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

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art. 1.

Prezentul regulament stabileste normele de organizare si functionare ale Bibliotecii
Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Art. 2.

Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta este principala biblioteca publica a
judetului. Functioneaza sub autoritatea administrativa a Consiliului Judetean Constanta si sub
autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii si Patrimoniului National si a Comisiei
Nationale a Bibliotecilor, in conformitate cu Legea nr. 334/2002 - Legea Bibliotecilor
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a bibliotecilor publice, aprobat de Comisia Nationala a Bibliotecilor la 18 septembrie
2002 precum si cu intreaga legislatie in vigoare.

Art. 3.

Biblioteca Judeteana ,,loan N. Roman” Constanta este institutie de drept public, cu
personalitate juridica, avand sediu, sigla si stampila proprii.

Art. 4.

Biblioteca Judeteana ,,Joan N. Roman” Constanta indeplineste si functia de biblioteca
publicad a municipiului Constanta.

Art. S.

Biblioteca Judeteana ,,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 n activitati politice in sectiile ei sau desfasurarea de activitati politice n sediul ei.

CAPITOLUL 11

Atributii si activitati specifice

Art. 6.

1. Biblioteca Judeteana ,,Joan N. Roman” Constanta, ca institutie info-documentara si
culturala ce face parte integrantd din sistemul informational national indeplineste conform legii
urmatoarele atributii si functii:

- constituie, organizeazd, prelucreazd, dezvoltd, conservd 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;

- asigurd servicii de Tmprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de
lecturd, de informare comunitara, documentare, lectura si educatie permanenta, prin sectii, filiale
ori puncte de informare si imprumut;

- achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional gi/sau automatizat, formeaza si
indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

- desfagoard sau oferd, la cerere, activitati/servicii de informare bibliograficd si de
documentare, in sistem traditional sau informatizat; elaboreaza, editeaza ori conserva in baza de



date bibliografia locala curentd, realizata la nivelul comunitatilor locale sau judetene;

- faciliteaza, potrivit resurselor §i oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii
sau baze de date, prin imprumut inter-bibliotecar intern si international ori servicii de accesare si
comunicare la distanta;

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

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari stiintifice, organizeaza
reuniuni stiintifice, redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- colaboreaza cu alte institutii de cultura locale si nationale in scopul valorificarii
patrimoniului cultural dobrogean si national,

- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

2. Pentru unele activitati, cum ar fi imprumutul inter-bibliotecar de la institutii din tara si
din strainatate, activitati bibliografice si documentare complexe, executate la cererea unor
persoane fizice sau juridice, legare si multiplicare de documente etc. pot fi incasate plati in suma
echivalenta cu cheltuielile efectuate, sume ce vor fi folosite conform legii.

Art. 7.

Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor prevazute la Art. 6, Biblioteca Judeteana
»loan N. Roman” Constanta realizeaza actiuni specifice prin care:

- completeazd curent §i retrospectiv colectiile, prin achizitii, donatii, schimb inter-
bibliotecar si alte surse legale prin selectie operatd de Comisia de achizitii/completare;

- realizeaza evidenta globald si individuala a documentelor, in sistem traditional si
automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unititi de
inregistrare;

- efectueaza prelucrarea bibliograficdi a documentelor, in sistemul automatizat si
traditional, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

- efectueaza operatiuni de Tmprumut pentru utilizatorii cu domiciliul stabil in judetul
Constanta sau operatiuni de consultare In salile de lectura, pentru studiu si informare, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

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

- ofera 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, elaboreaza bibliografia locala;

- asigurd satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a
imprumutului inter-bibliotecar, de publicatii interne si internationale;

- efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si paza a intregului
patrimoniu;

- Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valoricd a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

- elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

- organizeaza activitafi de formare gi informare a utilizatorilor, prin cultivarea
deprinderilor de munca 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;

- organizeaza 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;

- initiaza proiecte, programe si forme de cooperare inter-bibliotecara pentru dezvoltarea



serviciilor de bibliotecd, formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare.
CAPITOLUL III

Colectiile bibliotecii

Art. 8.

Colectiile Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta au profil enciclopedic si se
dezvolta permanent prin diverse forme de achizitie: cumpdrare, transfer/schimb inter-bibliotecar,
donatii, legate, sponsorizari, activitati editoriale proprii si Depozit legal local; impreuna cu
colectiile constituite istoric, ele sunt formate din: publicatii monografice, publicatii seriale,
manuscrise, microformate (microfilme, microfise), documente cartografice, documente de
muzicd tiparitd, documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD),
documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de artd plasticda), documente electronice (CD-
ROM, DVD, baze de date, e-books, alte documente digitale), documente fotografice sau
multiplicate prin prelucrari 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 national, daca acestea sunt provenite din
colectiile traditionale ale bibliotecii sau din donatii, ca si in cazul achizitionarii 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 bazi, destinate consultarii in silile de lectura.

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 conservarii i valorificarii prin studii §i cercetari, iar
conservarea lor se face numai in spatii special amenajate.

Art. 12,

Biblioteca Judeteana ,Joan N. Roman” Constanta trebuie sa asigure o ratd optima de
innoire a colectiilor 1a 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 sd constituie garantii gestionare, dar raspund material
pentru lipsurile din inventar.

(2). Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la
documente beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient de 0,3% / an scadere 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 majori, incendii, calamitati naturale, devalizari 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 achizitie, dupa verificarea starii documentelor de cétre o comisie interna de avizare a
propunerilor de casare.

(2). Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot
elimina din colectiile bibliotecii, dacd nu mai pot fi utilizate pentru interesele de informare ale
utilizatorilor, dupa minimum 2 ani de la primirea lor in biblioteca.

(3). Eliminarea se efectueaza cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 17.

Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteana ,,loan N.
Roman” Constanta se fac, in conditiile legii, de citre o comisie numita prin dispozitia scrisd a
conducerii bibliotecii.

Art. 18.

(1). Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform reglementarilor in vigoare.

(2). Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsd din gestiune se recupereaza cu
prioritate fizic sau daca acest lucru nu este posibil se recupereaza valoric, conform legislatiei in
vigoare.

CAPITOLUL IV

Structura organizatorica

Art. 19.

Biblioteca Judeteand ,Joan N. Roman” Constanta este structuratd pe servicii si
compartimente astfel:

I. Serviciul Dezvoltare, prelucrare, informare:

a. Compartiment Dezvoltare colectii:

- urmareste dezvoltarea selectiva si echilibratd a colectiilor Bibliotecii Judetene ,,Joan N.
Roman” Constanta, asigurand acoperirea informationald a tuturor domeniilor cunoasterii;

- procurd documentatia pentru informarea necesara asupra productiei editoriale n
vederea intocmirii comenzilor de documente, iar dupa consultarea de catre personalul bibliotecii
o pastreaza, constituind fondul de referinta al completarii colectiilor;

- centralizeaza propunerile de comenzi facute de compartimentele bibliotecii si le supune
aprobarii Comisiei de achizitii/completare (constituitd prin dispozitia directorului), dupa care
efectueaza achizitii pentru toate sectiile bibliotecii, in limita sumelor alocate;

- sesizeaza operativ agentii economici, In cazul neprimirii unor publicatii seriale pentru
care au fost facute abonamente; in caz contrar, raspunderea pentru lipsurile constatate ulterior
revine personalului gestionar;

- Intocmeste propunerile comenzilor de abonamente la publicatii seriale romanesti si
strdine si dupa aprobarea lor de citre comisia de completare, urmareste primirea lor, intocmind
evidenta preliminara;

- tine permanent legétura cu difuzorii de carte si cu editurile din tard, procura exemplarul
semnal, 1l pune la dispozitia comisiei de achizitii/completare pentru definitivarea comenzilor,
centralizeaza gi inainteaza comenzile la difuzori si editori;

- constituie si tine la zi instrumentele necesare privind completarea colectiilor bibliotecii
(acestea se stabilesc prin dispozitii ale conducerii, In conformitate cu normele tehnice de
bibliotecd);

- pe baza analizei fondului de publicatii din depozitul de baza, face propuneri cu privire la
completarea lipsurilor din fondul traditional, carti, reviste si alte documente iconografice,



stampe, harti si alte documente; urmareste in primul rand, completarea retrospectivd a
publicatiilor cu tematicd locald (dobrogeand), prin intermediul anticariatelor, a furnizorilor de
carte, inclusiv donatii sau schimb intre bibliotecile din judet sau din tara;

- Inregistreazd in evidenta primard si individuald toate documentele de biblioteca,
organizeaza si arhiveazd conform normelor in vigoare toate documentele privind evidenta
fondului de publicatii;

- transcrierea evidentelor se face, in cazuri exceptionale, numai cu aprobarea forului
tutelar;

- pe baza propunerilor sectoarelor bibliotecii, intocmeste documentatia prevazuta de
actele normative privind casarea publicatiilor si o Tnainteaza spre avizare comisiei de casare;

- intrarea sau iegirea documentelor din evidentele bibliotecilor publice se fac numai pe
baza unui act Tnsotitor: factura si specificatie, proces verbal de donatie, chitantd/nota de comanda
pentru abonamente, act de transfer, proces verbal de casare, act de imputatie, chitantd de achitare
etc,

- Intocmeste documentatia necesard privind transferul de publicatii, in conformitate cu
normele legale In vigoare pe care le inainteazd compartimentului financiar - contabil pentru
obtinerea tuturor aprobarilor necesare;

- prelucreazd documentele de bibliotecd, pana la catalogarea si indexarea lor si urmareste
circulatia lor, pana la predarea pe sectii, conform repartizarii facute de comisia de completare;

- efectueazd Tmpreunda cu compartimentul financiar-contabil verificarea gestionara a
sectiilor bibliotecii conform unei programari aprobate de conducere.

b. Compartiment Informare bibliografica, depozit legal local:

- organizeaza si realizeaza informarea bibliograficd si de documentare a comunitatii,
institutiilor, unitatilor economice, organizatiilor, asociatiilor din judet;

- identificd si propune achizitia/microfilmarea/scanarea documentelor cu caracter
dobrogean care lipsesc din fondul de baza al bibliotecii si sunt in colectiile altor biblioteci sau la
alte categorii de detinatori;

- efectueaza cercetari bibliografice, in scopul intocmirii unor lucrari de informare (liste
bibliografice pe diverse teme, bibliografii de diverse tipuri, cataloage, materiale de documentare
si sinteze etc);

- rezolva cererile curente ale utilizatorilor si furnizeaza date factologice;

- claboreaza bibliografia locald, cea curenta in format electronic, pe baza careia se
redacteaza anuarele bibliografice, §i cea retrospectivd in format traditional sau electronic,
urménd a fi valorificata si sub forma unor bibliografii tematice;

- tine legatura cu celelalte biblioteci, institutii si organizatii, pentru stabilirea nevoilor de
informare si documentare §i pentru realizarea in colaborare a unor lucrdri de informare
bibliografica si a unor actiuni de promovare a cartii;

- participa la realizarea bibliografiilor colective judetene sau nationale;

- organizeaza si desfdsoard promovarea publicatiilor primare si secundare de informare
bibliografica si asigura instruirea utilizatorilor pentru folosirea acestora;

- efectueaza lucrari de cercetare in domeniul istoriei activitatii bibliografice;

- asigurd informarea bibliografica la cerere pentru toate categoriile de utilizatori;

- initiaza si organizeaza actiuni de promovare a valorilor culturale dobrogene;

- elaboreaza parti din proiectele editoriale ale institutiei;

- rezolva cererile de imprumut inter-bibliotecar, precum si schimbul inter-bibliotecar de
documente;

- asigurd respectarea de catre editorii si tipografii din judet a Legii nr. 111/1995, Legea
depozitului legal, cu modificérile si completarile ulterioare;

- primeste 1-2 exemplare din productia editoriala, extra-editoriala si tipografica aparute
sub egida institutiilor si organizatiilor de pe teritoriul judetului Constanta;

- achizitioneaza si depoziteaza exhaustiv lucrarile curente care se refera la viata sociald,



politica, economicd, demografica, culturala, stiintificd si artisticd din judetele Constanta si
Tulcea;

- efectueaza completarea cu adresa din Biblioteca Judeteana ,,loan N. Roman” Constanta
a publicatiilor de depozit legal si evidenta acestora;

- asigurd prelucrarea publicatiilor de grup;

c. Compartiment Prelucrare, referinte generale, colectii speciale:

- pe baza analizei fondului de publicatii din depozitul de baza si a solicitarilor de la
utilizatori, face propuneri cu privire la completarea lipsurilor din fondul traditional, carti,
manuscrise, carte rara, documente iconografice, stampe, harti si alte documente, prin intermediul
anticariatelor, a furnizorilor de carte, inclusiv donatii sau schimb intre bibliotecile din judet sau
din tara;

- efectueaza descrierea, clasificarea si indexarea in sistem informatizat a documentelor tip
carte achizitionate de biblioteca, asigura fisele necesare catalogului alfabetic de serviciu;

- efectueazd retro-conversia in sistem informatizat a tuturor titlurilor existente in
Biblioteca Judeteana ,,Joan N. Roman” Constanta;

- redacteaza si organizeaza cataloagele generale, speciale si auxiliare pentru utilizatori si
cataloagele de serviciu conform sistemului de cataloage aprobat;

- studiaza si propune, iar dupa aprobare, adopta modificdrile C.Z.U. pentru sistemul de
cataloage al bibliotecii;

- participa la intocmirea de cataloage in volume, selective sau de colectii si raspunde de
calitatea redactarii lor;

- participa la redactarea de cataloage colective locale si nationale;

- asigurd Indrumarea initiala a utilizatorilor silii de referinte in utilizarea instrumentelor
de informare si a lucrarilor de referinta ale bibliotecii; intocmeste materiale ajutatoare (ghiduri,
pliante, afige, etc.) pentru orientarea acestora in cunoasterea si utilizarea sistemului de cataloage,
precum si alte materiale de informare; recomandari pentru completarea buletinelor de cerere;

- asigurd initierea utilizatorilor in programul Tin-READ (modulul OPAC) pentru
regasirea informatiilor;

- informarea asistatd si intermediatd de bibliotecari a tuturor beneficiarilor in utilizarea
paraleld a instrumentelor traditionale (cataloage, bibliografii, enciclopedii etc.) si a celor
informatizate (baza de date a bibliotecii, informatii de pe Internet cu privire la colectiile altor
biblioteci din tara, alte informatii de specialitate);

- asigurd integritatea si securitatea cataloagelor, a celorlalte documente de biblioteca,
precum si a echipamentelor din compartiment;

- colaboreaza cu celelalte servicii din bibliotecd cu sugestii si propuneri de optimizare a
activitatii;

- organizeaza, conserva si gestioneaza documentele de bibliotecd ce formeaza obiectul
colectiilor speciale, in conformitate cu normele legale 1n vigoare;

- intocmeste evidenta analiticd - pe fise insotite de imagini foto pentru documentele ce
fac parte din patrimoniul cultural national mobil si constituie bunuri culturale de patrimoniu;

- gestioneaza cataloagele traditionale §i baza de date informatizata ale colectiilor speciale;

- pune la dispozitie pentru lectura si studiu documentele din colectiile speciale, conform
normelor stabilite prin lege si supravegheaza consultarea acestora;

- Intocmeste si pregateste pentru publicare cataloage si bibliografii ale diverselor genuri
de documente existente in colectiile speciale si participa la redactarea celor colective locale si
nationale;

- colaboreaza cu compartimentul Digitizare, informare comunitarda, secretariat, in
vederea digitalizarii celor mai valoroase documente, in scopul conservarii originalelor;

- identifica si propune achizitia/microfilmarea/scanarea unor documente din categoria
colectiilor speciale;

- efectueaza cercetari de istorie a cartii si de valorificare a colectiilor speciale;



- organizeaza actiuni de promovare a colectiilor speciale;
- asigura conservarea cartii vechi, rare, bibliofile sau de patrimoniu, precum si igienizarea
stocurilor ce necesitd aceasta operatie;

d. Compartiment Digitizare, informare comunitara, secretariat:

- efectueaza operatiuni de digitizare a documentelor pe suport traditional, audio si video,
pe suport transparent;

- culege si prelucreaza texte;

-asigurd tehnoredactarea computerizatd a publicatiilor editate de bibliotecd si a
materialelor promotionale;

- elaboreaza documente electronice de uz intern;

- proiecteaza elemente grafice;

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

- prelucreaza imagini;

- realizeaza documente multimedia;

- realizeaza indexari, conversii de documente;

- creeaza si intretine arhiva vizuala a bibliotecii;

- arhiveaza, realizeaza copii de siguranta pentru toate documentele electronice elaborate;

- acorda asistenta de specialitate tuturor compartimentelor in cadrul activitatilor specifice;

-contribuie la perfectionarea profesionald in domeniul tehnologiei informatiei a
personalului bibliotecii;

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

- se ocupa cu actualizarea sectiunii Biblioteca Digitala din site-ul institutiei;

- administreaza programul integrat de bibliotecd TINREAD prin intermediul modulului
Administrare;

- intermediazd obtinerea informatiilor curente, factologice, referitoare la viata
economico-sociala, administrativd, turisticdi si culturala a Iintreprinderilor, institutiilor,
organizatiilor etc, din judetul Constanta si ofera solicitantilor aceste informatii;

- oferd informatii $i documente despre integrarea europeand si euro-atlantica, precum si
informatii despre Uniunea Europeana, NATO si alte organisme internationale;

- realizeazd la cerere cautari pe Internet in domenii precum: afaceri, sanatate, educatie
etc,

- elaboreaza chestionare, anchete, sondaje de opinie asupra fenomenului lecturii publice
si a bibliotecii, promovand prin diferite mijloace colectiile si serviciile Bibliotecii Judetene ,,loan
N. Roman” Constanta;

- analizeazd gradul de cuprindere a membrilor comunitatii la lecturd pe categorii de
biblioteci, starea si gradul de utilizare a colectiilor acestora;

- efectueaza cercetdri de sociologie a lecturii;

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

- realizeaza bibliografii la cererea utilizatorilor;

- colecteaza solicitarile/nemultumirile/petitiile/buletinele cu nemulfumiri, comentarii si
sugestii ale utilizatorilor, propune solutii si Intocmeste raspunsul din partea institutiei,

- realizeaza expozitii tematice si aniversare in vitrinele destinate de la parter;

- participa la manifestari de specialitate, precum si la realizarea de proiecte culturale;

- indruma grupurile de elevi sau studenti care viziteaza biblioteca;

- efectueazd operatiuni de secretariat $i comunicare interinstitutionald (inregistrare acte
emise sau primite, redactare corespondentd si alte documente oficiale, transmisii date prin
telefon, fax, e-mail, alte operatiuni specifice);



I1. Serviciul Comunicarea colectiilor:

a. Compartiment imprumut adulti, filiale:

- organizeaza fondul propriu de publicatii, destinat imprumutului la domiciliu;

- intocmeste documentatia specifica pentru fiecare utilizator;

- asigurd semnarea corecta si in cunostingd de cauza a Contractului de imprumut (valabil
numai pentru persoanele cu domiciliul stabil in municipiul Constanta);

- pune la dispozitia utilizatorilor documente de biblioteca aflate in dotare prin tranzactii
de imprumut la domiciliu;

- efectueaza evidenta imprumuturilor la domiciliu pentru adulti: frecventd, publicatii
imprumutate;

- asigura recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri, conform prevederilor legale;

- constituie un fond de referinta propriu;

- raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca aflate n gestiune;

- organizeaza manifestari culturale si de promovare a colectiilor, modernizeaza circulatia
cartii si a informatiei, realizeaza materiale de animatie culturala;

- realizeaza publicitatea sectiei;

- cerceteaza permanent cererile publicului, structura socio-profesionald a utilizatorilor,
structura economicd a municipiului pentru a face propuneri de achizitii,

- studiazd motivatia lecturii, Intreprinde cercetari de sociologie si marketing cultural;

- efectueaza o datd la 5 ani verificarea fondurilor de publicatii;

- filiala asigura lectura publicd In cartierele municipiului din fondurile de publicatii
proprii, intocmind documentatia specifica pentru fiecare utilizator, asigurand semnarea corecta si
in cunostintd de cauza a Contractului de imprumut, efectudnd evidenta frecventei utilizatorilor si
a imprumuturilor de publicatii si comunicand sefului de serviciu datele evidentei spre
centralizare;

b. Compartiment Copii si tineret, ludoteca:

- efectueaza imprumutul la domiciliu pentru copii, din fondul de publicatii propriu;

- tine evidenta cititorilor, a frecventei si a publicatiilor imprumutate si consultate si o
comunica pentru centralizare sefului de serviciu;

- raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca aflate n gestiune;

- organizeaza manifestari culturale si de promovare a colectiilor proprii si a lecturii
(expozitii de carte, medalioane, intalniri cu autori etc);

- tine evidenta lecturii (frecventa si publicatii imprumutate), pe care o comunica sefului
de serviciu;

- organizeazd §i gestioneazd discuri, compact-discuri, casete audio si video, diafilme,
diapozitive, jocuri de inteligenta adresate copiilor;

- gestioneaza aparatura audio si video aflata in dotarea salii;

- pune la dispozitia micilor beneficiari colectiile sdlii, jocurile distractive, si de
inteligentd, organizeazd auditii muzicale colective si individuale, viziondri de diafilme,
diapozitive, filme video, organizeaza cursuri de initiere in limbi striine;

- tine evidenta activitatii zilnice §i o prezinta spre centralizare sefului de serviciu;

- efectueaza o datd la 3 ani verificarea fondurilor de publicatii;

c. Compartiment Mediateca, Centrul de Internet pentru public:

- organizeaza si gestioneaza colectiile de documente audiovizuale si electronice;

- achizitioneaza de la diferiti furnizori documente audiovizuale (discuri, compact-discuri,
benzi electromagnetice inregistrate, diapozitive, diafilme, microfilme, fotografii) si electronice
din productia editoriald curenta si retrospectiva;

- tine evidenta frecventei zilnice si a documentelor consultate sau imprumutate §i o
prezinta spre centralizare;



- pune la dispozitia publicului colectiile sale (auditii muzicale colective si individuale,
vizionari TV, acces documente electronice etc);

- constituie fonoteca de “aur” a bibliotecii (discuri si Inregistrari rare pe banda
magnetica);

- colaboreaza cu compartimentul Digitizare, in vederea digitalizarii celor mai valoroase
documente, 1n scopul conservarii originalelor;

- asigura acces Internet supravegheat pentru utilizatorii care solicita acest serviciu;

- gestioneaza intreaga aparaturd audio-video si electronica (PC) aflata in dotarea sectiei;

- imprima emisiuni radio si TV;

- sustine cu mijloace audiovizuale si electronice activitatea de animatie culturald initiata
de alte sectii ale bibliotecii; imprumuta altor sectii mijloace audiovizuale §i electronice din
colectiile sale pentru desfasurarea unor activitati promotionale;

- organizeaza manifestari culturale specializate, precum si activitati promotionale;

- efectueaza o data la 5 ani verificarea fondurilor de publicatii;

- Centrul Internet pentru public asigura servicii de alfabetizare si acces IT pentru intreaga
comunitate.

d. Compartiment Sali lectura, depozite:

- realizeaza Inscrierea centralizata a utilizatorilor in sistem informatizat;

- asigura confidentialitatea datelor referitoare la persoanele inscrise;

- pune la dispozitia utilizatorilor, pe baza cererilor de lecturd, documente de biblioteca
pentru lecturd si studiu in sali;

- 151 constituie, prin luare in sub-gestiune de la depozitul de baza, un fond de referinta;

- primeste titlurile repartizate din publicatiile periodice la care e abonatd biblioteca, le
constituie in colectii si le trimit la atelierul de legatorie unde se leagd in unitati de biblioteca
potrivit normelor;

- raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca (carti si periodice)
consultate in sali, de la primirea si pana la restituirea lor in depozitul general;

- Intocmeste figiere analitice tematice pe profilul salilor de lectura i organizeaza expozitii
de publicatii;

- desfasoara, potrivit programului, cercetari bibliografice in profilul salii respective;

- realizeaza evidenta PROBIP in sali, pe care o comunica pentru centralizare sefului de
serviciu;

- colaboreaza cu depozitul de baza privind propunerile de completare a colectiilor de carti
si periodice;

- pune la dispozitia beneficiarilor documentele de biblioteca aflate in dotare pentru studiu
in salile de lectura;

- cerceteaza permanent cererile publicului, structura socio-profesionald a utilizatorilor,
structura economicd a municipiului si judetului, pentru a face propuneri de achizitii
compartimentului de specialitate;

- studiazd motivatia lecturii, intreprinde studii sociologice privind domeniile de interes
ale publicului, cercetari de psihopedagogia lecturii, de marketing cultural, de optimizare a relatiei
biblioteca-autor-carte-beneficiar;

- organizeaza promovarea colectiilor Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta,
realizeazd feed-back-ul necesar optimizarii activitdtii culturale legate de carte, modernizeaza
continuu circulatia cartii si a informatiei; realizeazd materiale de animatie culturala (afise,
pliante, ghiduri etc);

- organizeaza, gestioneaza si conserva fondul de baza al bibliotecii (colectiile destinate
consultarii in salile de lecturd);

- disponibilizeaza publicatiile pentru studiu in sdlile de lectura, in baza cererilor de
lectura ale utilizatorilor si in conformitate cu normele aprobate;

- tine evidenta publicatiilor localizate temporar in fondul salilor de lectura si urmareste
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restituirea acestora in depozit;

- reface etichetarea cartilor ori de cate ori este nevoie;

- propune pentru achizitionare titlurile lipsa, deteriorate datoritd intensitatii circulatiei,
nerestituite de cititori, volumele lipsa din seria operelor in mai multe volume etc;

- efectueaza o data la trei ani verificarea fondurilor de publicatii;

III. Serviciul Resurse umane, administrativ, informatizare si Compartimentul
financiar-contabil:

- administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice alocate;

- organizarea §i conducerea contabilitafii si organizarea activitatii de control financiar
preventiv propriu;

- salarizarea si drepturi de personal ;

- administrativ si achizitii publice.

Asigurd administrarea fondurilor necesare desfasurarii activitatii, elaboreazd situatiile
financiare, la nivelul institutiei, asigurand depunerea acestora la termenele si in conditiile impuse
de ordonatorul principal de credite si de Ministerul Finantelor Publice.

Atributii:

a) fundamenteaza si intocmeste proiectele de buget pentru institutie;

b) intocmeste nota de fundamentare privind stabilirea competentelor pentru angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor pe parcursul exercitiului bugetar, in limita bugetului
aprobat, conform prevederilor legale;

c) efectueaza platile in termen, In limitele si sumele aprobate si numai citre beneficiarii
indreptatiti;

d) efectueaza calculul si acorda drepturile salariale pentru salariati, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, la termenele stabilite de lege, avand la baza statele de functii
intocmite 1n colaborare cu sefii de serviciu ;

e) pastreaza, in conditii de securitate, documentele financiar-contabile si le arhiveaza in
conditiile prevazute de normele legale in vigoare;

f) asigurd respectarea normelor metodologice privind organizarea §i conducerea

g) Intocmeste situatii financiare trimestriale i anuale aferente contabilitatii patrimoniale
si bugetare si le raporteaza electronic, prin platforma informatici FOREXEBUC, in paralel cu
sistemul clasic;

h) organizeaza, coordoneazd si asigurd efectuarea operatiunii de inventariere in
colaborare cu celelalte servicii, conform normelor legale in vigoare;

i) elaboreaza norme, instructiuni si procedurile operationale pentru activitatea proprie.

.....

informatice de prelucrare automata a datelor, in conformitate cu normele contabile aplicabile.
(2) Organizarea si conducerea contabilitatii asigurd, potrivit legii, conditiile necesare pentru:

a) inregistrarea corectd si la zi a documentelor rezultate din operatiunile economico-
financiare efectuate;

b) organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, precum si
valorificarea rezultatelor acesteia;

c) respectarea legislatiei in vigoare privind intocmirea situatiilor financiare;

d) pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a situatiilor financiare.

Compartimentul financiar-contabil indeplineste urmatoarele atributii in domeniul controlului

financiar preventiv propriu:
a) organizeaza controlul financiar preventiv propriu, potrivit normelor legale in vigoare,
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asigurand elaborarea procedurilor scrise privind cadrul operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv propriu si a check-list-urilor pentru fiecare tip de operatiune;

b) exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor
operatiunilor si documentelor din care deriva drepturi sau obligatii patrimoniale intre institutie si
alte persoane juridice si fizice, precum si asupra folosirii fondurilor banesti prevazute in bugetul
de venituri si cheltuieli, in baza documentelor justificative insotitoare corespunzatoare, semnate
in prealabil de citre seful sectiei in care urmeaza sa se efectueze operatiunea respectiva, acte
din care rezulta ca operatiunile sunt necesare, oportune si legale;

c) intocmeste situatia centralizatoare a tuturor operatiunilor supuse vizei de control
financiar preventiv propriu;

d) exercitda controlul financiar preventiv propriu asupra actelor de gestiune a
patrimoniului si fondurilor publice, ordinelor/actelor interne de decizie privind angajarea sau
avansarea personalului, numirea personalului de executie 1n functii de conducere, acordarea altor
drepturi salariale, transformari de posturi.

Structura este urmatoarea:
a) Colectivul buget — financiar - contabilitate;
b) Colectivul salarizare si drepturi de personal;
¢) Colectivul informatizare;
d) Colectivul administrativ si achizitii publice.

a) Colectivul buget - financiar-contabilitate

Tndeplineste urmatoarele atributii:

1. atributii n domeniul planificarii bugetare:

a) fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului pentru institutie ;

b) urmareste respectarea celor 4 principii fundamentale ale dreptului bugetar, respectiv
unitate, universalitate, specializare, anualitate, precum §i a principiilor exactitatii bugetare,
echilibrului, unitatii monetare, bunei gestiuni financiare si transparentei;

c) efectueaza sinteze si analize privind finantarea activitdtilor cuprinse in programele si
proiectele aprobate de conducere;

d) repartizeaza bugetul aprobat si Tnainteaza, pentru aprobare;

e) Tnainteaza ordonatorului principal de credite, pentru aprobare, propunerea repartizarii
pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

f) analizeaza indicatorii bugetari si realizeaza prognoze anuale.

2. atributii in domeniul executiei bugetare:

a) monitorizeazd executia bugetard, pe structura clasificatiei bugetare, in vederea
realizarii indicatorilor economici sau bugetari;

b) verificad, dupa caz, lunar, trimestrial sau anual, cu ocazia prezentarii situatiilor
financiare ale executiei bugetului de venituri i cheltuieli, incadrarea in limitele creditelor
bugetare/veniturilor proprii aprobate si repartizate pe trimestre;

¢) tine evidenta extracontabila a repartizarilor de credite;

d) urmareste executia bugetelor pe programe;

3. atributii referitoare la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale:

a) Intocmeste si semneaza electronic situatiile financiare trimestriale si anuale aferente
contabilitatii patrimoniale si bugetare si le raporteaza electronic, prin platforma informatica
FOREXEBUC, in paralel cu sistemul clasic;

b) indruma si coordoneaza organizarea evidentei contabile.

4. atributii in domeniul salarizarii si al altor drepturi de personal:
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a) Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal pentru
institutie §i o preda, in termenele stabilite, Consiliului Judetean la Directia economica;
b) wverifica, din punctul de vedere al salarizarii si al drepturilor de personal, statele de
functii si de personal;
c¢) emite puncte de vedere in probleme de salarizare si drepturi de personal;

5. atributii referitoare la administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice alocate
pentru institutie:

a) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie;

b) Intocmeste cererile de credite pentru institutie si le Thainteaza Consiliului Judetean;

c) analizeaza permanent situatia utilizarii creditelor aprobate prin buget si face propuneri
de redistribuire, retragere sau anulare, in conditiile legii finantelor publice, si le Tnainteaza, cu
aprobarea directorului la conducerea directiei institutii subordonate;

d) 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 1n vigoare;

e) efectueaza plati din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului aprobat, dupa
ce au fost angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul de credite;

f) intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

g) evidentiaza si vireaza veniturile proprii obtinute conform normelor legale 1n vigoare;

6. atributii referitoare la incasari si plati:

a) Intocmeste documentele de incasari si plati pentru operatiunile care se efectueaza prin
conturile curente sau prin casieria proprie;

b) verifica documentele justificative in baza carora se efectueaza operatiunile de incasari
si plati;

c) asigurd decontarea la timp a obligatiilor fatd de furnizori, cu respectarea scadentelor
legal prevazute;

d) asigurd, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasarile in tara ale
salariatilor 1n interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare prezentate; tine evidenta
operativd a acestora si verificd deconturile, conform reglementarilor in vigoare, urmarind
incadrarea corecta in cheltuielile aprobate;

e) asigura programarea tuturor platilor la Trezoreria Statului, conform prevederilor
legale;

f) verifica deconturile de cheltuieli prezentate de titulari si efectueaza operatiunile de
regularizare a avansurilor incasate;

g) Incaseazd si vireaza la bugetul local sumele provenite din vanzarea, inchirierea,
concesionarea bunurilor din patrimoniul bibliotecii, precum si din venituri realizate care se
constituie ca sursa la bugetul local;

h) urmareste si efectueaza plata obligatiilor financiare ale bibiotecii fatd de organismele
si structurile statului;

i) urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de personal pentru
personalul propriu, potrivit Legii nr. 500/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. atributii referitoare la casierie:

a) organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale;

b) ia masuri pentru efectuarea tuturor platilor, precum si pentru efectuarea operatiunilor
curente cu Directia de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului Constanta si
cu alte institutii bancare la care sunt deschise conturi curente in lei sau in valuta;

8. atributii in domeniul contabilitatii:
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a) organizeazd si conduce contabilitatea generald bazatd pe principiul constatarii
drepturilor si obligatiilor, asigurdnd efectuarea inregistrarii operatiunilor economico-
financiare pe baza principiilor contabilitatii de angajamente;

b) asigura organizarea contabilitatii cheltuielilor si veniturilor bugetare, care sa reflecte
incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar;

c) asigurd tinerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile a institutiei, conform

prevederilor legii contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru institutiile publice;

d) verificd documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate

operatiunile economico-financiare;

e) asigura evidenta contabila a debitorilor si face demersuri pentru recuperarea creantelor

exigibile;

f) asigura evidenta contabild a imprumuturilor si a datoriilor asimilate;

g) asigurda evidenta contabild a imobilizarilor necorporale, imobilizérilor corporale,

imobilizarilor in curs gi a imobilizarilor necorporale;

h) asigura evidenta contabila a materialelor si a obiectelor de inventar;

1) asigurd evidenta contabila a furnizorilor;

j) asigura evidenta contabila a drepturilor de personal si a conturilor asimilate;

k) asigurd evidenta contabild a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale

de stat, protectie sociala si conturi asimilate;

1) asigura evidenta contabild a conturilor de trezorerie;

m) asigurd evidenta contabila a altor donatori si din alte facilitati si instrumente;

n) asigurd evidenta contabild a cheltuielilor aferente programelor;

0) asigura evidenta contabild a fondurilor cu destinatie speciala;

p) asigura evidenta contabila a disponibilului;

q) asigura evidenta contabila a cheltuielilor;

r) asigurd evidenta contabild a finantarilor si a veniturilor;

s) asigura evidenta rezultatului patrimonial;

t) asigura inregistrarea in contabilitate a obligatiilor financiare ale institutiei;

u) asigura evidenta contabila a conturilor in afara bilantului, conform prevederilor legale;

9. atributii referitoare la evidenta patrimoniului:

a) organizeaza si efectueazd operatiunile prevazute de lege privind evidenta contabild a
patrimoniului institutiei si tine evidenta tehnico-operativa pe locuri de depozitare si pe utilizatori
a activelor fixe si a obiectelor de inventar;

b) organizeazad si Indruma activitatea de inventariere;

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

d) completeaza Registrul inventar, conform prevederilor legale;

e) inregistreazd in evidenta contabild rezultatele inventarierii, in baza procesului-verbal
de inventariere, aprobat de ordonatorul de credite, si conform prevederilor legale;

f) coordoneaza operatiunile de valorificare a bunurilor prevazute la lit. c);

g) verifica periodic modul de gestionare, depozitare si pastrare a materialelor intrate si
iesite din magazie;

10. atributii referitoare la situatiile financiare:

a) organizeaza evidenta sinteticd i analiticd, intocmeste balante de verificare lunare,
pentru activitatea institutiei,

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

c) raspunde de Intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul
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inventar, Cartea Mare;
d) Intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

11. 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;

12. alte atributii:

a) colaboreaza cu serviciile de specialitate la elaborarea de proceduri operationale
specifice, in domeniul sau de competenta;

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

c) se ocupa de incheierea contractelor pentru constituirea de garantii gestionare in
numerar, evidenta, pastrarea, actualizarea, utilizarea, reconstituirea si restituirea acestora;

d) face propuneri catre conducatorul institutiei pentru organizarea de cursuri de pregatire
si perfectionare a cunostintelor profesionale pentru personalul din cadrul compartimentului, pe
baza unei analize prealabile a nevoilor de pregatire si perfectionare;

e) elaboreaza puncte de vedere la cererile, sesizérile §i memoriile primite, in domeniul
specific de activitate.

La nivelul compartimentului financiar-contabil sunt constituite urmatoarele evidente:

a) registrul de evidenta cu numerele date pentru ordonantarile la plata;

b) registrul de evidenta cu numerele atribuite dispozitiilor de plata si de incasare prin casierie;

¢) registrul de evidenta cu numerele atribuite ordinelor de plata prin trezorerie i banci;

d) registrul de evidentd cu numerele operatiunilor supuse vizei controlului financiar preventiv
propriu;

e) Registrul jurnal;

f) Registrul inventar;

g) registrul operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv;

h) registrul proceselor-verbale de predare-primire a documentelor la arhiva;

b) Colectivul salarizare si drepturi de personal

indeplineste urmatoarele atributii:

a) Intocmeste lucrarile necesare organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante din institutie;

b) intocmeste lucrarile necesare organizarii examenului sau concursului de promovare
pentru personalul din institutie;

c) organizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului;

d) face recomandari cu privire la modul de ntocmire a figselor de post si tine evidenta
acestora,

e) organizeaza evidenta dosarelor personale ale salariatilor;

f) tine registrul de evidenta a salariatilor;

g) redacteazd dispozitiile ordonatorului de credite;

h) arhiveaza documentele;

1) asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor salariale
pentru salariatii institutiei, avand la baza statele de functii si de personal intocmite;

j) monitorizeaza incadrarile, reincadrarile si modificarile de incadrari, echivalarile de
functii si specialitati pentru personalul din institutie;
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k) executa deciziile de retinere sau imputare, avizate de conducatorul institutiei, privind
recuperarea pagubelor cauzate de salariati;

1) stabileste drepturile salariale si alte drepturi de natura salariald pentru toate categoriile
de personal din bibliotecd, conform normelor legale in vigoare, asigurand legalitatea si realitatea
datelor inscrise in statele de plata;

m) efectueaza calculul si acordd drepturile salariale pentru salariati, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, la termenele stabilite de lege, avand la baza statele de functii;

n) stabileste si transmite in vederea decontarii a varsamintelor la bugetul statului, bugetul
asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor de sandtate, in termenele prevazute de lege;

o) intocmeste adeverinte privind impozitul pe venitul salarial general si asigura
transmiterea acestora in termen legal catre salariati;

p) intocmeste si transmite lunar declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat,
precum si a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor
asigurate;

q) intocmeste darile de seama statistice lunare si periodice privind indicatorii de munca si
salariile pentru personalul propriu al institutiei si transmiterea acestora, conform legii, la
Institutul National de Statistica;

1) pastreaza inregistrari privind calificarea, instruirea si experienta personalului;

s) fundamenteaza proiectul de buget pentru asigurarea fondurilor necesare pentru plata
drepturilor de personal din institutie;

s) analizeaza si solutioneaza, in baza reglementarilor legale in vigoare, cereri, contestatii,
memorii adresate institutiei pe probleme de salarizare si drepturi de personal, din institutie;

t) emite adeverinte pentru salariati, la solicitarea acestora;

t) tine evidenta concediilor de odihnd si a altor tipuri de concedii ale personalului
bibliotecii;

u) intocmeste statul de functii, statul de personal, organigrama institutiei;

v) completeaza Registrul de evidenta a personalului;

X) pastreazd condicile de prezentd si intocmeste foile de pontaj pe care le supune
aprobarii conducerii;

¢) Colectivul informatizare

a) asigurd resursele software si hardware necesare, in conformitate cu bugetul alocat
(analiza dezvoltarii sistemului informational al bibliotecii, informarea asupra noutatilor in
domeniul tehnologiei informatiei, stabilirea necesarului de resurse hardware si software,
prospectarea pietei, organizarea licitatiilor, achizitionarea, testarea §i implementarea, instruirea
utilizatorului final);

b) administreazd resursele hardware ale retelei informatice (instalare si configurare
echipamente, upgrade-uri, intretinere permanentd, depanare, testare, realizari extinderi retea,
verificare functionalitate, remediere disfunctionalitdti, optimizare spatii de stocare);

c) administreazd resursele software ale sistemului informatic (implementarea si
intretinerea software-ului specific si de uz general, elaborarea propunerilor pentru dezvoltarea
software-ului integrat de biblioteca, up-gradarea sa);

d) administreazd reteaua informaticd din punct de vedere al securitatii datelor si a
accesului la resurse;

e) administreaza bazele de date: arhivari pe diverse medii de stocare, operatiuni de
intretinere, corectare erori (reorganizari, reindexari, redimensionari, verificari integritate);

f) administreaza comunicatiile si nodul Internet;

g) realizeaza si intretine pagina web a institutiei;

h) proiecteaza, dezvolta si implementeaza aplicatiile necesare diferitelor compartimente
ale bibliotecii;

1) contribuie la constituirea si dezvoltarea colectiilor de documente electronice;
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j) colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea bunei functionari a activitatii din
biblioteca;

k) elaboreaza documente electronice de uz intern;

1) contribuie la perfectionarea profesionald in domeniul tehnologiei informatiei a
personalului bibliotecii;

m) acorda asistentd de specialitate tuturor compartimentelor in cadrul activitatilor
specifice;

n) coopereaza cu parteneri culturali pentru:

* intretinerea si dezvoltarea bazelor de date aferente proiectelor comune;
* configurarea §i intretinerea echipamentelor dedicate proiectelor comune;
o) introduce date si valideaza date pe suport electronic cu acuratete, in conformitate cu
scopul propus;

p) gestioneaza suporturile electronice de date;

q) asigurd conformitatea datelor introduse cu documentele primare;

r) salveazd periodic datele introduse;

s) restaureaza, la nevoie, datele salvate;

t) redacteazd documentele specifice finale, in conformitate cu scopul urmarit;

u) pastreaza copiile de sigurantd ale datelor salvate pe suport electronic;

V) participa la testarea si implementarea produselor software achizitionate;

w) colaboreaza cu celelalte compartimente n vederea solutionarii problemelor aparute in

intretinerea bazelor de date;

d) Colectivul administrativ si achizitii publice

Indeplineste, in principal, urmitoarele atributii:

1. in domeniul patrimoniului:

a) asigurd evidenta bazata pe caracteristici tehnice si economice a bunurilor de orice fel
aflate in patrimoniul institutiei, pe intreaga duratd de viatd a acestora, pentru a oferi informatii
necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire, reparare, reconditionare, scoatere din folosinta,
declasare, casare, transfer, trecere in patrimoniul privat, precum si a altor decizii privind
exploatarea lor;

b) efectueazd planificarea de perspectivd a configuratiei patrimoniului, in raport cu
strategiile de activitate, in vederea asigurdrii oportune a resurselor materiale necesare sustinerii
masurilor luate de conducerea bibliotecii;

2. in domeniul administrativ:

a) administreaza imobilele aflate in administrarea bibliotecii;

b) asigura receptia, evidenta si distribuirea bunurilor gi materialelor ce sunt achizitionate
pentru activitatea proprie a institutiei;

¢) solicitd conducatorului compartimentului beneficiar al bunurilor achizifionate in
biblioteca sa 1i asigure asistentd in vederea receptiei, prin participarea in Comisia de receptie,
pentru bunurile pentru care nu are cunostinte asupra caracteristicilor tehnice;

d) intocmeste notele de fundamentare si colaboreazd cu celelalte servicii pentru
elaborarea programului de achizitii referitor la: servicii de paza, telefonie mobild, intretinere si
reparare echipamente informatice, intretinere si reparare autovehicul, curdtenie si intretinere
curentd a cladirilor, asigurarea operatiunilor de service pentru instalatiile de aer conditionat,
lifturi, echipament telefonic, servicii de internet, alte servicii i materialele necesare pentru
desfasurarea activitatii bibliotecii, pe baza estimdrilor proprii si a solicitarilor fundamentate de
catre celelalte compartimente din institutie;

e) intocmeste caietele de sarcini pentru achizitionarea de bunuri si servicii necesare bunei
functionari a bibliotecii;

f) monitorizeazd derularea contractelor de furnizare de bunuri si de prestari de servicii
pentru contractele care au fost incheiate la solicitarea fiecarui compartiment;
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g) coordoneaza activitatea de legatorie/a conducétorului auto;

h) asigurd intretinerea si exploatarea, in conditii bune si de siguranta, a autoturismului din
dotarea bibliotecii;

1) analizeaza lunar situatia privind consumul de carburanti din cursul lunii, si intocmeste
situatiile contabile centralizatoare aferente;

j) asigurd multiplicarea, tiparirea si legarea documentelor necesare bibliotecii,
confectionarea tipizatelor, 1n situatia in care acestea pot fi executate cu tehnica din dotare;

k) sprijina efectiv, prin asigurarea resurselor materiale disponibile, activitétile si actiunile
ce se desfasoard 1in aula bibliotecii, de tipul simpozioanelor, conferintelor si altor asemenea
actiuni;

1) colectarea selectiva;

m) identificd, monitorizeaza si evalueaza factorii de risc specifici;

n) urmareste indeplinirea masurilor §i a actiunilor de prevenire si de pregitire a
interventiei in cazul calamitatilor, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civila,

o) ingtiinteaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le
semnaleazd de Indatd iminenta producerii sau producerea unei situatii de protectie civila la
nivelul institutiei;

p) asigurd dotarea unitatii cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor;

q) participa la programe de informare si educatie specifice;

3. in domeniul prevenirii si protectiei muncii:

a) este reprezentantul angajatilor la nivelul securitatii si protectiei iIn munca, realizarea
activitatii de prevenire si protectie in conformitate cu legislatia SSM si SU fiind realizata prin
firma specializata;

4. 1n domeniul achizitiilor publice:

a) solicitd necesarul de achizitii pentru anul urmator de la fiecare compartiment din
bibliotecd, centralizeaza acest necesar si face propuneri privind necesarul de credite pentru
achizitii de bunuri, servicii si lucrari, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;

b) intocmeste programul anual al achizitiilor publice al bibliotecii , in functie de bugetul
aprobat, pe coduri C.P.V., in raport cu propunerile compartimentelor de specialitate, precum si
listele de dotari independente pentru bibliotecd, pe baza propunerilor formulate de
compartimente, in conformitate cu prevederile bugetare si le supune aprobarii;

c) efectueaza modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea
de noi pozitii sau modificarea celor existente, si monitorizeaza permanent achizitiile efectuate
conform planului de achizitii aprobat;

d) organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurdrii procedurilor de
achizitii publice, altele decdt cele care fac obiectul cumpadrarii directe, de la intocmirea
documentatiei de elaborare si prezentare a ofertelor si pand la incheierea contractelor, a actelor
aditionale ale acestora, finantate din creditele bugetare, conform actelor normative in vigoare, pe
baza specificatiilor tehnice, termenelor si conditiilor specifice in baza carora se va atribui
contractul de achizitie publica, precum si a caietului de sarcini, intocmite de compartimentele ce
solicita achizitia;

e) organizeaza si efectueazd toate operatiunile necesare pentru demararea si derularea
procedurilor de achizitii pentru diferite produse sau servicii ai caror beneficiari finali sunt sectiile
bibliotecii;

f) efectucaza activitatile necesare desfasurarii operatiunilor de cumparare directd, in
conditiile legii, pentru aprovizionarea cu bunuri si servicii necesare desfasurarii activitatii
bibliotecii, in baza referatelor de necesitate aprobate, intocmite de compartimentele de
specialitate;

g) intocmeste rapoarte trimestriale catre conducatorul ierarhic privind situatia achizitiilor
existente in programul anual al achizitiilor publice, efectuate in baza solicitarilor primite de la
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compartimentele de specialitate si, In acest sens, urméareste monitorizarea acestuia;

h) intocmeste si inainteaza periodic, conform legii, situatia privind achizitiile publice din
bugetul institutiei in functie de obiectul achizitiei;

1) monitorizeaza contractele incheiate prin consemnarea acestora intr-un registru de
evidentd;

j) raspunde de pastrarea in conditii de sigurantd a contractelor si a dosarelor de achizitie,
in vederea prezentarii acestora in fata organelor de control competente, a factorilor de conducere
din cadrul institutiei, precum si a tertilor, dupa caz;

k) avizeaza referatele de necesitate pe baza carora se demareaza procedura de atribuire,
intocmite de catre compartimentele solicitante. Avizul va specifica: existenta sumelor estimate
aferente pentru achizitia bunului, serviciului sau lucrarii in programul anual al achizitiilor
publice, numarul pozitiei, codul C.P.V., disponibilul existent;

1) elaboreaza notele de estimare a valorii contractului si stabilirea procedurii de atribuire,
notele justificative de alegere a procedurii de atribuire, altele decat licitatia deschisd sau
restransa, notele justificative privind criteriile minime de calificare si notele privind alegerea
criteriului de atribuire "oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere tehnico-economica" sau
“pretul cel mai mic”, impreund cu compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia in
cauzd si care au participat la intocmirea caietului de sarcini si le Tnainteaza spre avizare
ordonatorului de credite;

m) propune componenta comisiei de evaluare sau negociere, dupd consultarea
conducatorilor compartimentelor din care fac parte persoanele propuse;

n) participd in comisiile de evaluare si asigurd activitatea de secretariat a comisiei,
respectiv intocmirea proceselor-verbale de deschidere, transmiterea solicitarilor de clarificari
catre ofertanti din partea comisiei de evaluare, a proceselor-verbale intermediare, precum s§i a
rapoartelor procedurii finale;

0) Intocmeste si transmite anunturile de intentie sau anunturile de participare in SEAP;

p) Intocmeste si transmite solicitari de ofertd cétre operatorii economici, in vederea
intocmirii studiilor de piatd pentru cumpararea directd de bunuri sau servicii, ca urmare a
solicitarilor compartimentelor de specialitate si a specificatiilor tehnice transmise de acestea;

q) intocmeste, Tmpreuna cu compartimentul de specialitate care a redactat caietul de
sarcini, raspunsul la cererile de clarificiri cu privire la documentatia de atribuire in etapa
prealabila depunerii ofertelor si asigura transmiterea raspunsului catre solicitanti, precum si
publicarea acestuia pe SEAP;

r) Tnainteaza conducerii contestatiile formulate de operatorii economici, impreunda cu
dosarul achizitiei publice, In vederea formuldrii unui punct de vedere cu privire la obiectul
contestatiei;

s) intocmeste, contractul de achizitie publica si obtine avizele sau vizele necesare
incheierii contractului; inregistreaza contractul de achizitie publica, urmareste semnarea acestuia
de catre operatorul economic, urméreste constituirea garantiei de buna executie a contractului si
colaboreaza cu directia de specialitate care a Intocmit caietul de sarcini §i cu operatorul
economic pentru clarificarea anumitor clauze contractuale: termen de livrare, prestare sau
executie, modalitatea constituirii garantiei de buna execufie a contractului, termenele de
efectuare a platii, precum si orice alte clauze care pot aparea, dupa caz;

t) Tnainteaza cate o copie a contractului, inclusiv anexele si eventualele acte aditionale,
atat compartimentului de specialitate care a intocmit caietul de sarcini si care va urmari derularea
sau executarea contractului, cat si colectivului financiar-contabilitate;

u) urmareste incheierea la timp a actelor aditionale la contractele de achizitie publica,
in baza solicitarilor compartimentelor de specialitate;

v) arhiveazd documentele ce compun dosarul achizitiei conform legislatiei privind
achizitiile publice.

Sunt constituite urmatoarele evidente:
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a) programul anual al achizitiilor publice;

b) evidenta achizitiilor planificate In cursul unui an calendaristic, a procedurilor de achizitie
publica finalizate, a contractelor incheiate si a termenelor de executare a acestora;

c) lista de dotari a bibliotecii;

d) dosarul achizitiei, care cuprinde toate documentele prevazute de legislatia privind achizitiile
publice;

¢) schema de repartizare a spatiilor in cadrul bibliotecii;

f) condica de prezenta.

Paza si securitatea:
- paza si securitatea bibliotecii sunt asigurate cu o firma specializata.

CAPITOLUL V

Conducerea bibliotecii

Art. 20.

Conducerea institutiei este asigurata de un director/manager si un contabil gef.

Art. 21.

Conducerea serviciilor este asigurata de un sef de serviciu.

Art. 22.

In cadrul institutiei functioneaza un Consiliu de administratie, cu rol consultativ, condus
de director/manager, in calitate de presedinte si format din 5 membri: contabil sef, sefi servicii si
un reprezentant al Consiliului Judetean Constanta. La sedinta Consiliului de administratie
participd, in calitate de invitat fard drept de vot, reprezentantul salariatilor.

Art. 23.

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

Art. 24.

Anual, conducerea intocmeste rapoarte de autoevaluare a activitatii bibliotecii, rapoarte
pe care le prezintd Consiliului de administratie si Consiliului stiintific.

Art. 25.

Consiliul de administratie are urmétoarele atributii:

1. da avizul consultativ asupra structurii organizatorice a institutiei, pe baza normelor
unitare de structurd; da avizul consultativ asupra Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecii;

2. daavizul consultativ, In acord cu organizatia sindicala, asupra Regulamentului intern;

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

4. analizeaza periodic stadiul indeplinirii programelor anuale i trimestriale, precum si
diferitele activitati ale bibliotecii si propune masuri pentru realizarea si imbunatatirea acestora;

5. da avizul consultativ asupra rapoartelor de autoevaluare a activitatii bibliotecii si face
observatii §i propuneri asupra acestora;

6. analizeazd modul de realizare a masurilor privind asigurarea conditiilor de munca si
imbunatatire a acestora;

7. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau sarcini stabilite prin hotdrarea
organelor ierarhic superioare;

8. contribuie la rezolvarea in termen de 30 de zile a propunerilor, sugestiilor si
reclamatiilor angajatilor.

Art. 26.

Directorul/Managerul bibliotecii asigura conducerea curentd a institutiei si aduce la
indeplinire hotararile si sarcinile stabilite de organele ierarhice, in care scop:

- ia masuri pentru realizarea tuturor indicatorilor programului de activitate si a bugetului
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aprobat, de crestere calitativd a activitdtii, de organizare a muncii, de ridicare a eficientei
activitatii institutiei, de creare a conditiilor corespunzatoare de munca pentru intreg personalul
bibliotecii;

- asigurd angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor bugetare posibil de incasat;

- asigura organizarea §i {inerea la zi a contabilitdtii 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;

- asigura organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii publice;

- Incadreaza si elibereaza din functie salariatii din unitate;

- aproba pe baza structurii Regulamentului de organizare si functionare, a propunerilor
Consiliului de administratie, modul de lucru si de colaborare dintre compartimentele din
structura functionald;

- stabileste masurile necesare pentru aprovizionarea ritmica, in conformitate cu cerintele
procesului de activitate, cu documente de biblioteca, materiale, energie; asigurd aplicarea
masurilor adoptate pentru consumul judicios al materialelor si eliminarea cheltuielilor
nejustificate;

- stabileste cu furnizorii grafice de livrare a materialelor necesare activitatii de baza si
auxiliare ale bibliotecii;

- aproba comenzile definitive de documente de biblioteca;

- asigurd integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe
care o conduc;

- avizeaza temele de cercetare, lucrarile bibliografice, documentare si metodice, in baza
propunerilor sefilor de serviciu;

- stabileste termenele de efectuare a inventarierii §i verificarii patrimoniului cultural, in
conformitate cu prevederile legii;

- aproba compensarea cantitativa a lipsurilor cu plusurile constatate la inventariere;

- organizeaza si asigurd controlul indeplinirii sarcinilor i urmareste aplicarea masurilor
aprobate;

- stabileste delegdrile de atributii pe trepte ierarhice si compartimente de munca in baza
structurii organizatorice si a Regulamentului de organizare si functionare;

- asigurd informarea operativi a membrilor Consiliului de administratie asupra
desfasurarii activitatii unitatii, a principalelor probleme rezolvate si a masurilor adoptate;

- angajeaza biblioteca in raporturile cu persoanele juridice si fizice, precum si in fata
organelor de jurisdictie, da imputerniciri Tn acest scop si altor angajati din biblioteca;

- stabileste comisiile pe probleme ale institutiei, cu consultarea Consiliului de
administratie;

- ia masurile necesare in vederea respectarii prevederilor Legii bibliotecilor, ale Legii
securitatii si sandtatii in munca, precum si ale intregii legislatii in vigoare;

- este presedinte al Consiliului de administratie si al Consiliului stiintific.

Art. 27.

La realizarea conducerii curente a bibliotecii mai participa contabilul sef si sefii de
serviciu, dupa cum urmeaza:

a. Contabilul sef:

- conduce serviciul resurse umane, administrativ, informatizare si compartimentul
financiar-contabil;

- asigura legalitatea angajarii cheltuielilor materiale si banesti, precum si masurile
necesare pentru securitatea, integritatea si paza intregului patrimoniu al bibliotecii, rdspunde de
activitatea financiar-contabild si de personal a institutiei,

- este membru al Consiliului de administratie;

b. Sef serviciu Dezvoltare, prelucrare, informare:
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- coordoneaza compartimentul Dezvoltare colectii;

- coordoneaza compartimentul Informare bibliografica, depozit legal local;

- coordoneaza compartimentul Prelucrare, referinte generale, colectii speciale;

- coordoneaza compartimentul Digitizare, informare comunitara, secretariat;

- coopereaza cu celelalte servicii ale bibliotecii;

- este membru al Consiliului de administratie si al Consiliului stiintific;

c. Sef serviciu Comunicarea colectiilor:

- coordoneazi activitatea de comunicare a colectiilor prin sectia de Imprumut adulti,
filiale, sectia de Copii si tineret, ludoteca, sectia Mediateca, Centrul de Internet pentru public si
sectia de Sali lecturd, depozite;

- intocmeste i pastreaza fisele bibliotecilor din judet, consemnidnd toate datele
documentare privind evidenta si dezvoltarea fiecarei unitati si asigurd indrumarea metodica
unitara a acestora;

- asigura asistenta de specialitate si indrumarea bibliotecilor publice din judet;

- realizeazd si raporteazd la Institutul National de Statistici si ANBBPR statistica
centralizata a acestor biblioteci;

- sprijind metodologic bibliotecile publice din judet in completarea colectiilor de
publicatii;

- elaboreaza tematici, programe, expuneri si asigura desfasurarea cursurilor, seminariilor
si stagiilor de practica pentru personalul din bibliotecile ordasenesti i comunale din judet;

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

- redacteaza partea metodica a revistei ,,Biblion”;

- coopereaza cu celelalte servicii ale bibliotecii;

- este membru al Consiliului de administratie;

d. Sef serviciu Resurse umane, administrativ, informatizare

- coordoneaza activitatea de resurse umane, salarizare a institutiei,

- coopereaza cu celelalte servicii ale bibliotecii;

- este membru al Consiliului de administratie;

CAPITOLUL VI

Dispozitii finale

Art. 28.

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman”
Constanta intrd in vigoare din data de ...........cceecueeenenne.

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

Persoanele nou incadrate, Tnainte 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 ,,loan N.
Roman” Constanta, Regulamentul intern, precum si alte acte normative ce le vor fi puse la
dispozitie de sefii serviciilor in care vor lucra.

Art. 29.

Toate documentele care se prezintd la aprobare conducatorului unitdtii vor purta viza de
control preventiv.

Art. 30.

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

Art. 31.

Activitatea Bibliotecii Judetene ,JJoan N. Roman” Constanta se desfidsoara pe baza
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programului anual si a indicatorilor aprobati de Consiliul Judetean Constanta.

Art. 32.

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

Art. 33.

Orice angajament de platd din subventie sau venituri proprii, indiferent de cheltuieli-
personal, materiale, capital, inclusiv contracte - se va face cu avizul prealabil al Directiei
Coordonarea Institutiilor Subordonate si al Directiei Buget-Finante ale Consiliului Judetean
Constanta.

Art. 34.

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

Manager
Biblioteca Judeteana ”loan N. Roman” Constanta
Prof. Univ. Dr. habil. Mitchievici Angelo Nicolae
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