JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

HOTARAREA Nr. 5 %
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
pentru Biblioteca Judeteani ,,Joan. N. Roman” Constanta

Consiliul Judetan Constanta Intrunit in sedinta din 24 ¢3 - 2005;
Vazand:
Expunerea de motive a Presedintelui Consiliului Judetean Constanta;
Raportul Directiei de Cultura, invitimant, Tineret, Sport si Relatii interetnice;
Avizul Comisiei de specialitate pentru Cultura, Invatamant si Sport;
Avizul Comisiei pentru administratia publicd, juridica, apararea ordinii publice,
sdnatate si protectie sociald,
Avizul Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finanfe si
administrarea domeniului public si privat al judetului;
Avizul Comisiei pentru turism, agroturism, comert, servicii publice, agrement;

Avand in vedere prevederile art.2 alin.2 din Legea Bibliotecilor nr. 334/2002
cu modificarile si completarile ulterioare;
In temeiul art. 104 (1) lit. ,b” si ale art. 109 din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locald cu modificérile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1 — Incepénd cu data adoptarii prezentei hotarari se aprobd Regulamentul de
organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteand ,Joan N. Roman” Constanta,
conform anexei nr.1, care face parte integrantd din prezenta hotarare;

Art. 2 — Directia Administratie Publicd si Juridica va comunica prezenta hotdrére
persoanelor §i institutiilor interesate, in vederea aducerii la indeplinire.

Prezenta hotarare a fost adoptata cu un numar de 2 & _ voturi pentry, _— voturi
impotriva si abtineri.

Constanta i ed. 2005

Nicusor Daniel Constantiescn

CONTRASEMNEAZA,
SFCRETAR GENERAJ/ AR JUDETULUI

Marilbn'd’-Belu
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BIBLIOTECA JUDETEANA ,IOAN N. ROMAN” CONSTANTA

REGULAMENT
de

organizare gi functionare a
BIBLIOTECI JUDETENE ,IOAN N. ROMAN” CONSTANTA

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1.  Prezentul regulament stabileste normele de organizare §i functionare a Bibliotecii
Judetene ,loan N. Roman” Constanta.

Art. 2. Biblioteca Judeteand ,loan N. Roman” Constanta este principala biblioteca publica a
judetului. Functioneazé sub autoritatea administrativd a Consiliului Judetean Constanta si sub
autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii si Cultelor si a Comisiei Nationale a Bibliotecitor, in
conformitate cu Legea nr. 334/2002 - Legea Bibliotecilor republicatd, cu Regulamentul-cadru de
organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat de Comisia Nationala a Bibliotecilor 1a 18
septembrie 2002 precum si cu intreaga legislatie in vigoare.

Art.3. Biblioteca Judeteana ,loan N. Roman” Constanta este institutie de drept public, cu
personalitate juridic, bugetara, subventionata de Consiliul Judetean Constanta.

Art. 4. Biblioteca Judeteana ,loan N. Roman® Constanta indeplineste si functia de biblioteca
publicd a municipiului Constanta.

Art. 5.  Biblioteca Judeteana ,loan N. Roman” Constanta are dreptul de a se conduce in afara
oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase. Nu este angajata politic, nu permite antrenarea in

activitati politice in sectiile ei st nici desfagurarea de activitafi politice Tn sediul ei.
CAPITOLUL Il

Atributii gi activitati specifice

Art. 6.

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

- constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
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colectii enciclopedice de documente in functie de dimensiunile si structura socioprofesionala a
populatiei din municipiul si judetul Constanta, de cerintele reale si potentiale ale acesteia;
- organizeaza, in conditile Legii bibliotecilor si ale Legii nr. 111/1995, Depozitul legal locai;
- asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consuttare in salile de lectura,
de informare comunitard, documentare, lectura si educatie permanenta, prin sectii, filiale ofi
puncte de informare si Imprumut:

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

- desfasoara sau oferd, la cerere, activitati/servicii de informare bibliografica si de documentare,
in sistem traditional sau informatizat: elaboreaza, editeaz& ori conserva in baza de date bibliografia
locala curenta, realizat3 la nivelul comunitatilor focale sau judetene;

- faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor. accesul utilizatorilor si la alte colectil sau baze
de date, prin imprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si comunicare 1a
distanta;

- initiaza, organizeazad sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a servicilor de bibliotecs, de valorificare a colectilor de documente si a traditilor
culturale, de animatie culturald si de educatie permanents;

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

- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

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

Art. 7.

Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor prevazute la Art. 5, Biblioteca Judeteana ,loan
N. Roman” Constanta realizeaza actiuni specifice prin care:

- completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, donatii, schimb interbibliotecar i
alte surse legale prin selectie operatd de Comisia de achizitifcompletare;

- realizeaza evidenta globala si individuaid a documentelor, in sistem traditional si automatizat,
cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare;

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

- efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lecturd la
domiciliu sau Tn s&li de lectura, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de
evidentd a activitatii zilnice;

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

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



interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, fiste bibliografice, bibliografii tematice,
indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, biobibliografil, elaboreaza
bibliografia locala;

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

- efectueaza activititi de igienizare a spatiilor de bibliotecad si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum i conditile de protectie si paza a Tntregului
patrimoniu;

- intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de ftecuperare fizicd sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

- elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

- organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de
munca intelectuald, prin promovarea colectilor, a serviciilor bibliotecii i a tehnologiei informatiei (1T),
precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturald $i de comunicare a colectiilor;

- organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale
utilizatoritor activi i potentiali, alte activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de biblioteca;

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

biblioteca, formarea continua a personalului st atragerea unor surse de finantare.

CAPITOLUL Il
Colectiile bibliotecii

Art. 8. Colectiile Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman” Constanta au profil enciclopedic si se
dezvolta permanent prin diverse forme de achizifie: cumparare, transfer/schimb interbibliotecar,
donatii, legate, sponsorizari, activitati editoriale proprii si Depozit legal iocal; impreuna cu ceolectiile
construite istoric, ele sunt formate din: carti, publicatii senale, manuscrise, microformate (microfilme,
microfise), documente cartografice, documente de muzica tiparitd, documente audiovizuale (discuri,
benzi magnetice, casete audio si video, CD}), documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arta
plastica), documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale electronice, documente
digitale, e-books), documente fotografice sau multiplicate prin prelucréri fizico-chimice, documente
arhivistice, alte categorii de documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite in colectii sau
provenite din donatii, precum si documente ce fac parte din fondul arhivistic national. daca acestea
sunt provenite din colectiile traditionale ale bibliotecii sau din donatii, ca si in cazul achizitionarii lor ca
documente absolut necesare bibliotecii, in conditiile egii.

Art.9. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea lor culturala,
documentele aflate in colectiile Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman” Constanta au, in conditile legii,
statut de bunuri culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

Art. 10. Documentele din categoria bunurilor culturale comune se constituie n colecti

destinate Tmprumutului fa domiciliu gi colectii destinate consultarii in salile de lectura.



Art. 11. Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu se constituite in colectii
speciale sau in regim de depozit legal, fiind evidentiate si gestionate in conformitate cu prevederile
legale. Ele sunt destinate conservarii si valorificarii prin studii $i cercetdri, iar conservarea lor se face
numai in spatii special amenajate.

Art. 12. Biblioteca Judeteana toan N. Roman” Constanta trebuie s& asigure o ratd optima de
innoire a colectiilor de 10-25 de ani.

Art. 13. Cresterea anuald a colectiilor nu trebuie sa fie mai mica de 50 documente specifice la
1.000 locuitori ai judetului.

Art. 14. Documentele Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman” Constanta se constituie in gestiuni,
la nivelul tuturor compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate
sifsau utilizate in relatia cu publicul.

Art. 15. {1). Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material
pentru lipsurile din inventar.

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

(3). In cazuri de fortd majora, incendii, calamitati naturale, devalizari gi alte situatii care nu
implicd o raspundere personala, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a
documentelor distruse.

Art. 16. (1). Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi
eliminate din colectiile bibliotecilor publice, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupa
verificarea starii documentelor de cétre o comisie interna de avizare a propunerilor de casare.

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

(3). Eliminarea se efectueaza cu aprobarea conducerii, a propunerea Comisiei de casare.

Art. 17. Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteana ,loan
N. Roman’ Constanta se fac, In conditiile legii, de cdtre o comisie numitd prin dispozitia scrisa a
conducerii biblictecii.

Art. 18. (1). Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor,
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 1-5
ori fata de pretul astfel calculat.

(2). Documentele, bunuri culturate de patrimoniu, lipsa din gestiune se recupereaza cu prioritate

fizic sau daca acest lucru nu este posibil se recupereaza valoric, conform legislatiei in vigoare.



CAPITOLUL IV

Structura organizatorica

Art. 19. Biblioteca Judeteana Jloan N. Roman” Constanta este structuratd pe servicii, birouri

si compartimente astfel.

I. Serviciul Dezvoltare colectii. Prelucrare. Referinte generale

a. Biroul Dezvoltare colectii. Evidenta generala

- urmareste dezvoltarea selectiva si echilibrata a colectiilor Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman’
Constanta, asigurand acoperirea informationala a tuturor domeniilor cunoagterii;

- procura documentatia pentru informarea necesara asupra productiei editoriale  in vederea
intoemirii comenzitor de documente, iar dupa consultarea de catre personalul bibliotecii o pastreaza,
constituind fondul de referintd al completarii colectiilor,

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

- tine permanent legatura cu difuzorii de carte si cu editurile din tard, procura exemplarul
semnal, 1l pune la dispozitia comisiei de completare pentru definitivarea comenzilor, centralizeaza si
inainteaza comenzile ta difuzori i editori,

- intocmeste propunerile comenzilor de abonamente la publicatii seriale romanesti si straine si
dupa aprobarea lor de catre comisia de completare, urmareste primirea lor, intocmind evidenta
preliminarg;

- 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;

- pe baza analizei fondului de publicatii din depozitul de baza, face propuneri cu privire la
completarea lipsurilor din fondu! traditional, carti, reviste, manuscrise, carte rard, documente
iconografice, stampe, harti si alte documente; urmareste in primul rand, completarea retrospectiva a
publicatiilor cu tematica localé (dobrogeana), prin intermediul anticariatelor, a Rezervei nationale de
carte, inclusiv donatii sau schimb intre bibliotecile din judet sau din tara;

- constituie si fine la zi instrumentele necesare privind completarea colectiilor bibliotecii
(acestea se stabilesc prin dispozitii ale conducerii in conformitate cu normele tehnice de biblicteca);

- inregistreaza in evidenta primara si individuala toate documentele de biblioteca, organizeaza
si arhiveaza conform normelor in vigoare toate documentele privind evidenta fondului de publicati;

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

- intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecitor publice se fac numai pe baza
unui act insotitor: factura si specificatie, proces verbal de donatie, chitanta/nota de comanda pentru
abonamente, act de transfer, proces verbal de casare, act de imputatie, chitanté de achitare etc.

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



- pe baza propuneriler sectoarelor bibliotecii, intocmeste documentatia prevazuta de actele
normative privind casarea publicatiilor i 0 inainteaza spre avizare comisiei de casare;

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

- gfectueaza Impreuna cu compartimentul financiar-contabil verificarea gestionara a sectiilor

bibliatecii conform unei programari aprobate de conducere,

b. Birou! Catalogare - Indexare

. efectueaza descrierea si indexarea tuturor documentelor achizitionate de biblioteca, asigura
fisele necesare tuturor cataloagelor din biblioteca;

. efectueaza retroconversia in sistem informatizat a tuturor titlurilor existente Tn Biblioteca
Judeteana ,loan N. Roman” Constanta;

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

- studiaza si propune, iar dupd aprobare, adoptd modificarile C.Z.U. pentru sistemul de
cataloage al bibliotecii;

- efectueaza periodic revizuirea structurii cataloagelor bibliotecii si ia masurile ce se mpun
pentru actualizarea e,

- participd la intocmirea de cataloage in volume, selective sau de colectii gi raspunde de
calitatea redactiet lor;

- asigurd asistentd de specialitate in redactarea si organizarea cataloagelor din sectii sau sali
de lectura specializate, precum si a celorlalte biblioteci din sistemul de biblioteci publice;

- participa la redactarea de cataloage colective locale si nationale;

¢. Compartimentul Referinte generale

- asigurd indrumarea directa a utilizatorilor 1n sala de referinte si intocmeste materiale
ajutatoare (ghiduri, pliante, afise, etc.) pentru orientarea acestora In utilizarea sistemului de cataloage,
precum si alte materiale de informare;

. semnaleaza titlurile lucrarilor intens solicitate de utilizatori, dar inexistente in colectiile
Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman” Constanta, in vederea achizitionarii lor;

- asigurd integritatea si securitatea cataloagelor si a celorlalte documente de biblioteca din

compartiment;

- efectueaza cercetari de sociologie a lecturii;

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

Il. Serviciul Informare bibliografica si comunitara

a. Centrul de Informare Comunitara (CIC)
- intermediaza obtinerea informatillor curente, factologice, referitoare fa viata econcmico-
sociala, administrativa, turistica si culturald a intreprinderilor, institutiilor, organizatiilor etc., din judetul

Constanta si ofera solicitantilor aceste informatii;



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

- realizeaza la cerere cautari pe Internet In domenii precum: afaceri, sanatate, educatie etc;

. elaboreaza chestionare, anchete, sondaje de opinie asupra fenomenului lecturii publice si a
piblictecii, promovand prin diferite mijloace colectiile gi serviciile Bibliotecii Judetene loan N. Roman’

Constanta;

b. Compartimentul Depozit legal local

- asigurs respectarea de catre editorii si tipografii din judet a Legii nr. 111/1995, Legea
depozitului legal,

- functioneazd in structura organizatorica a Serviciului Informare bibliograficd — Informare
Comunitara si in subordinea metodologica a Serviciului Dezvoltarea colectiilor, Prelucrare, Referinte;

- achizitioneaza 1-2 exemplare din productia editoriala, extraeditoriala si tipografica aparute sub
egida institutiilor si organizatiilor de pe teritoriul judetuiui Constanta;

. achizitioneaza si depoziteaza exhaustiv lucrarile curente care se referda la viata sociala,
politicd, economica. demografica, culturald, stiintifica si artistica din judetele Constanta si Tulcea,

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

- asigura prelucrarea publicatiilor de grup;

c. Compartimentul Informare bibliografica

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

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

- rezolva cererile curente ale utilizatorilor si furnizeaza date factologice;

- elaboreaza bibliografia locala, cea curenta in format electronic, pe baza céreia se
redacteaza anuarele bibliografice, si cea retrospectiva in format traditional sau electronic, urménd a fi
valorificatd si sub forma unor bibliografii tematice;

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

- coordoneaz si consiliaza elaborarea de bibliografii in compartimentele bibliotecii, precum si
activitatea bibliografica a bibliatecilor publice din judet si participa la realizarea bibliografiilor colective
judetene sau nationale;

- organizeazd si desf&goara promovarea publicatiilor primare si secundare de informare
bibliografic si asigura instruirea utilizatorilor pentru folosirea acestora;

. efectueaza lucrari de cercetare in domeniul istoriei activitatii bibliografice;
Cabinetui bibliologic
- organizeaza si gestioneaza fondul stiintific de specialitate bibliclogica;

- pune la dispozitia bibliotecarilor lucrarile de specialitate ale domeniului;
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- pune la dispozitia Comisiei pentru selectionarea, promovarea $i perfectionarea personalului
materialele necesare concursurilor pentru ocuparea unor functii de specialitate;

- este deservit de seful serviciului Informare bibliografica comunitara.

1Il. Serviciul Sali de lectura si depozite

- pune la dispozitia beneficiarilor documentele de biblioteca aflate in dotare prin studiu in salile
de lectura,

- cerceteaza permanent cererile publicului, structura socio-profesionalad a utilizatorilor, structura
economicd a municipiului §i judetului pentru a face propuneri de achiziti compartimentului de
specialitate;

- studiaza motivatia lecturii, intreprinde studii sociologice privind domeniile de interes ale
publicului, cercetdri de psihopedagogia lecturii, de marketing cultural, de optimizare a relatiel
biblioteca-autor-carte-beneficiar,

-organizeazé promovarea colectiitor Bibliotecii Judetene Joan N. Roman" Constanta realizeaza
feed-back-ul necesar optimizarii activitatii culturale legate de carte, modernizeaza continuu circuiatia
cartii si a informatiei; realizeaza materiale de animatie culturala (afige, ghiduri, prospecte etc);

. rezolva cererile de Tmprumut interbibliotecar, precum gi schimbul interbibliotecar de
documente;

- gentralizeaza evidenta activitatii cu publicul la nivelul salilor de lecturd ale bibliotecii;

a. Biroul Sali lectura. Dispecerat

- functioneaza pe principiu! specializarii pe urméatoarele domeni: beletristicd-arta, stiinte sociale
si politice, stiinta si tehnica, presa-legislatie;

- pun la dispozitia utilizatorilor, pe baza cererilor de lectura, documente de biblioteca pentru
studiu in salj;

- isi constituie, prin luare Tn subgestiune de la depozitul de baza, un fond de referinta;

- primesc de la Compartimentul Evidenta-publicatii periodice titlurile repartizate din publicatiile
periodice ia care e abonata biblioteca, le constituie Tn colectii si le trimit la atelierul de legatorie
unde se leaga in unitati de bibliotecd potrivit normelor,

- raspund de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca (carii si periodice) consultate
in sali, de la primirea $i pana la restituirea lor in depozitul general;

- intocmesc figiere analitice tematice pe profilul salilor de lectura si organizeaza expozitii de
publicatii;

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

- tin evidenta lecturii in sali (frecventd si publicatii consultate) pe care o comunica pentru
centralizare sefului de serviciu;

- colaboreaza cu depozitul de baza privind propunerile de completare a colectilor de carti si

pericdice.



b. Compartimentul Depozit general

- organizeaza, gestioneaza si conserva fondul de bazi al bibliotecii (colectile destinate
consultarii in satile de lectura);

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

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

_ reface etichetarea cartilor ori de cate ori este nevoie;

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

- propune compartimentutui administrativ-financiar lista lucrérilor ce urmeaza a fi reconditionate
de catre atelierul de legatorie,

- colaboreaza cu compartimentul de reconditionare, precum si cel de conservare §i igiena a
colectiilor;

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

c. Compartimentul Depozit dublete. Restaurare-conservare

- organizeaza depozitul de dublete al bibliotecii. restituie dublete, in functie de cerinte, pentru
valorificarea acestora;

- asigurd conservarea cartii vechi, rare, bibliofile sau de patrimoniu, precum si igienizarea
stocurilor ce necesita aceasta operatie;

- colaboreaza cu compartimentul Colectii speciale.

- realizeaza inscrierea centralizaté a utilizatorilor n sistem informatizat;

- asigura confidentialitatea datelor referitoare la persoanele inscrise.

IV. Serviciul imprumut la domiciliu. Mediateca

a. Birou! imprumut adulti i filiale

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

- intocmeste documentatia specifica pentru fiecare utilizator;

- asigura semnarea corecta si in cunosgtinta de cauza a Contractului de imprumut (valabil numai
pentru persoanele cu domiciliu! stabil in municipiul Constanta);

- pune la dispozitia utilizatoritor documente de biblioteca aflate in dotare prin Tmprumut ia
domiciliu;

- efectueaza evidenta Tmprumuturilor la domiciliu  pentru  adutt: frecventd, publicatii
imprumutate;

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

- constituie un fond de referinta propriu;

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

- organizeaza expozitii de carte, Intalniri cu autori etc.,

- organizeaza publicitatea sectiei;
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- cerceteaza permanent cererile publiculul, structura socic-profesionald a utilizatorilor, structura
economica a municipiului pentru a face propuneri de achizitii

- studiaza motivatia lecturii, intreprinde cercetari de sociologie si marketing cultural;

- filiale asigura lectura publica In cartierele municipiului din fondurile de publicatii proprii;

- intoemesc documentatia specifica pentru fiecare utilizator;

- asigura semnarea corectd si fn cunostinia de cauzi a Contractului de imprumut (valabil numai
pentru persoanele cu domiciiul stabil n municipiul Constanta);

- efectueaza evidenta frecventei utilizatorilor gt a imprumutatorilor de publicatii §i comunica
sefului de serviciu datele evidentei spre centralizare;

- organizeazd manifestari culturale gi de promovare a colectiilor, intreprinde cercetari de
sociologie si marketing cultural, modernizeaza circulatia cartii $i a informatiei, realizeaza materiale de
animatie culturala;

- ca filiald a B.J. Constanta mai functioneaza si Biblioteca “Ovidius” din Chigindu (organizata in

colaborare cu Biblioteca municipald “B.P. Hasdeu’ din Chiginau);

b. Compartimentul Copii gi tineret

Compartimentul imprumut copii:

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

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

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

- organizeaza manifestari culturale si de promovare a colectiilor proprii si a lecturii (expoziti

de carte, medalioane, intalniri cu autori etc.);

Sala de lecturd pentru tineret, Dispecerat:

- asigura lectura in sala pentru tineri (14-18 ani)

- fsi constituie un fond de referinta propriu;

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

Sala de auditii, proiectii si jocuri pentru copii:

- organizeazd s§i gestioneaza discuri, compact-discuri, casete audio gi video, diafiime,
diapozitive, jocuri de inteligentd adresate copiilor;

- gestioneaza aparatura audio si video aflatd in dotarea salii;

- pune la dispozitia micilor beneficiari colectiile salii, jocurile distractive, si de inteligenta,
organizeaza auditi muzicale colective si individuale, viziondri de diafilme, diapozitive, filme video,
organizeazd cursuri de initiere in limbi stréine;

- tine evidenta activitatii zilnice $i o prezinta spre centralizare sefului de serviciu,

- organizeaza activitati culturale (medalioane, audiii, intalniri cu cameni de arta) precum si

manifestari de promovare a colectiillor proprii.



c. Colectii speciale. Mediateca

Colectii speciale

- organizeaza, conserva si gestioneazd documentele de biblioteca ce formeazad obiectul
colectiilor speciale (carte veche, rara, bibliofila, de patrimoniu)in conformitate cu normeie legale in
vigoare,

- tine evidenta primaré si individuala a documentelor ce fac obiectut colectiilor speciale;

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

- redacteaz si organizeazé cataloagele principale si auxiliare ale colectiilor speciale;

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

_in limita fondurilor alocate ia masuri pentru microfilmarea si xerografierea tuturor
documentelor de valoare pentru punerea in circulatie a copiilor si conservarea originalelor,

- propune microfilmarea cartilor si publicatiilor periodice dobrogene, ce lipsesc din fondul de
baza al bibliotecii si sunt in colectiile altor bibliotect;

- efectueazs cercetari de istorie a cartii, de valorificare a colectiilor speciale;

- organizeaz3 actiuni promotionale;

- pune la dispozitie pentru lecturd documentele din colectiile speciale conform normelor stabilite

prin lege si supravegheaza consultarea acestora.

Mediateca

- organizeaza si gestioneaza colectile de documente audiovizuale si electronice;

- achizitioneazd de la diferiti furnizori discuri, compact-discuri, benzi electromagnetice
inregistrate, diapozitive, diafime, microfime, fotografii si alti suporti de informatii din productia
editoriald curenta si retrospectiva;

- tine evidenta frecventei zilnice $i a documentelor consultate sau imprumutate si ¢ prezinta
spre centralizare.

- pune la dispozitia publicului colectiile sale (auditi muzicale colective si individuale, vizionari
TV, lectura publicatiilor microfimate, studierea colectiilor speciale;

- organizeaza si gestioneaza colectiile de discuri, compact-discuri, benzi magnetice;

- constituie fonoteca de “aur’ a bibiiotecii {discuri si Tnregistrari rare pe banda magnetica);

- gestioneaza intreaga aparaturé audio-video aflata Tn dotarea sectie;

- imprima emisiuni radio $i TV,

- sustine cu mijloace audiovizuale activitatea de animatie culturala initiata de alte secti ale
bibliotecii; imprumuta altor sectii mijloace audiovizuale $i unitati din colectiile sale pentru desfagurarea
unor activitati promotionale;

- organizeaz manifestari culturale specializate precum si activitati promotionale.



V. Serviciul Automatizare procese biblioteconomice. Prelucrare automatizatd a publicatiilor.

Realizare documente electronice.

a. Biroul Programe. Administrare baze date si retea informatica

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

- administreaza resursele hardware ale retele informatice (instalare si configurare echipamente,
upgrade-uri, Tntretinere permanenta, depanare, testare, realizari extinderl retea, verificare
functicnalitate, remediere disfunctionalitati, optimizare spatii de stocare);

- administreaza resursele software ale sistemului informatic (implementarea si intretinerea
software-ului specific si de uz general, elaborarea propunerilor pentru dezvoltarea software-ului
integrat de bibliotecd, upgrade-area sa )

- administreaza reteaua informatica din punct de vedere al securitatii datelor si a accesului la
resurse;

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

- administreaza comunicatiile si nodul Internet ;

- proiecteaza, dezvoltd si implementeaza aplicatile necesare diferitelor compartimente ale
bibliotecii

- contribuie la constituirea si dezvoltarea colectiilor de documente electronice

- colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea bunei functiondri a activitatii din biblioteca

- elaboreaza documente electronice de uz intern

- contribuie la perfectionarea profesionald in domeniul tehnologiei informatiei a personalului
hiblioteci

- acorda asistenta de specialitate tuturor compartimentelor in cadrul activitatilor specifice

- coopereaza cu parteneri culturali pentru:

- fintretinerea si dezvoltarea bazelor de date aferente proiectelor comune

- configurarea si intretinerea echipamentelor dedicate proiectelor comune

b. Biroul Completare si intretinere baze de date, conversii, referinte electronice

- introduce date in bazele de date

- actualizeaza informatiile din bazele de date

- realizeaza legaturile intre descrierile bibliografice din catalogul electronic si materialele
multimedia stocate in baze de date specifice (grafica, animatie, sunet, redare video, full-text, pagini
Internet sau combinatii)

- verifica informatiile existente in bazele de date, corecteaza erorile si cand este necesar
semnaleaza erorile compartimentelor in masura sa le corecteze

- realizeaza corectii asupra datelor din bazele de date in urma conversiilor retroactive precum si
a importurilor din surse externe



- colaboreazd cu celelalte compartimente In vederea solutionarii problemelor aparute in
intretinerea bazelor de date

- se documenteaza asupra modificarilor intervenite Tn normele de catalogare si indexare si
aplica noile reglementari asupra informatiilor din bazele de date

- contribuie 1a constituirea si dezvoltarea colectiilor de documente electronice

- acorda asistenta de specialitate tuturor compartimentelor in cadrul activitatilor specifice

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

- coopereaza cu parteneri culturali pentru intretinerea si dezvoltarea bazelor de date

aferente proiectelor comune.

c. Biroul Proiectare grafica, digitizare, tehnoredactare, realizare documente eiectronice

- culege si prelucreaza texte

- asigura tehnoredactarea computerizata a publicatiilor editate de biblioteca si a materialelor
promotionale

- elaboreaza documente electronice de uz intern

- proiecteaza elemente grafice

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

- prelucreaza imagini

- realizeaza documente muitimedia

- realizeazi indexari, conversii de documente

- creeaza si intretine arhiva vizuald a bibfiotecii

- arhiveaza. realizeaza copii de siguranta pentru toate documentele electronice efaborate

- acorda asistenta de specialitate tuturor compartimentelor in cadrul activitatilor specifice

- realizeaza si intretine pagina web a institutiei

- contribuie la perfectionarea profesionald in domeniul tehnologiei informatiei a persanalului
bibliotecii

- proiecteaza, dezvoltd si implementeazd aplicatii necesare diferitelor compartimente ale
bibliotecii

- colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea bunei functionari a activitatii din biblioteca

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

VI. Compartimentul Asistenta metodica
- asigura asistenta de specialitate si indrumarea bibliotecilor publice din judet;

- realizeaza si raporteaza la Institutul National de Statistica si ANBBPR statistica centralizata
a acestor biblioteci;

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

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

- intocmeste materiale metodico-bibliografice in sprijinul activitatii bibliotecilor din judet,
redacteaza partea metodicd a revistei "Biblion”;



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

- studiaza experienta bibliotecilor si propune pentru experimentare si generalizare rezultatele
bune ale acestora,

. efectueaza cercetari in domeniul organizarii bibliatecilor si a! sociologiei lecturii si urméareste
dezvoltarea retelei, antrenand in aceasta activitate si personalul de specialitate din Biblioteca
Judeteana Constanta, din bibliotecile orasenesti si comunale;

- intocmeste si pastreaza figele bibliotecilor din judet, consemnand toate datele documentare
privind evidenta si dezvoltarea fiecarei unitati si asigura indrumarea metadica unitard a acestora:

- compartimentul este subordonat directorului adjunct,

VIl. Biroul Resurse umane

- se afld in subordinea directoruiui;

. administreaza toate documentele legate de personalul Bibliotecii Judetene loan N. Roman’

Constanta,

- intocmeste dosarele de pensionare;

- asigura activitatea de incadrare i promovare a personalului, de completare a dosarelor
personale, a cartilor de munca;

. intocmeste statul de functii, statul de personal, organigrama Bibliotecii Judetene ,ioan N.
Roman” Constanta,

- tine evidenta concediilor de odinna si a altor tipuri de concedii ale personalului biblioteci;

- asigura secretariatul Comisiei pentru selectionarea, organizarea, promovarea $i
perfectionarea personaluiui;

- pastreaza condica de prezenta, tine evidenta concediilor, invoirilor i absentelor de la program
si intocmeste foile de pontaj pe care le supune aprobarii conducerii;

- rezolva toate problemele cu impact juridic ale activitatii bibliotecii;

- reprezinta institutia in fata instantelor judecatoresti.

VIll. Compartimentul Financiar-Contabil

- in baza consultarii sefior de serviciu intocmeste proiectul de buget al bibliotecii in
conformitate cu cifrele de control date de Consiliul Judetean Constanta, pe care il supune aprobarii
directorului. Dupa aprobarea acestuia, asigura finantarea activitatilor bibliotecii, avizeaza din punct de
vedere financiar-contabil lucrarile ce urmeaza sa se realizeze,;

- tine evidenta cheltuielilor bugetare si intocmeste lucrarile statistice potrivit normelor in vigoare;

- verifica din punct de vedere financiar evidenta primard si individuala a documentelor de
biblioteca, sesizand si propunand conducerii masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare;

- intocmeste statele de platd pentru salariati B.J. ,loan N. Roman” Constanta impreuna cu
Serviciul Automatizare procese biblioteconomice. Prelucrare automatizatd a publicatiilor. Realizare
documente electronice.

- organizeaza si supravegheaza manipularea fondurilor banesti, a documentelor de evidenta cu
regim special de céatre personalu! Tnsarcinat cu aceasta activitate;
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- efectueaza controlul financiar-preventiv,

- refera si intocmeste toate formele pentru acordarea remuneratiei si a altor drepturi banesti,

- intocmeste darile de seamd, balantele si bilantul contabil al unitatii conform normelor n
vigoare;

- administreaza si raspunde de pastrarea bunuritor mobile si imobile, conduce si pastreaza
inventarul institutiei, pe care-l repartizeaza pe gestionari st a céror evidenta o tine; efectueaza

verificarea periodica a bunurilor de inventar.

IX. Serviciul Administrativ — aprovizionare

. administreaza localurile institutiei (sediul central, sediile filialelor, depozitelor, asigura
intretinerea si igiena lor);

- asigurd aprovizionarea cu materiale, intretinerea localurilor, utilajului si aparaturii i verifica
periodic starea acestora; ia masurile ce se impun in vederea reparatilor curente in cazurile de
defectiuni a instalatiilor;

- asigura reparatiile localurilor institutiei si a mobitierului deteriorat;

- organizeaza si réspunde de activitatea atelierului de legatorie, multiplicare si foto precum sia
centralei telefonice;

- asigura dotarea necesara, prevazutd de normele legale in vigoare, pentru securitatea contra
incendiilor si paza unitatii;

- ia masuri in conformitate cu actele normative legale, pentru rationalizarea consumului de
energie electricd, combustibil gi a convorbiritor telefanice;

- raspunde de repartizarea si folosirea eficients a personalului de Tngrijire si intretinere.

a. Compartimentul Editare-redactie

. executarea lucrarilor de secretariat (scrisori, telefoane, note, comunicari etc.), care sunt
concepute |a indicatiile conducerii;

- difuzarea informatiilor si deciziilor de la conducere;

- asigurarea conditilor de reprezentare, primirea vizitelor, programarea intrevederilor i
asigurarea oficiilor de gazda si protocol;

- pregatirea sedintelor Consiliului de administratie i a comisiilor pe probleme, a altor intalniri
sau reuniuni de lucru (pregatirea materiatelor i difuzarea lor, mobilizarea etc.) conform graficelor de
lucru aprobate;

- urmarirea rezolvarii in termen a documentelor date de director spre rezolvare serviciilor i
compartimentelor bibliotecii;

- organizarea si evidenta primiriior in audienta la conducere;,

- efectueaza lucrarile de casierie si gestioneaza efectele postale,

- asiguré securitatea si secretul documentelor pe care le manevreaza;

b. Compartimentul Personal deservire generala
- asigur curatenia si igienizarea intregii suprafete a sediului central si a fllialelor;
- asigura conditii optime pentru mediul in care se desfagoara activitatea cu publicul;

- asigura conditii optime pentru mediul in care se desfagoara activitatea birourilor si a serviciilor.
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c. Compartimentu! Personal intretinere generala

- asigura in perioada de farna incalzirea sediului conform programului aprobat de conducere;

- raspunde de intretinerea in stare de functionare a instalatiilor sanitare gi a instalatiei electrice;

. efectueaza lucrari de reparatii curente;

- asigura dotarea atelierelor de intretinere cu sculele necesare efectuarii lucrarilor de reparatii,
in care sens face propuneri pentru procurarea acestora conducerii Bibliotecii Judetene ,loan N.
Roman” Canstanta;

- efectueaza periodic verificarea instalatiifor bibliotecii, luand masuri de remediere a
neajunsurilor, iar cand este cazul propune remedierea acestora de catre unitdti specializate;

- asigura legaturile telefonice intre compartimentele de lucru ale biblictecii in scopul rezolvarii
operative a sarcinilor;

- asigura legéaturile din exterior cu compartimentele de lucru ale biblictecii;

- asigura legaturile in exterior ale compartimentelor bibliotecit;

- asigurd legaturile interurbane ale compartimentelor bibliotecii, numai pe baza aprobarii
conducerii;

- tine evidenta convorbirilor interurbane efectuate de compartimentele bibliotecii;

- asigura secretul convorbirilor telefonice;

- asigura n stare de functionare Centrala telefonica si ia masurile necesare pentru

securitatea acesteia (accesul in centrala este permis numai persoanelor autorizate de conducere).

d. Atelierul de legatorie carte i multiplicare documente

- executa lucrari de legare a documentelor de biblioteca si alte lucrari pentru nevoile biblioteci,
conform planului dat de compartimentul financiar-contabil;

- se ingrijeste de asigurarea materialelor necesare atelierului, face propuneri la inceput de an
pentru planul de aprovizionare,

- tine evidenta lucrarilor executate $i a materialelor consumate, pe care o inainteaza, lunar,
compartimentului financiar-contabil;

- efectueaza lucrarile necesare de intretinere a utilajelor din atelier,

- asigura curatenia in atelier si valorificarea deseurilor de materiale

- executa conform programului de tiparituri, multipiicarea materialelor bibliotect, cele de tehnica
bibliotecara etc., pe bazd de comandd emisd de compartimentul financiar-contabil si serviciul
administrativ-aprovizionare

- se ingrijeste de asigurarea materialelor necesare activitatii de multiplicare, facand propuneri
pentru planu! de aprovizionare la inceputul fiecarui an

- efectueaza lucrarile necesare de intretinere a intregului utifaj din atelier

- tine evidenta materialelor consumate si 0 predd, lunar, compartimentului financiar-contabil;

- pastreaza un exemplar din toate materialele pe care le multiplica

- asigura curatenia in atelier si valorificare deseurilor de hartie

e. Compartimentul Protectia muncii

- asigura instruirea personalului in probleme de protectia muncii
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- urmareste realizarea normelor de protectia muncii conform legislatiei in vigoare
- se ocupa de autorizarea institutiei conform normelor de protectie a muncii
- tine legatura permanenta cu forurile autorizate pentru a asigura buna desfasurare a activitatii

bibliotecii sub aspectul normelor de protectie a muncii

Paza si securitatea
- paza si securitatea bibliotecii sunt efectuate cu personal calificat asigurat de Consiliul

Judetean Constanta, conform Legii nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural mobil.

CAPITOLUL V.

Conducerea bibliotecii

Art. 20. Conducerea Bibliotecii Judetene Constanta este asigurata de un director, un director
adjunct i un contabil gef;

Art. 21. Conducerea servicillor si a birourilor Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman” Constanta
este asigurata de un sef de serviciu, respectiv de un sef de birou;

Art. 22. In cadrul B.J."loan N. Roman” Constanta functioneaza un Consiliu de administratie, cu
rol consultativ. condus de director, in calitate de presedinte g1 format din 11 membri: director, director
adjunct, contabil sef, sefii serviciilor i un reprezentant al Consiliului Judetean Constanta. La sedinta
Consiliului de administratie participa, in calitate de invitati fara drept de vat, consilierul jundic, pentru a
asigura legalitatea deciziilor luate, precum si pregedintele sindicatului.

Art. 23. In cadrul B.J. ,loan N. Roman’ Constanta functioneaza un consiliu stiintific, format din 9
membri, numiti prin dispozitia directorului.

Art. 24. Anual, conducerea B.J.loan N. Roman" Constanta intocmeste rapoarte de
autoevaluare a activitatii bibliotecii, rapoarte pe care le prezinta consiliului de administratie si
consiliului stiintific.

Art. 25, Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

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

2. da avizul consultativ, in acord cu organizatia sindicala, asupra Regulamentului de ordine

interioara;

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

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

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

6. analizeazd modul de realizare a masurilor privind asigurarea conditilor de munca si
imbunatatire a acestors;
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7. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau sarcini stabilite prin hotararea
organelor ierarhic superioare;
8. contribuie la rezolvarea in termen de 30 de zile a propunerilor, sugestiilor gi reclamatiilor

angaijatilor,

Art. 26. Directorul bibliotecii asigura conducerea curenta a institutiei si aduce la indeplinire
hotararile si sarcinile stabilite de organele ierarhice, in care scep:

- ia masuri pentru realizarea tuturor indicatorilor programului de activitate si a bugetului
aprobat, de crestere calitativa a activitatii, de organizare a muncii, ridicarea eficientel activitatii
institutiei, crearea conditiilor corespunzatoare de munca pentru intreg personalul biblioteci;

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

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

- aproba comenzile definitive de documente de biblicteca;

- asigurd aplicarea masurilor aprobate privind integritatea patrimoniulu si recuperarea
pagubelor aduse acestuia.

. avizeazs temele de cercetare, lucrérile bibliografice, documentare si metodice, stabileste
modul de multiplicare, in baza propunerilor directorului adjunct;

- stabileste termenele de efectuare a inventarierii si verificarii patrimeniului cultural, n
conformitate cu prevederile legii;

- aproba pe baza structurii Regulamentului de organizare si functionare, a propunerilor
Consiliului de administratie si ale directorului adjunct de specialitate modul de lucru si de colaborare
dintre compartimentele de munca din structura functionala;

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

- incadreaza si elibereaza din functie personaiul de executie din unitate si alt personal care nu
este prevazut in componenta organelor de conducere;

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

- stabileste delegdrile de atributii pe trepte ierarhice si compartimente de muncad in baza
structurii organizatorice si a regulamentului de organizare $i functionare;

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

- angajeaza biblioteca in raporturile cu persoanele juridice si fizice, precum si in fata organelor
de jurisdictie, d& imputerniciri in acest scop $i altor cadre din biblioteca.

- conduce direct Serviciul Automatizarea proceselor biblioteconomice, Biroul Resurse umane,
Compartimentul Financiar-contabilitate, si Serviciul Administrativ-aprovizionare;

- stabileste comisile pe probleme ale B.J. .loan N. Roman’ Constanta, cu consultarea
Consiliului de administratie;

Art. 27. La realizarea conducerii curente a biblioteci mat participé: directorul adjunct,
contabilului sef si sefii de serviciu, dupa cum urmeaza:
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a. Director adjunct

- preia conducerea in lipsa directorului;

. coordoneaza servicille de specialitate din subordine;

- asigura coordonarea metodologica a bibliotecilor publice din judetul Constanta;

- asigurd coordonarea compartimentelor tehnice cu cele de relatii cu publicul;

_ coordoneaza activitatea stiintifica a bibliotecii si coordoneazéa colaboraréa cu alte institutii i
foruri stiintifice;

- intocmeste si, dupd@ aprobare, urmareste realizarea programului de pregatire si
perfectionare a angajatilor, antreneaza la realizarea ui personalul de specialitate al
Bibliotecii Judetene, colaboreaza in aceasta directie cu Centrut pentru Formare, Educatie
Permanenta si Management in Domeniul Culturii din subordinea Ministerului Cuiturii si
Cultelor. cu consultarea Asociatiei Nationale a Bibliotecilor si Bibliotecarilor din Romania si
cu avizul Ministerului Educatiei si Cercetarii si a Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale;

. coordoneaza activitatea promotionald a bibliotec, activitatea de animatie culturala;

. urméreste realizarea indicatorilor de performantd propusi de biblioteca si Tnainteaza
rezuitatele analizei acestora consiliului de administratie i directorului;

- studiaza posibilitatile de extindere a activitatii prin filiale si face propuneri in acest sens
directorului si Consiliului de administratie;

- are preoccupdri in ceea ce priveste patrimaniul bibliofil al bibliotecii;

. este membru al Consiliutui de administratie.

b. Contabil gef

- conduce compartimentul financiar-contabil;

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

- este membru al Consiliului de administratie,

c. Sef serviciu Dezvoltare colectii, prelucrare, referinte generale

- asigura dezvoltarea, evidenta i prelucrarea colectiilor bibliotecii, informatizarea serviciului
(prin colaborare cu seful serviciului Automatizarea proceselor biblioteconomice), organizarea
fondurilor de publicatii $i optimizarea instrumentelor de informare;

- coordoneaza compartimentul Referinte generale,

- coopereaza cu celelalte servicii ale biblioteci;

- este membru al Consiliului de administratie,

d. Sef serviciu Informare bibliograficd si comunitara

- coordoneaza perfectionarea sistemuiui de informare bibliografica;

- coordoneaza Centrul de Informare Comunitara (CIC) si Compartimentul Depozit legal local;
- coopereaza cu celelalte servicii ale bibliotecii; '

- este membru al Consiliului de administratie;
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e. Sef serviciu Sili de lectura si depozite

- coordoneaza functionarea salilor de lectura, a dispeceratelor acestora, a depozitului generai i
a depozitelor de dublete;

- studiaza fenomenul lecturii si face propuneti pentru perfectionarea circulatiei colectiilor;

- asigura organizarea publicatiilor in depozitul general si in depozitele de dublete;

. conduce activitatea de reconditionare si conservare a publicatiilor;

- organizeaza activitati de animatie culturala si promotionale;

- coopereaza cu celelalte servicii ale biblioteci;

- este membru ai Consiliului de administratie;

f. Sef serviciu imprumut la domiciliu. Mediateca

. coordoneaza activitatea de Tmprumut la domiciliu pentru adulti prin sectia specializata de la
sediu si prin fitiale;

- organizeaza colectiile sectiei de imprumut pentru adulti,

- ordoneaz organizarea fondurilor de publicatii ale filialelor;

- organizeaza colectiile sectiei pentru copil si tineret si coordoneaza comunicarea din aceste
compartimente;

-coordoneaza activitatea compartimentului colectii speciale si a mediatecii;

- organizeaza activitati culturale s promotionale specifice;

- coopereaza cu celelalte servicii ale hibliotecii,

- este membru al Consiliului de administratie;

g. Sef serviciu Automatizarea proceselor biblioteconomice, prelucrarea informatiilor
publice, realizarea documentelor electronice

- coordoneaza programul de automatizare a prelucrarii informatiilor si serviciilor bibliotecii,
inclusiv al filialelor

- elaboreaza strategia de dezvoltare a sistemului informatic

- coordoneaza actiunile de realizare a strategiei de dezvoltare a sistemului informatic i
actualizeaza, in functie de evolulia sistemului informational al bibliotecii si de evolutia tehnologiei
informatiei , aceasta strategie

- coordoneaza si urméreste, din punct de vedere informatic, desfasurarea activitatii din
bibliotec3 si ia masuri de rezolvare operativa a problemelor ce vizeaza aspecte legate de functionarea
sistemului informatic

- avizeaza si coordoneazd, din punctul de vedere al incadrarii in strategia de dezvoltare a
sistemului informatic, proiectele de informatizare gi caietele de sarcini conforme acestora, pentru
achizitile de produse si servicii din domeniul tehnologiei informatiei si desemneaza, dupa caz,
reprezentantii sai in cadrut comisiilor de evaluare a licitatiilor

- avizeaza cererile privind dotarea cu tehnica de calcul

- coordoneaza activitatea de proiectare, dezvoltare, implementare, exploatare si intretinere a

sistemului informatic
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- coordoneaza activititile birourilor: Automatizarea prelucrarii informatiilor s serviciilor,
Completare si intretinere baze, conversie retroactiva, Proiectare grafica, digitizare, tehnoredactare

- nominalizeaza persoanele din compartimentele de informatizare responsabile cu prelucrarea
datelor, administrarea retelei, adminstrarea hazelor de date etc.

- initiaz4 gi avizeaza elaborarea de documentatii tehnice privind utilizarea resurselor harware si
software

- urmareste corelarea programelor de dezvoltare a sistemului informatic al bibliotecii cu
realizarea strategiei de informatizare a societatii

- reprezint4 institutia in proiectele si colaborarile vizand activitatea de informatica

- studiaza §i propune solutile de integrare in cadrul programelor nationale si zonale de
dezvoltare a bazelor de date publice:

- colaboreaza cu Biblioteca Nationald, bibliotecile judetene si bibliotecile din invatamant, etc. in
vederea integrarii in sistemu! informatic national al bibliotecilor (stabilirea modalitatilor de realizare a
comunicatiilor de date, uniformizarea raportarilor statistice si de evidents pe calculator, participarea la
realizarea CNP, etc.)

- coopereazs cu parteneri din domeniut cuiturii, educatiei, etc. pentru intretinerea i dezvoltarea
unor baze de date aferente proiectelor comune, configurarea si intretinerea echipamentelor dedicate
acestora

- asigura aplicarea reglementarilor si normelor tehnice corespunzétoare domeniului tehnologiei
informatiei si controleazé modul de aplicare a lor

- initiaza strategii de pregatire profesionald din punctul de vedere al utilizarii tehnicii de calcul si
al expolatarii sistemului informatic.

- optimizarea comunicdrii interpersonale;

- este membru al Consiliului de administratie.

h. Sef serviciu Administrativ - aprovizionare
- asiguréa intretinerea imobilelor, coordoneaza activitatea personalului de deservire generala si

intretinere, a personalului administrativ-secretariat, asigurd procurarea gi intretinerea bazei materiale
a sectiilor,

- coopereaza cu celelalte servicii ale bibliotecii;

- este membru al Consiliului de administratie,
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CAPITOLUL VI

Dis pozitii finale

Art. 28. Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene Constanta intra in
vigoare din data de.......ooinene

Toti salariatii Bibliotecil Judetene Constanta au datoria de a cunoaste prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a Bibfiotecii Judetene Constanta.

Persoanele nou incadrate, inainte de inceperea activitati au obligatia de a studia Legea
334/2002 — Legea bibliotecilor republicata, Regulamentul cadru de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, Regulamentui de organizare $i functionare a Biblictecii Judetene ,Joan N. Roman’
Constanta, precum si alte acte normative ce le vor fi puse la dispozitie de sefii serviciilor in care vor
lucra.

Art. 20 Toate documentele ce se prezinta ia aprobare conducatorului unitatii vor purta viza
de control preventiv.

Art. 30. Organizarea muncii, raporturile de munca, disciplina muncii, drepturile si indatorinie
personalului se reglementeaza prin Regutamentul de ordine interioara al Bibliotecii Judetene loan N.
Roman” Constanta, Contractul individual de munca si alte dispozitii legale.

Art. 31. Activitatea Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman” Constanta se desfasoaréd pe baza
programuiui anual i a indicatorilor aprobati de Consiliul Judetean Constanta.

Art. 32. Regulamentul privind relatia personal-utilizatori ai colectiilor si serviciilor B.J.C. este
publicat ca anexa la Regulamentul de ordine interioara al Bibliotecii Judetene ,loan N. Roman’
Constanta.

Art.33. Orice angajament de plata din subventie sau venituri proprii, indiferent de cheltuieli-
personal, materiale, capital, inclusiv contracte — se va face cu avizul prealabil al Comisiei de studi,
prognoze economico-sociale, buget-finante si administrarea domeniului public gi privat al judetului, al
Comisiei pentru culturd, invatdmant si sport, al Comisiei pentru turism, agroturism, comert, Servicii
publice, agrement, precum si al Directiei pentru cultura, invatamant, sport, sénatate si al Directiei
Buget-finante.

Art. 34. Prezentul regulament poate fi modificat, actuatizat si completat prin alte dispozitii ale
conducerii, in limitele reglementarilor in vigoare.

DIRECTOR,
Dr. Liliapfa LAZiet s 5%
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

EXPUNERE DE MOTIVE

]a proiectul de Hotiirdre privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare
pentru Biblioteca Judeteani ,,Joan N. Roman” Constanta

Biblioteca Judeteand ,Joan N. Roman” Constanta — institutie publica de culturd
aflatd in subordinea Consiliului Judetean Constanta, in conformitate cu art.2, alin 2 din
Legea Bibliotecilor nr.334/2002, a elaborat propriul regulament de organizare si
functionare, instrument de lucru in baza caruia va functiona institutia.

Fatd de cele prezentate mai sus, supun spre aprobare, prezentul proiect de hotarare
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca

Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta, in fowrezentatﬁ de aceasta institutie.

PRESEDINTE

. \l
Nicugor Daniel Cénstantinesci



CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
DIRECTIA DE CULTURA, INVATAMANT, TINERET, SPORT
SI RELATII INTERETNICE

RAPORT

la proiectul de Hotéarére privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare pentru
Biblioteca Judeteani ,,Joan N. Roman” Constanta

in temeiul prevederilor art. 104 (1) lit. ,,b”, ale art. 109 din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica Jocald cu modificarile si completdrile ulterioare precum sia
Legii bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile i completarile ulterioare, art.2 alin.2,
supun spre dezbaterc si aprobare, prezentul proiect de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana ,.loan N. Roman”

Constanta, in forma prezentata de institutie.

DIRECTOR,

CRISTIﬁ Z EABERCEA
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

AV1Z

Comisia pentru administratia publica, juridica, apirarea ordinii publice,
sinitate si protectie sociald, intruniti in sedinta de astﬁzi..‘.’? JjL'172005 a analizat
Expunerea de Motive a Presedintelui Consiliului Judetean Constanta si Raportul
Directiei de Cultur, fnvitamant, Tineret, Sport si Relatii Interetnice privind
proiectul de hotirire referitor la aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare pentru Biblioteca Judeteani ,,loan. N. Roman” Constanta.

Suntem de acord cu proiectul de hotirire sus amintit.

Comisia pentru administratia publici, juridica, apararea ordinii publice,

sanitate $i protectie sociali.

PRESEELN?Z
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

AVIZ

Comisia de studii, prognoze economico-sociale, buget-finante $i
administrarea domeniului public §i privat al judetului, intrunitd in sedinta de
astﬁzi..?%.5.;.‘5').‘5.:.2005 a analizat Expunerea de Motive a Presedintelui Consiliului
Judetean Constanta si Raportul Directiei de Culturs, Invitamant, Tineret, Sport si
Relatii Interetnice privind proiectul de hotiriare referitor la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteani ,,Joan. N.
Roman” Constanta.

Suntem de acord cu proiectul de hotirire sus amintit.

Comisia de studii, prognoze economico-sociale, buget-finante $i

administrarea domeniului public si privat al judetului.

PRESEDINTE



CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

AVI1Z

Comisia de specialitate pentru Cuituri, invitimant si sport, Intruniti in

Consiliului Judetean Constanta si Raportul Directici de Culturd, Invitimant,
Tineret, Sport si Relatii Interctnice privind proiectul de hotirire referitor la
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca
Judeteani ,,Joan. N, Roman” Constanta.

Suntem de acord cu proiectul de hotiirire sus amintit.

Comisia de specialitate pentru Culturi, invitamént si sport.

PRESEDI/éTE



CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

AVIZ

Comisia pentru turism, agroturism, comert, servicii publice, agrement,
infruniti in sedinta de astﬁzi.fe.g...Q.j..'...ZOOS a analizat Expunerea de Motive a
Presedintelui Consiliului Judetean Constanta si Raportul Directiei de Culturi,
Invitimant, Tineret, Sport si Relatii Interetnice privind proiectul de hotarire
referitor la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru
Biblioteca Judeteani ,,Joan. N. Roman” Constanta.

Suntem de acord cu proiectul de hotirire sus amintit.

Comisia de specialitate pentru agroturism, comert, servicii publice,

agrement.

PRESEDINI\E



