utilizatori cu o
sesiune anterioar6;
- asiguri utilizatorilor asisten{[ gi consiliere in folosirea corectd a calculatoarelor gi a celorlalte dotlri
IT;
- asigurf, utilizatorilor asistenf6 gi consiliere in utilizarea Microsoft Office, Internet;
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perfeclioneazl, abilitdtile necesare utilizatorilor in folosirea calculatoarelor gi a celorlalte

ispozilia utilizatorilor documentele audio-vizuale (AV), electronice qi celelalte tipuri de

+1"/frog\mblte\1e compartimentului, iniliind noii utilizatori in tehnica raftului liber gi in utilizarca
+ i \.#ffiffir""rrfiH, de informare;t, \$1 ffi"ff fl"t.ri"rea documentelor AV qi electronice in sistem informatizat;(-, .. r,f,l Elm.5s't^8 tflosvltvl'Ea uusuIIlEIltel()r A v ;l elCAtrOIllUe lrl SlStcIIl llllUrIIlatlzat;

%, )''I:q"$"@#^ Ei desfdEoara activit5ti specifice de ludotecI cu copiii preqcolari sau qcolari mici (ciclu

V(,Jp['.-- yuL/!. 1--=--'.g6itioneazd baza materiall a ludotecii, asigurdnd permanent toate cele necesare activitIlilor ;i
evenimentelor planificate prin colaborare cu celelalte compartimente;
- asigur[ un spafiu primitor, atrdgdtor gi specific vdrstei utilizatorilor ludotecii; le pune la dispozilie
acestora materialele, jocurile sau juciriile solicitate Ei ii supravegheazd activ gi permanent;
- rdspunde de buna organizarc gi desfdqurare a evenimentelor organizate cu unit[1ile qcolare partenere
ori cu alte organizalii qi institulii;

I.5. Compartiment,,Slli lecturi qi filiala":
- rlspunde de diseminarea informa{iei de specialitate din domeniul sililor de lecturd;
- asigurd deservirea utilizatorilor cu publica{iile solicitate gi urmireqte modul in care se realizeazd
returnarea acestora in gestiunea ,,Depozitului general" sau a depozitelor aferente s[lilor de lectur6;
- identificd, in presa pe suport de hdrtie Ei in presa on-line, articole de pres[ in care este evidenliatd
activitatea culturali a bibliotecii qi realizeazd,, anual, ,Mapa Documentard" ;

- gestioneaz6'publicaltile aflate in depozitele sdlilor de lecturf, adulli (,,Legisla!ie", ,,Literatur6", ,,Pres[",
,,$tiin!e sociale"), Depozitul ,,Presd veche" qi supervizeazd modul in care este gestionat[ coleclia de
periodice;
- verificd periodic modul in care au fost inregistrate, in registrele inventar qi in fiqierele de lucru, u.b.-
urile intrate fn gestiunea pe care o supervizeazd;
- controleaz[ modul in care se reintorc in gestiune publicaliile imprumutate gi ia mdsuri pentru
recuperarea acestora;
- stabilegte care sunt titlurile gi c6te publicalii trebuie recondilionate sau legate, consultdndu-se cu geful

de serviciu;
- preg[tegte pentru legat publicaliile periodice constituite in coleclii lunare, trimestriale, semestriale gi

anuale, operaliune care constd in ordonarea cronologic[, verificarea integrit[{ii, consemnarea lipsurilor
din u.b.-ul constituit;
- primegte in gestiune publicafiile legate qi verificd fiecare volum legat, urmdrind ordinea numerelor gi

integritatea u.b.-lui. Consemneaz[ pe pagina de gardd a fiecirui u.b constatdrile referitoare la
integritatea volumului sau eventuale greqeli de ordonare. Eticheteazi u.b.-ul constituit indicdnd, pe

copertd gi pe cotorul acestuia, elementele de regdsire;
Filiala:
- pune la dispozifia utilizatorilor, materialele de informare necesare, asigurdnd inilierea celor nou venili
in utilizarea serviciilor bibliotecii;
- efectueazl operafiuni de imprumut gi restituire, verificdnd la restituire integritatea c6rfilor; calculeazd
penalitd{ile de int6rziere gi taie chitan{e, intocmegte decontul de chitanlier gi pred[ banii la casierie;
- acordd asisten{d utilizatorilor Ia raftul cu acces liber, identific6 lucrdrile solicitate de acegtia in
colecliile bibliotecii gi ii informeazd despre reparti\ia lucrdrilor;
- participl la operafiunile de recuperare a documentelor de la cititorii restanlieri: c6(i pogtale, somafii,
identificarea inbaza de date;
- organizeazd sau participS la organizarea de anima[ii culturale;
- formeazd gi perfeclioneazd abilitnlile necesare utilizatorilor in folosirea calculatoarelor qi a celorlalte
dotdri IT;
- elaboreazd materiale de promovare a filialei.
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II. Com partiment,,Achizi{ii" :

=fteetificd gi consultb permanent
ia editoriald necesari ?n

sursele de informare asupra producfiei editoriale gi gestioneazd
activitatea de achizilie: oferte, liste gi cataloage editoriale, mass-

(

Internet etc.;
bazapropunerilor Ei a continuit[fii colecliilor de bibliotec6, titluri de publicafii in vederea
izilii sau abonamente; analizeazd, oferta de la furnizorii agreali;

permanent documentalia privitoare la edituri: cataloage, oferte editoriale, liste de aparilii;
periodic la principalii furnizori de nout[]i editoriale, pentru selectarea titlurilor noi, se

I exemplarelor de carte la BJC, in vederea trecerii lor prin Comisia de evaluare Ei
a colecliilor;

- confrunt[ ofertele editoriale cubaza de date a bibliotecii pentru a stabili statutul fiec6rui titlu: unicat,
continuare, dublet;
- selecteaz[ titluri din ofertele editoriale inbaza cererilor Ei a recomanddrilor;
- efectueazd comanda qi achizilia de documente biblioteconomice;
- participi la manifestlri culturale gi editoriale (lansiri de carte, saloane, tdrguri de carte) pentru
procurarea materialelor specifice documentaliei editoriale necesare in activitatea de achizilii: oferte,
liste, cataloage editoriale etc. gi pentru achizilionarea titlurilor de interes, cu autografele autorilor,
editorilor etc.;
- inregistreazd sumar in programul TinRead titlurile ce urmeazd, a fi achizilionate (prin modulul
Achizilii, fi la Bibliografi c) ;
- verificd exemplarele comandate din punct de vedere al cantitdfii Ei integrit6lii aldturi de Comisia de
recepfie a bunurilor culturale;
- {ine eviden{a tradilionald gi infornatizatd (prin utilizarea modulului Achizitii dirr.sistemul.TinRead) a
comenzilor editoriale'
- gestioneaza bugetul alocat achiziliei de carte cu ajutorul sistemului TinRead, modulul Achizilii,
secliunea Intretinere Bugete;
- centralizeazd necesan"rl bunurilor, serviciilor qi lucrdrilor de la compartimentele de specialitate din
institufie;
- intocmegte qi reactualizeazdProgramul anual al achizi{iilor publice in func{ie de bugetul alocat;
- organizeazd, in conformitate cu legisla(ia in vigoare privind achiziliile publice, proceduri de achizilii
publice giintocmegte in acest sens strategia de contractare;
- organizeazd qi deruleaz[ procedurile de achizifii, in condifiile legii; pentru activitatea de evaluare a
ofertelor primite in cadrul procedurilor de achizilie;
- propune cooptarea unor experfi din cadrul altor institufii publice pentru asigurarea consultan{ei tehnice
de specialitate pe durata procedurii de achizitrie public6;
- in cazuri excepfionale, propune incheierea, in condiliile legii, a contractelor de prestdri servicii pentru
intocmirea specificaliilor tehnice de cltre specialiqti extemi cdnd se doreqte achizi\ionarea de produse,
servicii sau lucrdri de complexitate deosebitd;
- obline toate avizele necesare intocmirii documentaliilor, actelor gi deciziilor, redactate sau emise in
leg[turd cu achiziliile publice;
- propune conducerii unit[{ii spre aprobare componenla comisiilor de evaluare/negociere/juriu;
- redacteazd, conform prevederilor legale, documentalia necesari pentru organizarea procedurilor de
achizilii de bunuri materiale, servicii inbaza documentelor de fundamentare, note de achiziTie, aprobate
de factorii de decizie competenli;
- asigurd stabilirea termenelor pentru toate activitAtile din cadrul proceselor de achizilie publicd gi

respectarea acestora;
- asigurd intocmirea formalitdlilor de publicitate pentru procedurile organizate, transmiterea
documentaliei gi comunicarea tuturor actelor qi deciziilor;
- asigur[ primirea, inregistrarea gi pistrarea ofertelor;
- asigurd secretariatul comisii lor de evaluare/negociere/j uriu ;
- asigur[ intocmirea proceselor-verbale de deschidere qi evaluare a ofertelor gi a rapoartelor procedurii
de atribuire;
- solicitl structurii financiare din unitate sA returneze garantiile de participare la procedurile de achizilie
qi garanliile de bunl execu{ie aferente contractelor incheiate;
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- realizeazdraportareacdtre conducerea unitilii gi institu{iile interesate;
rd respectarea,principiilor care stau la baza atribuirii acordurilor-cadru/contractelor de achizilii

scopul cheltuirii eficiente qi responsabile a fondurilor alocate;
irea, in condiliile legii, de acte adilionale la contractele de achizilie publicd gestionate;

ionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate gi contractele atribuite;
corectd din punctul de vedere al clasifica{iei bugetare a facturilor pentru bunurile qi

lunar, impreuni cu Compartimentul ,,Financiar-contabil", punctajul din punctul de vedere
ii pe alineate bugetare al facturilor efectiv pl6tite;

llllqqsfituie fondul arhivistic format din dosarele achiziliilor publice qi documentele aferente;--: "ijlaboreazd 
proceduri operafionale referitoare la derularea activitdlilor de achizilii publice.

- in cadrul compartimentului sunt constituite evidenlele potrivit specificului activit[{ii desfdqurate,
necesitdlilor qi conform prevederilor legale in vigoare.

III. Compartiment ,,Managementul fluxurilor informa{ionale qi IT,,:
- elaboreazd studii de diagnozd,, prognoze gi analize prospective privind evolufia nevoilor de lectur6,
documentare qi info-tendin{e I a n ivelul comunitS{i i j udefene;
- monitorizeazd Ei propune strategii pentru implementarea recomandirilor nalionale gi internafionale
privind managementul calit6tii in bibliotecile publice;
- coordoneaz[ procesul de corelare a obiectivelor strategice ale bibliotecii cu resursele financiare qi
logistice alocate, elaborAnd planul operalional anual al instituliei.
- identific6 oportunitAti de finanlare nerambursabild (programe AFCN, Erasmus*, fonduri europene,

: , mecanisme extrabugetare sau sponsorizdri) Ei 'coordoneazd echipele de redactare a aplicaliilor de
proiect;
- aclioneazd ca manager de proiect sau coordonator de implementare pentru proiectele transfrontaliere,
inter-institulionale sau locale in care Biblioteca Judelean6 este partener sau beneficiar;
- elaboreazd. rapoarte post-implementare pentru proiectele culturale realizate, monitorizdnd indicatorii
de sustenabilitate qi impact in comunitate;
- concepe, implementeazd, qi interpreteazd barometre culturale anuale, sondaje de opinie gi focus-grupuri
pentru evaluarea gradului de satisfaclie autilizatorilor qi pentru identificarea publicului non-utilizator;
- propune, piloteaz[ ;i evalueaz[ servicii Ei programe inovatoare (de exemplu: hub-uri de invd[are pe tot
parcursul viefii, programe de reziden\d culturald, incluziune digitali pentru categorii defavorizate);
- colaboreazd la definirea identitElii vizuale qi a strategiei de rela{ii publice gi marketing a bibliotecii,
asigurdnd coerenta mesajului institufional ?n raport cu comunitatea Ei autoritilile;
- preia Ei analizeazi rapoartele din teritoriu furnizate de persona responsabilS cu asistenla metodologic[
in jude!, in vederea elabordrii de sinteze judefene privind stadiul de modernizare a re{eleide biblioteci;
- elaborcazf, recomand[ri strategice gi ghiduri-cadru pentru releaua judeleand, exclusiv pe zona de
aliniere la standardele de management al calit61ii qi management de proiect, frrd a interveni in
activitatea curentd de indrumare biblioteconomicd a persoanei responsabile cu asisten{a metodologicd in
judel;
- participd la activitfiile derulate in consorlii culturale, grupuri de lucru inter-institu[ionale, comisii
tehnice nalionale sau in relalia cu asocia{iile profesionale (ANBPR);
- analizeazd indicatorii statistici de performanld (condugi de normele NS gi ale Bibliotecii Nafionale)
din toate compaftimentele de specialitate ale bibliotecii;
- coordoneaz[ colectarea datelor qi redacteaz6 componenta narativd qi analiticd a Raportului Anual de
Activitate al Bibliotecii Judelene, document oficialinaintat Consiliului Jude{ean Constanfa.
- tehnoredacteazdl elaborcazd diverse actel documente solicitate, verifici conformitatea datelor
introduse in calculatoro corecteaz[ erorile intdlnite ;i respectE termenele impuse de predare a situa]iilor;
- organizeazd qi pdstreazd evidenla strictd a tuturor actelor primite/ emise/ repartizate in cadrul institu{iei
Ei se asigurl de respectarea termenelor de solufionare a acestora;
- consemneazl Procesul-verbal al Eedin{elor Consiliului de Administralie al instituliei gi intocmegte
hotdrdrile de CA;
- fine evidenla activit6filor/ evenimentelor Bibliotecii, anunlE managerul Ei personalul Bibliotecii de
ceea ce se adaugd/ modific[ in program ;i transmite lunar Consiliului Judetean Constanta lista
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lvatd a activitAUlor Bibliotecii;
uhd(atuturor solicitirilor primite fie in format fizic,fie electronic, pentru susfinerea de activitAliin

[otecii destinate in acest scop (Auld, Sala de evenimente etc.);
inregistreazd gi revizuieEte procedurile de sistem gi operafionale;

iatul Comisiei de monitorizare in elaborarea, implementarea ;i dezvoltarea sistemului
rn managerial ?n institulie;

sistemul integrat de bibliotecd TinRead - redimensionarea sdptdm6nald a
de cdte ori sistemul semnaleazl opera{ii de intrefinere obligatorii impuse de

bazelor de
normele de

inistreazd back-up-uri bazb de date TinRead;
,i
- administreazd qi updateazd, conlinutul website al instituliei;
- administreazd, qi updateazd conlinutul website Intranet;
- intocmegte, implementeazd Ei actualizeazd, procedura de arhivare electronicd a documentelor;
- reinstaleazd Ei verificd aplicatiile Ei softwareul de antivirus in urma ?nlocuirii calculatoarelor sau
sistemului de operare;
- administre azd, catalogul on-line;
- instaleazd aplicalii qi acordd asistenli de specialitate in activitatea de operare qi utilizare a software-
ului, in funclie de solicitdrile venite din partea serviciilor Bibliotecii Judelene;
- asigur[ testarea gi implementarea produselor software achizi\ionate, precum gi instruirea personalului
care utilizeazd aceste produse;
- evalueazd resursele de informalii qi propune strategii de punere in valoare a acestora utilizdnd
tehnologia IT;
- ac\ioneazd in vederea asiguririi resurselor necesare produselor software;
- nominalizeazd qi autoizeazl. persoanele care au acces la servere;
- nominalizeaz5, instruiegte gi autorizeazd persoanele care au dreptul de a realiza. pdstra gi actualiza
arhivele;
- nominalizeazS, instruieqte qi autorizeazd persoanele care au dreptul de a gestiona resursele din relea;
- colaboreazd permanent cu personalul celorlalte servicii din institulie pentru rezolvarea eficientl a

problemelor legate de prelucrarea automatizatd a datelor;
- r6spunde de linerea lazi a evidenfei tuturor mijloacelor software Ei hardware a echipamentelor IT din
institulie, inclusiv re{eaua de telecomunica{ii (liniitelefonice, hub-uri, conexiune internet);
- dezvolti relalii de colaborare qi schimb de informa{ii cu alte centre producitoare sau consumatoare de
informafii, cdt qi cu firmele ce asigurd garanlia sau service-ul post garan{ie al echipamentelor din dotare;
- asigur6 evidenla licenfelor software existente/utilizate (registru de gestiune software);
- preia Ei rezolvi cererile de solulionare a diverselor defecliuni apdrute in operarea echipamentelor IT;
- asigurd mentenanla echipamentului IT;
- remedieazd defec{iunile Ia releaua de date, routere, switchuri Ei la echipamentele IT: calculatoare,
servere, imprimante;
- asigurS instalarea Ei configurarea de noi calculatoare gi conectarea acestora in releaua local6;
- asigurd administrarea serverelor;
- asigur[ consultanld in vederea achiziliondrii de noi echipamente IT qi software;
- executd extinderi suplimentare in refeaua de calculatoare;
- asigur[ postirile pe site-ul instituliei;
- asigurd supravegherea qi consilierea in realizarca de filmdri (live Ei inregistrate) gi fotografii in cadrul
evenimentelor organizate de bibliotec6;
- organizeaz[ fiEierele create;
- restaureazi la nevoie datele salvate;
- gestioneaz[ suporlurile de stocare date qi asigurd securitatea acestora;
- asigurl transferul datelor de pe un suport pe altul;
- participd la testarea gi implernentarea produselor software achizilionate;
- efectueazd operaliuni de secretariat qi comunicare interinstitulionald (sortare, inregistrare acte emise
sau primite, redactare coresponden{d Ei alte documente oficiale, transmitere cdtre manager in vederea

repartizdrii spre solulionare, repartizare cdtre compaftimentele instituliei etc.);

IV. Compartiment,,Digitizare" :
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ipdlatoate etapele realizdrii de produse digitale;i implementarea acestorainbazele de date ale
ii;

operalii de conversie in plan digital a documentelor tradilionale existente in colec{iile
tilizdnd diferite solulii de scanare;

lii de prelucrare gi integrare a imaginilor inbazele de date ale Bibliotecii;
operaliuni de verificare a integritdlii datelor prelucrate;
permanent calitatea qi indicatorii produselor digitale: trafi,c, numdr de utilizatori, punerea in

,it1X';StVffid piala gi propune noi modalitSli tehnice de extindere a portofoliului digital sau imbundtdleEte'-= pfodusele existente;
- participd la proiectele de digitalizarc in care este parte Biblioteca Judefeand ,,Ioan N. Roman"
Constan,ta;
- rcalizeazi, fotografierea la evenimentele culturale organizate in institu{ie;
- culege gi prelucreaz6 texte;
- asigurd tehnoredactarea computerizatd a publicaliilor editate de bibliotecS;
- elaborcazd documente electronice de uz intern;
- proiecteazd elemente grafice;
- scaneazd documente (inclusiv cu recunoagtere opticd a caracterelor), imagini;
- prelucreaz[ imagini;
- rcalizeazd documente multimedia;
- realizeazd conversii de documente in diverse formate;
- creeaz6, actualizeazd gi intreline arhiva vizuald, a bibliotecii;
- ahiveazd,realizeazd" copii de siguran@ pentru toate documentele electronice elaboratelt rn:: .;1'

- participd la rcalizarca proiectului ,,Biblioteca virtualE" avdnd ca obiective principale conservarea,
prezervarea gi accesibilitateain timp a documentelor digitale;
- participd la activitatea de digitizare a documentelor pe suport tradifional, audio Ei video, pe suport
transparent;
- particip[ la actualizarea secliunii Biblioteca Digitald din site-ul instituliei;
- coopereazd cu parteneri culturali pentru culegere gi prelucrare texte, prelucrdri grafice complexe;
- coopereazd cu parteneri culturali pe probleme de digitizare;

V. Compartiment rrFinanciar-contabil":
a) tndeplineSte atribulii tn domeniul planificdrii bugetare;
- fundamenteazdsi elaboreazdproiectul bugetului pentru institufie ;

- urm[reqte respectarea celor 4 principii fundamentale ale dreptului bugetar, respectiv unitate,
universalitate, specializare, anualitate, precum gi a principiilor exactitAtii bugetare, echilibrului, unitAlii
monetare, bunei gestiuni financiare gi transparen(ei;
- efectueazd sinteze gi analize privind finanlarea activitdtilor cuprinse in programele qi proiectele
aprobate de conducere;
- repartizeazl bugetul aprobat gi inainteaz[, pentru aprobare;
- inainteazd ordonatorului principal de credite, pentru aprobare, propunerea repartizdrii pe trimestre a
veniturilor gi cheltuielilor bugetare;
- analizeazd i n d i catori i b u getari qi r ealizeazd, pro gn oz e anu al e.

b) tndeplineSte atribulii tn domeniul execuliei bugetare:
- monitorizeazd execulia bugetari, pe structura clasifica{iei bugetare, in vederea rcalizdrii indicatorilor
economici sau bugetari;
- verificd, dupd caz,lunar, trimestrial sau anual, cu ocazia prezentdrii situa{iilor financiare ale execu[iei
bugetului de venituri qi cheltuieli, incadrarea in limitele creditelor bugetare/veniturilor proprii aprobate
qi repartizate pe trimestre;
- line evidenfa extracontabild a reparlizdrilor de credite;
- urmdreqte execu[ia bugetelor pe programe;
c) tndeplineSte atribulii referitoare la tntocmirea situaliilorfinanciare lunare, trimestriale Si anuale:
- intocmegte qi semneazd" electronic situatriile financiare trimestriale gi anuale aferente contabilit[Ui
patrimoniale qi bugetare gi le ruporteazd electronic, prin platforma informatic[ FOREXEBUG, in paralel

\\jt
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cu sistemul clasic;
g i coordone azd, or ganizarea ev i den{e i contab i le.

atributrii tn domeniul salarizdrii Si al altor drepturi de personal;
situalia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal pentru institulie gi o predd, in

statele de funclii qi de

bilite, Consiliului Judefean la Direclia economicS;
in punctul de vedere al salafizdrii gi al drepturilor de personal,

?" 
r!t!,w#i;/tte 

atribulii referitoare ta administrarea, angajarea si utitizarea fonduritor pubtice atocate.B/, :*-.pltnltuwy/v,)Ly utrLUU!tt ryJyf ttuufy lu uuluruDttuteu, unYuJureu )t utu,

dt q,;, igfty\i.fi s t ituy ie :
'>{-liaf56meqte bugetul de venituri gi cheltuieli pentru activitatea proprie;

- intocmeqte cererile de credite pentru institulie gi le inainteaz5 Consiliului Judelean;
- analizeazd permanent situa{ia utiliz[rii creditelor aprobate prin buget qi face propuneri de redistribuire,
retragere sau anulare, in condiliile legii finan{elor publice, qi le inainteazd, cu aprobarea directorului la
conducerea direcliei institutii subordonate;
- intocmeqte documentele privind angajarea,lichidarea, ordonanlarea cheltuielilor inbaza propunerilor
compartimentelor de specialitate, in limita gi pe structura bugetului repartizat, cu aprobarea
ordonatorului de credite qi numai pentru efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in
vigoare;
- efectueaz1, plifi din creditele bugetare, in limita qi pe structura bugetului aprobat, dupd ce au fost
angajate, lichidate gi ordonanfate de ordonatorul de credite;
- ?ntocmegte situafia privind execulia cheltuielilor bugetare angajate;
- exercit5, controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile Ordonan{ei Guvernului
nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial"gi lcontrolul financiar preventiv, republicatd, cu
rnodificdrile gi complet[rile ulterioare, gi ale Ordinului ministrului finanfelor publice nr. 92312014
pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv qi a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfEgoari activitatea de
control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
fl tndeplineSte atribulii referitoare la tncasdri Si pldyi;
- intocmegte documentele de incas[ri qi pl[ti pentru operaliunile care se efectueazd prin conturile
curente Ei prin casieria proprie;
- verificd documentele justificativ e inbaza cdrora se efectueazi opera{iunile de incasdri gi plAfi;
- asigurd decontarea la timp a obligatiilor fald de furnizori, cu respectarea scadenlelor legal prevdzute;
- asigur6, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasirile in lard ale salarialilor in
interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare prezentate; {ine evidenfa operativd a acestora qi

verificd deconturile, conform reglementdrilor in vigoare, urmdrind incadrarea corecti in cheltuielile
aprobate;
- incaseazd qi vireaz[ la bugetul local sumele provenite din vdnzarea, inchirierea, concesionarea
bunurilor din patrimoniul bibliotecii, precum qi din venituri realizate care se constituie ca sursd la
bugetul local;
- urm[regte angajarea, lichidarea, ordonanfarea gi plata cheltuielilor de personal pentru personalul
propriu, potrivit Legii nr. 50012002, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
g) tndepline;te atribulii tn domeniul contabilildlii:
- organizeazd gi conduce contabilitatea generald bazatd pe principiul constatf,rii
drepturilor qi obligaliilor, asigurAnd efectuarea inregistrdrii operatiunilor economico-financiare pebaza
principiilor contabilit[[ii de angajamente;
- asigurd organizarea contabilitdlii cheltuielilor qi veniturilor bugetare, care sE reflecte
incasarea veniturilor qi plata cheltuielilor aferente exerciliului bugetar;
- asigurd linerea corect[ qi la zi a evidenJei financiar-contabi]e a instituliei, conform prevederilor legii
contabilit{ii gi planului de conturi aprobat pentru instituliile publice;
- verific6 documentele justificative primite gi intocmegte notele contabile pentru toate operaliunile
economico-financiare;
- asigurd evidenla contabilS a debitorilor gi face demersuri pentru recLlperarea creanfelor exigibile;
- asigurf, evidenja contabili a imprumuturilor gi a datoriilor asimilate;
- asigurd evidenfa contabild a imobiliz[rilor necorporale, imobilizdrilor corporale, imobilizlrilor in curs
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qi a imobiliz[rilor necorporale;
eviden{a contabil[ a materialelor qi a obiectelor de inventar;

iden{a contabilS a furnizorilor;
en{a contabild a drepturilor de personal qi a conturilor asimilate;

contabild a datoriilor cdtre bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat,
qi conturi asimilate;

contabil6 a conturilor de trezorerie;
en{a contabild a altor donatori gi din alte facilitali gi instrumente;

idenla contabilS a cheltuielilor aferente programelor;
!4|t$irt6eviden{a contabil6 a fondurilor cu destinafie speciali;
- asiguri eviden{a contabilS a disponibilului;
- asigurd eviden{a contabilS a cheltuielilor;
- asigurd eviden{a contabilS a finanldrilor gi a veniturilor;
- asigur[ eviden{a rezultatului patrirnonial;
- asigurd inregistrarea in contabilitate a obligaliilor financiare ale institutiei;
- asigurd evidenla contabilS a conturilor in afara bilanlului, conform prevederilor legale;
h) tndepline;te atribulii referitoare la evidenla patrimoniului:
- organizeaz[ gi efectueazd opera\iunile prevdzute de lege privind evidenla contabili a patrimoniului
instituliei si line evidenla tehnico-operativ1, pe locuri de depozitare gi pe utilizatori a activelor fixe gi a
obiectelor de inventar;
- organizeaz[ qi indrumd activitatea de inventariere;

i - analizeazdgi avizeazd, ?n lirnitele competen{elor, propunerile lbcute de comisia de inventariere privind
scoaterea din func{iune a unor rnijloace fixe, casarea gi declasarea mijloacelor fixe gi a altor bunuri
materiale fdri miqcare, potrivit reglementdrilor in vigoare qi inainteazd spre aprobare la ordonatorul de
credite;
- identific[ mijloacele de valorificare a bunurilor prevlzute la lit. c);
- verificd periodic modul de gestionare, depozitare gi p[strare a materialelor;
i) indep I in e ; te atr ib ul i i refer it o are I a s itual i i I e financ i ar e :
- organizeazi evidenla sinteticd gi analiticd, intocmeqte balan{e de verificare lunare, pentru activitatea
instituliei;
- intocmeqte situaliile financiare trimestriale gi anuale, precum gi alte raportiri lunare gi trirnestriale,
conform prevederilor legale si la solicitarea ordonatorului principal de credite;
- rdspunde de ?ntocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul inventar, Cartea
Mare;
- intocmegte situa[ia privind execufia cheltuielilor bugetare angajate;
j) tndeplineSte atribuliifafi de comisii de inspeclie, conftol, audit:
- are obligalia de a asigura organelor de control condiliile necesare desftgur6rii activit[tii, pundndu-le la
dispozilie documentele necesare pentru indeplinirea misiunilor;
k) tndeplineqte alte atribulii:
- intocmeqte proceduri opera{ionale pentru angajarea,lichidarea, ordonanfarea qi plata cheltuielilor pe

parcursul exerciliului bugetar, in limita bugetului aprobat conform prevederilor legale;
- se ocupd de incheierea contractelor pentru constituirea de garanlii gestionare in numerar, evidenla,
pistrarea, actualizarca, utilizarea, reconstituirea qi restituirea acestora;
- elaboreazd puncte de vedere la cererile, sesiz[rile gi memoriile primite, in domeniul specific de

activitate.

VI. Compartiment,,Resurse umane, salarizare, administrativ":
- redacteazl, tnregistreaz[;i transmite celor interesafi dispoziliile Managerului B.J.C.;
- aplicd Ei executd dispoziliile conducerii institufiei privind gestionarea resurselor umane;
- intocmeEte, inregistreazd ;i transmite documentafia necesard organizdrii concursurilor/ examenelor
pentru ocuparea posturilor vacante, temporar vacante sau in vederea promovdrii, urmirind respectarea

cu stricte(e a prevederilor legale gi monitorizeazd procesul de publicare a anunlurilor;
- asigurd secretariatul comisiilor de concurs gi de solulionare a contestaliilor pentru organizarea $i
desfrgurarea concursurilor/ examenelor, in conformitate cu legisla{ia in vigoare;
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- gestioneazd dosarele personale ale salarialilor;
eteazd, intocmegte gi inregistreazd documentatia necesard in cazul incheierii/ modificdrii/
iil incetdrii relaliilor contractuale Ei transmite schimbirile survenite in Registrul general de

larialilor, in termenul legal, conform legilor gi instrucliunilor in vigoare;
istreazd, Ei gestioneazd figele de post ale salariafilor instituliei;

transmiterea cdtre conducere/ sefii de servicii si aducerea la indeplinire in termenul legal a
lor de evaluare a performanfelor profesionale ale salarialilor;

gi elibereazi adeverinfele necesare pentru medicul de familie/ spital/ vechime la cererea
gi le transmite spre inregistrare;

privind veniturile realizate Ei alte drepturi salariale de

- rcalizeazd. demersurile necesare ?n vederea acorddrii sporurilor condiliilor de munci in institulie gi line
eviden(a datei acord[rii lor;
- rcalizeazil demersurile necesare in vederea acorddrii sau restituirii voucherelor de vacanld, conform
prevederilor legale;
- completeazd condicile de prezent6";

- completeazd,foaia colectiv[ de prezenld a tuturor compartimentelor;
- intocmeqte programarea anuald a concediilor de odihn[;
- fine evidenla concediilor de odihn6, a absenlelor nemotivate, a concediilor ftr[ plati Ei calculeazd
anual vechimile totale in muncd pentru a stabili numirul de zile de concediu de odihnf,, conform
prevederilor legale;
- completeazd gi transmite declarali aLl53;
- transmite listele de carduri in vederea pl[lii drepturilor salariale Ei actele necesdre depunerii
exemplarului 2 al concediilor medicalein cazul solicitdrii restituirii unor sume;
- asigurd intocmirea, verificarea gi transmiterea, in termenele prevdzute de legisla{ia in vigoare, a

situaliilor statistice specifice activitafii institutiei (SI, S3, LV, EOI ).
- asigurd qi organizeazd efectuarea controlului medicina muncii (la angajare, periodic sau la revenirea
dupd perioada de suspendare) pentru angajafii instituliei;
- intocmeqte statul de funclii gi organigrama institufieiin conformitate cu strategia aprobat6 de manager;
- intocme;te estimlri legate de cheltuielile cu salariile in scopul realizdrii propunerii de buget pentru
anulurmdtor;
- intocmeqte statul lunar de personal;
- aplic6 Ei executd dispoziliile conducerii instituliei privind acordarea drepturilor salariale ale
personalului (salarii de bazd, sporuri, indemnizalii etc.);
- ?ntocmeEte documentafia necesar[ pentru plata salariilor lunare;
- asigurd publicarea ;i actualizarea pe pagina de internet a institufiei a listei funcliilor gi veniturilor
salariale din cadrul Bibliotecii in conformitate cu prevederile Legii cadru nr 15312017 privind
salarizareapersonalului pldtit din fonduri publice, cu modificdrile Ei completdrile ulterioare;
- planificd procesul de formare profesionald prin intocmirea planului anual de formare profesional[,
rcalizareaestim[rii cheltuielilor necesare gi transmiterea spre aprobare managerului instituliei;
- gestioneaz[ qi transmite declaraliile de avere qi declara]iile de interese cdtre ANI qi asigurl
implementarea prevederilor legale in vigoare
- line evidenla qi asigurl identificarea conflictelor de interese/ incompatibilit5fi;
- monitorizeazd, contractele care presupun asigurarea intrefinerii qi funcfionirii instituliei, avizdnd
consumurile conform facturilor inaintea efectu6rii pl[lii ;
- gestioneazd (primeEte, pdstreazd gi elibereazd) bunurile din patrimoniul instituliei aflate in
admini strarea institufiei ;
- {ine evidenla activitdlilor desfdqurate in toate spa}iile din incinta BJC, coordoneazE, planificd, asigurl
condiliile necesare primirii de oaspeli/ delegafii Ei participd activ la organizarea acfiunilor,'respectiv a

expoziliilor desfdgurate;
- realizeazL filmdrile Ei inregistriri la evenimentele organizatein cadrul instituliei;

VII. Compartiment ,,LegItorie qi serviciu de copiere"
- executd lucrdri de asamblare manual[ a tip6riturilor gi a diferitelor subansamble in vederea oblinerii
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unor produse finale (invitalii, plicuri, mape, agende, broguri etc.):
aranjarea, bi gu irea, legarea, I ip irea, capsarea co I i I or,

produsului rezultat gi executarea lucrdrilor de retuqare,
qi asamblarea diferitelor accesorii la invitalii qi alte produse (panglici textile, strasuri,

de multiplicare pentru public, contra cost, conform tarifelor aprobate de Consiliul

borderoul de incasiri la sfdrgitul fiecdrei zile qi predi numerarul la casieria unitAtii;
activitatea de arhivS;

uliei documentele grupate in unitSli arhivistiice, potrivit problematicii 9ianual din sec{iile instituliei- r - -' ' - - - t

termenelor de p6strare stabilite in nomenclatorul arhivistic gi verific6 corectitudinea intocmirii lor;
- arhiveazd si gestioneaz[ documentele pentru a asigura buna pSstrare Ei rapida identificare a acestora;

- verificd termenele de pdstrare in arhivi ale documentelor gi, anual sau ori de c6te ori este necesar,

analizeazd impreun[ cu ceilalli membrii ai Comisiei de seleclionare fiecare unitate arhivisticl in parte;

hotirdrea luati se consemneazd intr-un proces-verbal, intocmit potrivit prevederilor legale;

CAPITOLUL V
Con d ucerea bibliotecii

Art.20.
Conducerea instituliei este asiguratd de un manager qi un contabil qef.

Arl,21.
Conducerea serviciilor este asiguratd de un qef de serviciu.
Art.22.
in cadrul institufiei funclioneazd un Consiliu de administra{ie, cu rol consultativ, condus de manager, in
calitate de pregedinte qi format din 3 membri: contabil qef qef serviciu qi un reprezentant al Consiliului
Jude{ean Constanla. La gedinla Consiliului de administra\ie, angajatorul are obligalia de a invita
reprezentantul sindicatului, acesta av6nd statut de rnembru cu drept de vot. Consiliul de administralie se

intruneqte ori de cite ori este necesar, la convocarea preEedintelui. Ordinea de zi este comunicatd, in

scris, membrilor Consiliului de adrninistra{ie, cu cel putin 3 zileinainte de data desldEurdrii gedintei, cu

exceplia situaliilor justificate, cAnd termenul poate fi mai scut1.

Art.23.
Consiliul de administralie are urmitoarele atribu{ii:
- dA avizul consultativ asupra structurii organizatorice a instituliei, pe baza normelor

unitare de structurd; dd avizul consultativ asupra Regulamentului de organizare qi func{ionare a

bibliotecii;
- dd avizul consultativ, in acord cu organizalia sindicald, asupra Regulamentului intern;
- dd avizul consultativ asupra Regulamentului de organizare qi funclionare a serviciilor pentru public;

- analizeazdperiodic stadiul indeplinirii programelor anuale qi trimestriale, precum gi diferitele activit6ti
ale bibliotecii qi propune misuri pentru realizarca gi imbunitdlirea acestora;
- dd avizul consultativ asupra rapoartelor de autoevaluare a activitAtii bibliotecii qi face observa{ii 9i

propuneri asupra acestora;
- analizeazd modul de realizare a mdsurilor privind asigurarea condi{iilor de muncd qi irnbun6tdtire a

acestora;
- indeplineqte orice alte atribulii prev[zute de lege sau sarcini stabilite prin hot[rArea organelor ierarhic

superioare;
- contribuie la rezolvarea in termen de 30 de zile a propunerilor, sugestiilor qi reclarnaliilor angajalilor.

Art.24.
in cadrul instituliei funclioneazd un Consiliu gtiinlific, format din 9 membri. nLrmili prin dispozi{ia

managerului.
Art.25.
Anual, conducerea intocmegte rapoarle de autoevaluare a activitdtrii bibliotecii, rapoarte pe care le

prezintd Consiliului de adm inistra{ie gi Cons il iu lui qtiinlifi c.
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Art.26.
Managerul bibliotecii asigurd conducerea curentd a institutriei qi aduce la indeplinire hotirdrile gi

Siq(e stabilite de organele ierarhice, in care scop:
ri pentru realizarea tuturor indicatorilor programului de activitate gi a bugetului aprobat, de

itativd a activitAtii, de organizare a muncii, de ridicare a eficien{ei activitilii instituliei, de
rdiliilor corespunz[toare de muncd pentru intreg personalul bibliotecii;
institulia in raporturile cu terlii;

hgqarea,lichidarea gi ordonan{area cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate gi a
bugetare posibil de ?ncasat;

organizarea qi linerea lazi a contabilitdlii gi prezentarea la termen a situaliilor financiare asupra
la zi a evidenleiei patrimoniului aflat in administrare qi a execu{iei bugetare, precum ;i linerea

patrimoniului, conform prevederilor legale;
- asigurd organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizilii publice gi a programului de
investilii publice;
- dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performanfelor salaria{ilor;
- incadreazd qi elibereazd din funclie salariafii din unitate;
- aprobd pe baza structurii Regulamentului de organizaie gi func(ionare, a propunerilor Consiliului de
administralie, modul de lucru qi de colaborare dintre compartimentele din structura funclional6;
- stabilegte misurile necesare pentru aprovizionarea ritmic[, in conformitate cu cerin{ele procesului de
activitate, cu documente de bibliotecS, materiale, energie; asigurd aplicarea mlsurilor adoptate pentru
consumuljudicios al materialelor qi eliminarea cheltuielilor nejustificate;
- stabilegte cu fumizorii grafice de livrare a materialelor necesare activitAtii de bazd qi auxiliare ale
bibliotecii;
- aprobi comenzile definitive de documente de bibliotec[;
- asigurd integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea instituliei pe care o conduce;
'avizeazd" temele de cercetare, lucrdrile bibliografice, documentare gi metodice, in baza propunerilor
gefilor de serviciu;
- stabilegte termenele de efectuare a inventarierii gi verific5rii patrimoniului cultural, in conformitate cu
prevederile legii;
- aprobf, compensarea cantitativd a lipsurilor cu plusurile constatate la inventariere;
- organizeazd qi asigur5 controlul indeplinirii sarcinilor gi urm[regte aplicarea mlsurilor aprobate;
- stabilegte deleg6rile de atribufii pe trepte ierarhice qi compartimente de munci in baza structurii
organizatorice gi a Regulamentului de organizare gi funcfionare;
- asigurd informarea operativd a membrilor Consiliului de administralie asupra desfbgurdrii activit6lii
unit6tii, a principalelor probleme rezolvate gi a mIsurilor adoptate;
- angajeazd, biblioteca in raporturile cu persoanele juridice qi fizice, precum gi in fala organelor de
jurisdiclie, d[ imputerniciri in acest scop gi altor angajali din biblioteci;
- stabilegte comisiile pe probleme ale institufiei, cu consultarea Consiliului de administralie;
- ia misurile necesare in vederea respectf,rii prevederilor Legii bibliotecilor, ale Legii securit[1ii qi
s6n[td{ii in munc6, precum gi ale intregii legislafii in vigoare;
- coordoneazI direct activitatea Compartimentelor: ,,Achizitrii", ,,Managementul fluxurilor
informafionale gi IT", Ei,,Digitizare";
- este pregedinte al Consiliului de administrafie gi al Consiliului gtiinfific.
Art.27.
Contabilul-qef se afl6 in subordinea managerului gi coordoneazd, diect activitatea Compartimentelor:
,,Financiar-contabil", ,,Resurse umane, salarizare, administrativ" si ,,Legdtorie gi serviciu de copiere",
av0nd urmltoarele atributii principale:
- pregdtegte gi avizeazd, bugetele, planificd gi controleazdtoate operaliunile financiare qi contabile legate
de activitatea instituliei gi le supune aproblrii managerului;
- asigurd elaborarea qi execu(ia bugetului de venituri gi cheltuieli;
- fundarnenteazd proiectul bugetului instituliei pe baza scrisorii-cadru transmise de ordonatorul
principal de credite, pe care il supune aprobirii conducdtorului institutriei qi rdspunde de transmiterea
acestuia la Direc{ia Economicd din cadrul Consiliului Judelean;
- avizeazd situaliile financiare trimestriale gi anuale, pe care leinainteazd spre aprobare conducdtorului
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instituliei, qi rdspunde de transmiterea acestora, la termenele stabilite de lege;
nde de intocmjrea qi transmiterea la termen a necesarului de credite pentru cheltuieli de personal,

i servicii, gi cheltuieli de capital, cofinanlare proiecte cu finanlare nerambursabild, dupd caz, pe

e aprobdrii conducdtorului instituliei;

,de organizarea, evidenla gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale, in limita creditelor
ent qi creditelor bugetare repartizate gi aprobate, de lichidarea gi ?ntocmirea instrumentelor

Ituielilor pe baza ordonan![rilor de plat[ a cheltuielilor aprobate de ordonatorul de credite;
de intocmirea registrelor contabile obligatorii gi de arhivarea acestora, conform prevederilor

organizarea eviden(ei contabile a elementelor patrimoniale de natura activelor, datoriilor qi

qi de angajarnente, cucapitalurilor proprii, a veniturilor gi cheltuielilor in baze contabile de numerar
respectarea actelor normative in vigoare;
- verificd documentele justificative primite pentru toate operaliunile financiare;
- organizeazd evidenla gestiunii bunurilor materiale gi urmdregte efectuarea procesului de inventariere a
elementelor de activ qi pasiv, in condiliile legii;
- urmiregte realizarea controlului financiar preventiv;
- efectueazdplata cheltuielilor bugetare;
- asigurd controlul casieriei Si al magaziei de materiale;
- avizeazd gi inainteazd ddrile de seami statistice cu caracter financiar la termenele prevdzute;
- urm[regte gi asigurd inregistrarea in contabilitate a materialelor, obiectelor de inventar qi a mijloacelor
fixe;
- asigurd organizarca inventarierii generale a elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor
proprii definute, cel pulin o datd ?n cursul exerciliului financiar qi/sau in alte situalii previzute de lege, qi

inregistrarea in contabilitate a rezultatului acesteia;
- rdspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii gi de arhivarea acestora, conform prevederilor
legale;
- avizeazd notele de fundamentare pentru achizilii publice de bunuri, servicii sau produse; ,

- organizeaz[ activitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale, ia mdsuri pentru efectuarea
tuturor pldfilor in numerar, precum qi pentru efectuarea operaliunilor curente cu bbncile;
- asiguri fondurile necesare pentru deplasirile salariafilor Bibliotecii in [ard, in interesul serviciului, la
manifestdri culturale etc., pe baza ordinelor de deplasare prezentate, organizeazd evidenla operativl a

acestora qi verificS deconturile, conform reglementdrilor in vigoare, urmbrind incadrarea corectd ?n

cheltuielile aprobate;
- contribuie larealizarca raportului anual con{in0nd principalele rezultate ale activit[lii desftgurate;
- asigurd evaluarea performanlelor profesionale ale angajalilor din subordinea directd gi propune

criteriile de evaluare cantitative gi calitative corelative;
- este membru al Consiliului de administralie;
- este membru in Comisia de monitorizare SCIM.
Art.28.
$eful serviciului ,rComunicarea colec(iilor, prelucrare, informare" se afld in subordinea
managerului gi coordoneazd direct activitatea Compartimentelor: ,,Eviden!6, prelucrare", ,,lnformare
bibliografic[ Ei comunitarS, referinfe generale, inscrieri", ,,Depozit legal local, colecfii speciale, depozit
general", ,,lmprumut cf,rti, ludotecd, mediatecS" gi ,,Sdli lecturd qi filiala", av6nd urmdtoarele atribulii
principale:
- coordoneazd activitatea Serviciului ,,Comunicarea colectiilor, prelucrare, informare";
- studiazE experienla bibliotecilor gi propune pentru experimentare $i generalizare rezultatele bune ale
acestora;
- reprezintf, institulia in raporturile cu persoan e fizice gi juridice, privind activitilile specifice din cadrul
bibliotecii - cu delegalie de autoritate;
- prezintd in numele conducerii institutiei pozilia oficiald fa![ de diferite cazuri, situalii in care

B iblioteca este vizatd;
- asigur6, periodic sau de fiecare dat6 cdnd activitatea instituliei prezintd un interes public irnediat,

difuzarca de comunicate, informiri de presd, organizarea de conferinle de presd, interviuri;
- este membru al Consiliului de administralie;

l8

(
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- este membru in Comisia de monitorizare SCIM.

CAPITOLUL VI
Dispozi(ii finale

de organizarc gi funclionare a Bibliotecii Judelene ,,loan
in vigoare dupi aprobarea sa de citre Consiliul Jude{ean Constanta. Cu

N. Roman"
aceea;i datd,

Toli salaria{ii au datoria de a cunoaqte prevederile Regulamentului de organizare qi funclionare a

Bibliotecii JudeJene,,Ioan N. Roman" Constan{a.
Persoanele nou incadrate, inainte de inceperea activitatii au obliga{ia de a studia Legea 33412002 -

Legea bibliotecilor republicat6, Regulamentul cadru de organizare gi funcfionare a bibliotecilor publice,
Regulamentul de organizare qi funclionare a Bibliotecii Judefene ,,Ioan N. Roman" Constanta,
Regulamentul intern, precum gi alte acte normative ce.le vor fi puse la dispozilie de qefii serviciilor/
compartimentelor in care vor lucra.
Art.30.
Organizarea muncii,
reglementeazd prin
Contractul individual
Art.3tr.

raporturile de munc6, disciplina muncii, drepturile gi indatoririle personalului se

Regulamentul intern al Bibliotecii Judefene ,,Ioan N. Roman" Constanfa, prin
I de muncd, Contractul Colectiv de Muncd qi prin alte dispozilii legale.

Regulamentul privind relalia personal-utilizatori
Bibliotecii Jude{ene,,Ioan N. Roman" Constanla.
Art.32.

este publicat ca anexl la Regulamentul intern al

Orice angajament de plati din subvenlie sau venituri proprii, indiferent de cheltuieli - personal,

materiale, capital, inclusiv contracte - se va face cu avizul prealabilal Ordonatoruluiprincipal de credit.
Art.33.
Prezentul regulament poate fi modificat, actualizat gi completat prin alte dispozilii ale conducerii, in
limitele reglementf,rilor in vigoare.

Manager
Biblioteca Judefeand,,Ioan N.

Dr. Stdnescu A

intocmit,
Inspector specialitate

Ciameta Anca-Gabriela
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contrare, se abrog6.
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I OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILruLUI
NR.13712026t

uni efectuate
mnitura persoanei responsabile sd

fectueze procedura

hot[r6rii s-a fEcut cu

ajoitate2

o simpla
o absolutl
o calificatd

28.05.2026

omunicarea c[tre prefectul

r ea Ia cunoqtinla publicd
rin publicarea in Monitorul

icial Local

municarea. numai in cazul
lei cu caracter individual

otdrdr ea devine obli gatorie

u produce efecte juridice,

Extrase din Ordonanfa de Urgenld,nr.57 din20l9 privind Codul Administrativ, cu

modificdrile Ei complet[rile ulterioare:
1) art. 182 alin. (1) in exercitarea atribuliilor ce ii revin, consiliul judetean adopti hotdrdri

cu majoritate calificatd, absolut[ sau simpl[, dupd caz.

art 197 alin.(1) Secretarul general al judelului comunic[ hotbrdrile Consiliului Judetean

prefectului in cel mult 10 zile lucrdtoare de ladata adoptdrii.

art 197 alin.(4) Hotdrdrile Consiliului Judelean se aduc la cunogtinla publicd qi se

comunic[, in condi]iile legii, prin grija secretarului general al judelului.

art.199 alin.(1) Comunicarea hot[rdrilor cu caracter individual c[tre persoanele c[rora
li se adrese azd se face in cel mult 5 zile de la data comunic[rii oficiale cdtre prefect

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

comunic[rii cdtre persoanele cdrora li se adreseaz[.

art. 198 alin.(1) Hotdrdrile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor
la cunoqtinld public[.

1 Se completeazd, cu numdrul qi anul hot[rdrii consiliului judelean

2 Se bifeazb tipul de majoritate cu care s-a adoptat hot[rArea consiliului jude]ean

2)

3)

4)

s)


