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CONSILIUL JUDETEAN BACAU

Anexa nr. 3 la Hotararea nr.299 din 29.112023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A BIBLIOTECII JUDETENE ,,COSTACHE STURDZA” BACAU

Capitolul | Dispozitii generale

Art. 1 Biblioteca Judeteana ,,Costache Sturdza” Bacau, denumita in continuare Biblioteca Judeteana,
este o institutie publica, cu personalitate juridicd care se organizeaza si functioneazd potrivit
prezentului Regulament, Tn subordinea Consiliului Judetean Bacau, in temeiul Legii nr. 334/2002,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2

(1) Biblioteca Judeteana este institutie de drept public, cu profil enciclopedic, non profit, finantata
din bugetul Judetului Bacau.

(2) Biblioteca Judeteana poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat,
precum si de persoane fizice prin sponsorizare, donatii sau alte surse legale de venituri care se
utilizeaza potrivit legii.

(3) Biblioteca Judeteana poate realiza venituri si din inchirierea bunurilor aflate in administrarea sa,
in conditiile stabilite de catre titularul dreptului de proprietate.

Art. 3 Capersoana juridica de drept public, Biblioteca Judeteana dispune de o structura organizatorica
proprie, de patrimoniu propriu, avand scopul de a asigura accesul nelimitat si gratuit la informatiile
si documentele necesare informarii si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor fara deosebire de statut
social si economic, varsta, sex, apartenenta politica, religioasa sau etnica.

Art. 4

(1) Patrimoniul Bibliotecii Judetene este format din fondul de carte, documente si colectii, precum si
celelalte bunuri mobile din dotare.

(2) Bunurile ce alcatuiesc patrimoniul Bibliotecii Judetene fac parte din domeniul public al judetului
Bacau.

Art. 5 Biblioteca Judeteana Bacau are cont propriu de executie bugetara deschis la Trezoreria Bacau,
sigld si stampild proprii cu urmdtorul continut: ,,Consiliul Judetean Bacdu. Biblioteca Judeteand” -
,,Costache Sturdza” Bacau.

Art. 6

(1) Biblioteca Judeteana Bacdu poate oferi utilizatorilor, persoane fizice sau juridice, In conditiile
legii, alte servicii cum ar fi: activitati bibliografice si documentare complexe, copiere si multiplicare
de documente alb-negru, Tmprumut interbibliotecar, navigare pe internet, imprumut de bunuri
culturale si de documente din categoria celor nespecifice colectiilor destinate imprumutului la
domiciliu.

(2) Tarifele pentru serviciile prestate potrivit alin. (1) se aproba de Consiliul Judetean Bacau, potrivit
legii.

F-PS-30-15, Ed. I, Rev. 0



Capitolul 11 Misiune si obiect de activitate

Art. 7

(1) Biblioteca Judeteana Bacau este o bibliotecd publica de tip enciclopedic, care indeplineste functii
complexe de centru de informare cultural-educational, ca parte a sistemului informational national,
cu rol de importanta strategica in cadrul societatii informatiei, ce deserveste comunitatea judeteana si
locald, permitand accesul nelimitat la colectii, baze de date si alte surse de informatie.

(2) Biblioteca indeplineste functii specifice de centru local, cu atributii si activitdati multiple in
domeniile informarii lecturii, asimilarii tehnologiilor IT, comunicarii si petrecerii timpului liber,
precum si cele educationale si cultural-artistice.

Art. 8 Biblioteca Judeteand, ca institutie publicd de culturd, indeplineste urmatoarele atributii
generale:

a)

b)
c)

d)

e)

colectioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitdtii de informare si
lectura la nivelul judetului si organizeaza Depozitul legal local de documente, potrivit legii;
coordoneaza activitatea bibliotecilor publice din localitatile judetului;

elaboreaza bibliografia locala curenta, alcatuieste baza de date si asigura servicii de informare
comunitara;

ofera, la cerere, consultantd privind respectarea normelor emise de Biblioteca Nationald a
Romaniei;

indeplineste si functia de biblioteca publicd pentru municipiul resedintd de judet si poate
beneficia de finantare din partea consiliului local al municipiului Bacdu, pe baza realizarii de
programe si proiecte in interesul localitatii.

Art. 9 In realizarea atributiilor generale si a cerintelor comunititii in slujba cireia se afld, Biblioteca
Judeteana indeplineste urmatoarele atributii specifice, in functie de dotarile existente si resursele
disponibile:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

constituie, organizeazd, prelucreaza, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente, organizeaza, in conditiile legii, depozitul legal local la
nivelul comunitatii judetene;

asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lectura,
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 sistemul traditional si/sau automatizat, formeaza si indruma
utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

asigura, potrivit responsabilitdtilor asumate prin accederea in programe nationale,
continuitatea si consolidarea serviciilor publice de utilizare si dezvoltare a resurselor TIC
(tehnologia informatiei si comunicatiilor) puse la dispozitia utilizatorilor, de pregatire
adecvata a propriului personal si de initiere a persoanelor din cadrul comunitétii;

desfasoara activitati de informare bibliografica si de documentare, in sistem traditional si/sau
informatizat; elaboreaza bibliografia locala curenta, realizatd la nivelul comunitatii judetului
Bacau, editeaza si organizeaza materialul documentar in baza de date traditionald si/sau
electronica;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date, prin imprumut interbibliotecar intern si international, ori servicii de accesare si
comunicare la distanta;

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

efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari In domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil,
redacteaza si editeazad produse culturale;

intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.
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Art. 10 - Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, Biblioteca Judeteana realizeaza, in principal,
urmatoarele actiuni:

a)

b)

9)
h)

)
K)

colectioneazd documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunitatii judetene, realizdnd completarea curenta si
retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, legate, schimb interbibliotecar si prin
alte surse legale;

realizeazd evidenta globala si individuald a documentelor, in sistem traditional sau
automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de
nregistrare;

efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor, 1n sistem traditional sau automatizat, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

efectueaza operatiuni de Tmprumut al documentelor pentru studiu, informare si lecturad la
domiciliu sau in sali de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a
normelor de evidenta a activitatii zilnice;

completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu constituite
in colectii speciale si a documentelor 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,
bibliografii;

asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a
imprumutului interbibliotecar, 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 pazd a
intregului patrimoniu;

intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

dezvoltarea colectiilor prin achizitii si prin epurarea periodica din colectii a documentelor
uzate moral sau fizic;

cultiva deprinderi 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, ale activitatii de marketing sau de promovare a serviciilor de
biblioteca;

initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor
de biblioteca, formarea continud a personalului si atragerea unor surse de finantare;
indrumare profesionala si coordonarea activitatii bibliotecilor publice de pe raza judetului,
efectueaza deplasari periodice pentru indrumarea acestora, pentru derularea proiectelor,
programelor si activitdtilor culturale comune, ca si pentru aplicarea unitard a normelor
biblioteconomice si a legislatiei in domeniu;

colecteaza datele statistice ale activitatii zilnice de la bibliotecile publice de pe raza judetului,
pentru elaborarea normelor privitoare la functionarea acestora.
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Capitolul 111 Patrimoniu

Sectiunea 1. Structura colectiilor
Art. 11
(1) Colectiile bibliotecii sunt organizate si dezvoltate permanent si sunt formate din urmatoarele
categorii de documente:

a) carti;

b) publicatii seriale;

C) manuscrise;

d) documente de muzica tiparite;

e) documente audiovizuale;

f) documente grafice;

g) fotografice;

h) arhivistice;

1) cartografice;

j) documente electronice;

k) alte categorii de documente, indiferent de suportul material.
(2) Colectiile pot cuprinde si alte documente nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite sau
provenite din donatii.
Art. 12 In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea culturald, documentele
aflate 1n colectiile bibliotecii au, in conditiile legii, statut de bunuri culturale comune sau de bunuri
culturale de patrimoniu.
Art. 13
(1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe si au regim de obiecte
de inventar.
(2) Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie, in functie de
accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulatia documentelor, in
colectii destinate Tmprumutului la domiciliu si colectii destinate consultarii in sali de lecturd, de
auditii, de informare si documentare.
Art. 14
(1) Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt mijloace fixe, sunt constituite
in colectii speciale sau n regim de depozit legal si sunt evidentiate si gestionate in conformitate cu
prevederile legale.
(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii si valorificarii prin studii si cercetari,
iar consultarea lor se face numai in spatii special amenajate in conformitate cu prevederile legale
referitoare la protectia patrimoniului cultural national.
(3) Pentru bunurile culturale de patrimoniu, bibliotecii ii sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.
182/2000, republicata in 2014, privind protejarea patrimoniului cultural national mobil.

Sectiunea 2. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor

Art. 15

(1) Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvoltd prin diverse forme de achizitie: cumparare,
transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari sau activitati editoriale proprii, precum
si prin Depozitul legal de carte.

(2) Cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publica trebuie sa fie de minimum 50 de documente
specifice la 1000 de locuitori, iar rata de innoire a colectiilor, reprezentata de raportul dintre totalul
documentelor existente si totalul documentelor achizitionate in anul de referinta, de 10-15 ani.

(3) Colectia de biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pentru fiecare
locuitor.

Art.16 Evidenta documentelor din colectiile bibliotecii se face in sistem traditional si/sau
automatizat, conform normelor biblioteconomice obligatorii.
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Art. 17

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

(2) Pentru documentele primite de biblioteca fara act insotitor de provenientd este obligatorie
Tntocmirea unui proces-verbal de receptie, cu borderou in anexa.

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

(4) Daca la receptia documentelor primite se constata lipsuri, exemplare deteriorate ori alte
neconcordante in raport cu actele insotitoare, se intocmeste proces-verbal ce este Tnaintat
furnizorului/expeditorului, impreuna cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea
situatiei existente.

(5) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente trebuie sesizata operativ
agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, raspunderea pentru lipsurile
constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 18

(1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de biblioteca, prin care
se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numarul de pagini, sau publicatie seriala
cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numar de inventar.

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

(3) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate pe suport magnetic
ori de alta natura, este constituitd de unitatea-suport: disc, banda magnetica, CD, caseta, microfilm
etc.

Art. 19

(1) Evidenta documentelor de bibliotecad in sistem traditional se efectueaza pe formulare tipizate,
astfel:

a) evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.), in care se inregistreaza fiecare
stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite, iar anual se face si calcularea
existentului;

b) evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se
inregistreaza fiecare unitate de bibliotecd;

c) evidenta preliminara pentru publicatii seriale - pe fise tipizate, pana la constituirea lor in unitati
de evidenta,

d) evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto, pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil.

(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente distincte;

(3) In actele de evidenti globala si individuald, nu sunt admise stersaturi sau modificari decat in cazuri
justificate, cu consemnarea motivelor in procesele verbale ale caror numere se inscriu la rubrica
,Observatii".

Art. 20

(1) Evidenta globala si individuald in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea tuturor
elementelor de structurd si de identificare prevdazute in R.M.F. si R.I., precum si a necesitatii de
transpunere pe suport traditional.

(2) Modificarile intervenite in evidenta individuala realizatd in sistem automatizat, inclusiv iesirile
din evidentd, se opereaza similar cu cele din sistem traditional.

Art. 21

(1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila acesteia, care se
aplicd: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagind imprimata, la sfarsitul textului, pe o pagind de
interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele si anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si
reproduceri detasabile si/sau numerotate.
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(2) Numarul din Registrul de Inventar este si numar unic de identificare al fiecarui volum de biblioteca
si se Inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv cod de
bare, in conditiile art. 21. alin (1) cu exceptia filelor nenumerotate.

Sectiunea 3. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

Art. 22

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

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor
in maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor biblioteconomica
integrala si, dupa caz, dupa transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul.
Art. 23 Biblioteca Judeteana ,,Costache Sturdza” constituie, organizeaza, dezvolta, conserva (dupa
caz), in functie de dimensiunile si diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele lor de
informare, un sistem de cataloage, in regim traditional sau/si automatizat, compus in principal din:

a) catalogul general de serviciu, in cadrul compartimentelor de completare si/sau prelucrare a
colectiilor, pentru uz intern;

b) catalogul alfabetic, pe nume de autori si titluri, care grupeaza descrierile bibliografice ale
documentelor indiferent de continutul acestora, in ordinea strict alfabeticd a numelor autorilor
si/sau titlurilor.

c) catalogul topografic de sectie, in care descrierile documentelor sunt ordonate potrivit agezarii
acestora in rafturi.

d) constituirea catalogului electronic va cumula functiile unor cataloage traditionale, care pot fi
astfel inghetate.

Art. 24 Pentru o corectd si rapidd informare a utilizatorilor, Intre sistemul de cataloage al bibliotecii
si colectiile de documente ale acesteia existd o concordantd deplina.

Sectiunea 4. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 25

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

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate in exclusivitate
consultarii in sdli de lecturd, de auditii sau vizionare, se pastreaza In depozite sau incadperi speciale,
in care, de regula, documentele sunt conservate si ordonate potrivit cotei sistematico-alfabetice,
tipului de suport material sau tematicii.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite si conservate
in colectii speciale ori in depozit legal si sunt pastrate in depozite sau incaperi speciale, potrivit
particularitatilor de conservare, tipului de suport material, cotei de format sau altor criterii, istoriceste
adoptate.

Art. 26 Documentele se constituie n gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor in care acestea sunt
incredintate, organizate, conservate si/sau utilizate in relatia cu publicul.

Art. 27

(1) Bibliotecarii nu sunt obligati sd constituie garantii gestionare, dar semneaza un angajament scris
si raspund material pentru lipsurile din inventar.

(2) Bibliotecarii din gestiunile la care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiaza, in conditiile legii, prin decizia managerului, de un coeficient de 0.3% scadere din totalul
fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inldturate
ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

(3) In cazuri de fortd majora, incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu implica o
raspundere personala, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a documentelor distruse.
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Art. 28
(1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi eliminate din
colectiile bibliotecii publice, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea
starii documentelor de catre o comisie internd de avizare a propunerilor de casare.
(2) Publicatiile seriale din categoria bunuri culturale comune se pot elimina din colectiile bibliotecii,
daca nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de informare ale cititorilor, dupa minimum 6 luni
de la primirea lor in biblioteca, conform Legii 334/2002, republicata.
(3) Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea conducerii bibliotecii si a ordonatorului
principal de credit - Consiliul Judetean Bacau, la propunerea gestionarului si cu avizul comisiei
interne de casare.
Art. 29 Colectiile de documente din biblioteca se verificd prin inventarieri periodice, astfel:

a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;

b) fondul cuprins intre 10.001 - 50.000 de documente - o data la 6 ani;

c) fondul cuprins intre 50.001 - 100.000 de documente - o data la 8 ani;

d) fondul cuprins intre 100.001 - 1.000.000 de documente - o data la 10 ani;

e) peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.
Art. 30
(1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face, in conditiile legii, de citre o
comisie numita prin dispozitia scrisd a managerului bibliotecii.
(2) In dispozitie se precizeazi: componenta comisiei, responsabilititile individuale, termenele
calendaristice pentru desfasurarea inventarului.
(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta si, la incheierea inventarierii,
aduc la cunostinta, Tn scris, rezultatele actiunii, cu precizarea urmatoarelor:

a. actele de gestiune utilizate si situatia cantitativa si valorica a fondului, inventariat pe
categorii de documente, asa cum a fost declarata si consemnata la inceperea verificdrii gestionare;

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

(4) Conducerea stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere si a solicitarii gestionarului
/gestionarilor, cu respectarea legislatiei in vigoare, modalitatile de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 31

(1) Documentele bunuri culturale comune lipsa din gestiune se recupereaza fizic, prin inlocuirea cu
documente identice sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a acestora, actualizata prin aplicarea
coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 3 ori pretul astfel calculat.
(2) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune se recupereaza cu prioritate fizic
sau, daca acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric, conform legislatiei in vigoare.

Art. 32

(1) Verificarea integrald a fondului de documente din biblioteca se realizeaza si prin inventare de
predare/primire, in conditiile schimbarii in totalitate sau in majoritate a membrilor echipei gestionare,
in caz de fortd majora (calamitati naturale, incendii).

(2) Tn conditiile in care schimbirile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa inchidere a
bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia se poate realiza si integrarea in gestiune, cu
consultarea partilor si stabilirea perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale
fiecdrui bibliotecar.

Art. 33

(1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii scrise, in conditiile legii si ale
prezentului Regulament.

(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intrare si iesire din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupa caz, cu
Tmprumuturile facute de utilizatori si cu fisele de evidentd preliminard a publicatiilor seriale
neconstituite in volume de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care preda,
al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii) si cuprinde:
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a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe
categorii de documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

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

(4) Conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si de
recuperare a eventualelor lipsuri.

Capitolul 1V Buget de venituri si cheltuieli

Art. 34 Biblioteca Judeteana ,,Costache Sturdza” Bacau este o institutie publicd de cultura, cu
personalitate juridica, finantata in conformitate cu prevederile art. 2 si art. 70 din prezentul
regulament, ale Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
si ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 35 Bugetul de venituri si cheltuieli al Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza” Bacau se
fundamenteaza de catre manager (director), director adjunct economic, la propunerea sefilor de
serviciu si se aproba de catre Consiliul Judetean Bacau.
Art. 36 Taxele si tarifele pentru serviciile oferite de biblioteca reprezinta sursd de venit la bugetul
Consiliului Judetean Bacau si sunt reglementate de Legea bibliotecilor nr. 334/2002,republicata, cu
completarile si modificarile ulterioare.
Art. 37 Taxele sunt stabilite de conducerea institutiei si supuse spre aprobare Consiliului Judetean
Bacau, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, dupa cum urmeaza:

a) Pentru imprimarea informatiei din bazele de date ale bibliotecii si efectuarea de copii Xerox

alb-negru dupa documentele existente in colectiile bibliotecii;

b) Pentru intarziere la restituirea de carte peste prevederile regulamentului.
Art. 38 Participarea Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza” Bacau la activitati si surse de finantare
externd se realizeaza cu acordul ordonatorului principal de credite.

Capitolul V Structura organizatorica, personal

Sectiunea 1. Structura organizatorica
Art. 39 - Structura organizatorica a Bibliotecii Judetene Bacau este reprezentata prin organigrama si
statul de functii care se aproba de Consiliul Judetean Bacdu la propunerea managerului (directorului).
Sectiunea 2. Personal
Art. 40
(1) Personalul bibliotecii se compune din:

a) personal de specialitate;

b) personal administrativ;

C) personal de intretinere.
(2) Tn categoria personalului de specialitate din biblioteci se includ: bibliotecarii, bibliografii,
cercetdtorii, redactorii, documentaristii, conservatorii, restauratorii, inginerii de sistem,
informaticienii, operatorii, analistii si alte posturi de profil.
(3) Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane pentru biblioteca sunt cele
prevazute in Legea bibliotecilor.
Art. 41
(1) Angajarea personalului de specialitate din biblioteca se realizeaza potrivit legii.
(2) Recrutarea personalului bibliotecii se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii
superioare de specialitate sau cu studii postliceale de profil.
(3) Pot fi angajate in bibliotecile de drept public si persoane cu studii medii sau superioare de alt
profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioada de pana la maximum 2 ani, una dintre formele de
pregdtire profesionala prevazute de lege.
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(4) Angajatii care au beneficiat de cursuri de formare profesionald initiala sau continua platita de
institutie si care solicitd incetarea contractului de munca in intervalul de 2 ani de la absolvirea
cursurilor sau carora le este desfacut disciplinar contractul de munca, sunt obligati sa restituie
contravaloarea acestora la pretul de la data solicitarii incetarii sau suspendarii raporturilor de munca;
fondurile vor fi folosite obligatoriu pentru formarea profesionala a angajatilor.

Art. 42 Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii
se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru sectorul bugetar.

Art. 43 Atributiile si competentele personalului bibliotecii se stabilesc prin fisa postului, conform
organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre manager, pe baza
regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii, dupd cum urmeaza:

I. SERVICIUL CATALOGARE cuprinde Compartimentul CATALOGARE, Compartimentul
EVIDENTA SI STATISTICA, Compartiment ACHIZITII CARTE, Compartiment
BIBLIOGRAFIC, Compartiment ELIBERARI PERMISE SI ACCES INTERNET, Compartiment
INFORMATIZARE, Compartiment PATRIMONIU, Compartiment INDRUMARE METODICA
in conditiile legii, Cu urmétoarele atributii specifice:

a) Compartiment catalogare:

1. realizeazd descrierea bibliograficd in sistem informatizat a tuturor tipurilor de documente
specifice dupa reguli si norme prestabilite in conformitate cu standardele in vigoare;

2. efectueazd catalogarea descriptivd a resurselor, Inregistrand elementele identificatoare in
inregistrarea bibliografica;

3. efectueazd catalogarea semantica: indexarea subiectelor abordate de document prin atribuirea de
indici C.Z.U. si prin tezaure de subiecte;

4. selecteaza, construieste, stabileste si unificd punctele de acces pentru inregistrarile bibliografice
din Catalogul Online al bibliotecii;

5. elaboreaza procesele-verbale de predare-primire a documentelor prelucrate catre gestionari,

6. constituie documentele prelucrate in depozit temporar din Compartimentul Catalogare,
gestionandu-le pana la predarea acestora citre depozitele bibliotecii;

7. constituie, completeazd si controleaza in sistem informatizat inregistrarile de autoritate,
referintele, inregistrarile informative;

8. participa la procesul de retroconversie si inregistrare retroactiva a publicatiilor care nu sunt
reflectate Tn baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet;

9. participd la efectuarea verificarii fondului de baza a bibliotecii in documentele de evidenta la
termenele stabilite de conducerea bibliotecii;

10. participa la procesul de declasare a documentelor din colectiile bibliotecii la termenele stabilite
de conducerea bibliotecii;

11. se informeaza continuu si participa la formele de instruire legate de automatizarea proceselor de
biblioteca;

12. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii, aplicabile in
cadrul compartimentului catalogare;

13. acorda asistentd biblioteconomica pe probleme de catalogare.

b) Compartiment evidenta si Statistica:

|.  primeste numeric si noteaza pretul pe toate documentele de biblioteca intrate pe diverse cai
(cumparatura, donatii, schimb, Depozit legal, etc.) verifica integritatea acestora, precum si exactitatea
actelor insotitoare, aplicand insemnele de proprietate ale Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza”
Bacau pe unitatile de biblioteca, precum si inventarierea acestora prin barcoduri;

2. completeaza procesele-verbale de receptie ale documentelor intrate in bibliotecd;

3. realizeaza din punct de vedere al evidentei iesirea documentelor din patrimoniul acesteia pe baza
documentelor specifice;

4. realizeaza evidenta documentelor in sistem informatizat in modulul de evidenta;

5. participa la generarea Registrului de Miscare a Fondului, Registrului Inventar, proceselor-verbale
de predare-primire catre depozite in sistem informatizat;
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6. centralizeaza lunar documentele prelucrate, intrate in stocurile bibliotecii si predd situatia cétre
Compartimentul Contabilitate;

7. participd la procesul de retroconversie si inregistrare retroactiva a publicatiilor care nu sunt
reflectate in baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet din punct de vedere al evidentei;
8. participd la efectuarea verificarii fondului de baza a bibliotecii in documentele de evidenta la
termenele stabilite de conducerea bibliotecii;

9. participd la procesul de declasare a documentelor din colectiile bibliotecii la termenele stabilite
de conducerea bibliotecit;

10. colecteaza si comunica datele statistice si indicatorii de performanta obtinuti in vederea realizarii
statisticii generale a bibliotecii de catre compartimentul metodic;

11. se informeaza continuu si participa la formele de instruire legate de automatizarea proceselor de
biblioteca;

12. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii, aplicabile n
cadrul compartimentului evidenta si statistica;

13. acorda asistenta biblioteconomica pe probleme de evidenta.

c) Compartiment achizitii carte:

1. realizeazd impreund cu membrii Comisiei de Achizitie carte strategia si programul general de
dezvoltare a colectiilor;

2. completeaza, curent si retrospectiv colectiile bibliotecii cu toate tipurile de documente (prin
cumpdrare, transfer, donatii, schimb, Depozit legal etc.), respectdnd principiile si criteriile de
achizitie;

3. prospecteaza piata internd si externd de documente de bibliotecd prin studierea surselor de
informare ale editurilor si difuzorilor, prin contacte periodice cu editori, redactii de publicatii seriale,
ca si prin confruntarea zilnica a titlurilor semnal cu cataloagele bibliotecii;

4. selecteaza din sursele consultate titlurile de interes pentru biblioteca si face confruntarea cu
cataloagele bibliotecii;

5. primeste oferte de la persoane fizice, de la anticariate, confruntd oferta si solicitd avizarea
Comisiei de Achizitie carte si apoi le prezinta spre aprobare managerului;

6. preia donatiile si dupa selectarea lucrarilor de interes pentru bibliotecd, propune redistribuirea
celor neselectate;

7. alcatuieste si tine la zi fisierul de precomenzi si urmareste intrarea documentelor comandate si a
ofertelor acceptate si asigura conformitatea in inscrisurile documentelor achizitionate;

8. sesizeaza operativ furnizorul la neprimirea documentelor, la constatarea deficientelor constatate
la receptia acestora de catre Compartimentul Evidenta si  statistica;

9. deruleaza procesul de achizitie publica, respectand prevederile legale in atribuirea, incheierea si
executarea contractelor de achizitii carte In biblioteca, constituind si pastrand dosarul de achizitie;
10. participa la efectuarea verificarii fondului de baza a bibliotecii in documentele de evidenta la
termenele stabilite de conducerea bibliotecii;

11. participa la procesul de declasare a documentelor din colectiile bibliotecii la termenele stabilite
de conducerea bibliotecii;

12. se informeaza continuu si participa la formele de instruire legate de automatizarea proceselor de
biblioteca;

13. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii, aplicabile in
cadrul compartimentului achizitii carte;

d) Compartiment bibliografic:

1. asigurd servicii de informare bibliografica si documentare;

2. intocmeste bibliografia locala selectiva ca baza de date electronica prin consultarea documentelor
existente in colectiile proprii sau in alte colectii, inclusiv a documentelor electronice;

3. cerceteaza documentele nou intrate In bibliotecd: carti (achizitii curente, donatii, depozit legal),
publicatii seriale (abonamente, donatii, depozit legal);

4. selecteaza informatiile susceptibile de a face parte din bibliografie, dupa criterii prestabilite;
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5. Intocmeste descrierile analitice in corelare cu cele bibliografice, completeaza fisierul de
autoritate in program informatizat;

6. include serialele electronice in procesul de alcatuire a bibliografiei locale;

7. realizeazd baza de date full-text, privind Biblioteca Judeteand, prin aducerea in macheta de
catalogare a textelor articolelor, in versiunea lor electronica.

8. elaboreaza documente tematice, bibliografii si biobibliografii, rezultate Tn urma cercetarii tuturor
tipurilor de documente detinute de biblioteca;

9. realizeaza lucrari pentru valorificarea colectiilor bibliotecii;

10. participa la efectuarea verificarii fondului de baza a bibliotecii In documentele de evidenta la
termenele stabilite de conducerea bibliotecii;

11. se informeaza continuu si participa la formele de instruire legate de automatizarea proceselor de
biblioteca;

12. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii, aplicabile in
cadrul compartimentului bibliografic.

e) Compartimentul eliberari permise si acces internet:

1. asigurd evidenta utilizatorilor inscrisi

2. Intocmeste si elibereaza, pe baza documentelor specifice, permisele pentru utilizatori; pentru
utilizatorii n varsta de pana la 14 ani, raspunderea morala si materiala revine reprezentantilor legali
(parinti, tutori), semnatarii contractelor de imprumut.

3. Intocmeste situatia statistica lunara a utilizatorilor inscrisi si a celor activi;

4. asigurd orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;
5. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea compartimentulut;

6. completeaza macheta serviciilor si Intocmeste lunar situatia statistica;

7. 1ncaseaza sumele ce revin din tiparirea documentelor rezultate in urma accesului la internet a
utilizatorilor;

8. participa, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea de activitati specifice de comunicare
a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intalniri cu autori s.a.).

f) Compartiment informatizare:

1. propune si organizeaza, din punct de vedere tehnic, reteaua informatica a Bibliotecii Judetene
,,Costache Sturdza” Bacau;

2. analizeaza cerintele pentru aplicatii si lucrari noi ce se doresc a fi executate In sistem automatizat
avand in vedere softul deja utilizat in aplicatii;

3. asigura, din punct de vedere tehnic si al softului, conversia in forma digitald a informatiilor
privind evidenta patrimoniului, evidenta bibliografica pentru sistemul de cataloage, evidenta
activitatii cu publicul, conform cerintelor dictate de utilizarea sistemului automatizat integrat aprobat,
pe masura dotarii cu aparaturd si programe;

4. adoptd proceduri si tehnici standardizate in colectarea, prelucrarea, stocarea si comunicarea
datelor in sistem automatizat;

5. asigurd intretinerea hard si soft a retelei de calculatoare din dotarea Bibliotecii ,,Costache
Sturdza” Bacau, precum si integritatea datelor din bazele de date specifice bibliotecii;

6. colaboreazd cu firmele care asigurd operatiunile de service pentru retelele si echipamentele
bibliotecii, indiferent de natura retelelor si echipamentelor;

7. elaboreaza si sustine programe de instruire generala in informatica si de utilizare a programelor
pentru personalul din Biblioteca Judeteana ,,Costache Sturdza” Bacau;

8. asigura asistenta de specialitate in domeniul automatizarii si informatizarii pentru celelalte
9. asigura evidenta centralizatd a frecventei si tranzactiilor efectuate in sistem automatizat si
generarea corespondentei pentru restantieri;

10. participa la digitizarea documentelor de biblioteca, conform programului stabilit de conducerea
bibliotecii;

11. intocmeste documentatia pentru achizitiile de echipamente specifice;
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12. participa la realizarea si actualizarea site-ului Bibliotecii;

13. asigura suport celorlalte sectii/compartimente in procesul de inventariere/casare;

14. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei.

g) Compartiment patrimoniu

1. organizeazd, conserva si gestioneaza documentele de bibliotecad ce formeaza obiectul colectiilor
speciale (carte veche. rard, bibliofild, de patrimoniu) in conformitate cu normele legale in vigoare:

2. tine evidenta primara si individuala a documentelor ce fac obiectul colectiilor speciale;

3. participd la procesul de digitalizare a documentelor pentru punerea in circulatie a copiilor si
conservarea originalelor;

4. imprumutd utilizatorilor, pentru studiu si lectura in salile special amenajate, carti si publicatii din
fondul uzual, conform regulamentului pentru public;

5. efectueaza operatiuni de igienizare a cartii si a celorlalte documente avute in gestiune, se
preocupa de conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

6. organizeazd documentele din cadrul compartimentului;

7. asigura conditii pentru studiu si informare in sala de lectura a compartimentului;

8. gestioneaza si protejeaza cartile de patrimoniu;

9. efectueaza indrumarea individuala a lecturii utilizatorilor;

10. asigura orientarea beneficiarilor 1n utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;
11. tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;

12. efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si trimite la atelierul de legatorie
documentele uzate pentru legare si reconditionare, cu respectarea legislatiei in vigoare;

13. participa, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea de activitati specifice de comunicare
a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intdlniri cu autori s.a);

14. verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului;

15. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

16. realizeaza descrierea documentelor de patrimoniu si din colectiile sectiei in vederea promovarii
acestora; completeaza macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica.

h) Compartiment indrumare metodica:

1. coordoneazd activitatea bibliotecilor publice din judet, acordand asistentd metodologica si
asigurand organizarea biblioteconomicad a colectiilor acestora, conform normelor biblioteconomice;
2. se preocupa de perfectionarea bibliotecarilor care lucreaza in bibliotecile publice din judetul
Bacau si de initierea unor actiuni privind comunicarea colectiilor existente;

3. intocmeste chestionarele, rapoartele statistice anuale privind activitatea bibliotecilor publice din
judetul Bacau;

4. organizeaza instruiri si schimburi de experientd intre bibliotecart;

5. informeaza bibliotecarii in legatura cu noutatile din biblioteconomie;

6. informeazd Administratiile locale despre noutétile legislative din domeniu si urmareste modul de
aplicare a Legislatiei de bibliotecd pe raza judetului;

7. desfasoard activitdti de lobby pe langa administratiile locale pentru sustinerea activitatilor de
biblioteca,;

8. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea Sectiei;

9. se preocupa permanent de nevoia de formare a salariatilor Bibliotecii Judetene ,,Costache
Sturdza” Bacau, de respectarea prevederilor legale privind formarea profesionala;

10. in colaborare cu contabilitatea, se preocupa de bugetarea sumelor necesare nevoilor de formare a
salariatilor.
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I1. Serviciul Filiale, Copii si Arta cuprinde Filiala Bicaz, Filiala Miorita, Compartimentul Copii,
Compartimentul Arta, Compartiment periodice, Compartiment Sali de lectura carte, in
conditiile legii, cu urmatoarele atributii specifice:

a) Filialele Bibliotecii: Bicaz si Miorita:

1. realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceasta destinatie
pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil n municipiul si judetul Bacau;

2. organizeaza, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de bibliotecd din sectie; propune
modificarile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificarile C.Z.U. (Clasificarea
Zecimala Universald) cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor; completeaza
permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft;

3. asigura accesul liber la raft pentru utilizatori,

4. se preocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate sau recuperarea contravalorii celor
nerestituite, ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in conformitate cu
legislatia 1n vigoare;

5. organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;

6. propune conducerii bibliotecii eliminarea periodica din colectiile uzuale a publicatiilor care nu
au circulat in ultimii ani sau care prezintd un grad avansat de uzura fizica sau morala, scoaterea celor
gasite lipsd la inventar sau nerestituite cu respectarea legislatiei in vigoare;

7. efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si trimit la atelierul de legatorie
exemplarele deteriorate pentru legarea si reconditionarea documentelor uzate;

8. consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriala curenta si propune
titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusa o inainteaza compartimentului
achizitii;

9. participd, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea de activitati specifice de comunicare
a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intalniri cu autori s.a.);

10. efectueazd indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, Intocmeste materiale de informare,
orientare si folosire a colectiilor sectiei;

11. asigurd orientarea beneficiarilor 1n utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;
12. tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;

13. verificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului;

14. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei

15. incaseaza sumele ce reprezintd penalitdti de intarziere, conform hotérarii Consiliului Judetean si
le depune in Casierie in ziua incasarii;

16. completeazd macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica.

17. efectueaza inscrierea cititorilor ce se adreseaza direct filialei;

18. aduce periodic la punctul central de inscriere fisele contract completate de utilizatorii care s-au
inscris la biblioteca prin filiala respectiva;

19. tine legatura cu organizatiile din zona filialei pentru orientarea si indrumarea lecturii cat si pentru
actiuni comune;

20. efectueaza, la cererea utilizatorilor, copii dupa documentele clasice sau electronice, conform legii
copyrightului si pe mdsura dotarii filialei cu echipamentele necesare.

b) Compartimentul copii; Compartimentul arta:

1. realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de bibliotecd cu aceasta destinatie
pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil Tn municipiul si judetul Bacau;

2. organizeazd, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de biblioteca din sectie, pe baza
schemei aprobate; propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificarile
C.Z.U. (Clasificarea Zecimala Universald) cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor;
completeazd permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft;

3. asigura accesul liber la raft pentru utilizatori,
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4. se preocupd de recuperarea publicatiilor imprumutate sau recuperarea contravalorii celor
nerestituite, ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

5. organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;

6. propune conducerii bibliotecii eliminarea periodica din colectiile uzuale a publicatiilor care nu
au circulat in ultimii ani sau care prezintd un grad avansat de uzura fizica sau morala, scoaterea celor
gasite lipsd la inventar sau nerestituite cu respectarea legislatiei in vigoare;

7. efectueaza lucrdri de igienizare a colectiilor din sectie si trimit la atelierul de legatorie
exemplarele deteriorate pentru legarea si reconditionarea documentelor uzate;

8. consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriala curenta si propune
titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusa o inainteaza compartimentului
achizitii;

9. participa, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea de activitati specifice de comunicare
a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intdlniri cu autori s.a);

10. efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de informare,
orientare si folosire a colectiilor sectiei;

11. asigurd orientarea beneficiarilor 1n utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;
12. tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;

13. verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului;

14. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei

15. incaseaza sumele ce reprezintd penalitdti de intarziere, conform hotdrarii Consiliului Judetean si
le depune in Casierie in ziua incasarii,

16. completeaza macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica

17. efectueaza inscrierea cititorilor ce se adreseaza direct compartimentului, in absenta persoanei cu
atributii specifice.

18. aduce periodic la punctul central de inscriere fisele contract completate de utilizatorii care s-au
inscris la biblioteca prin filiala respectiva

19. gestioneaza discuri, CD-uri, casete audio si video, diafilme, diapozitive, jocuri de inteligenta
adresate copiilor;

20. organizeaza auditii muzicale colective si individuale, viziondri de diafilme, diapozitive, filme
video specifice copiilor.

c) Compartiment periodice

1. imprumutd utilizatorilor, pentru studiu si lectura in sala special amenajata, publicatii din fondul
uzual, conform regulamentului pentru public;

2. organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor compartimentului;

3. propune conducerii bibliotecii eliminarea periodica din colectiile uzuale a publicatiilor care
prezintd un grad avansat de uzurad fizica, cu respectarea legislatiei in vigoare;

4. efectueaza operatiuni de igienizare a documentelor avute in gestiune, se preocupd de conservarea
preventiva a publicatiilor gestionate;

5. organizeazd documentele de bibliotecd din sectie; propune modificarile, revizuirile, extinderile
necesare, determinate de modificarile C.Z.U. (Clasificarea Zecimald Universald) cerintele de
orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor; completeazd permanent cu noi documente fondurile
expuse in cadrul accesului liber la raft;

6. asigura conditii pentru studiu si informare in sala de lectura;

7. contribuie la completarea colectiilor si publicatiilor seriale care formeaza fondul de conservare
al bibliotecii;

8. constituie fondul de documente ce apartine colectiilor speciale;

9. efectueaza, la cererea utilizatorilor, copii sau listari alb-negru dupa documentele tiparite sau
electronice, conform legii copyrightului si pe masura dotarii cu echipamentele necesare;

10. incaseaza taxele rezultate in urma efectudrii de copii xerox, in conformitate cu Hotararea
Consiliului Judetean Bacau, si le depune, in aceeasi zi, la casieria unitatii;
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11. verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului;

12. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

13. tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;

14. efectueazd lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si trimite la atelierul de legatorie
documentele uzate pentru legare si reconditionare, cu respectarea legislatiei in vigoare;

15. verificd periodic colectiile sectiei si propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic sau
depasite stiintific;

16. completeaza macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica.

17. participa, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea de activitati specifice de comunicare
a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intalniri cu autori s.a.).

d) Compartiment sala lecturi carte:

1. imprumutd utilizatorilor, pentru studiu si lectura in salile special amenajate, carti si publicatii din
fondul uzual, conform regulamentului pentru public;

2. asigura, pe baza solicitarilor, imprumutul interbibliotecar;

3. Intocmeste documentatia si asigurd corespondenta pentru imprumutul interbibliotecar;

4. organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;

5. propune conducerii bibliotecii eliminarea periodica din colectiile uzuale a publicatiilor care nu
au circulat in ultimii ani sau care prezinta un grad avansat de uzura fizica sau morala, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

6. efectueazd operatiuni de igienizare a cartii si a celorlalte documente avute 1n gestiune, se
preocupa de conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

7. organizeaza documentele din colectiile de baza ale bibliotecii;

8. asigura conditii pentru studiu si informare in salile de lectura;

9. contribuie la completarea colectiilor de carte si publicatii seriale care formeazd fondul de
conservare al bibliotecii;

10. constituie fondul de documente ce apartine Depozitului legal;

11. efectueaza, la cererea utilizatorilor, copii dupa documentele clasice sau electronice, conform legii
copyrightului si pe masura dotdrii cu echipamentele necesare;

12. completeaza macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica.

13. efectueazad inscrierea cititorilor ce se adreseaza direct compartimentului, in lipsa persoanei
desemnate;

14. organizeazd documentele de bibliotecd din sectie, pe baza schemei aprobate; propune
modificarile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificarile C.Z.U. (Clasificarea
Zecimala Universald) cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor; completeaza
permanent cu noi documente fondurile;

15. consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriald curentd si propune
titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusa o inainteaza compartimentului
achizitii;

16. participa, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea de activitati specifice de comunicare
a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intalniri cu autori s.a.);

17. asigurd orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;
18. tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;

19. verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului;

20. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei

21. incaseaza sumele ce reprezinta penalitati de intarziere, conform hotararii Consiliului Judetean si
le depune in Casierie in ziua ncasarii.

I11. COMPARTIMENT TMPRUMUT LA DOMICILIU:
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1. realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceasta destinatie
pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil n municipiul si judetul Bacau;

2. organizeaza, dupd metoda accesului liber la raft, documentele de bibliotecad din sectie, pe baza
schemei aprobate; propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificarile
C.Z.U. (Clasificarea Zecimala Universald) cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor;
completeaza permanent cu noi documente fondurile expuse 1n cadrul accesului liber la raft;

3. asigura accesul liber la raft pentru utilizatori;

4. se preocupd de recuperarea publicatiilor imprumutate sau recuperarea contravalorii celor
nerestituite, ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

5. organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;

6. propune conducerii bibliotecii eliminarea periodicad din colectiile uzuale a publicatiilor care nu
au circulat in ultimii ani sau care prezinta un grad avansat de uzura fizica sau morala, scoaterea celor
gasite lipsa la inventar sau nerestituite cu respectarea legislatiei in vigoare;

7. efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si trimit la atelierul de legatorie
exemplarele deteriorate pentru legarea si reconditionarea documentelor uzate;

8. consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriald curenta si propune
titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusa o inainteaza compartimentului
achizitii;

9. participa, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea de activitati specifice de comunicare
a colectiilor (expozitii, lansari, simpozioane, intdlniri cu autori s.a);

10. efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, Intocmeste materiale de informare,
orientare si folosire a colectiilor sectiei;

11. asigura orientarea beneficiarilor 1n utilizarea instrumentelor de informare clasice si automatizate;
12. tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;

13. verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor de
identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului;

14. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei

15. incaseaza sumele ce reprezintd penalititi de intarziere, conform hotérarii Consiliului Judetean si
le depune in Casierie in ziua incasarii;

16. completeaza macheta serviciilor si intocmeste lunar situatia statistica.

17. efectueaza inscrierea cititorilor ce se adreseaza direct compartimentului, Tn absenta persoanei cu
atributii specifice.

IV. COMPARTIMENT PROIECTE SI PROMOVARE:

1. monitorizeaza ofertele de proiecte cu finantare nerambursabild si propune accesarea celor care
contribuie la dezvoltarea institutiei;

2. organizeazd evenimente culturale, stiintifice, educationale, proiecte si programe de dezvoltare
multisectoriala, Tn limita bugetului, cu aprobarea managerului;

3. initiazd si coordoneazd programe si proiecte In conformitate cu Planul de programe si proiecte
culturale al Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza” Bacau;

4. evalueazd si raporteazd conducerii modalitatea de implementare a programelor si proiectelor in
conformitate cu Planul de programe si proiecte culturale al Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza”
Bacau;

5. evalueaza gradul de satisfactie al utilizatorilor cu privire la serviciile, programele si proiectele
desfasurate de Biblioteca Judeteana ,,Costache Sturdza” Bacau;

6. propunere conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor
pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor Bibliotecii
Judetene ,,Costache Sturdza” Bacau;

7. promoveaza, cu acordul managerului, imaginea institutiei, pe retelele de socializare;

8. intretine si dezvolta canalele de comunicare on-line ale Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza”
Bacau, cu aprobarea conducerii;
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9. asigura promovarea evenimentelor institutiei, distribuind materialele de promovare tipdrite, cu
aprobarea conducerii;

10. administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

V. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE-JURIDIC-ACHIZITII-ADMINISTRATIV:

a) Contabilitate, cu urmatoarele competente si responsabilitati:

1. asigurd inregistrarea 1n contabilitate in ordine cronologica si sistematica pe surse de finantare, a
tuturor documentelor justificative, in conturi sintetice si analitice in concordantd cu prevederile
legale;

2. intocmeste evidenta fondurilor banesti, a debitorilor, creditorilor, furnizorilor, clientilor;

3. urmareste Incasarea debitelor si a obligatiilor clientilor precum si plata creditelor si a obligatiilor
catre furnizori, conform dispozitiilor legale;

4. intocmeste balantele de verificare ale conturilor sintetice si analitice;

5. Intocmeste si verificd evidentele analitice si sintetice ale mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
materialelor consumabile, publicatiilor editate de Biblioteca;

6. sprijina procesul de inventariere a patrimoniului Bibliotecii, altul decat fondul bibliotecar;

7. acordd numere de inventar mijloacelor fixe intrate in Biblioteca prin achizitie, transfer, donatie
sau sponsorizare si le nregistreazd in Registrul numerelor de inventar in baza documentelor
justificative anexate;

8. 1Intocmeste jurnalele obligatorii prevazute de lege (registrul inventar, registrul jurnal, cartea mare
etc.);

9. urmadreste respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in
contabilitate Tn perioada la care se refera;

10. asigura transmiterea declaratiei privind obligatiile de plata la bugetul de stat, a declaratiei privind
obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor
asigurate, declaratia privind taxa pe valoare addugata , precum si declaratia informativa privind
livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national , in conformitate cu dispozitiile legale
n vigoare;

11. intocmeste statele de platd ale salariatilor, determinand si efectuand viramentele lunare privind
obligatiile de platd ale salariatilor si Bibliotecii catre bugetul de stat, bugetele de asigurari sociale,
banci comerciale, conform prevederilor legale; asigura incasarile si platile din fonduri banesti prin
casierie, aprobate de manager;

12. intocmeste si supune aprobarii managerului documentatia pentru obtinerea certificatului de
atestare fiscala si a cazierului fiscal privind obligatiile Bibliotecii catre bugetul de stat si intreprinde
toate demersurile necesare pentru obtinerea acestora;

13. intocmeste facturi fiscale in baza documentelor justificative, in conformitate cu dispozitiile legale
si urmdreste transmiterea acestora catre beneficiari precum si incasarea lor;

14. asigurd organizarea contabilitdtii pe baza de angajamente, conform legislatiei in vigoare, in baza
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Judetean Bacau pentru fiecare exercitiu
bugetar, intocmind evidenta angajamentelor legale si bugetare;

15. asigura derularea, in conditii de legalitate, a activitdtii de control financiar preventiv propriu, cu
respectarea tipurilor de operatiuni stabilite prin act administrativ emis de manager;

16. intocmeste lunar, monitorizarea cheltuielilor de personal, a executiei bugetare, a randurilor din
bilant si a platilor restante, precum si monitorizarea investitiilor publice;

17. intocmeste Declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului pe venit
si evidenta nominala a persoanelor asigurate si coasigurate ale acestora in conformitate cu prevederile
legale si elibereaza adeverinte pentru acestia la cerere

b) Juridic, cu urmitoarele competente si responsabilititi::

1. reprezinta institutia prin persoanele desemnate de manager in fata tuturor instantelor de judecata
pe cale ierarhica, in fata organelor de cercetare penala si a oricarui organ al administratiei locale sau
centrale, pe baza mandatului conducerii;
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2. redacteazd, motiveaza in fapt si in drept actiunile civile, reprezinta institutia in fata instantelor de
fond, ordinare si extraordinare;

3. reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza concilierii prearbitrare,
discutii precontractuale si In orice situatie ce necesitd asistenta juridica;

4. asigura consultanta juridica si reprezentarea Bibliotecii, apara drepturile si interesele legitime ale
acesteia in raporturile ei cu autoritdtile publice, cu institutiile de orice naturd, precum si cu orice
persoana juridica sau fizica, romana sau straina;

5. avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii si ale regulamentelor
specifice Bibliotecii;

6. colaboreaza la intocmirea proiectelor de legi, hotarari, regulamente, ordine, instructiuni, precum
si a oricdror altor acte cu caracter juridic si normativ, elaborate de Bibliotecd sau isi da avizul cu
privire la acestea,;

7. participd la intocmirea contractelor-cadru sau isi da avizul cu privire la acestea;

8. exercita cdile de atac prevazute de lege impotriva sentintelor judecatoresti, dupd consultarea
managerului;

9. face demersurile necesare punerii in executare a hotararilor judecatoresti definitive si/sau
irevocabile;

10. acorda, la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru rezolvarea sarcinilor
de serviciu;

11. urmareste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ si semnaleaza managerului sarcinile ce revin
bibliotecii potrivit acestor dispozitii;

12. aduce la cunostinta structurilor functionale ale Bibliotecii actele normative nou aparute pe care
trebuie sa le aplice;

13. rezolva orice alte lucrdri cu caracter juridic ce ii revin, potrivit legii sau dispozitiilor emise de
manager.

c) Casieria, cu urmatoarele competente si responsabilititi:

ridica si depune numerar, in baza foilor de varsamant si cec - urilor din conturile deschise;
depune la banca documente spre decontare;

ridicd extrasele, verificd sumele decontate si anexele justificative;

ridicd imprimate cec necesare decontarii operatiunilor bancare;

efectueaza plati si incasari conform legislatiei in vigoare;

asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie;

intocmeste registru de casa avand la baza documentele de incasari si plati;

depune la banci borderourile pentru platile cu salariile;

indosariaza si arhiveaza documentele ce au tacut obiectul platilor activitatii.

wCoNoO~WNE

d) Legatoria, cu urmatoarele competente si responsabilitati:

1. efectueaza lucrarile de legdtorie si reconditionare a cartilor deteriorate existente in sectiile care
detin documente pentru Imprumut la domiciliu sau consultare in salile de lecturd, cooperand cu
sectiile in selectarea si programarea operatiunilor;

2. asigura compactarea colectiilor de publicatii seriale, conform compartimentelor evidenta si sali
de lecturd, cu aprobarea directorului;

3. executa cutii, casete, mape si diferite alte piese de protejare a unor documente de biblioteca;

4. executa lucrdri specifice atelierului, necesare unor expozitii sau altor manifestdri de acelasi gen;
5. efectueaza lucrari de legatorie pentru materialele elaborate de Biblioteca Judeteana ,,Costache
Sturdza” Bacau

6. personalul specializat din cadrul atelierului efectueaza tratamente si operatii specifice pentru
lucrarile deosebite din colectiile bibliotecii, conform celor stabilite de responsabilul colectiilor
speciale si de directorul bibliotecii;

7. realizeaza partile ce-i revin din intreaga activitate de conservare a colectiilor Bibliotecii Judetene
,,Costache Sturdza” Bacau, conlucrand cu sefii sectoarelor ce au in gestiune colectii de orice fel,
asigurand si instruirea personalului implicat in manuirea, transportul si depozitarea documentelor;

8. 1in activitatea de conservare si reconditionare a documentelor de biblioteca se vor respecta
metodologiile specifice, fiind interzise experimentele pe lucrari din patrimoniul bibliotecii;
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9. se preocupd permanent de pregatirea si perfectionarea profesionala a personalului din cadrul
laboratorului de legatorie;

e) Administrativ, cu urmatoarele competente si responsabilitati:

1. administreaza spatiile Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza” Bacau, efectueaza interventii
operative si Intocmeste planuri de actiune in cazul unor calamitéti: inundatii, incendii, inzapeziri etc.;
2. asigurd curatenia si intretinerea corespunzatoare a tuturor sediilor si spatiilor exterioare din
imediata vecinatate, planificAnd si controland aceste activitati;

3. realizeaza igienizari, dezinfectii si deratizari periodice, functie de necesitati, precum si lucrari de
intretinere curentd (zugraveli, vopsitorie, lacdtuserie, tamplarie etc.);

4. tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a miscarii acestora;

5. efectueazd manipulari de mobilier si publicatii, conform necesitatilor si dispozitiilor conducerii
bibliotecii;

6. intocmeste documentele pentru casare;

7. asigura respectarea normelor si dispozitiilor organelor P.S.I., atat de catre salariati cat si de
utilizatorii bibliotecii;

8. verifica si intretine mijloacele P.S.L;

9. insoteste echipele de control si urmareste inlaturarea operativd a deficientelor de natura
administrativa semnalate;

10. efectueaza curdtenia generala din institutie;

11. raspunde de integritatea patrimoniala a acesteia;

12. efectueaza arhivarea documentelor, conform legislatiei in vigoare;

Art. 44 In afara atributiilor specifice fiecarei structuri functionale detaliate mai sus, personalul din
cadrul bibliotecii are obligatia:

a) sa utilizeze eficient resursele materiale si umane de care dispun;

b) sa asigure gestionarea si administrarea eficientd, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului,
structurii functionale respective precum si pe cea a Bibliotecii;

C) sa elaboreze si sa actualizeze procedurile de lucru specifice domeniului de activitate;

d) sa implementeze programele si proiectele Bibliotecii, pe termen scurt, mediu si lung;

e) sa respecte Regulamentul de Ordine Interioara, precum si celelalte regulamente specifice
aplicabile.
Art. 45 Promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului se realizeaza in conformitate
cu prevederile legale.
Art. 46
(1) Institutia este obligata sa asigure formarea profesionald initiala si continud a personalului de
specialitate.
(2) Pentru formarea profesionald a personalului se asigura anual cel putin 5% din cheltuielile de
personal prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli al bibliotecii.
Art. 47
(1) Personalul bibliotecii beneficiaza de sporuri pentru conditii de munca, conform legislatiei in
vigoare.
(2) Cuantumul efectiv al sporurilor in limita prevazuta prin lege si persoanele se acorda in functie de
conditiile de muncad, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art. 48
(1) Conducerea bibliotecii este asigurata de catre manager (director), numit de catre Presedintele
Consiliului Judetean, potrivit legii, in urma promovarii concursului de proiecte de management
organizat de Consiliul Judetean, conform prevederilor Ordonantei de urgentda a Guvernului
nr.189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, cu modificarile si completarile
ulterioare.
(2) Activitatea financiar-contabila este coordonata de catre un director adjunct economic, numit de
catre Presedintele Consiliului Judetean, potrivit legii.
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Art.49

(1) In cadrul bibliotecii functioneaza un consiliu de administratie, cu rol consultativ.

(2) Consiliul de administratie este condus de director, in calitate de presedinte, si este format din
maximum 11 membri: manager, director adjunct economic, reprezentanti ai principalelor
compartimente ale bibliotecii, desemnati printr-0 decizie a managerului, precum si un reprezentant al
Consiliului Judetean, desemnat de cétre Consiliul Judetean.

(3) La sedintele Consiliului de administratie pot fi invitati sa participe la discutarea unor probleme
de interes profesional, economic si social, reprezentantii alesi ai salariatilor, fara drept de vot, opinia
acestuia fiind consultativa.

(4) Consiliul de administratie functioneaza in baza regulamentului de organizare si functionare al
bibliotecii si are, in principal, urmatoarele atributii consultative:

a. analizeazd periodic activitatea bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia si
formuleaza propuneri de imbunatatire a activitatii,

b. trimestrial sau, dupa caz, semestrial, analizeaza realizarea indicatorilor de sinteza specifici
bibliotecii si formuleaza propuneri de imbunatatire;

C. urmadreste realizarea programelor de dezvoltare a bazei materiale, a colectiilor si
documentelor, si formuleazd propuneri pentru imbunatatirea activititii de informare si lecturd a
comunitatii;

d. sprijind conducerea bibliotecii in oricare altd problema cu relevanta asupra imbunatatirii

€. sprijind, analizeaza si face propuneri pentru imbundtatirea activitatii bibliotecilor publice
locale din judet.

Art. 50
(1) In cadrul bibliotecii poate functiona un consiliu stiintific cu rol consultativ, format din cel mult 9
membri si cuprinde bibliotecari, specialisti in domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitatilor
culturale si stiintifice.
(2) Consiliul stiintific se numeste de catre managerul bibliotecii, care este si presedinte al acestui
consiliu.
(3) Consiliul stiintific are, In principal, urmatoarele atributii consultative:

a. analizeaza si prezintd propuneri In domeniul dezvoltarii colectiilor si informatizarii
bibliotecii publice judetene si a bibliotecilor publice locale;

b. acorda sprijin pentru participarea bibliotecii la activitati de cercetare stiintifica adecvate
institutiei;

c. analizeaza si acorda sprijin pentru participarea bibliotecii publice judetene si a bibliotecilor
publice locale la activitdtile culturale comunitare.
Art.51
(1) Managerul organizeaza si raspunde de activitatea curenta a institutiei avand urmatoarele atributii:

a. asigura gestionarea si administrarea eficienta, in conditiile legii, a integritdtii patrimoniului
institutiei;

b. indeplineste obligatiile ce ii revin potrivit prevederilor contractului de management;

C. Indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu,
precum si indicatorii culturali;

d. elaboreaza si aplica strategii specifice in vederea desfasurarii in conditii de performanta a
activitatii curente dar si de perspectiva a institutiei;

e. raspunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza organigramei, a statului de
functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

f. angajeazd, promoveaza, sanctioneaza si concediaza personalul salarial;

g. solutioneaza contestatiile privitoare la stabilirea salariilor de baza, a sporurilor si a altor
drepturi cu respectarea dispozitiilor legale;

h. stabileste atributiile de serviciu ale personalului aflat in subordinea directd, conform
Regulamentului de Organizare si Functionare a institutiei, aproba fisele de post ale tuturor angajatilor
bibliotecii;
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i. adoptd masuri privind indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, precum si dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri proprii, in conditiile legale in
vigoare;

J. asigura respectarea destinatiei alocatiei bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credit, fiind ordonator tertiar de credit;

k. reprezinta institutia in raport cu tertii;

I.  Tncheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor legale;

m. aproba masurile atat pentru asigurarea pazei cat si pentru prevenirea incendiilor in
institutie;

n. aproba masuri privind protectia muncii, in scopul cunoasterii de salariati a normelor de
securitate a muncii;

0. numeste prin decizii membrii Consiliului de Administratie, ai Consiliului Stiintific si
membrii comisiilor de specialitate, exercitand functia de presedinte al celor doua consilii;

p. prezintda conducerii Consiliului Judetean situatia economico-financiara a institutiei, modul
de realizare a obiectivelor si indicatorilor din proiectul de management, inclusiv masurile de
optimizare a activitatii acesteia, la termenele prevazute de lege;

g. avizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli, pe care le transmite, in vederea
aprobarii lor, Consiliului Judetean, potrivit legii;

r. decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform prevederilor
contractului de management si cu respectarea prevederilor legale, in calitate de ordonator de credite
pentru bugetul acesteia;

S. propune proiectele regulamentelor de organizare si functionare, de organigrama ale
bibliotecii;

t. propune Statul de functii al Bibliotecii precum si statele de functii modificatoare, pe care
le transmite in vederea aprobarii, conducerii Consiliului Judetean;

u. aproba Regulamentul Intern al institutiei;

V. aproba planul anual de formare al angajatilor Bibliotecii;

w. dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii,

X. aproba planificarea concediilor anuale de odihna si alte concedii ale salariatilor;

y. raspunde de legalitatea stabilirii salariilor de baza si celorlalte drepturi salariale ale
personalului bibliotecii si asigurd promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale,
avansarea in gradatii, cu incadrarea in sumele aprobate cu aceastd destinatie in bugetul propriu.
(2)In exercitarea atributiilor, managerul emite decizii cu caracter individual sau normativ, acestea
devenind obligatorii dupa aducerea la cunostinta.

(3)Directorul adjunct economic are, in principal, urmatoarele atributii:

a. coordoneaza, conduce si raspunde de activitatea financiar-contabila a unitatii, potrivit legii;

b. fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli al unitatii si raspunde de executie, dupa aprobarea
acestuia de cdtre Consiliul Judetean.

(4)Conducerea serviciilor este asigurata de sefii de serviciu, avand dreptul la un salariu stabilit in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Sectiunea 3. Norme de conduita profesionala a personalului institutiei

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Art. 52 In exercitarea atributiilor postului, personalul institutiei are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice.

Art. 53

(1) Angajatii institutiei au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si
sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul institutiei trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

F-PS-30-15, Ed. I, Rev. 0
21



(3) Salariatii au obligatia sa respecte prevederile Codului de conduita, in vigoare la nivelul institutiei.
Art. 54

(1) Angajatii institutiei au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Personalului institutiei 1i este interzis:

a. sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter formativ sau
individual;

b. sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia are calitatea de parte;

. sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de
lege;

d. sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei detinute, dacd aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor angajati ai institutiei, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e. sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau institutiei.

(3) prevederile alin. (2) lit. a) la d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
(4) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului institutiei.
(5) prevederile alin. (4) nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala de a furniza informatii
de interes public celor interesati, in conditiile legii si prezentului regulament.
Art. 55
(1) Personalul institutiei are obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor institutiei.
(2) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasi influentati
de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, personalul institutiei trebuie
sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
Art. 56
(1) Salariatii desemnati sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul institutiei.
(2) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activititi sau dezbateri
publice, aviand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere
oficial al institutiei in cadrul careia isi desfasoara activitatea.
Art. 57 In exercitarea functiei detinute, salariatilor institutiei le este interzis:

a. sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b. sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C. sd colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele

fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizdri partidelor politice;
d. sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 58 In considerarea functiei pe care o detin, angajatilor institutiei le este interzis si utilizeze
numele sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale,
precum si in scopuri electorale.
Art. 59
(1) In relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.
(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra in legdtura in exercitarea functiei, prin:
a. intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b. dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
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c. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 60

(1) Angajatii care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale si alte activitati cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii, autoritatii administratiei
publice a judetului Bacau si institutiei din care fac parte.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatilor institutiei le este interzis s exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in interes profesional in afara tirii, personalul institutiei este obligat si aiba o
conduita corespunzatoare regulilor de protocol si sd respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Art. 61 Angajatii institutiei nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui o recompensa 1n raport cu aceste functii.

Art. 62

(1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii institutiei au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Personalului institutiei 1i este interzis s promita luarea unei decizii de catre institutie, de catre alti
angajati, precum si Indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 63

(1) In exercitarea atributiilor specifice posturilor de conducere, personalul institutiei are obligatia si
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariatii din
subordine.

(2) Personalul institutiei care detine functii de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru angajatii din subordine atunci
cand propun ori aprobda promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice personalului care detine functii de conducere in cadrul institutiei, sa favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea 1n functii pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate.

Art. 64

(1) Este interzisa folosirea de catre salariatii institutiei, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalului 1i este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatilor institutiei le este interzis sd foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

(4) Personalului institutiei ii este interzis sa impuna altor angajati sd se Inscrie In organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale.

Art. 65

(1) Salariatii institutiei sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a
unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricdrui prejudiciu actionand in orice situatie
ca un bun proprietar.

(2) Personalul institutiei are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
unitatii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul institutiei trebuie sd propuna si sd asigure, potrivit competentelor, folosirea utila si
eficientd a banilor publici, potrivit legii.

(4) Salariatilor institutiei care desfasoard activitdti publicistice in interes personal sau catre alti
angajatori le este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea
acestora.
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Art. 66
(1) Orice angajat al institutiei poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
a. cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b. cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;
C. cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.
(3) Personalului institutiei ii este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a statului ori a unitétilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
(4) Prevederile alin.(1) - (3) se aplica in mod corespunzator si in cazul tranzactiilor prin interpus sau
in situatia conflictului de interese.
Art. 67
(1) Orice autoritate, institutie publica, persoana juridica sau fizica poate sesiza incalcarea prezentelor
norme de conduita profesionald de cétre personalul din cadrul institutiei.
(2) Sesizarile prevazute la alin. (1) se adreseaza, in scris, institutiilor abilitate ale statutului, conducerii
Consiliului Judetean Bacau sau conducerii institutiei.
(3) Incilcarea prezentelor norme de conduiti se sanctioneaza potrivit legislatiei muncii, ROF si ROI
In vigoare.

Capitolul VI Dispozitii tranzitorii si finale
Art. 68 Biblioteca dispune de autonomie administrativa si profesionald in raport cu autoritatea
tutelard, constand in:

a. dreptul de a se conduce 1n afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

b. elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordantd cu strategiile
nationale si internationale;

C. stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de
biblioteca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d. incheierea de protocoale de colaborare sau de cooperare cu alte biblioteci sau institutii
culturale din tard si strdinatate, conform obiectivelor si strategiei generale stabilite de sau in
colaborare cu autoritatile tutelare;

e. participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale Ia care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente.

f. activitatile internationale ale bibliotecii se realizeaza cu aprobarea prealabild a
ordonatorului de credite.

Art. 69

(1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare ale bibliotecii, de participare
a specialistilor la programe culturale si de formare continua a personalului de specialitate, biblioteca
se poate asocia cu alte institutii culturale si poate crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile si cotele de participare la finantarea programelor realizate prin asociere se stabilesc si
se aproba de catre Consiliul Judetean.

Art. 70

(1) Finantarea bibliotecii se asigura potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, si prezentul regulament din bugetul propriu al Consiliului
Judetean si pot fi atrase sume de la Consiliul local pentru care exercita functia de biblioteca publica
locald, precum si din surse extrabugetare, constituite si utilizate conform normelor legale.

(2) Investitorii privati care sponsorizeaza biblioteca pentru constructia de spatii, dotari, achizitii de
carte, achizitia de echipament pentru tehnologia informatiei si documente specifice, finantarea
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programelor de formare continud a bibliotecarilor, schimburi de specialisti, burse de studii,
participarea la congrese internationale si alte asemenea, beneficiaza de scutirea impozitelor pe profit
conform legislatiei in vigoare.

(3) Aplicarea prevederilor alin. (2) se va realiza cu acordul prealabil al ordonatorului principal de
credite.

Art. 71

(1) Anual, conducerea bibliotecii intocmeste rapoarte de autoevaluare a activitatii bibliotecii care se
prezintd Consiliului Judetean, dupa analiza acestora in Consiliul de Administratie.

2) Dupa analiza in consiliul de administratie, situatiile statistice anuale se transmit de cétre biblioteca
Institutului National de Statisticd, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Directiei Lecturd Publica,
potrivit prevederilor legale.

Art. 72

(1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza biblioteca se poate face numai in cazul
asigurarii unor spatii care respectd standardele optime de functionare, in conditiile Legii bibliotecilor
nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Schimbarea destinatiei prevazuta la alin. (1) se face numai cu asigurarea continuitatii neintrerupte
a activitatii bibliotecii.

Art. 73 Atributiile si sarcinile personalului institutiei vor fi prevazute in Regulamentul de Ordine
Interioara si in fisa postului.

Art. 74

(1) Personalul institutiei are obligatia de a cunoaste si respecta intocmai prezentul regulament.

(2) Nerealizarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament si a sarcinilor concretizate in
fisa postului constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, potrivit legii.

Art. 75

(1) Prezentul regulament se completeaza de drept cu normele legale aplicabile si intra n vigoare la
data aprobadrii prin hotararea Consiliului Judetean.

(2) In situatia unor reglementari legale noi, conducitorul institutiei are obligatia de a fundamenta si
propune modificarea sau, dupd caz, completarea prezentului regulament, potrivit competentelor.

PRESEDINTE,
VALENTIN IVANCEA Contrasemneaza,
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI,
dr. ELENA-CATALINA ZARA

.LU/ALB
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