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VA Thaintam’, *

Qj.J. kifuw'w' waw HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Bibliotecii Judetene ”G.T. Kirileanu” Neam{t

Consiliul Judetean Neamt;

Avand in vedere prevederile Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, precum si ale Ordinului ministrului culturii nr.2069/1998 pentru
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice;

Examinand referatul de aprobare nr.27542/2020 al domnului lonel Arsene, presedintele
Consiliului Judetean Neamt, intocmit in baza adresei nr.1775/2020 a Bibliotecii Judetene "G.T.
Kirileanu” Neamt;

Vazand raportul de specialitate nr.27542/2020 al Directiei de Management, Hotararea
nr.3/2020 a Consiliului de Administratie al Bibliotecii Judetene ”G.T.Kirileanu” Neamt, precum
si avizele comisiilor de specialitate;

Luand act de dezbaterile din sedinta plenului Consiliului Judetean Neamt;

in temeiul dispozitiilor art.173 alin.(2) lit.,,c”, precum si ale art.196 alin.(l) lit.,,a” din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.l: Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ”G.T.
Kirileanu” Neamt, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.
ArO: In mod corespunzator, la data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, Hotararea
udetean ~Jcaint nr.185/2016 privind unele masuri referitoare la organizarea i
functionarea Bibliotecii Judetene "G.T. Kirileanu” > e3mt se abroga.

Art.3: Secretarul general al judelui ta asigura comunicarea prezentei hotarari

autoritatilor si institutiilor publice i prin intermediul  Serviciului gestionarea
documentelor, evidenta lucrarilor consiliul si publicarea monitorului oficial local.
CONTRASEMNEAZA:

TARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SORO(6e ANU

Piatra Neamt
Nr. 8 din 28 ianuarie 2021
Adoptata cu 34 voturi ,,pentru”



ANEXA"
la Hotararea Consiliului Judetean Neamt
nr. $ /2.8- 0A .2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A BIBLIOTECII JUDETENE ,,G. T. KIRILEANU” NEAMT

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Biblioteca Judeteana ,,G. T. Kirileanu” Neamt, denumita in |
este o institutie publica de cultura care functioneaza in subordinea Consiliul!
temeiul prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modific
ulterioare si al Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor puWwi
aprobat prin Ordinul Ministrului Culturii nr. 2069/ 1998.

(2) Biblioteca Judeteana ,,G. T. Kirileanu” Neamt, este o biblioteca publica, cu personalitate
juridica, organizata pe principiul teritorial, respectiv, de interes judetean si este parte integranta a
sistemului informational national, avand ca obiectiv realizarea unitara a activitatilor specifice si
dezvoltarea serviciilor de lectura publica.

(3) Biblioteca are sediul Tn municipiul Piatra Neam{, B-dul Republicii, nr. 15A. Biblioteca
Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamft detine in Municipiul Piatra Neamf trei filiale si un punct de lectura,
respectiv: Filiala ,,Vasile Conta” din cartierul Maratei, Filiala ,,Dumitru Almas” din cartierul
Darmanesti, Filiala de Carte straina si Punctul de Lectura si ?mprumut la domiciliu Speranta.

(4) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neam{ este o biblioteca publica cu profil enciclopedic,
pusa in slujba comunitatii judetene, care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si
la alte surse proprii de informatii, Tn scop educativ si/sau de recreare.

(5) Biblioteca indeplineste si rolul de biblioteca municipala in municipiul resedinta al judetului
Neamt, conform prevederilor Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(6) Biblioteca functioneaza in spiritul prevederilor Constitutiei Romaniei, ale Manifestului
U.N.E.S.C.O. pentru Biblioteca Publica si Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, ale celorlalte acte legislative interne si internationale privind dreptul
persoanelor la informare, educatie si/sau de recreere, precum si potrivit regulamentelor proprii
elaborate si aprobate cu respectarea acestor norme.

Art. 2.(1) Biblioteca are, in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, rol de importanta strategica in cadrul societatii informatiei.

(2) Biblioteca indeplineste functiuni complexe de centru cultural-educational si de informare, se
afla in principal n slujba comunitatii judetene si este integratd, alaturi de autoritatile administratiei
publice locale sau judetene, Tn actiunile specifice de implementare in teritoriu a politicilor si
strategiilor de e-guvemare si e-administrare.

Art. 3.(1) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt este o institutie permanenta fara scop
lucrativ, Tn serviciul comunitatii si are ca obiect de activitate: cercetarea, achizitionarea, tezaurizarea,
conservarea, restaurarea si valorificarea colectiilor de publicatii si de carte, din patrimoniul culturii
nationale, universale si locale, cu rolul social de cunoastere, educatie si petrecere a timpului liber.

(2) Biblioteca asigura, potrivit nevoilor curente si de perspectiva ale tuturor categoriilor sale de
utilizatori, consultarea gratuita, fara discriminare, a bazelor de date pentru public si a documentelor
specifice din colectiile sale, in scopul informarii, documentarii, lecturii publice, contribuind la educatia
permanenta a membrilor comunitatii locale, la petrecerea timpului liber, la dezvoltarea personalitatii
utilizatorilor, fara deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenta politica, religie ori
nationalitate. :

Art. 4.(1) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neam{ functioneaza ca institutie bugetara ale

carei resurse financiare sunt asigurate, de la bugetul judetului si din venituri ale activitatilor
autofmantate. ’



(2) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt poate fx finantata si de alte persoane juridic
de drept public sau privat, sau de persoane fizice, prin donatie, sponsorizari sau alte surse legale de
venituri. Ce

Art. 5. Consiliul Local al municipiului Piatra Neamt poate finanta programe culturale, achizitii
de documente si lucrari de investitii, poate sustine cheltuielile materiale si de capital ale bibliotecili,
conform art. 27 alin. (4) {Consiliile locale ale municipiilor resedinta de judet potfinanta programe
culturale, achizitii de documente pentru biblioteca judeteana, lucrari de
cheltuielile materiale si de capital pentru biblioteca judeteana respectiva), din Le*ar"""fe~"snr.
334/ 2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a conMui
modernizarea si diversificarea serviciilor pentru public. AN leh ( J

Art. 6. Biblioteca dispune de autonomie administrativa si profesionala in
finantatoare, (are dreptul de a se conduce in afara oricaror ingerinte poliri*"\*"&"t€gip """ u
religioase) conform art. 68 lit. (a) din Legea bibliotecilor nr.334/2002, de a se afilia a
se asocia in proiecte, programe si consortii sau la alte forme de cooperare interbibliotecarrinvederea
achizitiei Tn comun de documente specifice si a partajarii diverselor tipuri de activitati si servicii de
biblioteca, potrivit misiunii si intereselor sale, in conditiile legii.

CAPITOLUL II: DENUMIRE, SEDIU, ACT DE INFIINTARE

Art. 7. Denumirea institutiei este Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu,, Neamt. Biblioteca
judeteana a fost infiintata (reorganizata) la 1 martie 1974 conform Deciziei nr. 65 din februarie 1974 a
fostului Consiliu Popular Neamt. in data de 13 martie 1992, biblioteca si-a inscris pe frontispiciu
numele ctitorului ei spiritual, capatdnd denumirea de Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu”. Sediul
Bibliotecii este in Municipiul Piatra- Neamt, Bulevardul Republicii nr. 15A.

CAPITOLUL I1I: MISIUNEA, OBIECTIVELE BIBLIOTECII. ATRIBUTII $I
ACTIVITATI SPECIFICE

I11.1. MISIUNEA

Art. 8. (1) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neam{ urmareste permanent realizarea misiunii
si obiectivelor sale, contribuind activ la cresterea prosperitatii spirituale si materiale a membrilor
comunitatii locale si judetene, prin crearea si promovarea accesului la o vasta arie de idei si informatii,
la valorile culturii nationale, universale si judetene, prin asistentd de specialitate oferitd, prin
promovarea interesului pentru lecturd si nvatare pe tot parcursul vietii, punand la dispozitia
comunitatii spatii modeme de biblioteca, colectii enciclopedice, resurse umane specializate.

(2) Biblioteca Judeteanda ,,G.T. Kirileanu” Neamt serveste intereselor de informare, studiu,
educatie, lectura si recreere ale locuitorilor din municipiul Piatra Neamt si judetului Neamt, oferind
acces liber, gratuit si nediscriminatoriu la informatie si cunoastere prin baze de date specializate,
colectii diversificate, precum si la alte surse, exterioare ei, prin actiuni de cooperare bibliotecara si
comunitara; servicii modeme de biblioteca, activitati de infonnare-educare cu caracter permanent,
programe/activitati de petrecere a timpului liber adaptate particularitatilor de varstd ale tuturor
categoriilor de beneficiari.

(3) Biblioteca, pentm a-si indeplini misiunea sa esentialda, constituie, prelucreaza, organizeaza,
dezvolta, conserva si valorifica stiintific, conform resurselor alocate si intereselor utilizatorilor, colectii
reprezentative de carte, publicatii seriale si alte documente purtatoare de informatii, din orice domeniu
al cunostintelor umane, realizate n diferite formate si pe orice fel de suport.

(4) Biblioteca are, totodata, misiunea de onoare de a conserva si valoriza mostenirea culturala si

patrimoniald a carturarului G.T. Kirileanu, contribuind decisiv la perpetuarea memoriei ilustrului
bibliotecar si editor al scrierilor lui lon Creanga si Mihai Eminescu.



111.2. OBIECTIVELE BIBLIOTECII

Art. 9. Biblioteca Judeteana “G.T. Kirileanu” Neamt are urmatoarele obiective generale:

a) promovarea excelentei, a experimentului si a inovatiei in activitatea de bibliotef?/j *

b) deservirea prompta, eficienta, la standarde de calitate a tuturor categorii®”*g?t«"Hn ai
serviciilor de biblioteca, atragerea spre lectura de nonutilizatori, dinrandulc e I o r \ L A

c) implementarea si implicarea in programe culturale si comunitare in scom|f /
informare si educare a membrilor comunitatii locale; V'V [*v

d) identificarea unor noi modalitati de diversificare a ofertei culturaj*KirApPprrn §
educative, promovarea marketingului cultural si a imaginii institutiei;

e) perfectionarea continua a personalului de specialitate din cadrul bibliotecii publitein scopul
dezvoltarii competentelor de comunicare si in domeniul IT, a pregatirii de specialitate Th domeniul
biblioteconomiei si stiintei informarii, relatiilor cu publicul, marketingului de bibliotecad, management
si dezvoltare organizationald, in vederea indeplinirii misiunii, viziunii si obiectivelor imediate si de
perspectiva, realizarii obiectivelor strategice asumate prin programul managerial;

f) asigurarea asistentei de specialitate celorlalte biblioteci publice din judetul Neamt, initierea,
dezvoltarea unor programe comune de promovare a cartii si lecturii publice Tn spatiul cultural nemtean,
dezvoltarea unor servicii modeme si inovative de biblioteca, astfel Tncat biblioteca publica sa fsi
consolideze rolul de centru informational si cultural al comunitatii;

g) buna gestionare a resurselor financiare bugetare, cresterea capacitatii organizatiei de atragere a
unor noi surse de finantare prin implicarea in parteneriate/proiecte/ programe cu finantare externa, sau
de la bugetul administratiei publice locale;

h) dezvoltarea unor colaborari/parteneriate cu alte institutii similare judetene/ nationale/
internationale, schimb de bune practici si know-how, partajarea unor resurse informationale, training
etc.

ffl.3. ATRIBUTII

Art. 10. Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamf are, in principal, urmatoarele atributii:

a) colectioneaza, constituie, dezvolta, organizeaza si valorifica biblioteconomie toate categoriile
de documente, indiferent de suportul material (carti, periodice, documente grafice si audio vizuale,
software etc.), baze de date pe suport electronic, precum si alte materiale purtatoare de informatii, pe
care le pune la dispozitia utilizatorilor in scop de informare, documentare si lectura, cercetare, educatie
sau recreere;

b) asigura, Tn mod gratuit, servicii de Tmprumut de documente la domiciliu si de consultare in
salile de lectura, servicii de informare comunitara si de promovare a lecturii si a educatiei permanente;

c) constituie si dezvolta baze de date, cataloage electronice si alte instrumente de comunicare a
colectiilor, in sistem automatizat si traditional, formeaza utilizatorii Tn folosirea acestor surse de
informare;

d) elaboreaza si editeaza bibliografia locala curenta realizata la nivelul comunitatii judetene,
materiale de indrumare metodologica si alte publicatii, alcatuieste baze de date si organizeaza centre de
informare, coopereaza cu autoritatile administratiei publice locale, cu alte institutii responsabile
potrivit legii, precum si cu organismele neguvemamentale, in realizarea obiectivelor educatiei
permanente;

e) efectueaza, Tn scopul valorificarii si eficientizarii colectiilor bibliotecii, bibliografii, studii si
cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintei informarii, sociologiei lecturii, istorie locale si
editeaza produse culturale necesare informarii membrilor comunitatii judetene;

f) organizeaza servicii speciale pentru persoanele defavorizate;

g) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date prin imprumut mterbibliotecar intern si international ori servicii de accesare on-line;

h) initiaza, organizeaza sau colaboreaza la proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat
cu autontati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public-privat;

judetulufN~mr~” CnfOrm legii’ in conditiile de spatiu date, Depozitul legal la nivelul comunitatii



j) evalueaza interesele de studiu, lectura, informare, educatie si recreere ale utilizatorilor,
precum si gradul de satisfactie al acestora in raport cu oferta de servicii a bibliotecii, calitatea
colectiilor si prestatia personalului, inifiaza proiecte pentru dezvoltarea unor servicii inovative in
biblioteca;

K) initiaza si participa la programe profesionale si de cercetare, de ar*""""Aj~rala, de
promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural-artistice, de valorificare a ti*m|m~L A Hfa \sire a
unor limbi straine, de initiere in diverse domenii ale cunoasterii; [0/ \g\

) coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului, con pecjgae de
indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activitati culturale, precunKs\a(|***" inhumare
profesionald; asigura aplicarea unitara a normelor biblioteconomice si a legmati**&*"**niu si
coordonarea aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor**&osig"pT acestor
biblioteci;

m) poate contribui la elaborarea unor norme conform art. 28 lit. (d) din Legea bibliotecilor nr.
334/2002 (elaboreaza norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele si municipiile
din judetul respectiv, precum si pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri si adulii,
cu respectarea normelor emise de Biblioteca Nationala a Romaniei) privitoare la functionarea
bibliotecilor publice din comunele, orasele si municipiile din judet, precum si pentru organizarea de
filiale specializate, Tn conditiile legii;

n) realizeaza pentru utilizatori, la cerere si contra-cost, bibliografii si documentari complexe,
servicii de initiere in utilizarea computerului si de navigare pe Internet, de copiere dupa documente din
colectiile bibliotecii, precum si alte activitati/servicii compatibile cu misiunea bibliotecii, practicand
tarife aprobate si actualizate periodic, prin hotarari ale Consiliului Judetean Neamt;

0) realizeaza venituri proprii din obiectul de activitate si desfasoara activitati finantate integral
din venituri proprii, in scopul sustinerii, promovarii si valorificarii culturii scrise, dezvoltarii unor
servicii inovativ-creative de biblioteca, cu respectarea prevederilor legale n vigoare.

111.4. ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 11. Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor sale, biblioteca realizeaza, in principal,
urmatoarele activitati specifice:

a) completeaza, actualizeaza si organizeaza, curent si retrospectiv, colectiile sale, prin achizitii,
abonamente, donatii, schimb interbibliotecar, transfer;

b) asigura evidenta primara si individuala a documentelor din colectii, inclusiv disciplina
gestionara in cadrul circulatiei acestora in relatia cu utilizatorii;

c) efectueaza prelucrarea curenta si retrospectiva a documentelor, conform normelor
biblioteconomice si fiselor de operatiuni stabilite la nivelul institutiei, cu respectarea procedurilor
operationale si de sistem;

d) constituie si dezvolta sistemul de cataloage Tn regim automatizat, potrivit cerintelor de
informare a utilizatorilor, adecvat specificului colectiilor sale si in conformitate cu evolutiile procesului
de informatizare a serviciilor sale;

e) asigura servicii de indrumare a utilizatorilor la raft si de orientare in sistemul de cataloage, n
vederea definitivarii solicitarilor de informare, studiu, lectura si imprumut la domiciliu a documentelor
de biblioteca;

f) asigura consultarea pe loc a fondului de documente grafice si audio-vizuale in spatii special
amenajate (module si sali de lectura, centre si puncte de informare), precum si imprumutul la domiciliu
a publicatiilor si non-publicatiilor conform specificului colectiilor si normelor de circulatie a acestora;

g) realizeaza digitizarea documentelor din colectiile speciale ale bibliotecii judetene;

h) organizeaza Biblioteca digitala;

1) intocmeste documentatia de specialitate Th scopul clasarii documentelor susceptibile de a face
parte din patrimoniul national - Fond sau Tezaur;

J) pregateste si asigura documentatia primara si logistica necesara n vederea realizarii
expertizarii si evaluarii colectiilor de carte veche romaneasca si straina;

k) realizeaza si editeaza lucrari de specialitate: cataloage de carte romaneasca veche si straina,
bibliografii, bio-bibliografii, anuare si sinteze bibliografice, dictionare bio-bibliografice, monografii,



ghiduri si buletine de biblioteca, indici de reviste, lucrari cu caracter documentar de valorificarea
colectiilor de biblioteca dar si pentru punerea in valoare a istoriei si personalitatilor locale;

1) organizeaza Depozitul Legal judetean;

m) asigura informarea bibliografica si documentara la cererea utilizatorilor sau potrivit
domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, elaborarea unor lucrari
bibliografice si documentare in care sa fie valorificate colectiile proprii, cum ar fi: bibliografii, buletine
de informare bibliografica, bibliografii tematice la cererea utilizatorilor, bib I fj~*jI~cala n sistem

automatizat etc.;

n) elaboreaza si editeaza bibliografia local curentd, materiale de Tn”y effloJfejrica si alte
publicatii; 2

0) asigura identificarea, selectarea si stocarea In baza de date atighoi  de/Jfdecialitate
referitoare la comunitatea localda si judeteana cuprinse in periodice, & ocumente

intrate Tn colectiile bibliotecii;

p) organizeaza serviciul de informare cpmunitara;

q) efectueaza, la cerere, imprumut interbibliotecar;

r) organizeaza ateliere/cluburi de lectura pentru copii si tineri;

S) organizeaza ateliere de formare dedicate utilizatorilor: alfabetizare digitala, povestiri digitale,
cetafenie activa, scriere creativa, antreprenoriat etc.;

t) organizeaza in parteneriat cursuri pentru Tnvatarea limbilor straine;

u) organizeaza activitati/evenimente cultural-educative, artistice si stiintifice (dezbateri, colocvii,
seminarii, simpozioane, lansari si prezentari de carte, expozitii de carte si alte tipuri de documente de
biblioteca, expozitii de arta plastica si fotografica etc.);

v) efectueaza, in conditiile legii si ale propriului regulament pentru utilizatori, recuperarea fizica
a publicatiilor si a celorlalte categorii de documente grafice si audio-vizuale consultate pe loc sau
Tmprumutate la domiciliu, precum si a contravalorii lor in lei, in cazul celor degradate sau nerestituite;

w) intocmeste evidenta activitafii bibliotecare pe sectii, filiale si la nivel centralizat, prin
participare la Programul national de evidenta statistica;

X) informeaza comunitatea locala si judeteana asupra ofertei sale de servicii, studiaza interesele
de informare, studiu si lectura ale utilizatorilor frecventi si virtuali prin sondaje si anchete sociologice,
ca si prin investigatii si analize de marketing;

y) asigura continua informare si pregatire profesionala a personalului propriu, prin forme si
activitati specifice de formare si perfectionare la locul de munca, cat si prin participari la programe
speciale de formare profesionala de profil;

z) realizeaza actiuni specifice de coordonare metodologica a activitatii bibliotecilor publice din
judet, atat la propriul sediu, cét si prin deplasari in teren;

aa) initiaza, efectueaza si organizeaza, la nivelul bibliotecilor publice din judet, analize curente si
bilanturi statistice, activitati de formare si dezvoltare profesionald, colocvii si schimburi de experienta;

bb) elaboreaza norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele si municipiile
din judetul respectiv, precum si pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri si adulti,
cu respectarea normelor emise de Biblioteca Nationald a Romaniei;

cc) reconditioneaza publicatiile carte, efectueaza operatiuni de igienizare a fondurilor de
publicatii si conserva periodicele prin legarea lor n colectii;

dd) elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale, publicatiile aflate in
stadii avansate de uzura fizica sau moralg;

~ee) adaptarea permanenta la nevoile de informare ale publicului prin initierea de servicii, proiecte
si activitati pentru diferite categorii ale acestuia.

CAPITOLUL IV: COLECTIILE BIBLIOTECII

IV.l. STRUCTURA COLECTIILOR DE BIBLIOTECA

Art. 12. (1) Colectiile bibliotecii se constituie, se dezvolta si se valorizeaza prin programe
proiecte, activitati si operatiuni specifice, potrivit normelor biblioteconomice, in conformitate cu



Interesele utilizatortlor realt $1 virtuall, $i In deplin acord cu principilie runaameniale ale puuucn
achizitii stabilite la nivelul organizatiei.

(2) Documentele aflate in colectiile bibliotecii au, dupa caz, in conditiile legii, statut de bunuri
culturale comune si de bunuri culturale de patrimoniu.

(3) Biblioteca organizeaza, dezvolta, conserva si valorizeaza biblioteconomie colectiile sale atat
la sediu, cat si in cadrul unor filiale de cartier, potrivit cerintelor populatiei si spatiilor acordate in acest
scop.

P Art. 13. (1) Colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neam{ s * *01*m t**urmatoarele
categorii de documente: carti, publicatii seriale, manuscrise, documente/fe/mi~am”(partituri),
documente audiovizuale (discuri, casete audio si video, CD-uri, DVIfeSmi), ||]|||| jraentefllectronice
(CD-ROM-uri, baze de date pentru seriale electronice, documente digitale$3doc Itplpwj fo/gpafice sau
multiplicate prin fotocopiere si alte procedee fizico-chimice; ilustrarM"AAAAANGtegorii de
documente, indiferent de suportul material. \

(2) Colectiile bibliotecii se structureaza in functie de valoarea istorica siculturala, de continutt
si circulatia lor, n:

a) colectii de baza, destinate conservarii si consultarii pe loc, in spatii ori module adecvat
amenajate, la sediu si in filiale, constituite din:

» colectiile Depozitului general de baza si ale fondurilor de referinta din cadrul diferitelor
compartimente, cuprinzénd cel putin un exemplar din documentele reprezentative, indiferent de
domeniul cunoasterii, periodicitatea aparitiei si suportul material,

o colectiile Depozitului Legal Judetean;

» Colectii speciale. Fondul Documentar ,,G.T. Kirileanu”;

b) colectii uzuale, destinate Tmprumutului la domiciliu si organizate conform principiilor
accesului liber la raft, cu respectarea particularitatilor de varsta ale utilizatorilor si conditiilor specifice
de informare si servire din cadrul fiecarui compartiment astfel abilitat.

Art. 14. Normele de accesare a colectiilor/serviciilor de biblioteca se stabilesc de catre
conducerea bibliotecii, in urma discutiilor sefii de birou/serviciu, tindnd cont de specificul fiecarui
compartiment/birou/serviciu, avand in vedere categoria/structura colectiilor, diversitatea de servicii
oferite, structura utilizatorilor activi, dar si potentiali, obiectivele si misiunea bibliotecii, si sunt
stabilite prin norme si regulamente adecvate fiecarui compartiment/sectie n parte.

IVV.2. CONSTITUIREA, EVIDENTA SI CRESTEREA COLECTIILOR

Art. 15. Colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt se constituie si se dezvolta prin
diverse forme de achizitie: cumparare (indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost
inregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei
si a tratamentului egal, in conditiile legii), donatie, schimb interbibliotecar, transfer, activitafi editoriale
proprii si depozit legal judetean.

Art. 16. Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt se
face Tn sistem traditional si automatizat, conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate
bibliotecile publice.

Art. 17. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu”
Neamt se face numai pe baza unui act insotitor: factura si specificatie, proces verbal de donatie,
chitanta, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare, etc.

(2) Pentru documentele primite de biblioteca fara act insotitor de provenienta este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexa, comisia de receptie a documentelor
existenta Tn biblioteca stabilind numarul documentelor, pretul/exemplar si valoarea totala.

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

a) Daca la receptie se constata lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordante in raport cu
acte e Tnsotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este Tnaintat furnizorului/expeditorului, impreuna
cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea situatiei constatate.

b) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente trebuie sesizata
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate.



Art. 18.(1) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este unitatea de
biblioteca, prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte sau publicatie seriala, ce primeste

un numar de inventar. n n

(2) in vederea Tinregistrarii in evidente si a bunei conservari, public*tui®s”riale, indeosebi
cotidianele, se constituie Tn volume de biblioteca prin legarea mai multor de regula
lunar, trimestrial, semestrial sau anual. * (n/. rl \ \

(3) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria non-puhjl®atiiJw”~Ktr*pe suport
magnetic ori de alta natura, este constituita dinunitatea-suport: caseta,
microfilm, CD, DVD, etc. yJ*J

Art. 19.(1) Evidenta documentelor de biblioteca in sistem traa””""_sa”~~rmatizat se
efectueaza pe formulare tipizate astfel: e A

a) evidenta globala - pe 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 - pe Registrul de Inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care
se Tnregistreaza flecare volum de biblioteca;

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

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

(3) in actele de evidentd globala si individuald nu sunt admise stersaturi sau modificéri decat in
cazuri justificate, cu consemnarea in procese-verbale ale caror numere se inscriu la rubrica
»observatii”.

Art. 20.(1) Evidenta globala si individuala in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea
tuturor elementelor de structura si identificare prevazute de R.M.F. si R.l., precum si a necesitatii de
transpunere pe suport traditional.

(2) Modificarile intervenite Tn evidenta individuald realizata in sistem automatizat, inclusi
iesirile din evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional.

Art. 21.(1) Toate documentele intrate Tn patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila ovala a
acesteia, in conformitate cu prevederile biblioteconomice.

(2) Numarul din Registrul de Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui volum
biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete,
inclusiv cod de bare.

Art. 22.(1) Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt isi dezvoltd continuu colectiile de
documente, prin achizitionarea periodica de titluri din productia editoriala curenta, cat si prin
completarea retrospectiva, pentru a asigura o rata optima de tnnoire a colectiilor, ce reprezinta raportul
dintre totalul documentelor existente in colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizitionate.

. (2_% Cresterea anuala a colectiilor trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice la 1.000
e locuitori.

locui (3) Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de
ocuitor.

(4) Colectiile bibliotecilor se pastreaza in depozite si/sau in séli cu acces liber special amenajate,
asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

V. 3. CATALOGAREA, CLASIFICAREA SI INDEXAREA DOCUMENTELOR

Art* W *n vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute Th documente
Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta’
sa realizeze si activitatile specifice de prelucrare curenta a documentelor intrate sau aflate in colectiile
el, prrn efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, Tn regim automatizat.

fr + «1 are.StOC de Publlcaiu sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
u ilizatonlOT in timp optim dupa intrarea acestuia in biblioteca, si numai dupa prelucrarea lor
bibhoteconomica mtegrala si transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul,

e .~ J . ' "hoteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt constituie, organizeaza si dezvolta in

acestora, d!Versitatea coleciii,or>structura utilizatorilor si cerintele de informare ale
a, catalog m regim automatizat, compus din descrierile bibliografice ale documentelor
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indiferent de continutul si forma acestora (carte, publicatii periodice si seriale, documente

audiovizuale, etc.). . L N _ A v
Art. 25. Pentru o corecta si rapida informare a utilizatorilor, intre catalogul bibliotecii si

colectiile de documente ale acesteia trebuie sé existe o concordanta deplina.
IV. 4. ORGANIZAREA, CONSERVAREA Sl GESTIONAREA

Art. 26. (1) Documentele aflate in colectiile bibliotecii ju(raj*ne, de bunuri
culturale comune, nu sunt active fixe corporale si sunt evidentiate in g*um<:

(2) Bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural nattofoa *""J Mv?pnformitate cu
prevederile Legii nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului culturaTs**g~g]*~frepublicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, constituite in colectii speciale, sttrw-ewfSiderate active fixe
corporale si evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate Tmprumutului la
domiciliu se pastreaza in sectii/filiale/compartimente, care ordoneaza documentele potrivit cotei
sistematico-alfabetice si/sau tematic si Tn care documentele respective se comunica in sistem de acces
liber la publicatii Tn proportie de 70%-100%, sau mai putin, acolo unde spatiul de depozitare nu
permite accesul liber al utilizatorilor.

(4) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate in exclusivitate
consultarii in sali/module de lectura, de auditii sau vizionare, se pastreaza in depozite, unde
documentele sunt conservate si ordonate potrivit cotei de format, dar si sistematic-alfabetic.

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

Art. 27. Documentele Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt se constituie in gestiuni, la
nivelul tuturor sectiilor, filialelor si compartimentelor in care acestea sunt incredintate pentru a fi
organizate, conservate si utilizate n relatia cu publicul.

Art. 28. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material
pentru lipsurile din inventar, in conditiile legii.

(2) Bibliotecarii care au in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau destinate imprumutului la
domiciliu, beneficiaza de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturald datorata unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori in alte asemenea
cazuri Tn care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului.

(3) In cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu
implica o raspundere personald, conducerea Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt dispune
scoaterea din evidenta a documentelor distruse, conform art. 40 din Legea bibliotecilor.

Art. 29. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi
eliminate din colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt, in conditiile legii, la minimum 6
luni de la achizitie, dupa verificarea starii documentelor de catre o comisie interna de avizare a
propunerilor de casare.

(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din
colectiile Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt, numai daca nu mai pot fi utilizate in servirea
intereselor de informare ale utilizatorilor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3) Eliminarea documentelor de biblioteca se efectueaza, la propunerea comisiei de casare, cu
gprob%((%a conducerii Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt, respectiv a ordonatorului principal

e credite.

Art. 30. Colectiile de documente din Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt se verifica
prin inventarieri periodice astfel:

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

b) colectia care cuprinde intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani;

c) colectia care cuprinde ntre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;

d) colectia care cuprinde ntre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.



Art. 31. Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteana ,,G.T'.
Kirileanu” Neamt se face, Tn conditiile legii, conform Procedurii operationale privind inventarierea,
elaborata si aprobata la nivelul institutiei.

Art. 32. (1) in conformitate cu art. 67 alin. (2) din Legea bibliotecilor - Legea nr. 334/2002,
distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca imprumutate de catre utiU”~toa”esanctioneaza

prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitare® inventar a
documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, 0 suma
echivalenta cu de 1-5 ori fata de pretul astfel calculat. lo / W\

(2) Anexa cu indexari orientative pe transe cronologice de aparitie si pmSipatiilor,

care se aplica in cazul recuperarii cartilor distruse sau pierdute de catre utite®o”Pjpty(|K/udetene
constituie Anexa la Regulamentul pentru utilizatori si este aprobata ai“INJ" catf*™ ducerea
institutiei. ’ r

(3) Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest
lucru nu este posibil, se recupereaza valoric.la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din
cost, pe baza hotararii Comisiei Nationale a Bibliotecilor.

Art. 33.(1) Verificarea integrala a fondului de documente din Biblioteca Judeteana ,,G.T.
Kirileanu” Neamt se realizeaza si prin inventare de predare/primire in conditiile schimbarii in
totalitate a membrilor echipei gestionare sau Tn cazuri de forta majora.

(2) Tn conditiile Tn care intervin fluctuatii de personal, pentru a evita frecventa de inchidere a
bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se opereaza integrarea in gestiune, cu consultarea
partilor si stabilirea persoanelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale fiecarui
bibliotecar.

Art. 34. (1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei decizii scrise, in conditiile legii.

(2) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar ei raspund material pentru
lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

CAPITOLUL V: STRUCTURA ORGANIZATORICA SI
FUNCTIONALA

Art. 35. (1) Potrivit art. 20 din Ordinul nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor publice, Biblioteca isi indeplineste atributiile prin activitati si
operatiuni specifice, realizate in cadrul unor servicii, birouri si compartimente, organizate potrivit
resurselor de care dispune si cerintelor decurgand din indeplinirea misiunii sale, astfel:

- Serviciul Informatizare, Arte, Multimedia, Completarea Colectiilor, Colectii
Speciale;
- Serviciul Dezvoltare Institutionald, Relatii cu Publicul, Informare Bibliografica si
a Comunitara.
In subordinea contabilului sef functioneaza urmatoarele compartimente:
- Compartiment Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii publice, Casierie,
Arhiva;
Compartiment Administrativ, intretinere si Legatorie.

V.A.  SERVICIUL INFORMATIZARE, ARTE, MULTIMEDIA, COMPLETAREA
COLECTIILOR, COLECTII SPECIALE.

Art.36. Serviciul are urmatoarele atributii pe care le exercita conform prevederilor legale:

a) coordoneaza activitatea serviciului potrivit strategiilor de informatizare stabilite la nivel
national, de comun acord cu conducerea institutiei, Tn conformitate cu programele si prioritatile
stabilite de biblioteca, potrivit metodologiilor specifice, si procedurilor operationale, Tn concordanta cu
misiunea si viziunea™organizatiei, programele si proiectele din programului managerial;

b) coordoneaza si gestioneaza functionarea serviciilor Internet si a catalogului on-line;

. ©) coordoneaza si supravegheaza exploatarea retelei de calculatoare, asigurand protectia anti-
virus si salvarea periodica a bazelor de date;



d) coordoneaza si, dupa caz, executa activitati specifice de informatizare a serviciilor bibliotecii
judetene, conform necesitatilor stabilite la nivel organizational;

e) coordoneaza operatiunile specifice de listare pentru borderouri, registre inventar, RMF-uri si
fise de raportare statistica;

f) coordoneaza programele informatizate de evidenta statistica a activitatilor de biblioteca.

Serviciul Informatizare, Arte, Multimedia, Completarea Colectiilor, Colectii Speciale Tsi
desfasoara activitatea prin urmatoarele structuri:

o Compartiment Informatizare, Digitizare si Dezvoltare I.T.; — N

» Compartiment Colectii speciale, Fond documentar ,,G. T. Ky

» Sectia Arte, Multimedia ,,Victor Brauner”.

« Biroul Completarea, Evidenta si Prelucrarea Colectiilor (C4*ar| A~ onjl* tarea si
Prelucrarea Colectiilor, Compartiment Evidenta si Conservarea Colectiilor'

Seful Serviciului Informatizare, Arte, Multimedia, Completarea Colecti**"etec”*"eciale are
atributii Tn cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managenah-««eilf constituit la
nivelul institutiei si anume:

a) implementeaza standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitati de control, auditarea si
evaluarea (acestea din urma prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judetean Neamf si ale
Curtii de Conturi);

b) Tntocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern
la nivelul serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, masuri necesare
dezvoltarii acestuia, precum si documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii;

c) coordoneaza si monitorizeza gradul de realizare a indicatorilor de performanta, respectiv de
realizare a obiectivelor serviciului Tn vederea realizarii unui sistem integrat de control intern la nivelul
acestuia;

d) inventariaza riscurile si problemele intdmpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentelor/sectiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identifica masuri de minimizare
a efectelor negative si Thainteaza propuneri de optimizare a activitatilor, conducerii bibliotecii;

e) evalueaza, monitorizeaza si avizeaza procedurile operationale elaborate Tn cadrul
compartimentelor/sectiilor/birourilor din subordine;

f) intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern/managerial la nivelul serviciului pe care-Lsupune aprobarii conducerii bibliotecii;

g) monitorizeaza si evalueaza toate activitatile din cadrul compartimentelor/ sectiilor/biroului

ce se afla in subordinea serviciului;

h) coordoneaza activitatile de inventariere si verificare gestionara din cadrul

compartimentelor/sectiilor din subordinea serviciului.

V.A.l. COMPARTIMENT INFORMATIZARE, DIGITIZARE $1 DEZVOLTARE I.T.

Art. 37 Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii:
a) realizeaza module si programe, potrivit cerintelor de dezvoltare a retelei de calculatoare si
prioritatilor diverselor compartimente, in scopul satisfacerii intereselor de informare ale utilizatorilor;

b) efectueaza operatiuni de scanare, prelucrare imagini si arhivare pentru publicatii carte si
seriale incluse Tn programele de digitizare ale bibliotecii;

c) actualizeaza Programul legislativ;

d) realizeaza operatiuni specifice de prelucrare pe suport electronic, cu descriere bibliografica, a
unor publicatiilor din Fondul Documentar ,,G. T. Kirileanu”, precum si operatiuni specifice de
scanare/prelucrare imagine pentru publicatii carte si seriale din acelasi fond, potrivit cerintelor stabilite
de la nivelul Compartimentului Colectii speciale. Fond Documentar G.T. Kirileanu;

e) catalogheaza publicatiile carte si seriale scanate;

f) efectueaza operatiunile specifice de listare pentru: borderouri (de predare-primire Tintre

ompartimentul Completarea si Prelucrarea Colectiilor si celelalte compartimente din biblioteca, de
transfer intre sectiile cu gestiuni, de casare etc.), registre inventar publicatii si non-publicatii, RMF-uri
si rise de raportare statistica;

g) executa interventii tip service in reteaua de calculatoare a bibliotecii;
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h) realizeaza programe de conversie a informatiilor din bazele de date in fisiere de tip text si
asigura prelucrarea acestora in scopul editarii de anuare si alte materiale de popularizare a colectiilor
bibliotecii;

i) asigura salvarea zilnica a bazelor de date si lansarea periodica a programelor antivirus;

J) actualizeaza pagina web/facebook a bibliotecii judetene;

K) centralizeaza si Tnainteaza conducerii institutiei, in cel mult cinci zile lucratoare de la finele
fiecarei perioade de raportare, datele de evidenta ale activitatii zilnice din compartimentele bibliotecii
judetene, potrivit raportului statistic;

1) realizeaza instruirea periodica a personalului din subordine asupra o i«i«I*y”eciflce, cu

caracter informatizat; /ol I
m) verifica periodic starea tehnica a echipamentelor si dotarilor IT di©cad|**""btet*Vsediu si
filiale), asigura interventiile tip ,,service” necesare; lo\ JUHT 2

n) supravegheaza comportamentul utilizatorilor fatd de comportmtei**jil Aiysofi ale
calculatoarelor din retea, pentru a preintampina eventuale dereglari TrN~""au”~"~riorari de
echipamente si dotari 1T, e A

0) efectueaza administrarea si intretinerea statiilor de lucru: curatiri, defragmentari, devirusal
verificari periodice etc; intrefinerea componentei software pentru statiile de lucru: configurarea
sistemului de operare, configurarea accesului statiilor de lucru la retea, configurarea drepturilor de
acces in retea, configurarea resurselor atasate retelei (imprimante, scannere), instalarea aplicatiilor,
configurarea aplicatiilor Office;

p) realizeaza instalarea echipamente periferice: imprimante, scannere, etc.

q) efectueaza salvarea periodica a datelor pe diferite suporturi si organizeaza aceste salvatri;

VR

hard:

s) efectueaza inventarul anual al echipamentelor IT la nivelul bibliotecii;
t) constituie si preda anual arhiva compartimentului.

V.A.2. COMPARTIMENT COLECTII SPECIALE, FOND DOCUMENTAR ,,G. T.
KIRILEANU”

Art.38 Compartimentul are urmatoarele atributii:

a) realizeaza operatiuni specifice de prelucrare pe suport electronic, cu descriere bibliografica
si indexare pe vedete de subiect, a publicatiilor din Colectiile speciale si Fondul Documentar ,,G. T.
Kirileanu”,;

b) serveste, prin Salile de lectura, interesele de studiu, documentare si informare ale utilizatorilor
Colectiilor speciale si ale Fondului Documentar ,,G. T. Kirileanu™;

c) ordoneaza, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale Sectiei Arte, Multimedia ,,Victor
Brauner” si tine evidentain R.M.F.;

d) efectueaza evidenta zilnica a activitatilor, a utilizatorilor si a volumelor difuzate, comunica
datele necesare pentru raportul statistic la nivelul compartimentului;

e) participa la activitatile de formare profesionala, la cursurile dedicate utilizatorilor, conform
programelor/proiectelor organizatiei;

A asigura, alaturi de colegii abilitati in acest scop, legatura compartimentului cu diverse institutii
de Tnvatamant si alte organizatii, Tn vederea realizarii obiectivelor campaniilor de informare despre
colectiile si serviciile de biblioteca, programele/ proiectele de activitati dedicate publicului tinta din

aceste institutii, informéandu-se asupra oportunitatilor de completare a colectiilor si de diversificare a
ofertei de servicii a bibliotecii judetene;

g) colaboreaza prin proceduri si operatii specifice, cu compartimentele interesate, la realizar
unor materiale documentare de prezentare a colectiilor speciale diferitelor grupuri de utilizatorti;

bibliotec"ait® Pa ™ °rganizarea unor act’vta” culturale sau de popularizare a colectiilor speciale ale

) participa la programele anuale de informare a institutiilor de cultura si educatie, la campani
de promovare a cartii si lecturii publice;

judetenereahZeaZa mat6riale de Promovare a colectiilor speciale aflate in patrimoniul bibliotecii

n



K) participa la realizarea unor lucrari de specialitate: bio-bibliografii, indici de reviste, cataloage
de carte romaneasca veche si straina, etc.;

) intocmeste documentatia necesara pentru clasarea documentelor din colectiile speciale ale
bibliotecii, care sunt susceptibile de a face parte din patrimoniul national —~ond sau Tezaur —pe baza
expertizelor efectuate de un expert acreditat de Ministerul Culturii;

m) organizeaza, inregistreaza si valorifica donatiile de manuscrise, » 0* A fientru colectii
speciale ale bibliotecii - Fondul de manuscrise;

n) realizeaza corespondenta cu donatorii de manuscrise si potentialijfayfaa M/Mghjiai*&a™nse;

0) organizeaza manifestari culturale tematice, omagiale;

p) constituie si preda anual arhiva compartimentului.

V.A3. SECTIA ARTE, MULTIMEDIA ,,VICTOR BRAUNER?”

Art. 39 Sectia este astfel organizata incat sa realizeze urmatoarele atributii:

a) efectueaza operatiunile curente de Tnscriere/reinscriere a utilizatorilor si de incasare a sumelor
datorate de acestia, asigurand o gestionare corecta a colectiilor si incasarilor;

b) contribuie la orientarea utilizatorilor in cadrul accesului liber la raft si la definitivarea
solicitarilor de studiu, informare si lectura ale acestora, inclusiv prin servicii Internet, in conditiile
promovarii unor relatii civilizate si amiabile cu ei, de regula insotindu-i in zonele ce fac interesul
acestora;

c) asigura buna functionare a aparaturii audio-video, precum si gestionarea/ circulatia corecta a
documentelor;

d) asigura buna gestionare a colectiilor si corecta circulatie a publicatiilor, preia documentele
nou intrate Tn gestiunea sectiei;

e) contribuie la Tnnoirea si dezvoltarea colectiilor, facand sefului ierarhic superior propuneri de
achizitii;

f) ordoneaza, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale sectiei si tine evidenta in R.M.F.;

g) efectueaza atentionarile telefonice si intocmeste actele legale de recuperare a documentelor de
la-restantieri: avizarea | si a ll-a, procesele verbale de imputatie Tntocmeste actele de iesire a unor
documente din evidenta gestionara a sectiei (achitari, casari, transfer);

h) efectueaza inregistrarea audio-video, totala ori partiala, a principalelor activitati cultural-
artistice si de alt profil, potrivit graficului saptamanal de filmari stabilit de seful de serviciu si aprobat
de directorul-manager;

1) prelucreaza, prin operatiuni de captura si montaj, materialele audio-video astfel realizate;

j) asigura servicii de copiere si multiplicare dupa documentele realizate la nivelul
compartimentului;

K) potrivit oportunitatilor, asigura anumite servicii de copiere si inregistrare a informatiilor
audio-vizuale pentru realizarea unor montaje artistice;

1) constituie si organizeaza arhiva audio-video a bibliotecii judetene;

m) face propuneri privind cerintele completarii/modernizarii aparaturii audio-video i
accesoriilor acestora,;

_n) asigura pregatirea, predarea si preluarea publicatiilor deteriorate n relatia cu atelierul de
legatorie;
0) efectueaza evidenta zilnica a utilizatorilor si a documentelor difuzate, precum si

participantilor la manifestarile cu caracter de initiere si cultural-recreative organizate de compartiment,
facand raportari operative si centralizari specifice raportului statistic;

p) preda la casieria institutiei borderourile, chitantierele si monetarul;
q) constituie si preda anual arhiva compartimentului;
Satura sectiei cu clasele/profesorii de arta din institutiile de Tnvatamaéant, in cadrul
diferitelor programe, informandu-se totodata asupra oportunitatilor de completare a colectiilor si de

rea;ligarg/p_lezvoltare a unor parteneriate, depunand rapoarte trimestriale asupra principalelor aspecte ale
colabordrii.
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V.A. 4. BIROUL COMPLETAREA, EVIDENTA SI PRELUCRAREA COLECTIILOR *

Art. 40 Biroul are in componenta doua compartimente:

» Compartiment Completarea si Prelucrarea Colectiilor;

» Compartiment Evidenta si Conservarea Colectiilor.

Biroul are ca atributii principale:

a) coordoneaza si efectueaza operatiunile specifice ale activitatilor d*nros wfc ntactare a
pietei editoriale, de dezvoltare, completare, evidenta si prelucrare a colectmm' B j||||j||j|i;

b) operatiuni de organizare si conservare a colectiilor din deprtEnulj d * b a z a , de
constituire si gestionare a sistemului de cataloage;

Seful Biroului Completarea, evidenta si prelucrarea colectiilor are Structurii
pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern, constituit la nivelmtnstrWtiei si anume:

a) implementeaza standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitati de control, auditarea si
evaluarea (acestea din urma prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judetean Neamt si ale
Curtii de Conturi);

b) Tntocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la
nivelul serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, masuri necesare
dezvoltarii acestuia, precum si documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii;

c) coordoneaza si monitorizeza gradul de realizare a indicatorilor de performanta, respectiv de

realizare a obiectivelor serviciului in vederea realizarii unui sistem integrat de control intern;

d) inventariaza riscurile si problemele Tintdmpinate Tn cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentelor/sectiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identifica masuri de minimizare
a efectelor negative si Tnainteaza propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii;

e) evalueaza, monitorizeaza si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul
compartimentelor din subordine;

) intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern /managerial la nivelul biroului pe care-1 supune aprobarii conducerii bibliotecii.

Seful de birou elaboreaza tematici si bibliografii necesare organizarii si participarii la

concursurile/examenele pentru ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar ca membru in
comisiile desemnate.

V.A. 41. COMPARTIMENTUL COMPLETAREA SI PRELUCRAREA COLECTIILOR

Art. 41.Compartimentul are urmatoarele atributii:

a) completeaza si dezvolta colectiile bibliotecii, efectuand activitati si operatiuni specifice:
identificarea necesitatilor de studiu, informare si lectura ale utilizatorilor actuali si virtuali,
identificarea directiilor de dezvoltare a colectiilor si de constituire a unor noi colectii, prospectarea
pietei editoriale si analizarea surselor de informare privind tipurile de documente care prezinta interes
pentru utilizatori, consultarea coordonatorilor de compartimente, intocmirea comenzilor si
transmiterea catre furnizori, urmarirea onorarii comenzilor, primirea publicatiilor care nu se platesc
(prin donatii, transfer, achizitii realizate de Ministerul Culturii), crearea bazelor de date referitoare la
activitatile de completare si dezvoltare a colectiilor;

b) personalul din cadrul compartimentului face parte din comisia de receptie a documentelor de
biblioteca, suplinind, la nevoie, personalul Compartimentului Evidenta si Conservarea Colectiilor;

c) certifica realitatea si legalitatea achizitiei documentelor de biblioteca comandate si
receptionate; *

d) gestioneaza eviden[lel_e primara (Registrul de Miscare a Fondurilor) si individuala (Registrul
Inventar) ale compartimentului;

e) coordoneaza intrarile si iesirile din evidenta gestionara a Biroului (achitari, tranferuri, casari)-
1) intocmeste RMF-unle generale ale bibliotecii si corelarea RMF-urilor sectiilor bibliotecii;
... 8) Prelucreaza>conform normelor biblioteconomice si standardelor cantitative si calitative
publicatiile si non-publicatiile nou achizitionate sau existente in colectiile bibliotecii, efectuand toate



operatiunile specifice pana la predarea documentelor in sectii, cu introducerea elementelor de
catalogare si indexare CZU sau dupa vedete de subiect in bazele de date ale Programului eBibliophil;
h) creeaza, actualizeaza si corecteaza bazele de date necesare desfasurarii activitatii,
i) raspunde de corectitudinea cu care completeaza sau modifica bazele de date utilizate in
activitatea sa, mai ales cele din programul eBibliophil (pentru care are atribuite un nume de user si 0
parold, in vederea controlarii exactitatii efectuarii acestor operatiuni);

j) coordoneaza, Tmpreuna cu seful Serviciului Informatizare, Arte p_I_etarea
Colectiilor, Colectii Speciale operatiunile specifice de evidenta gestionara in: iilor;

k) participa la realizarea proiectelor si programelor culturale sau d ctiilor
bibliotecii;

1) realizeaza operatiuni si activitati specifice de constituire a unor in Care a
fondului de publicatii, studii si sondaje, alte activitati de popularizare ormare

profesionala continua.

V.A. 4.2. COMPARTIMENTUL EVIDENTA SI CONSERVAREA COLECTIILOR

Art. 42 Compartimentul are urmatoarele atributii:

a) efectueaza operatiunile de receptionare a documentelor de biblioteca, incluzand Verificarea
corectitudinii actelor nsotitoare, calcularea preturilor de Tnregistrare a publicatiilor in gestiunea
bibliotecii si intocmirea actelor necesare pentru definitivarea intrarii acestora in biblioteca;

b) efectueaza operatiunile specifice de transcriere a preturilor, scanare, stampilare si aplicare a
unor elemente de identificare pentru documentele destinate cresterii/innoirii colectiilor, asigurand si
predarea operativa catre Compartimentul Completarea si Prelucrarea Colectiilor;

c) raspunde de corectitudinea cu care completeaza sau modifica bazele de date utilizate n
activitatea sa, mai ales cele din programul eBibliophil (pentru care are atribuite un nume de user si 0
parola, Tn vederea controlarii exactitatii efectuarii acestor operatiuni);

d) preia de la Compartimentul Completarea si Prelucrarea Colectiilor documentele nou intrate n
gestiunea Depozitului general de baza si efectueaza operatiunile specifice de cotare pe format si de
integrare a acestora la raft;

e) asigura predarea-primirea in custodie a unor documente catre compartimentul Sali de lectura
si Informare Bibliografica ,,Aurel Dumitrascu”;

f) asigura circulatia corecta a documentelor din Depozitul general de baza in relatia cu
personalul si utilizatorii Salilor de lectura si informare bibliografica, realizeaza descarcarea operativa
a imprumuturilor efectuate, precum si reasezarea corecta a documentelor restituite la raft;

g) administreaza actele gestionare ale compartimentului;

h) colaboreaza la realizarea unor transferuri de publicatii n relatia cu celelalte compartimente
ale bibliotecii, potrivit cerintelor formulate de seful biroului;

i) contribuie la selectarea si propunerea spre casare, pe baza de acte insotitoare, a documentelor
cu grad foarte avansat de uzura;

J) asigura pregatirea, predarea si preluarea publicatiilor in relatia cu Atelierul de legatorie;

K) constituie si preda anual arhiva compartimentului.

V.B. SERVICIUL DEZVOLTARE INSTITUTIONALA, RELATII CU PUBLICUL,
INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI COMUNITARA

Art.43 Serviciul are in structura urmatoarele compartimente/sectii/birouri:

e Biroul de Carte pentru Adulti ,,Mihail Sadoveanu” cu: Filiala ,,Dumitru Almas”
Darmanesti, Filiala ,Vasile Conta Maratei, Filiala de Carte straing;

* Sectia de Carte pentru Adulti ,,Mihail Sadoveanu
 Punctul de Lectura si Tmprumut Speranta;

* Sectia de Carte pentru Copii si Ludoteca ,,lon Creanga”;
* Centrul de Informare Comunitara, Depozit Legal;
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» Compartiment Comunicare, Relatii publice, Programe, Proiecte;
» Sali de Lectura si Informare Bibliografica ,,Aurel Dumitrascu”;
» Compartiment indrumare si Coordonare Metodologica.

Atributiile sefului de serviciu:
a) realizeaza Strategia de formare si dezvoltare profesionala a resurselor unrajag-

bibliotecii judetene, in colaborare cu persoana care are atributii in domeniul resjagS

b) seful de serviciu participa ca trainer la activitatile de formare profesi erea
cursurilor de dezvoltare personala dedicate utilizatorilor;

c) realizeaza coordonarea activitatii tuturor compartimentelor/sectiilo cta a
acestuia, prin planificarea, organizarea, monitorizarea si evaluarea activitatii

d) colaboreaza cu seful de birou pentru realizarea unei bune coordonari tilor de

relatii cu publicul din cadrul serviciului, implementarea programelor/ proiectelor de

e) realizeaza strategii de comunicare a colectiilor si serviciilor de biblioteca prin colaborare
directa cu Compartimentul Comunicare, Relatii Publice, Programe, Proiecte;

f) initiaza proiecte/programe pentru promovarea colectiilor de biblioteca, a serviciilor si
produselor informationale realizate de organizatie;

g) initiaza activitati de promovare a ofertei culturale a bibliotecii judetene;

h) identificad proiecte/programe cu finantare externd ce pot sustine dezvoltarea serviciilor de
biblioteca, coordoneaza implementarea acestora;

I) coordoneaza activitatea de realizare/editare a wunor lucrari bibliografice la nivelul
serviciului/bibliotecii;

J) participa la elaborarea ofertei culturale a bibliotecii judetene;

K) elaboreaza tematici si bibliografii necesare organizarii si participarii la concursurile
/examenele pentru ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar ca membru Tn comisiile desemnate;

i) participa la intalnirile stabilite cu organizatii, institutii sau persoane abilitate, ca delegat
conducerea bibliotecii sau cand solicita acest lucru, pentru diverse aspecte ce privesc activitatea de
biblioteca, in limita mandatului Tncredintat de conducerea institugei;

m) participa la programele anuale de informare a institutiilor de invatamant si altor organizatii,
coordonand structurarea si gestionarea bazelor de date realizate in acest scop, precum si difuzarea
fluenta a materialelor de promovare;

n) coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor repartizate si produse conform actelor
normative in vigoare;

0) participa cu studii si comunicari la simpozioanele organizate pe plan local si national in scop
promovarii serviciilor inovative de biblioteca;

p) coordoneaza activitatile din cadrul campaniilor si activitatilor specifice de informare 4
utilizatorilor activi si potentiali cu privire la oferta serviciilor de biblioteca, la implementarea ;or
proiecte de interes comunitar local;

() monitorizeaza si evalueaza toate activitatile din cadrul compartimentelor/ sectiilor/biroului ¢e
se afla in subordinea serviciului;

) coordoneaza activitatile de inventariere si verificare gestionara din cadrul compartimentelor /
sectiilor din subordinea serviciului;

s) intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din subordine pe
baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare;

t) indeplineste toate atributiile stabilite Tn cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de
control managerial intern, constituit la nivelul institutiei si anume:

u) implementeaza standardele de management si control intern referitoare la mediul de control
pe ormante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitati de control, auditarea si

Cmt TconturiVv Pnn Intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judetean Neamt si ale

niveliP " tOCmeSte Sl revizuieSe Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la

. .’ Care A P™de Obiective’ ac*uni- responsabilitati, termene, masuri necesare
ani acestuia, precum si documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii-

realiz | “1 T T * modt°rizeza gradul de bizare a indicatorilor de perfomiantd, respectiv de
realizare a obiectivelor semcnAu in vederea realizarii unui sistem integrat de control intern;



X) Inventariaza riscurile Sl problemele Intampinate In cadrul acuviiaiiior u eE
compartimentelor/sectiilor/birourilor aflate in subordinea serviciului, identifica masuri de minimizare a
efectelor negative si Tnainteaza propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii,»

z) evalueaza, monitorizeaza si avizeaza procedurile operationale elaborate Tn cadrul
compartimentelor din subordine, Tntocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de
implementare a standardelor de control intern /managerial la nivelul servirtM"AMe rre-l  supune

aprobarii conducerii bibliotecii.

V.B. 1. SALI DE LECTURA SI INFORMARE BIBLIO
DUMITRASCU”

Art. 44 Salile de lectura si informare bibliografica au urmatoarele atribuhi”® o

a) asigura accesul gratuit si nediscriminatoriu, pe baza permisului de intrare laDiblioteca, la un
fond de peste 80.000 de volume, din toate domeniile cunoasterii (exceptand arta si sportul, organizate
in colectii speciale la Sectia Arte, Multimedia ,,Victor Brauner”) prin cele doua sali de lectura, cu o
capacitate de 100 locuri, si un punct de referinta, facilitind accesul la studiu, lectura si informare si
documentare;

b) asigura accesul la peste 700 titluri de colectii publicatii periodice si seriale locale, regionale si
nationale, din toate domeniile cunoasterii, aflate in colectiile Depozitului general;

c) asigura informare legislativa prin acces gratuit la colectia Monitorul Oficial (Partea I si a Ill-
a), Programul de legislatie;

d) oferad acces direct la un Fond de referintd care cuprinde: enciclopedii, dictionare, compendii,
tratate, sinteze, atlase, culegeri si antologii;

e) efectueaza operatiunile curente de nscriere/reinscriere a utilizatorilor si de Tncasare a tuturor
sumelor datorate de acestia, asigurand o gestionare corecta a incasarilor, precum si evidenta exacta a
utilizatorilor si a tuturor solicitarilor efectuate de acestia, inclusiv cele de informare pe Internet;

f) ofera acces gratuit la Internet (calculatoare, imprimanta, scanner);

g) contribuie la satisfacerea rapida a cerintelor de studiu, lectura si informare ale utilizatorilor cu
ajutorul bazelor de date specializate ale bibliotecii;

h) asigurd initiere si asistenta de specialitate pentru formarea unor deprinderi de munca
intelectuala prin indrumarea cautarilor bibliografice Tn publicatii carte, publicatii periodice si seriale,
catalog online, Internet;

i) realizeaza, la cerere, bibliografii tematice din publicatiile carte aflate in colectiile bibliotecii;

J) ofera servicii speciale contra cost: multiplicare, scanare si listare documente;

K) asigura serviciul de rezervare de carte;

i) organizeaza expozitii tematice diverse, activitati de promovare a colectiilor si serviciilor
biblioteca;

m) contribuie la realizarea Calendarului aniversarilor culturale pentru personalitatile locale,
nationale si internationale la nivelul bibliotecii judetene;

n) realizeaza activitati de promovare a serviciilor si colectiilor bibliotecii, participand activ la
implementarea strategia de marketing si de comunicare externa a colectiilor;

0) realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeaza datele
evidenta ale activitatii compartimentului potrivit raportului statistic, dar si alte raportari statistice
necesare analizarii gradului de utilizare a serviciilor si colectiilor de biblioteca la nivel de
compartiment;

p) participa la achizitia de publicatii in scopul completarii si dezvoltarii colectiilor de baza,
tindnd cont de nevoile de informare si documentare a membrilor comunitatii, de schimbarile din
sistemul educational, de structura categoriilor socio-profesionale din comunitatea nemteana, dar si de
cerintele utilizatorilor bibliotecii;

q) face recomandari de lectura si informeaza publicul cu privire la intrarile noi in colectiile
bibliotecii (recenzii de carte, bibliografii, etc.);

r) actualizeaza pagina de facebook a Salii de Lectura ,,Aurel Dumitrascu”;

J ) constituie si preda anual arhiva compartimentului.

V.B. 2. CENTRUL DE INFORMARE COMUNITARA. DEPOZIT LEGAL.
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Art. 45. Centrul de Informare Comunitard. Depozit legal. indeplineste urmatoarele atributii:

a) raspunde solicitarilor utilizatorilor privind lectura, studiul, informarea, documentarea si
dezvoltare profesionald, conform principiilor educatiei permanente, nevoilor de socializare si
comunicare, de petrecere a timpului liber prin servicii modeme de Tmprumut la domiciliu si modul de
lectura in cadrul Centrului de Informare Comunitara, dar si prin proiecte specifice dedicate acestor
activitati;

b) asigura accesul gratuit si nediscriminatoriu, pe baza permisului de karr"""AANNANeca, la un
fond de documente (carte, periodice/seriale, non-publicatii) specializat D”~uraj*aBreiemenii de
interes: administratie publica locala, centrala si europeana, politici pu il a-institutii
locale, nationale si internationale; istoricul constructiei europene UEI<”ol||[**mtem§irane si
perspective ale dezvoltarii, institutii si politici europene; drept comunitar, jV M ra”pi'yA~Tepturile
omului si protectia juridica a drepturilor omului, jurisprudenta C.E.D.Os*"OTAMAMrojecte Si
legislatie din spatiul UE; burse si programe de formare continua; — =

c) asigura accesul la publicatii si informatii specializate despre comunitatea locald, evolutia n
timp si spatiu a acesteia, personalitati locale, informatii comunitare de interes general;

d) contribuie la orientarea utilizatorilor si definitivarea solicitarilor de lectura, studiu, informare
si documentare ale acestora, avand relatii civilizate si amiabile cu ei, asigurandu-le contra-cost, potrivit
oportunitatilor, servicii de copiere si multiplicare dupa publicatiile compartimentului, inclusiv listari
din programul LEX, baze de date specializate, Internet etc;

e) efectueaza operatiunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de incasare a tuturor
sumelor datorate de acestia, asigurand o gestionare corecta a incasarilor, precum si evidenta exacta a
utilizatorilor si a tuturor solicitarilor efectuate de acestia, inclusiv cele de informare pe Internet;

f) ofera consultanta de specialitate pentru initiere in cunoasterea colectiilor si pentru formarea
unor deprinderi de munca intelectuald, prin indrumarea cautarilor utilizatorilor in scopul identificarii
informatiilor bibliografice si comunitare solicitate, navigare Internet si baze de date specializate;

g) asigura accesul gratuit si nediscriminatoriu la bazele de date specializate de care dispune
biblioteca sau la care are acces gratuit (catalog online);

h) asigura informatia solicitata de utilizatori si prin sistem electronic (e-mail, tel./fax);

I) asigurd asistenta de specialitate in regasirea informatiilor solicitate, utilizarea echipamentelor
IT, elaborarea documentelor electronice, comunicare via Internet;

J) efectueaza activitati si operatiuni specifice informarii bibliografice si Tmprumutului
interbibliotecar intern si international,

k) constituie si dezvolta colectiile Depozitului Legal Judetean, prin colectarea si conservarea
documentelor din productia editoriald/tipografica nemteana;

1) organizeaza, prelucreaza si gestioneaza publicatiile apartinand Depozitului Legal Local,
asigurand accesul publicului la colectiile de documente prin modulul de lectura al Centrului de
Informare Comunitara;

m) organizeaza, gestioneaza si asigura circulatia corecta a documentelor specifice aflate n
colectiile Centrului de Informare Comunitarg;

_n) ordoneaza, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale C.I.C. si D.L., tine evidenta R.M.F.-
urilor aferente celor doua gestiuni;

0) elaboreaza si participa la implementarea Strategiei de comunicare a informatiei europene la
mve local sustindnd fluxul informational european la nivel comunitar, organizeaza evenimente cu
vocatie locala si europeana in parteneriat cu institutii/servicii publice descentralizate cu rol de
informare europeana;

, realizeaza bibliografierea publicatiilor periodice, curente si retrospective, aflate in colectiile

bligblg?tecri]i_}udegene, contribuie la actualizarea/completarea informatiei bibliografice locale in catalo%ul
eBibliophil;

publicatiiab®°reaZa edlte3Za bibliografla locala curentd, materiale de indrumare metodologica si alte

rrf» iP ref lzeaza bibliografierea publicatiilor periodice si seriale, dar si a lucrarilor monografice
etentoare lajudetul Neamt in scopul completarii/actualizarii informatiilor referitoare la personalitatile
locale - Personalia, in scopul valorificarii memoriei culturale locale, a cunoasterii evolutiei in timn si
patiu a istoriei comunitatii nemtene, a institutiilor si personalitatilor locale;



s) realizeazd/editeaza bibliografii, bio-bibliografii, anuare bibliografice, sinteze bibliogra ice,
cataloage bibliografice, reviste de specialitate, buletine informative, pliante/materiale mfo-
documentare de profil, lucrari documentare despre judetul Neamt;

t) constituie si predad anual arhiva compartimentelor Centrul de Informare Comunitara, Depozit
fcal; : :

u) organizeaza cursuri gratuite de formare si dezvoltare profesionalad si personala pentru copii,
tineri, adulti si seniori in diverse domenii: educatie civica, antreprenoriat, istorie L& " culturd si
civilizatie europeand, voluntariat, povestiri digitale, alfabetizare digitala, cetat*m~JSffl**ucatie
financiara etc.; fo/ \*\

v) oferd facilitati, cooperari, parteneriate si spatii gratuite pentru corapvii,
simpozioane, expozitii de publicatii, workshop-uri, vizite de informare si documfintar*H|ip; JjzJ
dedicate promovarii cartii si lecturii publice, formarii si dezvoltarii cetateniei prin
implicarea in diverse programe dedicate tinerilor, adultilor, dar si copiilor; —

z) organizeaza activitati de informare-educare pe diverse teme, expozitii tematice de documente
conform Calendarului annual de activitati culturale si educare-informare al bibliotecii judetene, n
scopul implementarii conceptului educatiei permanente Tn comunitate;

y) oferd gazduirea unor activitdti metodice ale personalului didactic, lectii demonstrative,
simpozioane, colocvii, dar si prezentdri ale serviciilor de bibliotecd grupurilor de elevi si cadre
didactice;

aa) propune, initiaza si executd studii si activitati specifice in domeniul promovarii imaginii
bibliotecii si popularizérii serviciilor de bibliotecd, Tn concordanta cu strategiile si proiectele de interes
national ale bibliotecilor publice si cu prioritatile astfel stabilite la nivelul institutiei;

bb) actualizeaza pagina de facebook a Centrului de Informare Comunitara;

V.B.3. SECTIA DE CARTE PENTRU COPII SI LUDOTECA ,,ION CREANGA”

Art. 46 Sectia indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura accesul liber la raft la o colectie de peste 35.000 volume (carti, periodice si non-
publicatii) din toate domeniile cunoasterii, pentru copii cu varste cuprinse intre 1-14 ani, prin servicii
de Tmprumut la domiciliu, studiu si informare pe loc in cadrul modului de lecturd special amenajat in
cadrul sectiei;

b) oferd prin modulul de lectura specializat, din cadrul sectiei, conditii pentru lectura, studiu si
informare pe loc, cu acces direct la un fond de referinta ce cuprinde: enciclopedii, dictionare, tratate,
sinteze, antologii si culegeri de texte pentru elevi;

c) efectueaza activitati si operatiuni specifice de organizare si dezvoltare a colectiilor pentru
copii, potrivit principiilor accesului liber la raft, al egalitatii de sanse si a dreptului la informare-
educare;

d) efectueaza operatiunile curente de Tnscriere/reinscriere a utilizatorilor si de incasare a tuturor
sumelor datorate de acestia, asigurand o gestionare corecta a colectiilor si Incasarilor;

e) ajuta la orientarea utilizatorilor in cadrul accesului liber la raft si la definitivarea solicitarilor
de studiu, informare si lectura ale acestora, inclusiv prin servicii Internet, in conditiile promovarii unor
relatii civilizate si amiabile cu ei, de reguld insotindu-i Tn zonele ce fac interesul lor sau solicitand, n
acest sens, sprijinul colegilor aflati de serviciu in zonele cu acces liber la raft;

f) asigurd gestionarea si circulatia corecta a publicatiilor compartimentului si contribuie la
fnnoirea si dezvoltarea colectiilor, prin propuneri adecvate de achizitii;

g) ordoneaza, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale sectiei si tine evidenta in R.M.F.;

h) Tntocmeste actele de iesire din gestiune a publicatiilor - achitari, casari, transfer;

i) preia documentele nou intrate in gestiune, de la Compartimentul Completarea si prelucrarea
colectitlor;

j) asigurd pregatirea, predarea si preluarea publicatiilor in relatia cu Atelierul de legatorie;

k) efectueaza instiintari telefonice, respectiv avizarile | si a 1l-a cdtre utilizatorii restantieri;
preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul,
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m) realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeaza datele de
evidentd ale activitdtii potrivit raportului statistic si transmite sefului de serviciu orice alte date
statistice necesare evaluarii activitatii;

n) constituie si preda anual arhiva compartimentului;

0) efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor
nerestituite la timp sau pierdute; -

p) asigura, Tmpreuna cu personalul abilitat din cadrul serviciului, leg "¢ MTtAffIH jile de
invatdmant si alte organizatii, in cadrul programelor/proiectelor derulate“tofo”""&steta™upra
oportunitatilor de parteneriat, dar si de completare a colectiilor bibliotecii;  jz]j BN

q) ofera facilitati de documentare si consiliere pentru intocmirea referat*m~/s AP AreAAiilor

r) ofera acces gratuit si nediscriminatoriu, Tn baza permisului de intrare laxj**g~""intem et
pentru informare si documentare, jocuri pe calculator, diferentiate pe categorii de varsta;

s) oferd spatiu/logisticd pentru organizarea unor activitadti metodice ale personalului didactic,
lectii demostrative, simpozioane, colocvii, dar si prezentdri ale serviciilor de bibliotecd grupurilor de
copii si cadre didactice, cu o programare prealabilg;

t) ofera facilitati, cooperari si spatii gratuite pentru expozitii, concursuri, serbari, auditii, proiectii
si miniconcerte pentru copii;

u) realizeaza cooperari cu personalul didactic si organizatiile non-guvemamentale, inclusiv prin
acorduri de parteneriat si proiecte educationale comune;

v) satisface cerintele de lectura, informare, documentare si petrecere a timpului liber ale
persoanelor cu nevoi speciale prin dezvoltarea unor proiecte/activitati comune;

w) asigura initiere Tn cunoasterea colectiilor si asistenta de specialitate in formarea unor
deprinderi de munca intelectuala a copiilor folosind Tnvétarea prin joc, carte si comunicare;

X) actualizeaza pagina de facebook a Sectiei de Carte pentru Copii si Ludoteca ,,lon Creanga”.

V.B. 4. PUNCT DE LECTURA SI TMPRUMUT LA DOMICILIU SPERANTA

Art. 47. Punctul de lucru are urmatoarele atributii:

a) efectueaza activitati si operatiuni specifice de organizare a colectiilor in special pentru copii,
tineri si adulti, potrivit principiilor accesului liber la raft;

b) serveste interesele de informare, studiu, lecturd si recreere ale acestor categorii de utilizatori
prin realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la domiciliu si prin informare pe loc
cu respectarea regimului de circulatie a acestora;

c) asigura asistentd infodocumentara privind furnizarea de servicii de referinte (Indrumari
referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe Internet, la consultarea bazelor de
date oferite de cdtre Biblioteca si furnizarea de raspunsuri la intrebari punctuale —pe loc, sau la
distantd, prin e-mail);

d) ofera prin modulul de lectura specializat, din cadrul punctului, conditii pentru lectura, studiu si

informare pe loc, cu acces direct la fondurile de referinta care cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate
sinteze, antologii si culegeri de texte pentru elevi;

e) asigura asistenta formativa constand Tn informarea si instruirea utilizatorilor n vederea
cunoastem colectiilor si serviciilor Bibliotecii;

f) dezvoltd, organizeaza si participa la achizitia de publicatii in functie de categoriile socio-
profesionale si de cerintele utilizatorilor;

g) efectueaza operatiunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de incasare a tuturor
sumelor datorate de acestia, asigurand o gestionare corecta a colectiilor si incasarilor;

) ordoneaza, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale sectiei si {ine evidentain RM F m
deJ Wi p 0 t r i Si “atele de evident

penic””S i1» « : Bter*® ‘ “ |
K) constituie si preda anual arhiva compartimentului;
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}) efectueazi operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor astfel

nerestituite; ] ] ] ]
m) preia documentele nou intrate Tn gestiune, de la compartimentul Completarea si prelucrarea

COIeCEH)IOaréiguré pregatirea, predarea si preluarea publicatiilor Tn relatia cu Atelierul de Iegatohe;

0) preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul; .

p) efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de ra™“eraresgQ”Wicatiilor
nerestituite la timp sau pierdute; foY \*\

q) ofera facilitati de documentare si consiliere pentru intocmirea referagior mMmaxea”ectulor
copiilor, la punctul de lecturg; hjj

r) realizeaza activitati de animatie culturald, participand activ la strrajgia’-""pai*ieaig si de
comunicare externa a colectiilor.

V.B.5. COMPARTIMENT INDRUMARE S| COORDONARE METODOLOGICA

Art.48 .Compartimentul Tndeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza si coordoneaza, conform programelor elaborate si aprobate de conducerea
Bibliotecii Judetene, activitatea de Tndrumare metodica a celorlalte biblioteci publice din judetul
Neamt;

b) comunica permanent cu bibliotecarii publici, prin mijloace de comunicare traditionale si/sau
electronice, pentru a oferi/primi informatii, sprijin, consiliere, consultanta, etc;

C) asigura organizarea, evaluarea si diseminarea de informatii si bune practici biblioteconomice,
prin mijloace de comunicare traditionale si/sau electronice catre bibliotecile publice dinjudet;

d) efectueaza deplasari la bibliotecile publice din judet, pentru analizarea aspectelor curente si de
perspectiva ale dotarii si functionarii acestora;

e) colaboreaza cu autoritatile publice locale Tn probleme privind functionalitatea si modernizarea
retelei de biblioteci publice din judet;

f) participa la activitatile de formare si dezvoltare profesionala (conferinte, workshopuri, intalniri
etc.), iar Tn calitate de coordonator si formator initiazd/realizeazd si/sau participa, conform
programelor/proiectelor stabilite de comun acord cu partenerii si conducerea institutiei, diverse
formate de formare si perfectionare profesionala continud a bibliotecarilor publici (cursuri, centre
metodice, vizite, schimburi de bune practici etc.);

g) monitorizeaza, analizeaza si evalueaza periodic, conform cerintelor stabilite prin planificarile
prealabile, conditiile specifice de functionare ale bibliotecilor publice;

h) initiaza, planifica si/sau contribuie la implementarea, in colaborare cu organizatii si persoane
abilitate, de proiecte culturale, parteneriate, actiuni de animatie culturala, popularizare a colectiilor si
de dezvoltare a serviciilor din bibliotecile publice, potrivit prioritatilor si programelor initiate la nivel
de compartiment si/sau stabilite de conducerea institutiei, pentru dezvoltarea, promovarea institutiei in
comunitate;

1) structureaza si organizeaza evidenta statistica si de personal privind activitatea, dotarile si
incadrarea bibliotecilor publice dinjudet, facand —periodic —raportarile necesare/solicitate;

j) Intocmeste anual, rapoarte sau studii tematice care sa reflecte activitatea bibliotecilor publice
dinjudet, precum si activitatea de indrumare metodica;

k) consemneazad aspectele relevante privind bibliotecile publice din judet, face propuneri de
optimizare a activitdtii, pe care - dupa caz - le supune atentiei bibliotecarilor comunali
coordonatorilor de biblioteci urbane, autoritatilor locale si sefilor ierarhici directi (sef serviciu si
director); ¥

D elaboreaza tematica si bibliografia necesara si participd la concursurile/ examenele pentru
ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar, ca delegat al bibliotecii si membru in comisii;

A participa, ca delegat al bibliotecii, la proiectele, programele, activitatile desfasurate de
bibliotecile publice sVsau alte organizatii/institutii, la nivel de parteneriat judetean, nationale i
international, stabilite de comun acord cu partenerii si conducerea institutiei;

n) constituie si preda anual arhiva compartimentului;
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0) participa si/sau contribuie la implementarea de proiecte culturale, parteneriate, actiuni de
animatie culturala, popularizare a colectiilor si de dezvoltare a serviciilor proprii din biblioteca
judeteand, potrivit programelor initiate de alte compartimente si/sau stabilite de conducerea institutiei;

p) participd la realizarea Buletinului Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt, a unor,
documente/materiale bio-bibliografice si monografice privind memoria culturala locala, precum si a

altor materiale Tn format traditional;
q) participa la editarea de materiale in format electronic/digital, inelus**ffetTne~*mginii de

facebook si a site-ului dedicat compartimentului; fo/ V\
r) participa la structurarea Strategiilor de dezvoltare a sistemului de biM ©tec||*p|||e duSAidetul
Neamt, in calitate de specialist cu rol de indrumare si coordonare metodologia bibtetecilor

publice dinjudet;
s) participa la organizarea unor activitati de studiere a cerintelor diferitelfj**i*gri**public de
lanivelul comunitatii si de elaborare a unor politici adecvate de atragere a acestorala-biH7oteca.

V.B.6. COMPARTIMENTUL COMUNICARE, RELATII PUBLICE, PROGRAME,
PROIECTE.

Art.49 Compartimentul indeplineste urméatoarele atributii:

a) asigura, potrivit cerintelor curente ale Bibliotecii si  solicitarii  conducerii
serviciului/managerului- director, coordonarea si efectuarea unor activitati specifice de informare
publica externa si internd, precum si de promovare a imaginii institutiei;

b) asigura cercetarea, investigarea, interpretarea si comunicarea stirilor si informatilor publice
despre bibliotecd prin intermediul ziarelor, televiziunii, radioului si altor media, crearea si prezentarea
de materiale editoriale de calitate, Tn termenele fixate de seful structurii;

C) organizeaza actiuni de promovare a tuturor activitatilor organizate de sectiile/compartimentele
de relatii cu publicul (initiaza subiecte de prezentare a unor evenimente cultural-educative si formative
organizate/gazduite de bibliotecd, pregatirea si realizarea materialului care face obiectul
interviului/articolului/ recenziei de carte);

d) sustine fluxul informational la nivel comunitar prin comunicarea permanenta cu mass media
locala si nationald (articole de presd, interviuri, recenzii de carte, buletine de stiri despre activitatea
bibliotecii judetene);

e) participa la activitatile/evenimentele culturale ale bibliotecii (organizare, realizare materiale de
informare, realizarea arhivei fotografice a evenimentului etc.);

f) monitorizeaza publicatiile periodice aflate in colectiile bibliotecii Tn scopul identificarii stirilor
de interes local si national ce prezinta activitatea bibliotecii judetene;

g) asigurd colectarea, evaluarea, sistematizarea mformatiilor despre biblioteca judeteana aparute
in presa_traditionald si in mediul on-line si prezintda periodic sefului de serviciu sinteza acestor
informatii;

h) colaboreaza cu sefii/coordonatorii compartimentelor de relatii cu publicul realizarea unor
sinteze/materiale documentare despre carte, lectura si biblioteca publicd, conform principiilor, viziunii
si misiunii asumate de Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt,;

1) realizeaza editareamaterialelor de promovare a colectiilor sYserviciilor de biblioteca (pliante
%rggr%zi)_ alte materiale publicitare si de informare, Buletinul Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu”

..... A PartlclPa la realizarea/tehnoredactarea unor documente/materiale bibliografice (sinteze
bibliografice adnotate, bibliografii, bio-bibliografii, anuare bibliografice, dictionarul personalitétilor
locale, monografii, alte materiale cu caracter documentar etc.);

k,r “rg®“zefzS actiunile de promovare a tuturor activitatilor organizate de sectiile
P imenee e relatii cu publicul in colaborare cu sefii/coordonatorii acestora (initiaza subiecte

de prezentare a unor evenimente cultural-educative orgauizate/gazduite de bibliotiT pregateas!
realizarea materialului care face obiectul mterviului/articolului/recenziei de carte); ?

sus,”“ e )™ul Worniational la nivel comunitar prin comunicarea permanenta cu mass media
bibUOW ,n* );(art,COle de presal toerViUri- recen2ii de «* * de ?tiri despre activitatea
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m) participa la activitatile/evenimentele culturale ale bibliotecii (organizare, realizare materiale
de informare, realizarea/completarea arhivei fotografice a evenimentului etc.),

n) asigura colectarea, evaluarea, sistematizarea informatiilor despre biblioteca pu 7ica aparute in
presa traditionala si in mediul on-line si prezinta sefului de serviciu sinteza acestor informatii,

0) participad la realizarea unor sinteze/materiale documentare despre carte, lecturasi bibliotec:
publicd, conform principiilor, viziunii si misiunii asumate de Biblioteca Judet*r*p]**Cirileanu

p) contribuie la realizarea materialelor de promovare a colectiilor si serVffiflo

q) realizeaza arhivarea documentelor compartimentului; 1 Jis)

r) participa la editarea de materiale digitale inclusiv blog-uri, pagini vA™\si (a”pffifaten"scrise
cu caracter documentar; y

s) colaboreaza cu administratorii site-ului institutiei/paginilor de faceboo”a”"T O gg”~~""ntelor de
relatii cu publicul pentru actualizarea informatiilor despre sectii/ compartimente, servicii de biblioteca,
proiecte, programe in derulare, comunicate de presa, alte informatii de interes public;

t) initiaza, dezvolta si implementeaza programe/proiecte de interes comunitar;

u) realizeazd evidenta zilnica a tuturor activitatilor compartimentului Tn scopul completdrii
raportului statistic si transmite sefului de serviciu orice alte date statistice necesare evaluarii activitatii.

V.B.7. BIROUL DE CARTE PENTRU ADULT]I

Art. 50.Biroul indeplineste urmatoarele atributii:

a) coordoneaza si efectueaza activitati si operatiuni specifice de organizare a colectiilor pentru
tineri, adulti si persoane de varsta a treia, potrivit principiilor accesului liber la raft;

b) initiaza, implementeaza proiecte/programe dedicate publicului pe diverse arii de interes in
scopul promovarii cartii si lecturii Tn comunitate.

Biroul are in structura urmatoarele sectii/filiale:

» Sectia de Carte pentru Adulti ,,Mihail Sadoveanu”;

* Filiala ,,Dumitru Almas” Darmanesti;

» Filiala,Vasile Conta” Maratei;

* Filiala de Carte strdina.

Seful de birou are urmétoarele atributii:

a) participd la cursuri prin programul de perfectionare profesionalda Tn contexte de invatare
formale, nonformale si informale;

b) participa ca trainer la activitatile de formare profesionala;

c) participa la programele anuale de contactare si informare a institutiilor de Tnvatdamant si altor
organizatii, coordonand structurarea si gestionarea bazelor de date realizate Tn acest scop (institutii
contactate, persoane de contact, bibliotecari n program), precum si difuzarea fluenta a materialelor de
promovare;

d) elaboreaza tematici si bibliografii necesare organizarii si participarii la concursurile/examenele
pentru ocuparea/promovarea in posturile de bibliotecar ca membru in comisiile desemnate;

e) participad la intalnirile stabilite cu organizatii, institutii sau persoane abilitate, ca delegat de
Bo&dutcerea bibliotecii sau cand solicita acest lucru, pentru diverse aspecte ce privesc activitatea de

ibliotecd;

f) Tntocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din subordine, pe
baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare;

g) indeplineste atributii Tn cadrul Structurii pentru dezvoltarea sistemului de control managerial

intern, consituit la nivelul institutiei;
h) implementeaza standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitati de control, auditarea si

evalu_areaéacestea din urma prin intermediul misiunilor de audit ale Consiliului Judetean Neam[l§' ale
Curtii de Conturi

niVeM biro X" ?te * reViZUieSte Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la



j) coordoneaza si monitorizeza gradul de realizare a indicatorilor de performantd, respectiv de
realizare a obiectivelor biroului Tn vederea realizarii unui sistem integrat de control intern;

k) inventariaza riscurile si problemele Tintdmpinate Tn cadrul activitatilor derulate Tn cadrul
compartimentelor/sectiilor/biroului, identificd masuri de minimizare a efectelor negative si Thainteaza
propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii;

evalueazd, monitorizeazd si avizeazd procedurile operationale elaborate Tn cadrul
compartimentelor din subordine;

m) Tntocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implo«~J*rera”™*ardelor de
control intern /managerial la nivelul biroului pe care-1 supune aprobarii coiw Ari**~totebi*\

V.B.7.1. SECTIA DE CARTE PENTRU ADULTI ,MIHAILSA D O\"N~*"P"'J s)

Art. 51.Sectia are urmatoarele atributii:

a) serveste interesele de informare, studiu, lecturd si recreere ale acestor categom de utilizatori
prin realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la domiciliu si prin informare pe loc
cu respectarea regimului de circulatie a acestora;

b) asigura asistenta infodocumentara privind furnizarea de servicii de referinte (Tndrumari
referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe Internet, la consultarea bazelor de
date oferite de cétre Bibliotecd si furnizarea de raspunsuri la intrebari punctuale —pe loc, sau la
distanta, prin e-mail);

c) ofera prin modulul de lectura specializat, din cadrul sectiei, conditii pentru lectura, studiu si
informare pe loc, cu acces direct la fondurile de referinta care cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate,
sinteze, antologii si culegeri de texte pentru elevi;

d) asigura asistenta formativa constand Tn informarea si instruirea utilizatorilor in vederea
cunoasterii colectiilor si serviciilor Bibliotecii;

e) analizeaza si satisface cerintele de lectura si informare ale persoanelor cu dizabilitati osteo-
articulare si cu deficiente de vedere, greu deplasabile si a persoanelor varstnice institutionalizate;

f) dezvoltd, organizeaza si participa la achizitia de publicatii Tn functie de categoriile socio-
profesionale si de cerintele utilizatorilor;

g) efectueaza operatiunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor si de Tncasare a tuturor
sumelor datorate de acestia, asigurand o gestionare corectd a colectiilor si Tncasérilor;

h) ordoneazd, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale sectiei si tine evidenta in R.M.F.;

i) Tntocmeste actele de iesire din gestiune a publicatiilor - achitari, casari, transfer, eliminand
periodic din colectii publicatiile uzate;

j) constituie si preda anual arhiva compartimentului;

t[<t) %fectueazé operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor astfel
nerestituite;

1) preia documentele nou intrate in gestiune, de la compartimentul Completarea si prelucrarea
colectiilor,;

m) asigura pregatirea, predarea si preluarea publicatiilor in relatia cu Atelierul de legatorie;

n) preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul;

0) realizeazd evidenta zilnica a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeazd datele de
evidenta ale activitatii potrivit raportului statistic, alte date statistice necesare evaluarii activitatii;

pt) efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor
nerestifuite la timp sau pierdute;

™ “iq) ?fel.r.f7Qh1? v. 6 documentare Si consiliere pentru intocmirea referatelor si efectuarea lectiilor
copn'gp la Hlalege l[)lb\iléiteCII; 3 P 3 %/

_ °t/eré acces gratuit S nediscriminatoriu, in baza permisului de intrare la bibliotecd, la Internet
pentru informare sI documeritare;

demosirafigpicipd la_organizarea/gaduirea uner aetjyitdth metadice ale perssRalului didactic lecti
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u) asigura, impreund cu personalul abilitat, legatura compartimentelor biroului cu institutiile de
invatamant si alte organizatii, Tn cadrul programelor/proiectelor derulate, mformandu-se asupra
oportunitatilor de parteneriat si de completare a colectiilor;

V) realizeaza activitati de animatie culturald, participdnd activ la implentarea Strategiei de
marketing si de comunicare a colectiilor;

w) actualizeaza pagina de facebook a Sectie de Carte pentru Adulti ,,Mihail®

V.B.7.2. FILIALA DE CARTE STRAINA

Art. 52.Filiala indeplineste atributiile:

a) serveste interesele de informare, studiu, lecturd si recreere ale acestor'k
prin realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la domiciliu si
cu respectarea regimului de circulatie a acestora;

b) initiaza si organizeaza cursuri de invatare a unor limbi straine, precum si activitati de animatie
culturald si de popularizare a colectiilor sectiei, pentru valorificarea optima a dotarilor audio-vizuale
existente la nivelul institutiei;

c) categorii de utilizatori prin realizarea Tmprumutului de publicatii carte pentru consultare la
domiciliu si prin informare pe loc cu respectarea regimului de circulatie a acestora;

d) asigura asistentd infodocumentara privind furnizarea de servicii de referinte (indrumari
referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe Internet, la consultarea bazelor de
date oferite de catre Biblioteca si furnizarea de raspunsuri la intrebari punctuale —pe loc, sau la
distantd, prin e-mail);

e) oferd prin modulul de lecturd specializat, din cadrul filialei, conditii pentru lecturd, studiu si
informare pe loc, cu acces direct la fondurile de referintd care cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate,
sinteze etc.;

f) dezvolta colectiile de documente ale filialei prin participarea la achizitia de publicatii, dar si
prin incurajarea dezvoltarii unor parteneriate bazate pe donatii de carte;

g) efectueaza operatiunile curente de Tnscriere/reinscriere a utilizatorilor si de incasare a tuturor
sumelor datorate de acestia, asigurand o gestionare corecta a colectiilor si incasarilor;

h) ordoneaza, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale filialei si tine evidenta in R.M.F.;

i) Tntocmeste actele de iesire din gestiune a publicatiilor - achitari, casari, transfer, eliminand
periodic din colectii publicatiile uzate;

j) constituie si predad anual arhiva compartimentului;

k) efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor
astfel nerestituite;

1) preia documentele nou intrate in gestiune, de la Compartimentul Completarea si Prelucrarea
Colectiilor;

m) asigurd pregatirea, predarea si preluarea publicatiilor n relatia cu Atelierul de legatorie;

n) preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul;

0) realizeaza evidenta zilnicd a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeaza datele de
evidenta ale activitatii potrivit raportului statistic si alte date statistice necesare evaluarii activitatii;

p) efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor
nerestituite la timp sau pierdute;

g) oferd acces gratuit si nediscriminatoriu, in baza permisului de intrare la biblioteca, la Internet
pentru informare si documentare, jocuri pe calculator, diferentiate pe categorii de varsta;

r) contribuie la organizarea unor activitati metodice ale personalului didactic, lectii demostrative,
ai_r(?p(%_zioane, colocvii, dar si prezentdri ale serviciilor de biblioteca grupurilor de elevi si cadre

idactice;

~s) ofera facilitati, cooperari si spatii gratuite pentru expozitii, concursuri, serbari, auditii
proiectli materiale documentare; ’
t) asigurd, Tmpreuna cu personalul abilitat, legatura cu institutiille de Tnvatamant si alte

organizatii, in cadrul programelor/proiectelor derulate, informéandu-se asupra oportunitatilor de
parteneriat si de completare a colectiilor;



u) realizeaza activitati de animatie culturald, participand activ la implementarea Strategiei de

marketing si de comunicare a colectiilor;
V) actualizeaza pagina de facebook a Filiale Carte stradina.

V.B.7.3. FILIALA ,VASILE CONTA” MARATEI

Art. 53.Filiala indeplineste atributiile:

a) serveste interesele de informare, studiu, lectura si recreere ale acestor
prin realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la domiciliu
cu respectarea regimului de circulatie a acestora;

b) asigura asistentd infodocumentara privind furnizarea de servicii de r*&tffiSMfiMruman
referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe Internet, la consultarea bazelor de
date oferite de cétre Biblioteca si furnizarea de raspunsuri la Tntrebari punctuale - pe loc, sau la
distanta, prin e-mail);

c) oferd prin modulul de lecturd specializat, din cadrul filialei, conditii pentru lecturd, studiu si
informare pe loc, cu acces direct la fondul de referintd care cuprind: enciclopedii, dictionare, tratate,
sinteze etc,;

d) dezvolta colectiile de documente ale filialei prin participarea la achizitia de publicatii, dar si
prin incurajarea dezvoltarii unor parteneriate bazate pe donatii de carte;

e) efectueaza operatiunile curente de Tnscriere/reinscriere a utilizatorilor si de Tncasare a tuturor
sumelor datorate de acestia, asigurand o gestionare corectd a colectiilor si incasarilor;

f) ordoneaza, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale filialei si tine evidentain R.M.F.;

g) Tntocmeste actele de iesire din gestiune a publicatiilor - achitari, casari, transfer, eliminand
periodic din colectii publicatiile uzate;

h) constituie si preda anual arhiva compartimentului;

i) efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor
astfel nerestituite;

j) preia documentele nou intrate Tn gestiune, de la Compartimentul Completarea si prelucrarea
colectiilor;

K) asigura pregatirea, predarea si preluarea publicatiilor in relatia cu Atelierul de legatorie;

}) preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul;

m) realizeazd evidenta zilnicd a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeaza datele de
evidenta ale activitatii potrivit raportului statistic, alte date statistice necesare evaluarii activitatii;

n) ordoneaza si preda la Secretariatul institutiei documentele supuse arhivarii;

0) efectueazd operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilol
nerestituite la timp sau pierdute;

p) oferd acces gratuit si nediscriminatoriu, in baza permisului de intrare la biblioteca, la Internet
pentru informare si documentare, jocuri pe calculator, diferentiate pe categorii de varsta;

q) oferd gdzduirea unor activitdti metodice ale personalului didactic, lectii’ demostrative,
simpozioane, colocvii, dar si prezentari ale serviciilor de biblioteca grupurilor de elevi si cadre
didactice, cu o programare prealabil3;

r) ofera facilitati, cooperari si spatii gratuite pentru expozitii, concursuri, auditii, proiectii
matenale documentare;

s) asigura, Tmpreuna cu personalul abilitat, legatura cu institutiile de Tnvatamant si alte
organizatii, in cadrul programelor/proiectelor derulate, informandu-se asupra oportunitatilor de
partenenat si de completare a colectiilor;

t) organizeaza activitati de animatie culturald, participand activ la implementarea Strategiei de
marketing si de comunicare a colectiilor si serviciilor de biblioteca;

u) actualizeaza pagina de facebook a Filialei ,,Vasile Conta”’Maratei.



V.B.7.4. FILIALA ,,DUMITRU ALMAS” DARMANESTI

Art. 54. Filiala indeplineste atributiile:

a) serveste interesele de informare, studiu, lectura si recreere ale acestor categorii de utilizatori
prin realizarea imprumutului de publicatii carte pentru consultare la domiciliu si prin informare pe loc
cu respectarea regimului de circulatie a acestora;

b) asigura asistenta infodocumentara privind furnizarea de servi®jjMAT M j»1"sMMndrumari
referitoare la utilizarea cataloagelor on-line, accesul si navigarea pe Inten*"y~AA"\~"Aarc"Vazelor de
date oferite de catre Biblioteca si furnizarea de raspunsuri la Tntrebari/ [tra, sau la
distantd, prin e-mail); \x\ nlliiw/ T?I

c) dezvolta colectiile de documente ale filialei prin participarea la a”w”"*"pi~JKfltii, dar si
prin Tncurajarea dezvoltarii unor parteneriate bazate pe donatii de carte;

d) efectueaza operatiunile curente de inscriere/reinscriere a utilizatorilor*~"ac mcasare a tuturor
sumelor datorate de acestia, asigurand o gestionare corecta a colectiilor si incasarilor;

e) ordoneaza, pastreaza si actualizeaza actele gestionare ale filialei si tine evidenta in R.M.F.;

f) intocmeste actele de iesire din gestiune a publicatiilor - achitari, casari, transfer, eliminand
periodic din colectii publicatiile uzate;

g) ordoneaza si preda la Secretariat documentele supuse arhivarii;

h) efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor astfel
nerestituite;

i) preia documentele nou intrate Tn gestiune, de la Compartimentul Completarea si Prelucrarea
Colectiilor;

J) asigurd pregatirea, predarea si preluarea publicatiilor Tn relatia cu Atelierul de legatorie;

k) preda la casierie borderourile, chitantierele si monetarul,

D) realizeaza evidenta zilnici a cititorilor, a volumelor difuzate si centralizeaza datele de evidenta
ale activitatii potrivit raportului statistic, si alte date statistice necesare evaluarii activitatii;

m) constituie si preda anual arhiva compartimentului;

n) efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri si de recuperare a publicatiilor
nerestituite la timp sau pierdute.

V.C. COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL, RESURSE UMANE, ACHIZITII
PUBLICE, CASIERE, ARHIVA.

Compartimentul coordoneaza si efectueaza, potrivit cerintelor de functionare a Bibliotecii si Tn

conditiile legii, toate activitatile specifice din domeniul activitatilor financiar-contabile, al achizitiilor
publice, al resurselor umane.

Art. 55. (1) Compartimentul are urmatoarele atributii financiar-contabile:

a) centralizeaza propunerile serviciilor si compartimentelor institutiei privind necesarul de
cheltuieli, Tn vederea Tnscrierii lor in proiectul de buget anual al institutiei;

b) organizeaza si conduce activitatile specifice de contabilitate a cheltuielilor efectuate, potrivit
prevederilor legale;

c) realizeaza controlul financiar preventiv, urmarind cu prioritate: deschiderea, repartizarea si
modificarea creditelor bugetare; angajamentele legale din care rezultd, direct sau indirect, obligatii de
plata, ordonantarea cheltuielilor; concesionarea, Tnchirierea, vanzarea si schimbul bunurilor
patrimoniale al institutiei;

d) intocmeste (trimestrial si anual) bilantul contabil si contul de executie bugetara privind
resursele financiare ale institutiei;

e) coordoneaza si urmareste efectuarea tuturor operatiunilor de Tnregistrare a existentului
patrimonial, precum si toate miscarile sale (intrari, iesiri, verificari gestionare, casari s.a.);

f) coordoneaza activitatea de resurse umane si achizitii publice;

g) efectueazd fundamentarea fondului anual de salarii in functie de numarul personalului si

nivelurile legale de salarizare, precum si a cheltuielilor privind contributiile sociale, Tn condigile
legislatiei in vigoare;
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h) realizeaza fundamentarea altor categorii de cheltuieli si servicii; y I

i) urmareste modul de Tncasare, administrare si utilizare a veniturilor rezultate din activitati
autofinantate;

j) atributii de indrumare si control in domeniul achizitiilor publice;

k) 1si exercita atributiile de elaborare, implementare si revizuire a procedurilor formalizate la

nivelul activitatii fmanciar-contabile;

.........

documentelor justificative vizate de controlul financiar preventiv si aprobate de onid*"M "*"s”edite,
cu ajutorul programului informatizat; fa/

m) intocmeste documentele necesare si efectueaza (prin viramente si in nJprar]|
de finantare bugetara si din contul de disponibil al activitatilor autofinantate;

n) intocmeste registrul C.F.P;

0) ntocmeste situatii statistice si alte raportari fmanciar-contabile soli~fat
principal de credite si alte institutii sau organisme ierarhic superioare;

p) indeplineste si executd (din proprie initiativa ori la solicitarea directorului institutiei) orice alte
atributii sau operatiuni privind desfasurarea activitatilor fmanciar-contabile, derularea Tn bune
conditiuni a activitatilor de casierie si a celor din sfera de competenta a personalului din subordine;

q) tine evidenta creditelor bugetare, a platilor de casa si a cheltuielilor efective, cu respectarea
intocmai a structurii clasificatiei bugetare.

(2) Atributii achizitii publice:

a) stabileste procedurile de atribuire a contractelor de achizitiii publice prin SICAP;

b) elaboreaza programul anual al achizitiilor publice potrivit cerintelor comunicate de celelalte
compartimente si acceptate de conducere, actualizandu-1 de cate ori este nevoie;

c) Intocmeste strategia de contractare asupra contractului de achizitie publica;

I d) asigura achizitionarea directa a produselor si serviciilor in functie de pragul valoric stabilit de
€ge;

~e) urmareste derularea achizitiilor directe prin SICAP in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

f) asigura achizitionarea produselor, serviciilor sau lucrarilor, care depasesc pragul legal al
achizitiilor directe, prin proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica prevazute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice;

g) coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire;

h) urmareste indeplinirea obligatiilor legale referitoare la publicitate si transparenta;

1) urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

j) publica in SICAP anunturile de atribuire, Tn conformitate cu prevederile legale;

k) constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica si raportul procedurii de atribuire

D responsabilitati privind elaborarea, implementarea si revizuirea procedurilor formalizate pentru
activitatea de evidentd analiticd a materialelor si a publicatiilor periodice si pentru activitatea de
achizitii publice, inclusiv pentru constituirea dosarului de achizitie publicd;
de control managerial/intem la nivelul compartimentului.

(3) Atributii Resurse umane:

a) Tntocme_f_te fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din subordine, pe
baza obiectivelor stabilite, stabileste obiective viitoare;

vi oare- int°CmeSte formele de angajare a personalului in conformitate cu prevederile legislatiei n

de av ta gradatii de
salJtLn,fo" S L f Vind in,0Cmirea Si COn* le,area Registrului genen.l de evidentd a
e) completeaza dosarele personale ale salariatilor-
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h) calculeaza salariile si alte drepturi banesti aferente concediilor de odihnad sau medicale, precum
si alte drepturi ori retineri, tindnd evidenta lor cu ajutorul programului informatizat,

i) intocmeste rapoarte si situatii statistice privind personalul si fondul de salam, iar pentru
obligatiile de plata ale personalului si ale institutiei la bugetul asigurarilor sociale si on un or
speciale, completeaza online declaratia unicda, fiind beneficiara semnaturii electronice la mve u
institutiei, conform dispozitiei directorului;

j) calculeazd cuantumul garantiilor gestionare, tine evidenta lor individijs
operatiunile specifice de retinere a acestor garantii, de acordare si de incasare a ¢

k) Tntocmeste programarea concediilor de odihna cu respectarea prevederij

intocmeste statul de functii la nivel de unitate operdnd modificarile
institutiei;

m) responsabilitdti legate de sanatatea si securitatea in munca a salariafi®a™p?t"j 733Ab0"6 cu
medicul de medicina muncii al institutiei, stabilind Tntalnirile de profil dintuS H”j*igM"Mariati,
urmarind avizarea certificatelor medicale de catre medicul de intreprindere;

n) urméareste modificarile legislative din domeniul resurselor umane;

0) participa la realizarea/actualizarea Strategiei de dezvoltare a resurselor umane si evolutia in
cariera a anagajatilor bibliotecii judetene Tn colaborare cu sefii tuturor structurilor;

p) efectueaza viramentele catre terti prin Trezorerie;

q) responsabilitati in circuitul intern al documentelor privind angajarea, lichidarea si
ordonantarea cheltuielilor;

r) responsabilitati in implementarea, aplicarea si revizuirea procedurilor formalizate referitoare la
activitatea compartimentului Resurse Umane;

S) organizeaza si completeaza arhiva privind activitatea de resurse umane;

t) Intocmeste lista personalului ce va participa la cursuri de formare profesionalda sub directa
coordonare a directorului-manager;

u) coordoneaza si centralizeaza evaluarile performantelor profesionale ale salariatilor n
conformitate cu Regulamentul de aplicare aprobat de ordonatorul principal de credite;

V) urmareste respectarea prevederilor si termenelor prevazute in Regulamentul de organizare si
desfasurare a concursurilor de angajare Si [promovare, aprobat de ordonatorul de credite;
de control managerial /intern la nivelul compartimentului.

(4)Atributii casierie si arhiva:

a) primeste, inregistreaza si Tnainteaza conducerii corespondenta institutiei, distribuind-o apoi
conform rezolutiilor director-manager;

b) asigura comunicarea dispozitiilor/deciziilor director-manager;

c) intocmeste minuta sedintelor de Consiliu de Administratie;

d) tehnoredacteaza documentele inaintate de conducere ori de Compartimentul financiar-
contabil, si (doar cu avizul directorului) orice alta lucrare apartinand sectiilor/compartimentelor
unitatii;

e) efectueaza multiplicarile pe copiator conform cerintelor institutiei si ale utilizatorilor ei;

f) efectueaza trimiterile postale si tine evidenta timbrelor consumate in acest scop;

1s_g) realizeaza receptia bonurilor valorice si a timbrelor postale prin intocmirea notelor de intrare-
receptie;

h) tine evidenta bonurilor valorice (benzina auto) si asigura eliberarea lor in baza referatelor
aprobate de director;

1) asigura legaturile telefonice si fax ale institutiei si - strict in interesul serviciului - ale
personalulur salariat;

j) organizeaza arhiva compartimentelor Director/secretariat;
k) efectueaza depuneri si ridicari de numerar in relatia cu Trezoreria;

iofommticMOCme?te CEC Ul PCntm ridicare de numerar din Trezorerie cu ajutorul programului

m) efectueaza platile in numerar la nivel de organizatie;
n) intocmeste jurnalele de casa;

nilt f-°) colecteaza incasarile realizate la nivelul sectiilor reprezentdnd venituri din activitati
autofinantate precum si chiriile incasate pe baza de contract, depundndu-le in termen in conturile
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corespunzatoare de venituri deschise la Trezorerie prin intocmirea foilor de varsamant cu ajutorul
programului informatic;

p) Tncaseaza imputatiile aplicate utilizatorilor sau salariatilor, eliberdnd chitante si depunandu-le
in contul de finantare a anilor precedenti, deschis la Trezoreria Piatra-Neamt;

r) calculeazad cuantumul chiriilor stabilite prin tarife orare si intocmeste facturi si chitante pentru
chiriile Tncasate pe baza de contract respectand taxele/tarifele aprobate anual prin Hotarare de Consiliu
Judetean;

s) centralizeaza trimestrial cuantumul veniturilor realizate (pe categorii de
modificarii bugetului de venituri din activitati autofinantate.

t) elibereaza borderouri de inscriere si evidenta a incasarilor la nivelul
raspunderi;

u) centralizeaza trimestrial si anual, numeric si valoric, serviciile
gruparea acestora pe categorii( listari, multiplicari, scanari, etc.)

V) tine evidenta dispozitiilor de plata/incasare.

X) urmareste concordanta sumelor, reprezentand venituri din activitati auto
varsamant cu cele din extrasele de cont eliberate de Trezoreria Municipiului Piatra-Neamt.

z) coordoneaza activitatile de constituire a arhivelor la nivel de compartimente, verifica si preia
de la acestea, pe bazé de inventare dosarele constituite spre arhivare;

q) organizeaza arhiva bibliotecii, asigurand structurarea, pastrarea si predarea materialelor
arhivistice conform nomenclatorului si metodologiei stabilite, Tn baza legislatiei Tn vigoare;

aa) initiaza si organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului arhivistic si urmareste
modul de aplicare al acestuia n constituirea dosarelor supuse arhivarii;

bb) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curentd;

cc) asigura predarea integrald a arhivei selectionate spre casare catre unitatile de recuperare a
deseurilor;

dd) elaboreaza, revizuieste si implementeaza procedurile formalizate pentru activitatea de
casierie, secretariat, arhiva;

ee) contribuie la indeplinirea obiectivelor stabilite prin programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial/intern la nivelul compartimentului.

V. D. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, INTRETINERE SI LEGATORIE

Art. 56. Compartimentul are urmatoarele atributii:

a) planifica, coordoneaza si efectueaza toate activitatile privind administrarea, intretinerea si
conservarea patrimoniului gospodaresc al bibliotecii, precum si a celorlalte bunuri de inventar, altele
decat documentele specifice de biblioteca;

b) urmareste normele, reglementarile si metodologiile cu aplicabilitate Tn domeniul cladirilor,
asigura relatia institutiei cu Inspectoratul de Stat in Constructii, si serviciile tehnice ale autoritatilor
admirustrativ-tentonale, in limita mandatului Tncredintat de conducere institutiei, in vederea obtinerii
avizelor si acordurilor necesare desfasurarii lucrarilor de interventie si /sau constructii asupra
imobilelor aflate in administrarea bibliotecii judetene;

P gvd aBlif? ? suPraveSherea functionalitatii echipamentelor tehnice ale institutiei (centrala termica -
CtnC’ rObmeti alimentare aPa’ contor energie electricd, gaz metan apa)-

EHEHHi@HW%ﬁWMative, a lucrarilor de Tntrefiné?éoée%irﬁ%r%Wﬁgta"’]aﬁ‘i'mfelor necesare finantarii

investitiir0' 11168 ~ CnCeptUale Si temde de Proiectare (datele tehnice)’care preced lucrarile de
f) coordoneaza activitatea de inventariere a bunurilor de patrimoniu ale institutiei-
de * infOnnatizat 8 “a**— *» * obiectelor

casareh) Tntocmeste documente necesare casarii bunurilor degradate/deteriorate si face propuneri de

1) asigura aprovizionarea cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere;
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j) efectueaza receptia bunurilor achizitionate si a bonurilor de consum pentru toate materialele
cumparate si asigura predarea documentelor catre compartimentul financiar;

k) efectueaza operatiuni de reconditionare si legatorie pentru publicatiile carte si publicatii
periodice prin Atelierul de legatorie;

1) efectueaza operatiuni de legatorie pentru publicatiile periodice ce se constituie Tn colectii
documente si care sunt supuse procesului de conservare in depozitele bibliotecit;

m) efectueaza operatiuni de legatorie a documentelor bibliotecii care sunt supuse procesului de

arhivare;

n) monitorizeaza activitatea de instruire a personalului, de catre firma sp"C" hnie de
protectia muncii Si prevenirea si stingerea incendiilor;

0) asigura sprijin organelor de control 1.S.U. si urmareste plaJMly da*"mteftrlare
recomandarilor acestora; (wj "1

p) colaboreaza cu responsabilul care asigura managementul deseurilgrrfia i""*ffigan”~Stional
pentru implementarea procedurilor privind gestionarea deseurilor;

r) asigura cadrul organizatoric pentru desasurarea activitatilor de curatembi”ffoteffitgE~patiile de
biblioteca (sectii, compartimente, birouri administrative, holuri, sali de training, spatii expozitionale,
depozite de carte).

CAPITOLUL VI: CONDUCEREA BIBLIOTECII $SI PERSONALUL

Art. 57. Personalul bibliotecii este structurat, conform art. 13 din Ordinul Ministerului Culturii
nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice.

Art. 58.(1) Angajarea, promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului
se face n conditiile legii.

(2) Angajarea personalului de specialitate din Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt se
realizeaza prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii.

(3) Recrutarea personalului din Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neam{ se va face, cu
pric:c_rlitate, prin selectia de absolventi de studii superioare de specialitate sau cu studii postliceale de
profil.

(4) n Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt pot fi angajate 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 pregatire profesionala prevazute de lege.

(5) Personalul angajat trebuie s& indeplineasca criteriile de competentd, pregatire specifica
proportionala si conduitd, stabilite de Codul muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea bibliotecilor - Legea nr. 334/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Art. 59. Atributiile si competentele personalului se stabilesc prin fise ale posturilor de catre
director-manager la propunerea sefilor de servicii/birou, in conformitate cu prevederile si cerintele
legislatiei Tn domeniu, Strategiei Nationale de dezvoltare a bibliotecilor publice din Romania, Tn deplin
acord cu obiectivele proiectelor/ programelor asumate de biblioteca judeteana in scopul satisfacerii
intereselor reale si potentiale ale utilizatorilor, angajamentelor asumate prin contractul de management,
m functie de nivelul resurselor alocate de Consiliul Judetean Neamt.

Art. 60.(1) Personalul bibliotecii judetene respecta procedurile Sistemului de Control Intern
Managerial, prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, prevederile Codului de eticd al
personalului contractual din cadrul Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt.

- (2) Personalul bibliotecii judetene este instruit permanent si respectd normele de securitate si
sanatate in munca, P.S.1I, eticd, G.D.P.R., managementul deseurilor.

Art. 61. (1) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,G.T. kirileanu” Neamt si ordonatorul principal
de credite asigura formarea profesionald initiald si continua a personalului de specialitate.

\ Directorul- manager al bibliotecii judetene si ordonatorul principal de credite au obligatia sa
. T [ continua a personalului, de specialitate, alocand in acest scop minimum
A din %ogll-ul cheHwe[l'IEJanée personéjlapre[\)/%rzute prin bugetl{.J P
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3 Cursurile de formare profesionalda continua a personalului din Biblioteca Judeteana ,,G.T
Kirileanu” Neamt se organizeaza, in conditiile legii, atat de catre Biblioteca Nationala a Romaniei,
Centrul pentru Formare, Educatie Permanentd si Management in Domeniul Culturii din subordinea
Ministerului Culturii, asociatiile profesionale de profil (A.N.B.P.R.) precum si de firmele acreditate™
care ofera cursuri ce acopera varietatea specializarilor dintr-o biblioteca, cu avizul Ministerului
Educatiei si Cercetarii si al Ministerului Muncii si Protectiei Sociale.

Art. 62. (1) Conducerea bibliotecii se asigura de catre director-manager”fiind numit prin
Dispozitie a Presedintelui Consiliului Judetean, in urma concursului de pj**M ~i"nagement, cu

respectarea prevederilor legislatiei Tn vigoare cu privire la managementul de cultura
cuprinse in O.U.G. nr.189/2008, actualizata. lo f
(2) Consiliul de Administratie al bibliotecii judetene, conform ari.*M- roibliotecilor —

Legea nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioa”™aTe( " m| comutativ.

(3) Directorul-manager reprezinta institutia in relatiile cu autoritatile*gH”mretr*i*pDblice locale
si centrale, cu alte persoane juridice sau fizice din tara si strainatate, este o m ~ glKgt"far de credite si
raspunde de utilizarea optima a resurselor financiare in scopul indeplinirii misiunii bibliotecii.

Art. 63.Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului-manager se
realizeaza, Tn conditiile legii, de catre Presedintele Consiliului Judetean.

Art. 64. Directorul-manager raspunde de organizarea si functionarea Bibliotecii Judetene ,,G.T.
Kirileanu” Neamt pe baza Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si
Functionare a institutiei, elaborate in conditiile legii si aprobate de catre autoritatea tutelara.

Art. 65. (1) Directorul-manager are urmatoarele atributii:

a) reprezinta si angajeaza juridic, profesional si financiar institutia Tn toate ocaziile ce necesita
reprezentare la nivel de conducere;

b) indeplineste obligatiile asumate, aferente Planului de management;

c) realizeaza programele si proiectele asumate in cadrul Programului minimal propriu
prevazut Tn anexele contractului de management;

d) Tndeplineste obiectivele si criteriile de performanta si prevazute in anexele contractului de
management;

e) Tnainteaza Consiliului Judetean Neamt raportul de activitate anual, in termen de 30 zile de la
depunerea situatiilor financiare anuale;

f) elaboreaza si aplica strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii de
performanta activitatea curenta si de perspectiva a institutiei;

g) elaboreaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiei si le supune spre aprobare
Consiliului Judetean;

h) raspunde de utilizarea eficientd si legala a fondurilor alocate de catre Consiliul Judetean
Neamt Tn calitate de ordonator tertiar de credite;

i) ca ordonator de credite, angajeazd, lichideaza si ordonanteaza cheltuieli pe parcursul
exercitiului bugetar in limita creditelor bugetare aprobate;

j) asigura, Tmpreuna cu Consiliul de Administratie, managementul Bibliotecii Judetene ,,G.T.
Kirileanu Neamt urmarind respectarea legilor privind patrimoniul cultural si material national si
indeplineste programele si proiectele minimale proprii, precum si indicatorii economici si indicatorii
culturali asumati prin contractul de management;

(2) Aproba:

a) programele de activitate curenta, proiectele educative si culturale;

b) normele si normativele specifice activitatii de biblioteconomie;

c) programele de perfectionare a personalului, programarea concediilor;

d) masurile de protectia muncii, securitate si sanatate Tn munca;

e) Programul de dezvoltare S.C.I1.M., Procedurile Operationale, Procedurile de Sistem, Registrul
Manageri . °,\/I a.TtoevaIuare a stadiului de implementare a standardelor de control intern

gerial la nivelul structurilor institutiet;

J )T tea2ft °Tdonatorului PrinciPal te ~edite Raportul anual privind stadiul de implementare a

terntlui de control intern managerial la nivelul organizatiei la data de 31 decembrie m

g) coordoneaza intreaga activitate stiintifica si culturala a institutiei;

Kirileanu®Neamt~°ate mi,jloacele pentru buna desfasurare a activitatii Bibliotecii Judetene ,, G.T.
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i) incheie acte juridice Tn numele si pe seama institutiei, Tn limitele de competenta ale legii,

J) emite decizii de constituire a comisiilor de specialitate si a colectivelor de lucru - pentru
scopuri/perioade clar definite;

K) emite dispozitii, in conditiile legii, dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati,

1) prezinta angajatorului, ori de céte ori este necesar, situatia economico-financiara a institutie
modul de realizare a obiectivelor, activitatilor si indicatorilor din proiectul de management, inclusiv
masurile pentru optimizarea activitatii acesteia, atunci cand este cazul; _

m) intocmeste Organigrama si Statul de functii ale institutiei, pe careJ* Kto”~Sftre aprobare
Consiliului Judetean Neamt;

n) selecteaza, angajeaza, promoveaza, premiaza, sanctioneaza si co/*aia®*M”"onaffeK salariat,
cu respectarea dispozitiilor legale n vigoare; N 1S1

0) dispune efectuarea evaluarilor anuale a performantelor salariatilor,w}co”Q” ®|*esmw

p) stabileste prioritatile de investitii la nivel institutional si le supun X~~~ 2~ bgjrVonsiliului
Judetean Neamt;

q) decide evaluarea, expertizarea, avizarea si receptia programelor, donatiilor™ achizitiilor de
carte si publicatii, achizitiilor de produse (bunuri), lucrari si servicii;

r) organizeaza si coordoneaza intrunirile Consiliului de Administratie al institutiei;

S) organizeaza si coordoneazd activitatea aparatului propriu al Bibliotecii Judetene ,,G.T.
Kirileanu” Neamt, conform structurii organizatorice aprobate de catre Consiliul Judetean Neamt;

t) stabileste obligatiile de serviciu ale personalului angajat, ludnd in considerare specificul,
obiectivele si complexitatea activitatilor fiecarui compartiment/ birou/ serviciu, Tn conformitate cu
prevederile actualului Regulamentului de Organizare si Functionare a institutiei;

u) instituie masuri pentru asigurarea pazei institutiei;

v) elaboreaza si actualizeaza regulamentele institutiei, cu respectarea legislatiei in vigoare;

w) dispune masuri de control pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, actualizarea Registrului de riscuri si a Procedurilor Operationale/Procedurilor de Sistem la
nivelul organizatiei;

x) informeaza ordonatorul principal de credite asupra specificului activitatii de biblioteca si
necesarului de alocatii bugetare, astfel incat sa poata fi asigurate personalului conditii de lucru normale
si .toate drepturile salariale, in conditiile legii.

Art. 66. In cadrul bibliotecii functioneaza un Consiliu de Administratie format din 7-9 membri,
astfel: director-manager, contabil sef si reprezentanti ai principalelor compartimente, un reprezentant al
salariatilor, desemnati prin decizie a directorului-manager al bibliotecii, precum si un reprezentant al
autoritatii finantatoare, desemnat de acesta.

Art. 67. (1) Consiliul de Administratie are rol consultativ si este condus de cétre director-
manager, in calitate de presedinte, se intruneste 1in sedinte ordinare trimestrial sau n sedinte
extraordinare ori de cate ori este necesar.

(2) Consiliul de Administratie 1si exercita atributiunile in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare, ia parte la deciziile conducerii institutiei, iar la solicitarea acesteia poate chiar sa-si
exprimare optiunea prin vot.

(3) Dezbaterile din Consiliul de Administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor
cu cel putin 3 zile inainte de data desfasurarii sedintei, in cazul sedintelor ordinare, si 1-2 zile anterior
sedintelor extraordinare, ele se consemneaza intr-un proces-verbal.

(4) Atributiile Consiliului de Administratie:

~a) propune si definitiveaza programul de activitate al institutiei Tnaintandu-1 spre aprobare
directorului-manager;

b) dezbate si face propuneri in ceea ce priveste proiectul bugetului anual;
c) dezbate si face propuneri privind programele de investitii;

d) propune prioritatile in investitii, dotari si reparatii;

e) analizeaza periodic activitatea institutiei;

.....

g) propune si_analizeazd modificari ale numéarului de personal, organigramei si statului de funcglii
m rapOrt de necesitati;

h) face propuneri privind nivelul premiilor acordate n conditiile legii;
1) analizeaza diverse contestatii ale angajatilor;
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j) iafin discutie probleme de indisciplina si abateri profesionale;
K) analizeaza propunerile de sanctionare a salariatilor;
1) propune si analizeazd planurile/programele antiincendiu, precum si orice alte masuri

protejare a publicului si bunurilor patrimoniale.
m) face propuneri privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

Art. 68. Contabilul sef: A
a) asigura, conform legii si raspunde de buna desfasurare a activitetfeCirfiftifla~ ontabile a

Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt;

b) Tntocmeste lucrérile de planificare financiara; lo/ M ||® \”\

c) asigura intocmirea proiectului de buget Tmpreund cu directoriifr{na® ~ ~ pl sufine spre
dezbatere Consiliului de Administratie, si ulterior il supune aprobéarii autorifl*fig"**re "W

d) fundamenteaza necesarul de fonduri pentru desfasurarea optima\® oe”calitat"/activitatii
institutiei;

e) avizeaza programele anuale ale achizitiilor publice;

f) Tntocmeste devizele de cheltuieli pentru programele culturale din agenda institutiei;

g) asigura indeplinirea tuturor obligatiilor institutiei fatd de stat, inclusiv a rapoartelor si
bilanturilor contabile;

h) intocmeste contul de executie lunar si/sau de cate ori este necesar;

i) angajeaza institutia Tn toate operatiunile patrimoniale, prin semnatura alaturi de director-
manager;

j) mentine permanent legdtura cu Directia Generald Buget-Finante din cadrul Consiliului
Judetean Neamt;

k) organizeaza si coordoneaza activitatea compartimentelor din subordinea sa, in conformitate cu
dispozitiile legale n vigoare;

) raspunde de gestiunea patrimoniului institutiei, respectiv de respectarea discipline
financiare;

m) implementeaza standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor, informare si comunicare, activitati de control, auditarea si
evaluarea activitatii financiar-contabile (acestea din urma, prin intermediul misiunilor de audit ale
Consiliului Judetean Neamt si ale Curtii de Conturi);

n) Tntocmeste/ revizuieste si supune aprobarii Programul de dezvoltare a sistemului de control
managerial intern la nivelul compartimentelor din subordine;

0) coordoneaza si monitorizeza gradul de realizare a indicatorilor de performanta, respectiv ¢

realizare a obiectivelor propuse;

p) inventariaza riscurile si problemele Tintdmpinate Tn cadrul activitatilor derulate n cadrul
compartimentelor aflate Tn subordinea sa, identifica masuri de minimizare a efectelor negative si
fnainteaza propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii;

q) evalueaza, monitorizeaza si avizeaza procedurile operationale elaborate Tn cadrul
compartimentelor din subordine;

r) intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control mtem /managerial la nivelul compartimentelor pe care le conduce si le Thainteaza Comisiei de
Monitorizare spre dezbatere si le supune aprobérii conducerii bibliotecii.

Art.69. (1) Activitatea bibliotecii se desfasoara pe baza de programe anuale, precum si pe baza de

proiecte pe termen mediu si lung, cu impact la nivelul comunitatii.

- (2> Directorul-manager asigura organizarea activitatii pe baza acestor proiecte si programe
raspunzand de indeplinirea lor. g

director*u”-m~ager®* 1bibli°tedi funciioneaza emisii de specialitate/structuri numite prin decizii ale

dezvo r"~AAT ™ mOnitOrizarea- °00Td° nare!>si Tndrumarea metodologied a implementarii si

b) Comisie de etica;
c) Comisie de cercetare disciplinara prealabila a salariatilor-

coruptie™; C°m*Sle *  identif,care a fcncliilor sensibile “au a functiilor expuse, Tn mod special la



e) Comisie de selectie / evaluare a ofertelor documentelor de biblioteca (publicatii si non-
publicatii);

f) Comisia de receptie a documentelor (publicatii si non-publicatii);

g) Comisie de analizare a propunerilor de casare publicatii si non-publicatii,

h) Comisie de examinare a propunerilor de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
in folosinta (altele decét cartea);

i) Comisie de selectionare a documentelor aflate in arhiva institutiei acgiotJ*rmene de casare
au expirat si nu prezintd importantd documentara, istorica sau practica,; -

j) Comisie de selectie/evaluare a ofertelor de achizitie a lucrari®r/d"T*esnw”i reparatii
curente;

k) Comisie de receptie a lucrarilor de investitii si reparatii curentei MUl JS

1) Comisie de selectie/evaluare a ofertelor de achizitie a obiecteloV~Jn”||i8y gp”j/déresc si
a bunurilor de natura materialelor consumabile; -

m) Comisie de receptie a obiectelor de inventar gospodaresc si a*'fiSferor de natura
materialelor consumabile;

n) Comisie de receptie a marcilor postale si a bonurilor valorice de benzina ;

0) Comisie de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

p) Comisie de inventariere a documentelor de biblioteca aflate Tn gestiunea diverselor
compartimente/sectii/depozite de carte.

CAPITOLUL VII: RESURSE FINANCIARE

Art.71. (1) Biblioteca este o institutie publica, ale cérei resurse financiare si materiale sunt
asigurate din bugetul judetului Neamt.

(2) Pentru prestarea unor servicii, precum: copieri si multiplicari de materiale ale bibliotecii,
intocmirea de bibliografii si documentari complexe, eliberarea permiselor, Tmprumut interbibliotecar,
traduceri si altele, biblioteca poate percepe taxe si efectua Tncasari, iar veniturile astfel realizate se
gestioneaza in conditiile legii, prin bugete de activitati autofinantate.

(3) Pentru sporirea mijloacelor financiare si dotarilor materiale necesare unei optime functionari,
biblioteca poate primi sau solicita donatii si sponsorizari, din tara si din strdinatate.

Art. 72. (1) Bugetele de venituri si cheltuieli ale bibliotecii se Tntocmesc de céatre director -
manager si contabil sef, cu Tncadrarea obligatorie in limitele resurselor bugetare asigurate de cétre
Consiliul Judetean Neamt si sunt aprobate de catre acesta.

2 Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile
privind executia bugetara se efectueaza cu aprobarea/avizarea directorului-manager si a contabilul sef.

CAPITOLUL VIII: DREPTURILE $I OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 73. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii Judetene ,,G.T.
Kirileanu Neamt se face in conformitate cu prezentul Regulament de Organizare si Functionare al
acesteia, cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de
autor si drepturile conexe.

Art. 74. Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt Tntocmeste si aduce la cunostinta
utilizatorilor un regulament intern destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:

a) Serviciile oferite, tarifele percepute pentru anumite servicii speciale ale bibliotecii, orarul

biblioteciilt* 6~ °UPUbHcUI pentm fiecare seciie/c°rnpartiment/filiala/punct de imprumut a/al
b) conditiile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in biblioteca;

biblio~* 7~ 0316 8 aCCeSUI ™ c®lectiile bibli°tecii, precum si la serviciile de
d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si ordinii Tn biblioteca, precum si fata de

documentele Tmprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;
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e) categoriile si numarul maxim de documente ce vor fi Tmprumutate pentru consultarea la
domiciliu, precum si termenele de imprumut si de prelungire;

f) conditiile de acces a serviciilor de internet;

g) sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor in cazul nerespectdrii obligatiilor prevazute in-
regulamentul activitatii cu publicel.

Art. 75. (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantda dj*~~al~"ntul pentru
utilizatori (parte integrantd a Regulamentului de Ordine Interioard al in~ft*"TeiW LT uve adus la
cunostinta utilizatorilor Tn momentul inscrierii/reinscrierii la biblioteca,/priecui*"Mn\Q£icare altd
forma de publicitate din interiorul institutiei. + )</

(2) Lainscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date refe”W a~"*~oa””are sunt
strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora si respectareanorm eR~"Q A" /V /

(3) Pentru utilizatorii minori, raspunderea morala si materiald revinbviidfifeigatMitilor legali
(parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

(4) Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu.

(5) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivd a permisului si/sau de
neanuntarea pierderii acestuia.

Art. 76. in cadrul Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt sumele stabilite pentru achizitii
de carti, publicatii seriale si alte documente de biblioteca in limba minoritatilor se stabilesc astfel
ncat sa corespunda proportiei pe care o reprezintda minoritatea in cadrul judetului Neamt.

Art. 77. Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu” Neamt poate organiza servicii specializate
pentru persoanele dezavantajate sau cu deficiente.

Art. 78. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre
utilizatori se sanctioneaza cu plata unei sume fixe, aplicate gradual, in functie de durata Tntarzierii
restituirii publicatiilor (avizare |, avizare a Il-a). Taxele sunt reglementate anual, la propunerea
bibliotecii judetene si aprobate prin Hotarare a Consiliului Judetean Neamt.

(2) Fondurile constituite din aplicarea fiecarei sanctiuni se evidentiaza ca surse extrabugetare
ale bibliotecii.

CAPITOLUL IX: DISPOZITII FINALE

Art. 79. Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neam{ dispune de autonomie administrativa si
profesionald in raport cu autoritatea finantatoare, constand in:

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

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanta cu strategiile nationale
si internationale, programele si proiectele din proiectul de management;

c) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de
bibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, tindnd cont de categoriile de cheltuieli
stabilite de ordonatorul principal de credite stabilite prin hotarare de consiliu;

d) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si din
strainatate, O.N.G.-uri cu rol educational si cultural;

e) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile nationale/internationale la care sunt membre, achitdnd cotizatiile si taxele aferente
participarii sau implicarii in diferite programme/actiuni comune.

Art. 80. (1) Pentru sprijinirea materiala a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor
de participare a specialistilor la programe culturale si de formare continud a personalului de
specialitate. Biblioteca Judeteand ,,G.T. Kirileanu ” Neam{ se poate asocia cu biblioteci similare sau
alte institutii culturale/informationale/ educationale si pot infiinta fundatii, asociatii sau consortii
ct,, (2) Condlinle si cuantumul Piarticipérii la finantarea programelor realizate prin asociere se

stabiles¢ si se aproba de autoritatea finantatoare.
drent S t PenfL °Ptimizarea Evitatii de completare a colectiilor bibliotecilor publice de
adKitwW de , P0“ e Prevedea- buSetul propriu, fouduri destinate exclusiv

lin _.tr T " e categorie de biblioteci, ce vor fi repartizate, la nivelul judetului
ﬁleamg, pnn Biblioteca Jude;ear%: ?ft% I%tlrgleanud’ l\lfeamg. P Judet
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Art. 82. (1) Conducerea bibliotecii intocmeste anual rapoarte de evaluare a activitatii, care sunt
discutate Tn Consiliul de Administratie si Tnaintate ordonatorului principal de credite, precum si
rapoarte statistice anuale, pe care le inainteaza Directiei Regionale de Statistica.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit de cdtre BibliotecaJ u deteand Neamt,
Institutului National de Statistica, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si potrivit
prevederilor legale in vigoare. \f\

Art. 83. Bibliotecile publice locale de pe raza judetului sunt te®rdc|etCKtojogic de
Biblioteca Judeteana, cdreia i prezintd anual cate un exemplar din programfcte, pA*"role si*apoartele
statistice anuale.

Art. 84. Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt dispune de stamt

Art. 85. (1) Biblioteca Judeteana ,,G.T. Kirileanu” Neamt are arhiva propTic tncare pastreaza
toate documentele care-i atesta activitatea, conform prevederilor legale.

(2) Toti conducatorii structurilor au obligatia si raspund de colectarea, pastrarea, sistematizarea,
ordonarea si predarea spre arhivare a .documentelor create sau primite de catre fiecare
compartiment/birou/serviciu, cu respectarea strucuturii Nomenclatorului arhivistic al organizatiei.

Art. 86. (1) Schimbarea destinatiei imobilelor Tn care functioneaza biblioteca se poate face
numai Tn cazul asigurarii unor sedii care respecta standardele optime de functionare, in conditiile Legii
bibliotecilor.

(2) Tn situatia prevazuta la alin. (1), autoritatile judetene au obligatia sa asigure continuitatea
neintrerupta a activitatii bibliotecii.

Art. 87. Aplicarea prevederilor Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 privind implementarea sistemului
de control intern managerial la entitatile publice pentru dezvoltarea unui sistem de control inntem
managerial la nivel organizational cade in sarcina directorului-manager si a conducatorilor structurilor
organizatorice pentru atingerea obiectivelor: eficacitatea si eficienta functionarii, fiabilitatea
informatiilor financiare, respectarea legislatiei Tn vigoare, regulamentelor si politicilor interne.

Art. 88. Toti salariatii bibliotecii sunt obligati sa cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile
prezentului regulament. in acest scop, compartimentul Resurse Umane va asigura postarea
regulamentului pe site-ul Bibliotecii Judetene ,,G.T. Kirileanu” Neamt, precum si transmiterea lui
tuturor compartimentelor din cadrul institutei.

Art. 89. incdlcarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament, precum si
neindeplinirea de catre salariatii bibliotecii a obligatiilor prevazute in prezentul regulament, atrage,
dupa caz, raspunderea disciplinara, materiald, civild, contraventionald sau penala.
legale Tn baza cérora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifica structura organizatorica.

Art. 91. Orice modificare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare se face cu
aprobarea Consiliului Judetean Neamt.
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