Anexa la
Hotararea Consiliului Judetean lalomita
nr. 26 din 27.04.2011

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

A BIBLIOTECII JUDETENE ,,STEFAN BANULESCU” IALOMITA

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita este o institutie culturald de drept public cu
personalitate juridica, organizatd pe principiul teritorial, respectiv judeteana si statuata in baza Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicata in baza Legii nr. 593/2004, cu modificérile si completarile
ulterioare. Functioneazd sub autoritatea administrativd a Consiliului Judetean lalomita si sub
indrumarea de specialitate a Ministerului Culturii si Cultelor si a Comisiei Nationale a Bibliotecilor,

respectiv potrivit Regulamentului de organizare si functionare aprobat de catre autoritatea tutelara.

Art. 2. (1) Biblioteca Judeteana ,, Stefan Banulescu” Ialomita este o biblioteca publicd cu profil
enciclopedic, pusd in slujba comunitatii judetene, care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii,

baze de date si la alte surse proprii de informatii, in scop educativ si/sau de recreere.

(2) Biblioteca Judeteana ,, Stefan Bénulescu” Ialomita indeplineste si rolul de Biblioteca

Municipala in Municipiul resedinta de judet — Slobozia.

(3) Biblioteca Judeteana ,, Stefan Banulescu” lalomita detine Filiala MB20 situatad in
Municipiul Slobozia, Bd. Matei Basarab, Bl. MB20, Sc. D, parter, ce functioneaza ca sectie de

imprumut si lectura pentru comunitatea situata in zona de est a oragului.

(4) Biblioteca Judeteanda ,, Stefan Bénulescu” lalomita asigurd egalitatea accesului la
informatii si la documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si
dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fard deosebire de statut social sau economic, varstd, sex,

apartenenta politica, religie ori nationalitate.



Art. 3. In cadrul societatii informatiei, Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” Ialomita are rol de

importanta strategica si face parte din Sistemul National de Biblioteci.

Art. 4. (1) Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita functioneaza ca institutie bugetard non-

profit, ale carei cheltuieli de functionare si investitii se finanteaza integral de la bugetul judetului.

(2) Poate fi finantatad si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de

persoane fizice, prin donatii, sponsorizari sau alte surse legale de venituri.

Art. 5. (1) Activitatea Bibliotecii ,,Stefan Banulescu” lalomita se desfasoara in conformitate cu

legislatia roméneasca si prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(2) Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita are sediul iIn Municipiul Slobozia, B-

dul Matei Basarab nr. 26, Judetul Ialomita, in incinta Centrului Cultural Unesco ,,Ionel Perlea”.

(3) Toate documentele oficiale contabile, de publicitate, de colaborare si de contract stiintific
vor contine obligatoriu sigla specifica unitatii, denumirea completd, adresa si datele de contact

(telefon, fax, e-mail, website).

Art. 6.(1) Serviciile asigurate de catre Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita utilizatorilor

sunt in general, gratuite.

(2) Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita poate oferi utilizatorilor, persoane
juridice sau persoane fizice, in conditiile legi si cu avizul autoritatii tutelare, unele servicii pe bazd de
tarife, constand in: activitdti bibliografice si documentare complexe (bibliografii tematice la cerere),
tehnoredactare computerizata, copiere si multiplicare de documente, indiferent de tipul de suport,

inscriptionare CD, etc.

(3) Tarifele se stabilesc, in conditiile legii, cu aprobarea Consiliului Judetean lalomita,

actualizandu-se anual si se afiseaza atat la sediu cat si la filiala.

Art. 7. Fondurile extrabugetare sunt la dispozitia bibliotecii si se utilizeazd pentru organizarea
activitatilor culturale, amenajarea spatiilor de biblioteca, dezvoltarea colectiilor de documente sau
modernizarea si automatizarea serviciilor de biblioteca, atribuirea de premii, iar disponibilul existent

la sfargitul anului se raporteaza in anul urmator cu aceeasi destinatie.

Art. 8 Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita face parte integrantd din subsistemul
bibliotecilor publice de drept public si se include in sistemul national de biblioteci, care este parte

integranta a sistemului informational national.



Art. 9. (1) Activitatea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita se structureazd si se

dimensioneaza in raport cu populatia i necesitdtile intregii comunitati judetene.

(2) Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita indeplineste si functia de Biblioteca
Municipald pentru municipiul resedinti de judet - Slobozia. In vederea exercitirii acestei atributii,
poate fi finantatd pentru programe culturale, achizitii de documente, lucrdri de investitii si cheltuieli

materiale si de capital si de catre Consiliul Local al Municipiului Slobozia.

(3) Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita are rol de coordonare metodologica

pentru bibliotecile publice de pe raza judetului [alomita, conform legii.



CAPITOLUL II: ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 10. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita, ca institutie de culturd, indeplineste

urmatoarele atributii:
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constituie, organizeaza, prelucreazd, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente, indiferent se suportul material (carti, periodice,
documente grafice si audiovizuale, colectii electronice, etc.), precum si alte materiale
purtatoare de informatii, in functie de cerintele reale si potentiale ale populatiei judetului

lalomita, si organizeaza, in conditiile legii Depozitul legal judetean;

asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare §i documentare la sediu si filiala si de

imprumut la domiciliu;

achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date pe suport electronic, organizeaza cataloage
si alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeaza si

indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

desfdsoara sau ofera, la cerere, activitati/servicii de informare bibliografica si de documentare,
in sistem traditional sau informatizat; elaboreaza, editeazd ori conserva in baza de date
bibliografia locala curentd, realizatd la nivelul comunitétii judetene, materiale de indrumare

metodologica;

initiaza §i organizeaza actiuni specifice de Indrumare si de evaluare a activitatii bibliotecilor
publice de pe raza judetului lalomita, prin proiecte, programe §i activitati culturale, precum si
actiuni de indrumare profesionald; asigura aplicarea unitarda a normelor biblioteconomice si a
legislatiei in domeniu si coordonarea aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a

activitatilor si serviciilor acestor biblioteci;

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

distanta;
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initiaza, organizeaza sau colaboreaza la realizarea unor programe si actiuni de diversificare,
modernizare si automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de

documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta;

efectueaza 1n scopul valorificarii colectiilor, studii §i cercetari in domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informarii si sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza
si editeaza lucrari de referinta, sinteze documentare, alte produse culturale necesare membrilor

comunitatii;
intocmeste rapoarte anuale de evaluare a activitatii;

elaboreazd norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele si municipiile din
judetul Talomita, precum si pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri si

adulti, cu respectarea normelor emise de Biblioteca Nationald a Romaniei.

Art. 11. Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce 1i revin potrivit nivelului de organizare,

potentialului de dezvoltare a serviciilor si cerintelor utilizatorilor Bibliotecii Judetene ,,Stefan

Banulescu” Ialomita realizeazad urmatoarele activitati:
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colectioneazd documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunititii judetene, realizdnd completarea curentad si
retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte

surse legale;
organizeaza, prelucreaza si conserva colectiile din cadrul Depozitului Legal judetean;

realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor in sistem traditional si automatizat,

cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare;

efectueaza prelucrarea bibliograficad a documentelor in sistem traditional sau automatizat, cu

respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

efectueaza operatiuni de Tmprumut a documentelor pentru studiu, informare si lecturda la
domiciliu sau in sali de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a

normelor de evidenta a activitatii zilnice;

asigurd, potrivit resurselor si oportunitatilor, satisfacerea unor interese se studiu si informare

prin practicarea, la cerere, a imprumutului interbibliotecar national;
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ofera informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste, bibliografii tematice sau
biobibliografii, indici, sinteze, buletine sau diverse materiale de informare, ghiduri si/sau alte

lucrari de profil;
asigurd servicii de informare comunitara si generala;

efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca de asigurare a conditiilor

microclimatice de conservare a colectiilor, de protectie si paza a intregului patrimoniu;

intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valorica a

documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;
elimina periodic din colectii documentele uzate fizic sau moral;

organizeaza activitdti de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni
specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri,

intalniri cu autori, simpozioane, etc., in scopul dezvoltarii ofertei culturale locale;

organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare ale
utilizatorilor activi §i potentiali, alte activititi de marketing sau de promovare a serviciilor de

biblioteca;

initiaza proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca,

formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare;

intocmeste periodic statistica de biblioteca.

Art. 12. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita asigurda asistentd metodologica de

specialitate pentru bibliotecile municipale, ordsenesti si comunale din judetul Ialomita, constand in

coordonarea activitatii curente, completarea colectiilor, aplicarea normelor biblioteconomice de

evidentd primara, individuala si de strategie locala prin:
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acordarea de asistentd metodologica prin deplasari in teritoriu;
organizarea unor consfatuiri, schimburi de experienta, dezbateri;

elaborarea unor materiale de metodologie bibliotecara;



efectuarea unor studii, cercetari, analize referitoare la stadiul serviciilor de lectura, la cerintele

de carte si de informare ale populatiei din mediul rural;
organizarea pregdtirii profesionale a bibliotecarilor din judet;

elaborarea bibliografiilor §i participarea la concursurile de angajare si promovare 1in

trepte/grade profesionale superioare a bibliotecarilor din judet.



A.

CAPITOLUL III:

COLECTIILE BIBLIOTECII JUDETENE ,,STEFAN BANULESCU” IALOMITA

Structura colectiilor

Art. 13. (1) Colectiile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita sunt formate din urmatoarele

categorii de documente:
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Carti;

Publicatii seriale;

Manuscrise;

Documente cartografice;

Documente de muzica tiparite (partituri);

Documente audiovizuale (discuri, diapozitive, benzi magnetice, casete audio si video, CD-uri,

DVD-uri);

Documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arta plastica, ex libris);

Documente electronice;

Documente fotografice sau multiplicate prin fotocopiere si alte procedee fizico-chimice;
Ilustrate, afise;

Documente arhivistice;

Alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

(2) Colectiile bibliotecii pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste

constitute In colectii sau provenite din donatii.

Art. 14. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si culturald, documentele aflate in

conditiile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita au in conditiile legii, statut de bunuri

culturale de patrimoniu.



Art. 15. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe si au regim
de obiecte de inventar. Din aceastd categorie fac parte colectiile sectiilor de Imprumut pentru adulti,
Imprumut pentru copii, fondul curent al Salii de lecturd , Silii de presi si legislatie si colectiile

filialei, Depozitul legal.

(2) Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie in functie
de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulatia documentelor, in

colectii destinate imprumutului la domiciliu si colectii destinate consultarii in sali de lectura.

B. CONSTITUIREA, EVIDENTA SI CRESTEREA COLECTIILOR

Art. 17. Colectiile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita 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 utilizdrii eficiente a fondurilor publice, a
transparentei si a tratamentului egal, in conditiile legi), donatii, schimb interbibliotecar, transfer,

sponsorizari si prin Depozit legal judetean.

Art. 18. Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita se
face 1n sistem traditional si automatizat, conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate

bibliotecile publice.

Art. 19. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu”
lalomita se face numai pe baza unui act Insotitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie,

chitantd, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitantd de achitare, etc.

(2) Pentru documentele primite de bibliotecd fard act insotitor de provenientd este
obligatorie Intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexa, comisia de evaluare existenta

in biblioteca stabilind numarul documentelor, pretul/exemplar si valoarea totala.

(3) Receptia cantitativ-valoricd a documentelor intrate in bibliotecd se face indiferent de

modalitatea procurarii sau primirii acestora, in maxim 48 de ore.

a) Daca la receptie se constatd lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordante in raport cu
actele Insotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este Tnaintat furnizorului/expeditorului, Impreuna

cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea situatiei constatate.
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b) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost ficute abonamente trebuie sesizata operativ
agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, raspunderea pentru lipsurile

constatate ulterior personalului gestionar.

Art. 20. (1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de biblioteca,
prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numarul de pagini, sau

publicatie seriala cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numar de inventar.

(2) In vederea inregistrarii in evidente si a bunei conservari, publicatiile seriale, Indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de biblioteca prin legarea mai multor numere la un loc, de regula

lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

(3) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, Inregistrate pe suport
magnetic ori de altd naturd, este constituitd din unitatea-suport: disc, bandd magneticd, caseta,

microfilm, CD, DVD etc.

Art. 21. (1) Evidenta documentelor de biblioteca in sistem traditional sau informatizat se efectueaza

pe formulare tipizate astfel:

% cvidenta 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;

% evidenta individuala pe Registrul de Inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se

inregistreaza fiecare volum de bibliotecd;

% evidenta preliminara pentru publicatii seriale pe fise tipizate, pana la constituirea lor in unitati

de evidenta;

% evidenta analiticd pe fise Insotite de imagini foto, pentru bunurile care fac parte din

patrimoniul cultural national mobil.
(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente distincte.

(3) In actele de evidenta globald si individuald nu sunt admise stersdturi sau modificari
decat in cazuri justificate, cu consemnarea in procese-verbale ale caror numere se inscriu la rubrica

»observatii”.
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Art. 22. (1) Evidenta globald si individuald in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea
tuturor elementelor de structura si identificarea prevazute de R.M.F. si R.I., precum si a necesitatii

de transpunere pe suport traditional.

(2) Modificarile intervenite in evidenta individuald realizata in sistem automatizat, iesirile

din evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional.

Art. 23. (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila ovala a

acesteia, in conformitate cu prevederile biblioteconomice.

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

conditiile alin.(1), cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 24. (1) Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita trebuie sid-si dezvolte continuu
colectiile de documente, prin achizitionarea periodica de titluri din productia editoriald curenta , ca si
prin completarea retrospectiva, pentru a asigura o ratd optima de innoire a colectiilor, ce reprezinta
raportul dintre totalul documentelor existente in colectiile bibliotecii si totalul documentelor

achizitionate.

(2) Crestera anuala a colectiilor trebuie sd fie de minimum 50 de documente specifice la

1000 de locuitori.

C. CATALOGAREA, CLASIFICAREA SI INDEXAREA DOCUMENTELOR

Art. 25. (1) In vederea asigurdri accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca Judeteand ,, Stefan Banulescu” lalomita are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de
evidentd, sa realizeze si activitatile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate n
colectiile ei, prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim

traditional si/sau automatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor Tn maxim 30 de zile lucrdtoare de la intrarea acestuia in bibliotecd, numai dupa
prelucrarea lor biblioteconomicd integrald si, dupd caz, transferarea lor in gestiunea

compartimentelor de Relatii cu Publicul.
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Art. 26. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita constituie, organizeaza si dezvoltd, in

functie de dimensiunile si diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele lor de informare,

un sistem de cataloage, in regim traditional si in curs de automatizare, compus din:

7
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Catalogul General de Serviciu, in cadrul Serviciului Evidenta, Completarea si Prelucrarea

colectiilor, pentru uz intern;

Catalogul Alfabetic, pe nume de autori, care grupeazd descrierile bibliografice ale
documentelor, indiferent de continutul acestora, in ordinea strict alfabetica a numelor

autorilor gi/sau a titlurilor;

Catalogul Sistematic, Tn care descrierile documentelor sunt grupate dupa continutul lor pe

domenii de cunoastere, conform indicilor C.Z.U_;

Catalogul Tematic sau pe subiecte, in care descrierile documentelor sunt grupate potrivit
intereselor curente de informare §i documentare ale utilizatorilor, pe teme sau subiecte de

mare interes;

Catalogul Presei, in care descrierile publicatiilor seriale sunt ordonate alfabetic cu

mentionarea anilor §i numerelor de aparitie existente in colectiile bibliotecii,

Catalogul Documentelor audiovizuale si al documentelor electronice: discuri, benzi

magnetice, CD-uri, DVD-uri, casete audio, CD-ROM, casete audio-video;
Catalogul Alfabetic General pentru publicatiile ce fac parte din Depozitul legal local;

Catalogul Topografic al Salii de lectura, in care descrierile documentelor sunt ordonate

potrivit asezarii acestora pe rafturi;

Catalogul Electronic, in curs de organizare, va cumula functiile cataloagelor traditionale.

Art. 27. Pentru o corecta si rapidd informare a utilizatorilor, intre sistemul de cataloage al bibliotecii

si colectiile de documente ale acesteia trebuie sa existe o concordanta deplina.
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D. ORGANIZAREA, CONSERVAREA SI GESTIONAREA COLECTIILOR

Art. 28. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului la
domiciliu se pastreaza in Sectii si Filiala de Tmprumut, care ordoneazd documentele potrivit cotei
sistematico-alfabetice si/sau tematic si in care documentele respective se comunica in sistem de acces
liber la publicatii In proportie de 70% - 100% sau mai putin, acolo unde spatiul de depozitare nu

permite accesul liber al utilizatorilor.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate in exclusivitate
consultarii in Sali de Lectura, se pastreaza 1in depozite, in care,documentele sunt conservate si

ordonate potrivit cotei de format.

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

criterii,istoriceste adoptate.

Art. 29. Documentele Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita se constituie in gestiuni, la
nivelul tuturor sectiilor si filialei in care acestea sunt incredintate pentru a fi organizate, conservate si

utilizate 1n relatia cu publicul.

Art. 30. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sd constituie garantii gestionare, dar radspund material

pentru lipsurile din inventar care depasessc procentul de pierdere naturala, potrivit 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 in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului.

(3) In cazuri de fortd majora, precum si mutari succesive, sedii si locuri de depozit
improprii, incendii, inundatii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu implicd o
raspundere personald, conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita dispune scoaterea

din evidentd a documentelor deteriorate sau distruse.

Art. 31. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi

eliminate din colectiile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita, in conditiile legii, la
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minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea stirii documentelor de citre o comisie internd de

avizare a propunerilor de casare, prin hotararea conducerii bibliotecii.

(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din
colectiile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita, dacd nu mai pot fi utilizate in servirea

intereselor de informare ale utilizatorilor, dupd minim 2 ani de la primirea lor in biblioteca.

(3) Eliminarea documentelor de bibliotecad se efectueaza, la propunerea comisiei de casare,

cu aprobarea conducerii Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Talomita

Art. 32. Colectiile de documente din Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita se verifica

prin inventarieri periodice astfel:

-,

» colectia care cuprinde pana la 10.000 documente — o daté la 4 ani;
% colectia care cuprinde intre 10.001 - 50.000 de documente — o data la 6 ani;

% colectia care cuprinde intre 50.001 — 100.000 de documente — o data la 8 ani;

*,

» colectia care cuprinde intre 100.001 — 1.000.000 de documente — o data la 10 ani.

* 0

Art. 33. (1) Inventariere sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteana ,,Stefan
Banulescu” lalomita se face, in conditiile legii de catre o comisie numitd prin decizia scrisda de

conducerea bibliotecii.

(2) In decizie se precizeaza: componenta comisiei, responsabilitatile individuale, termenele

calendaristice pentru desfasurarea inventarului.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostintd si, la incheierea
inventarierii, aduc la cunostintd In scris autoritatii care a dispus efectuarea inventarului, rezultatele

actiunii, cu precizarea urmatoarelor:

a) actele de gestiune utilizate §i situatia cantitativa si valorica a fondului inventariat pe

categorii de documente, asa cum a fost declarata si consemnata la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de
documente, precum si situatia documentelor, eventual nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsa

ori uzate fizic §i moral,cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri.
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(4) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Béanulescu” lalomita stabileste, in functie de
rezultatele actiunii de inventariere, modalitatea de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a

eventualelor lipsuri, conform legii.

Art. 34. (1) Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre utilizatori se
sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a
documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suma

echivalentd cu 1 pana la de 5 ori fatd de pretul astfel calculat, conform legislatiei in vigoare.

Art. 35. (1) Verificarea integrald a fondului de documente din Biblioteca Judeteana ,,Stefan
Banulescu” lalomita se realizeazd si prin inventare de predare/primire in conditiile schimbarii in

totalitate a membrilor echipei gestionare sau in cazuri de fortd majora.

(2) In conditiile in care schimbarile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa
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. 36. (1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei decizii scrise, in conditiile legii si ale art.

33 din prezentul Regulament.

(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele
inventar, actele de intrare-iesire 1n si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupa caz, cu
fisele-contract ale utilizatorilor si cu fisele de evidenta preliminard a publicatiilor seriale neconstituite

in volume de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea
care predd, al doilea pentru partea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii) si

cuprinde:

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si

valoric, pe categorii de documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de
documente, precum si situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic

sau moral, cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si

recuperare a eventualelor lipsuri.
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CAPITOLUL IV :

PERSONALUL BIBLIOTECII JUDETENE ,,STEFAN BANULESCU” IALOMITA

Art. 37. (1) Personalul Bibliotecii ,,Stefan Banulescu” lalomita, conform organigramei si statului de

functii, se compune din:
% personal de specialitate;
. e
% personal administrativ;
. . .
¢ personal de intretinere.

(2) In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, bibliografii, redactorii,
conservatorii, restauratorii, analistii-programatori, informaticienii, manuitorii de carte, sociologii si

alte functii de profil.

(3) Statul de functii si organigrama se iIntocmesc de conducerea Bibliotecii Judetene”Stefan

Banulescu” Ialomita si se aproba de catre Consiliul Judetean Ialomita.

Art. 38. (1) Angajarea personalului de specialitate din Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banuleascu”

lalomita se realizeaza prin concurs, organizat de conducerea bibliotecii potrivit legii.

(2) Angajarea si promovarea personalului de specialitate din bibliotecile publice de drept
public, fara personalitate juridicd se realizeazd prin concurs organizat de autoritatea tutelara cu
participarea obligatorie a reprezentantului Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita. In cazul
promovarii, eliberdrii din functie si destituirii personalului din bibliotecile publice fara personalitate
juridicd din judetul Ialomita, se va solicita in mod obligatoriu avizul Bibliotecii Judetene ,,Stefan

Bénulescu” [alomita.

(3) Recrutarea personalului din Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita se va face
cu prioritate, prin selectia de absolventi cu studii superioare de specialitate, de scurtd duratd sau cu

studii postliceale de profil.
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(4) In Biblioteca Judeteand pot fi angajate si persoane cu studii medii sau superioare de alt
profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioadd pana la maximum 2 ani, una dintre formele de pregétire

profesionala prevazute de lege.

(5) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere, stabilit prin organigrama
Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita se realizeaza in conformitate cu prevederile legale

in vigoare.

(6) Personalul angajat trebuie sd indeplineasca criteriile de competenta, pregatire specifica
proportionala si conduita, stabilite de Codul muncii, Legea bibliotecilor si Legea nr. 477/2004 privind

Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

(7) Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane in Biblioteca
Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita sunt prevazute in Anexa la prezentul Regulament, personalul

de specialitate al bibliotecii judetene fiind stabilit prin raportare la populatia Judetului Ialomita.

Art. 39. Atributiile si competentele personalului din Biblioteca Judeteand ,,Stefan Bénulescu”
lalomita se stabilesc prin fisa postului, conform organigramei, programelor de activitate si sarcinilor
de serviciu elaborate de catre managerul institutiei pe baza Regulamentului de organizare si

functionare.

Art. 40. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie i destituirea personalului din Biblioteca

Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.

Art. 41. (1) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita si ordonatorul principal de

credite asigura formarea profesionala initiald si continud a personalului de specialitate.

(2) Cursurile de formare profesionala continud a personalului din Biblioteca Judeteana
»otefan Béanulescu” lalomita se organizeaza, in conditiile legii, atat de catre Biblioteca Nationala a
Romaniei, Asociatia Nationald a Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice din Romania, Centrul pentru
Formare, Educatie Permanenta si Management in Domeniul Culturii din subordinea Ministerului
Culturii si Cultelor, asociatiile profesionale de profil, precum si de firmele acreditate, care ofera
cursuri ce acopera varietatea specializdrilor dintr-o biblioteca, cu avizul Ministerului Educatiei si

Cercetarii §i al Ministerului Muncii, Familiei si Egalitatii de Sanse.

CAPITOLUL V:
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CONDUCEREA BIBLIOTECII ,,STEFAN BANULESCU” IALOMITA

Art. 42. (1) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu™ lalomita este asigurata de cétre un

manager/director si un contabil-gef.

(2) Conducerea serviciilor din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita este
asigurata de catre sefii de serviciu care au dreptul la indemnizatie de conducere, potrivit prevederilor

legale.

Art. 43. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a managerului/directorului se

realizeaza, in conditiile legii, de catre autoritatea finantatoare, Consiliul Judetean lalomita.

Art. 44. Managerul/directorul raspunde de organizarea si functionarea Bibliotecii Judetene ,,Stefan
Bénulescu” lalomita pe baza organigramei, statului de functii §i regulamentului de organizare si

functionare a institutiei, elaborate in conditiile legii si avizate de citre autoritatea tutelara.
Art. 45. Managerul /directorul are urmatoarele atributii:

% reprezintd si angajeaza juridic, profesional si financiar institutia in toate ocaziile ce necesita

reprezentare la nivel de conducere;

* raspunde de utilizarea eficienta si legald a fondurilor alocate de catre Consiliul Judetean

Ialomita in calitate de ordonator tertiar de credite;

% ca ordonator de credite, angajeaza, lichideaza si ordoneaza cheltuieli pe parcursul exercitiului

bugetar in limita creditelor bugetare aprobate;

% asigura, impreund cu Consiliul de Administratie, managementul Bibliotecii Judetene ,,Stefan
Banulescu” lalomita, urmarind respectarea legilor privind patrimoniul cultural si material
national si indeplineste programele si proiectele minimale proprii, precum s§i indicatorii

economici si indicatorii culturali asumati prin contractul de management;
¢ aproba:
e programele de activitate curenta, proiectele educative;
e normele $i normativele specifice activitatii de biblioteconomie;
e prioritatile de investitii;
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%

e programele de perfectionare a personalului;
e programarea concediilor;
e masurile de securitatea si sandtatea muncii, cat si a celor pentru situatii de urgenta;
e premierea $i sanctionarea personalului.
coordoneaza Intreaga activitate stiintifica si culturald a institutiei;

asigurd toate mijloacele pentru buna desfasurare a activitatii Bibliotecii Judetene ,,Stefan

Banulescu” Ialomita;

emite decizii de constituire a comisiilor de specialitate si a colectivelor de lucru cu

scopuri/perioade clar definite;

intocmeste cu contabilul-sef proiectul de buget pe anul in curs, supus spre aprobare

Consiliului Judetean lalomita (cu aprobarea prealabild a consiliului de administratie);

prezintd angajatorului, ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara a institutiei,
modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor din proiectul de management, inclusiv

masurile pentru optimizarea activitatii acesteia, atunci cand este cazul;

intocmeste organigrama si statul de functii ale institutiei, pe care le prezintd spre aprobare
Consiliului Judetean Ialomita la Inceputul fiecdrui an, cu aprobarea prealabild a consiliului de

administratie;

selecteaza, angajeaza, promoveaza, premiaza si concediaza personalul salariat, cu respectarea

dispozitiilor legale;

stabileste si aproba prioritatile de investitii, supuse spre avizare consiliului de administratie si

spre aprobare Consiliului Judetean;

decide evaluarea, expertizarea, avizarea si receptia programelor, donatiilor, achizitiilor de

carte si publicatii, achizitiilor de produse (bunuri), lucrari si servicii:
organizeaza si coordoneaza activitatea consiliului de administratie pe care il prezideaza;

elaboreazd si aplicd strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea in conditii

performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;
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coordoneazad activitatea aparatului propriu al Bibliotecii Judetene ,Stefan Banulescu”

Ialomita, conform structurii organizatorice aprobate de Consiliul Judetean Ialomita;

stabileste atributiile de serviciu pe servicii sau individual,a personalului angajat, conform
regulamentului de organizare si functionare a institutiei, precum si obligatiile profesionale

individuale de munca ale personalului.

Art. 46. Contabilul-sef:

®
%

asigurd, conform legii si rdspunde de buna desfiasurare a activitatii financiar-contabile a

Bibliotecii Judetena ,,Stefan Banulescu” Ialomita;
intocmeste lucrérile de planificare financiar;

asigurd Intocmirea proiectului de buget si il supune spre avizare Consiliuluide Administratie,

iar dupa aprobarea de catre autoritatea finantatoare, urmareste indeplinirea lui;
fundamenteaza necesarul de fonduri pentru desfasurarea eficientd de calitate a activitatii;
propune si avizeaza programele anuale ale achizitiilor publice;

intocmeste devizele de cheltuieli pentru programele culturale ale institutiei;

asigurd indeplinirea tuturor obligatiilor institutiei fatd de stat, inclusiv a rapoartelor si

bilanturilor contabile;
intocmeste contul de executie lunat si/sau de cate ori este necesar;

angajeazd institutia in toate operatiunile patrimoniale, prin semndturd alaturi de

manager/director;
rezolva orice alte sarcini legate de activitatea financiar-contabila;
mentine permanent legatura cu Directia economica a Consiliului Judetean Ialomita;

organizeaza si coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine, In conformitate cu

dispozitiile legale in vigoare;

raspunde de gestiunea patrimoniului institutiei, respectiv de respectarea disciplinei financiare;
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¢ asigura identificarea la timp a fenomenelor negative, a deficientelor de gestionare a activitatii
institutiei, si ia masurile cu caracter preventiv pentru asigurarea bunului mers al activitatii

economico-financiare a bibliotecii, conform legislatiei in vigoare.

Art. 47. (1) In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita functioneaza un Consiliu de

Administratie, cu rol consultativ.
(2) Consiliul de administratie:
a) este condus de catre managerul/directorul institutiei, in calitate de presedinte;

b) se numeste prin Dispozitie a Directorului Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu”
lalomita si este format din 5 membri, astfel: manager/director, sefi de serviciu (3 membri) si un

reprezentant al Consiliului Judetean lalomita, desemnat de acesta;

¢) se intruneste la convocarea presedintelui sau a 1/3 din numarul membrilor séi in
sedinte trimestriale si In sedinte extraordinare, ori de cate ori este nevoie si ia decizii cu majoritate

simpla de voturi;

d) presedintele numeste un secretar, fie dintre membrii Consiliului de Administratie,

fie din afara;

e) dezbaterile au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor cu cel putin 3 zile

inainte;

f) dezbaterile se consemneaza in Registrul de sedinte.
Art. 48. Atributiile Consiliului de Administratie:
% definitiveaza si aproba programul de activitate al institutiei;

¢ supune aprobdrii Consiliului Judetean programele culturale anuale §i de perspectiva ale

institutiei;
% avizeaza si supune aprobarii Consiliului Judetean programele de investitii;

¢ analizeaza periodic activitatea sectiilor institutiei;

% analizeaza si propune Consiliului Judetean Ialomita, potrivit legii, modificari ale numarului de

personal, organigramei si statului de functii In raport cu necesitétile institutiei;
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urmdreste buna gospodarire a resurselor financiare si materiale;
analizeaza propunerile de sanctionare a salariatilor si decide;

analizeaza si aprobd masurile de securitate si sdnatate a muncii ale institutiei $i programele

anti-incendiu, precum si orice alte masuri de protejare a publicului si bunurilor patrimoniale.
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CAPITOLUL VI : DISPOZITIILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 50. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii Judetene ,,Stefan
Bénulescu” lalomita se face In conformitate cu prezentul Regulament de Organizare si Functionare a
acesteia, cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de

autor si drepturile conexe.

Art. 51. Biblioteca Judeteanad ,,Stefan Banulescu” lalomita intocmeste si aduce la cunostinta

utilizatorilor un Regulament intern destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:
% serviciile oferite, orarul de functionare pentru fiecare serviciu/sectie a bibliotecii;
++ conditiile in care se elibereaza permisul de acces in biblioteca;

% conditiile in care se asigura accesul la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de

biblioteca;

¢ obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si ordinii in biblioteca, precum si fata de

documentele imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

¢ categoriile si numarul maxim de documente ce vor fi Imprumutate pentru consultarea la

domiciliu, precum si termenele de Tmprumut si de prelungire;

¢ sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor in cazul nerespectdrii obligatiilor prevazute in

regulamentul activitatii cu publicul;

J
0‘0

alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 52.(1) Relatiile bibliotecii cu utilizatori fac parte integrantd din Regulamentul intern care trebuie
adus la cunostinta utilizatorilor Tn momentul Inscrierii la biblioteca, precum i prin oricare altd forma

da publicitate din interiorul institutiei (avizier, website, etc.).

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana, care

sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora.

(3) Pentru utilizatorii minori, rdspunderea morald si materiald revine reprezentantilor legali

(parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.
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(4) Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu.

(5) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si/sau de

neanuntarea pierderii acestuia.

Art. 53. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita poate organiza si alte servicii specializate
pentru persoanele dezavantajate sau cu deficiente (batrani, copii institutionalizati, etc.), persoane

private de libertate, nevazatori.

Art. 54. Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd Tmprumutate de catre utilizatori se
sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pana la 50% din valoarea de inventar, actualizata cu

aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

Art. 55. (1) Sanctiunile mentionate la art. 34 alin. (1) si art. 54 se stabilesc si se fac publice la

inceputul fiecarui an de citre conducerea bibliotecii.

(2) Fondurile constituite din aplicarea fiecarei sanctiuni nu se impoziteaza si se evidentiaza

ca surse extrabugetare ale bibliotecii, fiind folosite de aceasta pentru dezvoltarea colectiilor.

24



CAPITOLUL VII: DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 56. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu” lalomita dispune de autonomie administrativa si

profesionald In raport cu autoritatea finantatoare, constand n:
% dreptul de a se conduce 1n afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

¢ elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordantd cu strategiile judetene,

nationale si internationale;

+ stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de

biblioteca, in conformitate cu prevederile legale n vigoare;

% incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si din

strainatate.

% Participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la

asociatiile internationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente

Art. 57. Numarul de personal, Organigrama si Statul de functii se aproba ce cétre Consiliul Judetean

lalomita.

Art. 58. (1) Pentru sprijinirea materiala a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de
participare a specialistilor la programe culturale si de formare continua a personalului de specialitate.
Biblioteca Judeteana ,,Stefan Béanulescu” lalomita se poate asocia cu biblioteci similare sau alte

institutii culturale si pot crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile si cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin asociere se

stabilesc si se aprobd de autoritatea finantatoare.

Art. 59. (1) Consiliul Judetean, ca ordonator principal de credite, finanteaza activitatea bibliotecii
potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata,
cu modificarile §i completdrile ulterioare, si in conformitate cu Regulamentul de organizare si

functionare.

(2) Pentru optimizarea activitdtii de completare a colectiilor bibliotecilor publice de drept
public, Ministerul Culturii si Cultelor prevede, in bugetul propriu, fonduri destinate exclusiv achizitiei
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de documente pentru aceastd categorie de biblioteci, ce vor fi repartizate, la nivelul Judetului

Ialomita, prin Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita.

Art. 60. Tarifele de expediere a tuturor documentelor de bibliotecd destinate schimbului

imprumutului intern si international de publicatii beneficiazd de o reducere de 50% 1n conditiile legii.

Art. 61. (1) Anual, conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Talomita intocmeste rapoarte
de evaluare a activitatii, care se prezintd Consiliului de administratie precum si Consiliului Judetean

lalomita.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit ce catre Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu”
lalomita Institutului National de Statisticd, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Directiei Lectura

Publica, Culturad Scrisa a Ministerului Culturii si Cultelor, potrivit prevederilor legale.
Art. 62. Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita dispune de stampila si sigilii proprii.

Art. 63. Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” Ialomita are arhivd proprie In care pastreaza toate

documentele care-i atestd activitatea, conform prescriptiilor legale.

Art. 64. (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza se poate face numai in cazul

asigurdrii unor sedii care respecta standardele optime de functionare, in conditiile Legii bibliotecilor.

(2) In situatia prevdzuti la alin. (1), autorititile judetene au obligatia si asigure

continuitatea neintrerupta a activitdtii bibliotecii.

Art. 65. Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza de drept cu legile si actele

in vigoare.

Art. 66. Orice modificare a prezentului Regulament de organizare si functionare se face cu aprobarea

Consiliului Judetean Ialomita.
Art. 67. Anexele cuprind:

Anexa 1: Nomenclatorul functiilor de conducere si de executie (de specialitate si administrative)

pentru organizarea activitatii Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita.

Anexa 2: Criteriile de normare in Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” lalomita, conform Legii
Bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare si a

Regulamentului cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice aprobat prin
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Ordinul comun al Ministerului Culturii si Cultelor si Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.

2087/2002.
Anexa 3: Organigrama Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita.

Anexa 4: Structura organizatorica si atributiile serviciilor Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu”

lalomita.
Anexa 5: Regulamentul pentru utilizatori al Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita

Anexa 6: Regulament BIBLIONET
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ANEXA 1 : NOMENCLATORUL FUNCTIILOR DE CONDUCERE SI DE EXECUTIE

(DE SPECIALITATE SI ADMINISTRATIVE) PENTRU ORGANIZAREA ACTIVITATII
BIBLIOTECII JUDETENE ,,STEFAN BANULESCU” IALOMITA

FUNCTII DE CONDUCERE
¢ director
¢ contabil sef

% sef serviciu de specialitate

FUNCTII DE EXECUTIE DE SPECIALITATE
¢ bibliotecar
¢ bibliograf
¢ referent
» analist programator
¢ programator/informatician
% conservator
% sociolog
% bibliotecar asistent
¢ manuitor de carte
FUNCTII ADMINISTRATIVE
¢+ contabil
+¢ arhivar
% secretar

¢ administrator
28



MUNCITORI:
% activitati de baza (legatorie/tipografie)

¢ activitati de Intretinere (soferi, operatori xerox)
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ANEXA 2 : CRITERII DE NORMARE A PERSONALULUI DIN BIBLIOTECA
JUDETEANA ,,STEFAN BANULESCU” IALOMITA

Conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata si a regulamentului cadru de
organizare §i functionare a bibliotecilor publice aprobat prin ordinul comun al Ministerului Culturii

si Cultelor si Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2087/2002

FUNCTII DE CONDUCERE:

+» director 1 post
+» contabil sef 1 post
«» sef serviciu de specialitate 2 posturi

FUNCTII DE EXECUTIE DE SPECIALITATE:

+»+ bibliotecar 25 posturi
¢ bibliograf 2 posturi
+» referent 1 post

+¢ analist programator 2 posturi
¢ programator/informatician 2 posturi
«+ conservator 1 post

% sociolog 1 post

+¢ bibliotecar asistent 1 post

«+» manuitor de carte 3 posturi

FUNCTII ADMINISTRATIVE:
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¢ contabil 1 post

+¢ arhivar 1 post

% secretar 1 post

+¢ administrator 1 post
MUNCITORI:

% activitati de baza (legatorie/tipografie) -------------- 1 post

+ activitati de intretinere (soferi, operatori xerox) --- 1 post

Populatia Judetului lalomita (14 februarie 2011) = 304.985 locuitori.
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ANEXA 3 : ORGANIGRAMA BIBLIOTECII

CONSILIUL JUDETEAN IALOMITA

BIBLIOTECA JUDETEANA
“STEFAN BANULESCU”
IALOMITA (27)

COMISIA PENTRU CULTURA,
TINERET, COLABORARE Cu
SOCIETATEA CIVILA I  RELATII
EXTERNE

[ CONSILIUL DE ADMINISTRATIE }4*4{

y

CONSILIUL STIINTIFIC

[ DIRECTOR (1)

al * L

A 4 A\ 4 ; A\ 4
SERVICIUL SERVICIUL SERVICIUL COMPARTI-

RELATII CU EVIDENTA FINANCIAR MENTUL

PUBLICUL(13) PRELUCRARE CONTABIL SI BIBLIOGRAFIC

CATALOGARE ADMINISTRA- sl
(6) TIV (6) INDRUMARE
METODICA (1)




ANEXA 4 : STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII JUDETENE ,,STEFAN
BANULESCU” IALOMITA

% Serviciul Relatii cu publicul:
Sectii:

- Sectia de Imprumut pentru copii
-Sectia de Imprumut pentru adulti
-Sala de lectura
-Sala de lecturd pentru presa si legislatie
-Filiala MB 20

% Serviciul Evidenta, Prelucrarea si Completarea colectiilor

< Compartimentul Bibliografic si indrumare metodici

¢ Serviciul Financiar contabil si administrativ
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ATRIBUTIILE SERVICIILOR BIBLIOTECII JUDETENE

~STEFAN BANULESCU” IALOMITA

Serviciul Evidenta, Prelucrarea si Completarea colectiilor.

-

» constituie §i completeaza colectiile bibliotecii prin achizitii curente si retrospective 1n functie

*,

de interesul de lecturd al cititorilor, de structura socio-profesionald a populatiei judetului

lalomita si de caracterul enciclopedic al Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” Ialomita;

®.

% realizeazd evidenta globald si individuald a documentelor, in sistem traditional si automatizat

cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare;

% introduce baza de date achizitionatd retrospectiv In sistemul informatizat de biblioteca

TINLIB;

¢ efectueazd prelucrarea biblioteconomica a documentelor cu respectarea normelor

standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

% organizeaza sistemul de catalogare al Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu” lalomita in

sistem traditional cat si automatizat;

% efectueaza operatiuni de echipare a documentelor achizitionate in vederea introducerii lor in

circuitul lecturii publice.
Serviciul Relatii cu publicul:

% asigura servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu si la filiala si de
imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a
activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de activitate,

legislatie romaneasca si europeand actualizatd la zi;

R/

¢ asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare, documentare si Imprumut la ,,Punctul mobil
de la Penitenciarul Slobozia” deschis In urma semnarii unui Parteneriat intre cele doua

institutii, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor;
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faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze

de date prin imprumut interbibliotecar;

organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere

a traditiilor culturale si de educatie permanents;

efectueaza in scopul valorificarii colectiilor, studii i cercetari in domeniul biblioteconomiei,

stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;
redactarea si editarea de produse culturale necesare membrilor comunitatii;
realizarea indicatorilor de performanta;

satisfacerea cerintelor de informare, studiu si divertisment.

Compartimentul bibliografic si indrumare metodica:

®
L4

ofera informatii bibliografice si intocmeste le cererea utilizatorilor sau potrivit documentelor

de interes liste bibliografice, bibliografii tematice;

elaboreaza, editeaza ori conserva in baza de date bibliografia locala curenta realizata la nivelul

comunitatii;
se implica 1n activitati de mediatizare a serviciilor de biblioteca;

pune la dispozitia institutiilor sau comunitatilor interesate informatii pentru realizarea de

monografii;

asigurd asistentd de specialitate pentru bibliotecile publice din judet (2 biblioteci municipale, 4

biblioteci orasenesti, 49 biblioteci comunale);

elaboreaza diverse materiale metodice care vin in sprijinul bibliotecilor, in vederea organizarii

manifestarilor culturale de mediatizare a colectiilor;
asigurd direct si indirect pregétirea profesionala a bibliotecarilor din judet;

organizeaza intrunirile trimestriale sau ori de cite ori este nevoie cu bibliotecarii din judet in
vederea prelucrarii diferitelor materiale legislative, de organizare a Asociatiei profesionale a

bibliotecarilor din Roméania - ANBPR filiala [alomita;

prelucreaza si transmite indicii statistici ai bibliotecilor din judet cét si calendarul cultural;
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% evalueaza activitatea bibliotecarilor din judet si participa la activitatilor acestora.
Serviciul Financiar contabil si administrativ:

% are activitati de sustinere financiara, de contabilitate si administrative.
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ANEXA 5: REGULAMENT PENTRU UTILIZATORI

Art. 1 - Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu" lalomita, biblioteca de drept public cu profil
enciclopedic, asigura egalitatea la informatii §i la documentele necesare informarii tuturor
utilizatorilor ei, fara deosebire de statut social ori economic, varsta, apartenenta politica, religioasa

sau etnicd, prin urmatoarele servicii pentru public:

< Imprumutul la domiciliul utilizatorilor, a documentelor de biblioteci prin sectiile de

imprumut, filiald sau puncte de Tmprumut;

¢ Studierea si cercetarea documentelor de biblioteca in sdlile de lectura special amenajate in

acest scop;

% Asistenta de specialitate pentru cercetarea si consultarea catalogului sistematic, a cataloagelor

alfabetice sau a bazei de date din calculatoarele proprii;

¢ Informarea si documentarea bibliografica pe baza colectiilor proprii utilizand cataloagele si

bibliografiile existente in colectiile bibliotecii;
s Asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea la cerere a
imprumutului interbibliotecar, de publicatii interne;

®

% Intocmeste la cererea utilizatorilor liste bibliografice, bibliografii tematice;
)/

% Lansari si expozitii de carte, intalniri cu personalitdti din domeniul stiintei, culturii, artei, etc.
% L tii de carte, intal litati din d 1 stiintei, culturii, artei, etc.,

concursuri literare sau desene, alte activitati culturale.

Art. 2. - Pot beneficia de serviciile Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu" Ialomita dupd cum

urmeaza:
% Cetatenii cu domiciliul stabil in Municipiul Slobozia;
¢ Cetatenii fara domiciliul stabil in Municipiul Slobozia, numai pentru salile de lectura.

Art. 3. - Folosirea individuald a serviciilor de biblioteca se face in baza FISEI CONTRACT DE
IMPRUMUT ce se incheie la data inscrierii la bibliotecd. Semnarea FISEI CONTRACT constituie
actul juridic, prin care utilizatorul isi asuma raspunderile morale, materiale si penale, dupa caz,

privind folosirea, pastrarea si restituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate si
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consultate, precum si folosirea celorlalte bunuri materiale din biblioteca si respectarea prezentului

Regulament.

In baza incheierii FISEI CONTRACT se elibereazi PERMISUL DE INTRARE, pe baza caruia se

asigura accesul individual 1n silile bibliotecii. Prezentarea acestuia este obligatorie;

Incheierea contractului si obtinerea PERMISULUI DE INTRARE se face pe baza actelor de
identitate (buletin/carte de identitate) si trei plicuri cu timbru postal (necesare instiintarii utilizatorilor

in cazul nerestituirii la termen a documentelor imprumutate);

PERMISUL DE INTRARE este personal si netransmisibil. In caz de pierdere a acestuia, titularul este

obligat sa anunte biblioteca, urmand a i se elibera duplicat;

Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivd a PERMISULUI DE INTRARE sau

nereclamarea pierderii acestuia;

Copii pana la 14 ani pot fi inscrisi ce catre unul din périnti, tutori sau in situatii speciale, de catre o
persoana majord, in calitate de girant, pe baza actelor mentionate mai sus, ca semnatari ai contractelor

de utilizatori principali;
FISA CONTRACT DE IMPRUMUT are rol de titlu executoriu.

Art. 4. - Imprumutul la domiciliu se face numai de titularul PERMISULUI DE INTRARE cu

obligativitatea prezentdrii si a actului de identitate.

Art. 5. - Fiecare utilizator poate imprumuta la domiciliu maximum 3 documente de biblioteca din

sectiile de imprumut de la sediu, filiald si punctele de Tmprumut:

In vederea elaborarii unor lucrari care necesitd o consultare bibliograficd mai ampla se vor imprumuta
pana la 8 documente de bibliotecd, in baza aprobarii cererii adresate conducerii bibliotecii ce catre
utilizator, cerere ce va contine obigatoriu tema lucrarii, scopul realizérii acesteia, nivelul de abordare

precum si titlurile si autorii lucarilor solicitate;
Termenul maxim de Tmprumut este de 14 zile pentru documentele solicitate;
In situatii deosebite termenul de restituire se poate prelungi o singuri data.

Art. 6. - Accesul in salile de lectura este admis numai in baza PERMISULUI DE INTRARE si a

actului de identitate, care se depun la bibliotecarul de serviciu al silii.
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Art. 7. - Pentru obtinerea documentelor de biblioteca, utilizatorul completeazd un BULETIN DE

CERERE tipizat, pentru fiecare titlu solicitat.

Se pot elibera maximum 3 titluri (volume) pe turd. La inmanarea documentului de biblioteca
utilizatorul va semna de primire. Documentele de biblioteca solicitate se vor consulta numai in salile

de lectura;
Se pot consulta, pentru periodicele format mare, colectia pe maximum 2 ani (pe zi);

Utilizatorul este obligat sd verifice la primire starea fizicd a documentelor de biblioteca semnaland

eventualele defectiuni, lipsuri;

Bibliotecarul va verifica la restituire fiecare document, pentru stabilirea eventualelelor deterioréri,

lipsuri de pagini, fascicole, ilustratii;
Utilizatorul va restitui documentul de biblioteca imprumutat in starea in care l-a primit;

Utilizatorii au obigatia de a completa si Inména buletinele de cerere bibliotecarului de serviciu cu o

jumatate de ora inainte de sfarsitul programului de lucru al bibliotecii.

Art. 8. - La schimbarea domiciliului, a locului de munca si a actelor de identitate, utilizatorul este

obligat sa comunice in timp de 10 zile.

Art. 9. - Accesul 1n sectiile de Tmprumut si sélile de lecturd, cu mape, sacose, serviete este interzis.

Acestea se depun 1n locurile special amenajate.

Art. 10. - Utilizatorul trebuie sa permita bibliotecarului de serviciu controlul asupra sa la iesirea din

sectiile de acces al publicului, pentru a depista eventualele sustrageri de documente de biblioteca.

Art. 11. - Utilizatorii sunt obligati sd aiba o atitudine civilizata, tinutd vestimentard care sa
corespundad normelor de igiena, sa respecte activitatea de lectura si studiu, sa pastreze linistea, ordinea

si curdtenia in biblioteca.
Art. 12. - Se interzice deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca

Art. 13. In cazul in care intervine deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca
de catre utilizatori, se sanctioneazd prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin
achitarea valorii de inventar a documentelor actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la

care se adaugd o suma echivalenta cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat. Pentru utilizatorii
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minori sau pentru elevi si studenti, despagubirile vor fi suportate de catre giranti, ca semnatari ai

contractelor de utilizatori principali.

Art. 14. Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre utilizatori se
sanctioneazd cu plata unei sume aplicate gradual, pentru fiecare document, in functie de durata
intarzierii si de eventualul caracter de recidiva al faptei, pana la 50% din valoarea de inventar
actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi sau prin suspendarea PERMISULUI DE

INTRARE pe anumite perioade.

Art. 15. Serviciile oferite utilizatorilor Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu" lalomita pot fi anulate

in urmatoarele cazuri:
% Intarzieri repetate la restituirea documentelor imprumutate;
¢ Nerespectarea prevederilor Art. 11, Art. 13 si Art. 14 din prezentul Regulament;

+» Necomunicarea In termen a modificarilor survenite in datele din ,,FISA CONTRACT DE

IMPRUMUT”:

¢ Distrugerea sau sustragerea altor bunuri materiale aflate in parimoniul bibliotecii se

sanctioneaza conform legilor in vigoare.

Art. 16. - Prezentul Regulament a fost elaborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr.

334 din 2002 republicata si se afiseaza la avizierul institutiei, cat si pe website-ul propriu.

Art. 17. - Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu" lalomita isi rezerva dreptul de a
modifica prezentul Regulament, conform modificarilor legale. Eventualele modificari vor fi

comunicate utilizatorilor bibliotecii in timp util.
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ANEXA 6 : REGULAMENT BIBLIONET

Art. 1 - Serviciul de Calculatoare cu Internet pentru public, din cadrul programului BIBLIONET,

ofera in mod gratuit:

% informare si documentare in reteaua Internet;

¢ initiere §i asistare tehnica de specialitate pentru incepatori;

¢ initiere §i asistenta de specialitate in orientarea utilizatorilor pentru accesarea:
+» motoarelor de cdutare;

¢ oportunitatilor on-line de comunicare, instruire, afaceri, vizite virtuale in biblioteci si muzee,

divertisment;

Art. 2 - Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu" lalomita dispune de 10 calculatoare cu acces

gratuit la Internet, aflate la dispozitia utilizatorilor, repartizate astfel:

* 0

» Sectia de Imprumut pentru adulti - 2 calculatoare

O/
0‘0

Sala de lectura - 2 calculatoare

R/
0.0

Sala de Studiu presa si legislatie - 2 calculatoare

*

s Sectia de Imprumut pentru copii - 2 calculatoare

-,

J
0‘0

Filiala MB 20 - 2 calculatoare
Art. 3

Accesul gratuit la Calculatoare cu Internet pentru Public se face in baza Fisei contract de
imprumut ce se incheie la data inscrierii la biblioteca. In urma incheierii acestei fise contract se

elibereaza Permisul de intrare.
Copiii pana la 14 ani pot fi inscrisi ca utilizatori numai in prezenta unuia din parinti sau tutori legali.
Art. 4 - Utilizatorii se pot programa pentru accesul la calculatoare cu minim 24 de ore Tnainte.

Art. 5 - Tinand cont de numarul utilizatorilor, bibliotecarul isi rezerva dreptul de a restrictiona

accesul unui utilizator la o singura utilizare pe sdptdmana, pentru a satisface cererile deja existente.
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Art. 6 - Durata unei accesari a calculatorului poate varia intre 30 min. si 1 ora, in functie de cererile

existente;

Art. 7 - Utilizatorii vor avea acces doar pe contul de utilizator al calculatorului, acestea fiind

partajate tocmai pentru a nu se instala programe sau jocuri ce pot virusa sau deteriora calculatorul;

Art. 8 - Scanarea si/sau listarea unor documente de bibliotecd se face numai de cétre personalul

bibliotecii, la solicitarea utilizatorului, contra cost;

Art. 9 - Pe internet vor fi accesate doar site-urile cu caracter informativ si cultural - educativ. Nu vor

fi accesate site-uri care atenteaza la morala sau au caracter secret;

Art. 10 - Utilizatorii trebuie sd permitd bibliotecarului controlul asupra a ceea ce acceseaza pe

internet, pentru a depista accesarile interzise 1n articolul precedent;

Art. 11 - Utilizatorii au posibilitatea de a-si transfera informatia culeasd de pe internet pe CD sau
stick, sau sa o trimitd pe o adresa de e-mail ( la care sa aiba acces ulterior) la expirarea timpului de

lucru, deoarece aceasta nu va putea fi salvata in calculator;
Art. 12 - Folosirea CD-urilor sau stick-urilor se face numai cu aprobarea bibliotecarului de serviciu;

Art.13 - In cazul constatirii unor nereguli in functionarea calculatorului, utilizatorii vor anunta

personalul bibliotecii;

Art. 14 - Utilizatorii au obligatia de a avea o atitudine civilizatd, tinutd vestimentard care sa
corespundd normelor de igiena, sd respecte activititile de lecturd si studiu, s pastreze linistea,

ordinea si curdtenia in biblioteca;

Art. 15 - Deteriorarea, distrugerea sau sustragerea unor componente ale calculatoarelor se
sanctioneazd prin recuperarea fizica a unor componente identice sau prin achitarea unei sume

echivalente cu de 3 ori pretul componentei respective;

Art. 16 - Incilcarea prezentului regulament se sanctioneaza cu suspendarea temporara sau definitiva a

Permisului de intrare.
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