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Regulamentul de organizare si functionare a

Bibliotecii Judetene *Mihai Eminescu™ Botosani

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1. Biblioteca Judeteani "Mihai Eminescu” Botosani. denumita in continuare Biblioteca.
este organizatd si functioneaza ca institutie publica, cu personalitate juridica, aflatd in subordinea
Consiliului Judetean Botosani.

Art. 2. (1) Biblioteca are sediul in municipiul Botosani. Calea Nationald. nr.64 si detine in
municipiul Botosani S filiale: Filiala nr.1 (str. Primaverii nr.17), Filiala nr.2 (Aleea Grivita nr.57),
Filiala nr.3 (incinta Scolii nr.16, Aleea Pacea nr.7), Filiala limbi straine (str. Unirii nr. 10) si Mediateca.
Bilioteca de arta (str. Unirii nr.10).

(2) Date de contact: telefon- 0231/514686;  telefon/fax-  0231/513334:  email:
biblioteca@bibliotecabotosani.ro: pagina WEB: www.bibliotecabotosani.ro: pagina Facebook:
Biblioteca Judeteana “Mihai Eminescu™ Botosani.

Art. 3. Biblioteca dispune, conform Legii nr.334/2002, cu modificarile si competarile ulterioare,
de autonomie administrativa si profesionala in raport cu autoritatea finantatoare, constand in:

- dreptul de a se conduce in afara oriciror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

- elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii. in concordantd cu proiectul de
management, strategiile nationale si internationale:

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

- incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale si educationale
din tara si striinatate;

- participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale la care este membra.

Art. 4. (1) Biblioteca isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in

vigoare, cu cele ale Regulamentului Intern si ale prezentului Regulament de Organizare si Functionare.



(2) Biblioteca este o institutie publica. organizata pe principiul teritorial, respectiv, de interes

Judetean si este parte integranta a sistemului informational national, avand ca obicctiv realizarea unitara
a activitatilor specifice si dezvoltarea serviciilor de lectura publica.

(3) Biblioteca este publica, cu profil enciclopedic, aflata in slujba comunitatii locale si judetene,
care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii. baze de date si alte surse proprii de informatii, in
scop educativ si/sau de recreere si petrecere a timpului liber.

(4) Biblioteca indeplineste si rolul de biblioteca municipala in municipiul resedinta al Jjudetului
Botosani. conform prevederilor Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicatd. cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 5. Biblioteca este o institutie aflati in 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 rol social de cunoastere, educatie si
petrecere a timpului liber.

Art. 6. (1) Biblioteca functioneazi ca institutie bugetara ale carei resurse financiare sunt
asigurate de la bugetul judetului.

(2) Biblioteca poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat sau de
persoane fizice, prin donatie, sponsorizari sau alte surse legale de venituri.

(3) Consiliul Local al municipiului Botosani poate finanta programe culturale, achizitii de
documente si lucréri de investitii. poate sustine cheltuieli materiale si de capital ale bibliotecii, conform
Legii bibliotecilor nr.334/2002. cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.7. Biblioteca are stampila proprie de forma rotundi. cu urmatorul continut: BIBLIOTECA
JUDETEA:NA MIHAI EMINESCU * B()TOSANI*‘ '

Art. 8. Toate actele. facturile. anunturile. publicatiile, firmele indicatoare ale sediilor Bibliotecii

vor contine denumirea completa a institutiei si, dupa caz. adresa si elementele de identificare.

CAPITOLUL 11
Atributiile si activititile specifice

Art. 9. (1) Biblioteca are in vedere, in permanenti. realizarea misiunii si obiectivelor sale.
contribuind activ la cresterea prosperitatii spirituale si materiale a membrilor comunitdtii locale si
judetene, prin crearea si promovarea accesului la informatii, la patrimoniul cultural local, judetean,
national si universal, prin asistentd de specialitate oferita. prin promovarea si cultivarea interesului
pentru lecturd si invatare pe tot parcursul vietii, punand la dispozitia comunitatii resursele materiale si
umane proprii.

(2) Biblioteca serveste intereselor de informare. studiu. educatie, lectura si recreere ale
utilizatorilor, oferind acces liber, gratuit si nediscriminatoriu la informatie. cunoastere prin baze de date

-



specializate si colectii diversificate, activitati de informare-educare, programe de petrecere a timpului

liber adaptate particularitatilor de vérsta ale tuturor categoriilor de beneficiari.

(3) Biblioteca sprijina orice membru al comunitatii in procesul de evolutie personala in cele mai
diverse directii, punandu-i in valoare Creativitatea, spiritul de initiativa, aptitudinile civice si sociale.

(4) Biblioteca promoveaza memoria culturala locala. Jjudeteana. nationala si internationala
sustine valorile autentice, care dau Judetului Botosani unicitate si identitate.

Art. 10. Biblioteca, ca institutie de culturd ce face parte integranta din sistemul informational
national, indeplineste, corespunzitor nivelului de organizare. resurselor alocate si cerintelor
comunitatii in slujba careia se afla. urmatoarele atributii:

- constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd. conservi st pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice de documente. indiferent de suportul material (carti. periodice, documente grafice si
audiovizuale, colectii electronice. baze de date etc.). precum si alte materiale purtitoare de
informatii. in functie de cerintele reale si potentiale ale populatiei judetului Botosani:

- asigura servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu si filiale st de imprumut la
domiciliu;

- constituie $i dezvolta 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;

- desfagoard sau ofera, la cerere. activitati/'servicii de informare bibliografica si de documentare, in
sistem traditional sau informatizat:

- claboreaza, editeazi ori conserva in baza de date bibliografia locala curenta, realizata la nivelul
comunitatii judetene, materiale de indrumare metodologica; .

- coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Botosani. prin actiuni specifice de
indrumare i de evaluare, prin proiecte, programe si activitati culturale, precum s$i prin actiuni de
indrumare profesional:

- asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a legislatiei in domeniu si coordonarea
aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor acestor biblioteci:

- faciliteazd. conform resurselor disponibile st oportunitatilor identificate, accesul utilizatorilor sila
alte colectii ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar intern ori servicii de accesare si
comunicare la distanta;

- initiaza, organizeaza si/sau colaboreaza pentru realizarea unor programe si actiuni de diversificare,
modernizare §i automatizare a serviciilor de biblioteci. de valorificare a colectiilor de documente si a
traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta:

- efectueaza. in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informarii §i sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil. redacteaza si
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editeaza lucrari de referintd, reviste culturale si anuare de specialitate biblioteconomica. sinteze
documentare, alte produse culturale necesare membrilor comunitatii;

- intocmeste rapoarte anuale de evaluare a activitatii;

- elaboreaza norme si recomandari privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele si
municipiile din judetul Botosani. precum si pentru organizarea de filiale, cu respectarea normelor
emise de Biblioteca Nationala a Romaniei. inclusiv in afara teritoriului tarii:

- alcatuieste baze de date si organizeazi centre de informare comunitara. coopereaza cu autorititile
administratiei publice locale. cu institutiile responsabile. potrivit legii. si cu organismele
neguvernamentale in realizarea obiectivelor educatiei permanente:

- copereaza in permanentd cu autorititile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile,
potrivit legii, cu organismele nonguvernamentale in realizarea obiectivelor educatiei permanente:

- completeazd. organizeaza, prelucreazi si conserva bunurile culturale de patrimoniu constituite in
colectii speciale:

- asigurd serviciile de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in regim de sald de
lecturd a documentelor in salile st filialele bibliotecii:

- organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de
muncd intelectuald, prin promovarea colectiilor, serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei,
precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturald si de comunicare a colectiilor.

Art. 11. Biblioteca coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Botosani,
prin actiuni specifice de indrumare si de evaluare. prin proiecte, programe si activitati culturale. precum
N aqlum de indrumare profesionala: asigurd aplicarea unitard a nonmlor blbllotcwnomlu si a
legislatiei in domeniu si coordonarea aplicarii strategiilor si programelor de automanzare a activitatilor

siserviciilor acestor biblioteci.

CAPITOLUL III
Colectiile Bibliotecii Judetene "Mihai Eminescu” Botosani

1. Structura colectiilor de biblioteci
Art. 12. (1) Colectiile Bibliotecii sunt formate, din urmatoarele categorii de documente:
a) carti.
b) publicatii seriale;
C) manuscrise;
d) microformate (microfilme. microfise):
e) documente cartografice;

f) documente de muzica tiparite (partituri);
g) documente audiovizuale (discuri. benzi magnetice, casete audio si video, CD);
h) documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arti plastica):



M, baze de date pentru seriale electronice, documente digitale, e-

J) documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice:
k) documente arhivistice;

1) alte categorii de documente, indiferent de suportul material.
(2) Colectiile Bibliotecii pot cuprinde si alte documente. nespecifice bibliotecii,

colectii sau provenind din donatii.

constand in

(3) Biblioteca poate detine si unele documente din categoria celor care fac parte din fondul

arhivistic national, daca acestea provin din colectiile traditionale ale bibliotecii respective ori din

donatii, precum si in cazul achizitionarii lor ca documente absolut necesare bibliotecii. in conditiile
legii.
2. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor

Art. 13. (1) Colectiile Bibliotecii se constituie si se dezvolta prin diverse forme de achizitie:
cumpdrare. transfer. schimb interbibliotecar. donatii. legate. sponsorizari sau activitati editoriale proprii
st prin Depozit legal local.

(2) Colectiile Bibliotecii trebuie sd asigure unu, doud exemplare din documentele specifice
pentru fiecare locuitor, prin raportare la populatia comunitatii Judetene pentru care functioneaza
biblioteca.

Art. 14, Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii se face in sistem traditional si
automatizat, conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate bibliotecile publice.

Art. 15. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele Bibliotecii se face numai pe baza
unui act insotitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta/nota de comanda pentru
abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc. .

(2) Pentru documentele primite de bibliotecd fird act insotitor de provenienta este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare. cu borderou in anexa.

(3) Receptia cantitativ-valorici a d‘ocumentelor intrate in bibliotecd se face. indiferent de
modalitatea procurarii sau primirii acestora, in maximum 48 de ore.

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

(5) 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 revine personalului gestionar.



Art. 16. (1) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este volumul de

biblioteca, prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte. indiferent de numdrul de pagini,
sau publicatie seriala cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numar de inventar.
(2) In vederea inregistrrii in evidente si a bunei conserviri. publicatiile seriale. indeosebi

cotidienele, se constituie in volume de biblioteca. prin legarea mai multor numere la un loc, de regula
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lunar, trimestrial, semestrial sau anual.
(3) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria non-publicatii. inregistrate pe suport
magnetic ori de alta natura. este constituiti de unitatea - suport: disc. banda magnetica. CD, caseta.

microfilm etc.

Art. 17. (1) Evidenta documentelor de bibliotecd in sistem traditional se efectucazi pe formulare
tipizate, astfel:

a) evidenta globala - pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.MLF.), 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.L), cu numerotare de la | la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum de biblioteca:

¢) evidenta preliminara pentru publicatii seriale - pe fise tipizate, pand la constituirea lor in unitati de
evidenta;

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

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

3) 'in actele de evidenta glob;ﬂﬁ si individuala nu sunt admise stersdturi sau modificari decat in
cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbale ale cdror numere se inscriu la rubrica
.observatii".

Art. 18. (1) Evidenta globald si individuala in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea
tuturor elementelor de structura si identificare prevazute de R.MLF. si R.L. precum si a necesitatii de
transpunere pe suport traditional.

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

Art. 19. (1) Toate documentele intrate in patrimoniul Bibliotecii se marcheaza cu stampila
acesteia, care se aplica: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagind imprimata, la sfarsitul textului; pe o
pagina de interior. la alegere. dar intotdeauna aceeasi: pe filele si anexele cu harti, scheme, tabele,

ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate.



cod de bare. in condiiile art. 16 alin (1) cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 20. (1) Biblioteca este obligatd sa isi dezvolte continuu colectiile de documente. prin
achizitionarea periodica de titluri din productia editoriala curenta. ca si prin completarea retrospectiva,
pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor la 10-25 de ani.

(2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentat de raportul dintre totalul documentelor existente
in colectiile bibliotecij si totalul documentelor achizitionate de aceasta.

(3) Cresterea anuali a colectiilor din Bibliotecq trebuie sd asigure o rati optima de innoire a
colectiilor. dar sa nu fie mai mica de 25 de documente specifice la 1000 de locuitori. prin raportare la

populatia comunitatii Jjudetene.

3. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

Art. 21. (1) In vederea asigurdrii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente.
Biblioteca are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta. si realizeze si activ itatile specifice
de prelucrare curenta a documentelor intrate sau aflate in colectiile lor, prin efectuarea operatiunilor
specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim traditional sau automatizat,

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

(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupad prelucrarea lor
biblioteconomica integrala si, dupd caz, dupa transferarea lor in gestiunea sectiei relatii cu publicul,

Art. 22. (1) Biblioteca constituie. organizeaza si dezvolta, in functie de dimensiunile Si
diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor s cerintele lor de informare, un sistem de cataloage, in
regim traditional sau automatizat, compus in principal din:

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

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

- catalogul sistematic, in care descrierile documentelor sunt grupate dupd continutul lor, pe domenii de
cunoagtere, conform indicilor clasificarii zecimale universale (CZU.);

- catalogul documentelor audiovizuale si al documentelor electronice respectiv: discuri, benzi
magnetice, CD, casete audio, casete audiovideo, CD - Rom etc.:

- catalogul topografic de sectie, in care descrierile documentelor sunt ordonate potrivit asezarii acestora

in rafturi.



(2) In cazul constituirii unui catalog electronic, acesta va cumula functiile unor cataloage
traditionale, care pot fi astfel inghetate.
4. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 23. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului
la domiciliu se pastreazi in sectii, filiale sau puncte de informare si imprumut, care ordoneazi
documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematic si in care documentele se comunica in
proportie de 70% - 100% in sistem de acces liber la publicatii.

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

Art. 24. Documentele Bibliotecii se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor in
care acestea sunt incredintate temporar. organizate. conservate si sau utilizate in relatia cu publicul.

Art. 25. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare. dar raspund material
pentru lipsurile din inventar.

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

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

distruse.

Art. 26. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral. pot fi
eliminate din colectiile Bibliotecii, in conditiile legii. la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea
starii documentelor de cdtre o comisie interna de avizare a propunerilor de casare.

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

(3) Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea conducerii bibliotecii la propunerea
comisiei de casare.

Art. 27. Colectiile de documente din Biblioteca se verifica prin inventarieri periodice, conform
legislatiei in vigoare.

Art. 28. (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca se fac, in

conditiile legii. de catre o comisie numita prin decizia scrisa a managerului bibliotecii.



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

calendaristice pentry desfasurarea inventaruluyi.

(3) Responsabilul 1 membrii comisiei semneazi de luare Ia cunostinta si, la incheierea

Inventarierii, aduc la cunostinta in scris. conducerii, rezultatele actiunii. cu precizarea urmatoarelor:

- actele de gestiune utilizate si situatia cantitativa si valorica a fondului. inventariat pe categorii de

documente, asa cum a fost declarati si consemnata la inceperea verificarii gestionare;

- rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric. pe categorii de documente b

Cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(4) Managerul Bibliotecii stabileste. in functie de rezultatele actiunii de inventariere. modalitatile
de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 29. (1) Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune se recupereazi fizic. prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric. prin achitarea unei sume echivalente cu de 5 orj pretul
mediu de achizitie al unui document de biblioteca din anul precedent.

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

Art. 30. (1) Verificarea integrala a fondului de documente din Bibliotecd se realizeaza si prin
inventare de predare/primire. in conditiile schimbarii in totalitate sau in majoritate a membrilor echipei
gestionare.

(2) In conditiile in care schimbirile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa inchidere a
bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia. se poate realiza si integrarea in gestiune, cu
consultarea pz'u’tilér si stabilirea perioadelor pentru'care se efectueaza inventarierea.

Art. 31. (1) Predarea-primirea gestiunii se fac pe baza unei decizii manageriale, in conformitate
cu prevederile legale.

(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intrare-iesire in si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si. dupd caz, cu
fisele-contract ale utilizatorilor sicu fisele de evidenta preliminari a publicatiilor seriale neconstituite in
volume de biblioteca.

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

- specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe categorii de
documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

- 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) Managerul Bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si de
recuperare a eventualelor lipsuri.

CAPITOLUL IV
Conducerea Bibliotecii Judetene "Mihai Eminescu” Botosani

Art. 32. (1) Conducerea Bibliotecii este asiguratd de manager. angajat prin contract de

management, iar ocuparea postului de manager se realizeaza in baza unui concurs de proiecte de

Mmanagement, organizat in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Contractul de management prevdzut la alin. (1) este incheiat pe perioada determinati cu
Presedintele Consiliului Judetean Botosani. reprezentantul autoritatii publice locale. in subordinea
caruia functioneaza.

(3) Pentru activitatea depusd. managerul are dreptul la o remuneratie stabiliti conform legislatiei in
vigoare.

(4) Evaluarea performantelor manageriale, precum si a modului de indeplinire a prevederilor
contractului de management se face de catre comisii special constituite la nivelul Consiliului Judetean
Botosani, in subordinea careia functioneaza Biblioteca. In cazul in care rezultatul evaludrilor este
nesatisfacator, contractul de management inceteaza de drept, iar Consiliul Judetean Botosani este
obligat sa asigure conducerea interimara a institutiei.

(5) Angajarea, sanctionarea si eliberarea din functie a managerului se realizeaza de caitre
presedintele Consiliul Judetean Botosani prin act administrativ, in conditiile legii.

Art. 33. (1) Managerul are urmatoarele atributii:

- asigurd conducerea si buna administrare a activitatii institutiei pe care o reprezinta:

- elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei si statul de functii:
reprezintd institutia in raporturile cu tertii;

- incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei. in limitele de competenta stabilite prin
contractul de management;

- raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita creditelor de
angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea venbiturilor si de integritatea
bunurilor incredintate institutiei:

- raspunde, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare. de
organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de lucriri de
investitii publice. de organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

- asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de Consiliul Judetean
Botosani;
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- Inainteaza autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, conform termenelor stabilite de lege;

- inainteazj autoritatii regulamentu| de organizare si functionare. in vederea aprobarii:
- dispune  masurile necesare pentru  elaborarea  si/sau dezvoltarea  sistemului de control
intern/managerial: \
- selecteaza, angajeaza si/sau concediaza personalul salariat, conform legii;
- dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;
- intruneste si supune spre avizare Consiliului Stiintific regulamentul de organizare si functionare al
Bibliotecii, pe care il inainteazi spre a fi aprobat prin hotirare a Consiliului Judetean Botosani:
- intruneste si supune spre avizare Consiliului Administrativ regulamentul intern;
- stabileste masuri privind protectia muncij si faciliteaza cunoasterea de catre salariati a normelor de
securitate a muncii:
- ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si stingere a incendiilor.

(2) Managerul indeplineste si alte atributii. conform Contractului de management.

Art. 34. (1) In exercitarea atributiilor sale, managerul este sprijinit de Consiliul Administrativ si
de Consiliul Stiintific, ambele avand rol consultativ.,

(2) Consiliul Administrativ este condus de manager, in calitate de presedinte, si este format din
5 membri, astfel: manager, contabil sef si reprezentanti ai principalelor compartimente ale bibliotecii,
desemnati prin decizie a managerului, precum si un reprezentant al Consiliului Judetean Botosani,
desemnat de acesta.

(3) Membrii Consiliului Administrativ nu sunt remunerati pentru activitatea in cadrul acestuia.

(4) Consiliul Administratiy isi desfisoara activitatea dupa cum urmeaza:

- se intruneste trimestrial in sedinte ordinarc; sau ori de cate ori este necesar, in sedinte
extraordinare, la convocarea managerului sau a cel putin 1/3 din membrii consiliului; convocarea se
face cu cel putin 3 zile inaintea sedintei:

- sedintele Consiliul Administrativ sunt conduse de catre presedinte;

- Consiliul Administrativ este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul total al membrilor si
adopta hotarari cu majoritatea simpla din numarul total al membrilor prezenti:

- dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi. comunicatd membrilor cu cel
putin 3 zile inainte de sedinta;

- dezbaterile se consemneaza in procesul-verbal de sedintad si se semneaza de catre toti membrii
Consiliului Administrativ prezenti la sedinta:

- hotérarile Consiliului Administrativ se redacteaza in 24 de ore $i se semneaza de catre manager.

(5) Consiliul Administrativ are urmatoarele atributii:



- elaboreaza si aproba programele anuale de activitate cu respectarea nivelurilor orientative si a

normelor de plan cu privire la indicatorii activitatii specifice, incadrarea in nivelul cheltuielilor bugetare

planificate, activitatii de marketing. a altor activitati ce revin institutiei;

- aproba planurile anuale de completare a colectiilor, in concordantd cu obeictivele generale ale
educatiei permanente a utilizatorilor. cu profilul bibliotecii si colectiile sale. cu profilul economico-
social curent al comunitatii, cu cerintele de informare ale beneficiarilor reali si potentiali ai bibliotecii:
- hotdraste infiintarea filialelor. precum si a altor forme de extindere a activitatii bibliotecii:
- initiaza organizarea de studii. sondaje, anchete, etc. privind continutul si perspectivele dezvoltarii si
diversificarii activitatilor din cadrul institutiei:
- analizeaza si avizeaza masurile de perfectionare si specializare propuse de sefii de servicii
compartimente;
- propune priorititile in investitii, analizeaza sl avizeaza modul de indeplinire a planului de investitii, a
planului de dotari generale. a celui de reparatii capitale si a celui de achizitii publice:
- analizeazi si propune norme de paza. securitate, protectie contra incendiilor. precum si orice alte
masuri de protejare a publicului si a bunurilor institutiei in diverse situatii specifice:
- analizeaza bugetul de venituri si cheltuieli propus de managerul institutiei:
- analizeaza si propune masuri pentru asigurarea protectiei personalului fatd de orice noxe la care acesta
este supus in activitatea sa;
- analizeaza promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiald sau morald pe baza
analizei rezultatelor individuale:
- analizeaza si avizeaza orice alte propuneri, memorii, materiale primite din partea salariatilor si care au
legatura CL'I conditiile generale de administrare si functionare a Bibliotecii,
Art. 35. (1) In cadrul Bibliotecii functioneaza si Consiliul Stiintific. cu rol consultativ in

dezvoltarea colectiilor, in domeniul cercetirii stiintifice si al activitatilor culturale.

(2) Consiliul Stiintific este format din 5 membri si cuprinde bibliotecari, personalitati culturale si
stiingifice, alti specialisti, numiti prin decizie a managerului.

(3) Membrii Consiliului Stiintific nu sunt remunerati pentru activitatea in cadrul acestuia.

(4) Consiliul Stiintific isi desfisoara activitatea dupa cum urmeaza:
- se intruneste trimestrial in sesiuni ordinare pentru analizarea activitatilor proiectate;
- hotdrdrile Consiliului Stiintific se adopta cu majoritate simpla de voturi din numarul membrilor
prezenti;
- procesele-verbale ale sedintelor se consemneaza, iar hotararile se comunica Consiliului Administrativ.

(5) Consiliul Stiintific sprijina Consiliul Administrativ in toate problemele importante ale
desfasurarii activitatii institutiei prin indeplinirea urmatoarelor atributii:
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- dezbate programele anuale si de perspectiva ale Bibliotecii. propunand masuri organizatorice,

financiare si materiale pentru punerea lor in aplicare, sprijina si alte programe pentru institutie;

- propune si examineazj programe de cercetare si culturale si formuleaza aprecieri: propune colectivele
de specialisti care Je realizeaza:
- analizeaza, la solicitarea managerului, materialul stiintific si cultural si aproba formatele pentru
ghiduri, pliante, afise, foi de sala, texte publicate etc:
- analizeaza rapoartele de activitate privind stadiul de indeplinire a programului Bibliotecii:
- avizeaza Regulamentu| de organizare si functionare si Regulamentul Intern.

Art. 36. (1) Din conducerea Bibliotecii fac parte sefii urmatoarelor servicii: Serviciul de relatii cu
publicul, Serviciul Informatizare, catalogare si colectii speciale si contabilul sef.

(2) Seful Serviciului de relatii cu publicul indeplineste urmatoarele atributii:
- elaboreazi, in colaborare cu conducerea Bibliotecii. Regulamentul Intern. planul de organizare a
serviciilor bibliotecii, procedurile specifice si asigurd respectarea acestora:
- Intocmeste propuneri pentru planul actual de perfectionare profesionala. fisa postului pentru fiecare
angajat din subordine, distribuje tuturor salariatilor din serviciy responsabilitati specifice si urmareste
indeplinirea acestora in mod periodic;
- participa la intocmirea calendarului de aniversari culturale lunare si anuale al Bibliotecii;
- intocmeste statistici si rapoarte privind activitatea Bibliotecii;
- inainteazd propuneri de achizitii si investitii. elaboreaza proiecte in vederea obtinerii unor fonduri
extrabugetare, dupa obtinerea acordului de principiu al conducerii Bibliotecii;
- Inainteaza propuneri privind organizarea inventarelor la fondurile Bibliotecit: _
- stabileste, 'la cererea si cu acordul prealabil ai managerului, relatii cu reprezentantii autoritatilor
publice locale, ai mass-mediei locale, alte institutii de culturi locale. nationale si internationale in
vederea promovarii patrimoniului bibliotecii;
- coordoneaza activitatea de concepere a materiale de promovare ale bibliotecii (afise. invitatii,
programe culturale etc.);
- coordoneaza efectuarea unor sondaje cu participarea utilizatorilor serviciilor bibliotecii, pentru a avea
periodic imaginea intereselor de studii si lecturd a acestora. ca si a calitatii serviciilor oferite de
biblioteci;
- face propuneri pentru imbunatatirea conditiilor de munca. privind perfectionarea serviciilor oferite
utilizatorilor prin extinderea serviciilor info-documentare si a sistemului de imprumut prin mijloace
electronice;
- intocmeste propuneri pentru planul anual de perfectionari profesionale, participa la intocmirea
organigramei, a fiselor posturilor, a regulamentului intern;

- organizeaza procesul anual de autoevaluare a bibliotecarilor si centralizeaza rezultatele obtinute:
13



- implementeaza standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,
performante si managementul riscurilor. informare, comunicare, activitati de control:
- Intocmeste si revizuieste Programul de de=voltare 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;
- coordoneaza si monitorizeaza gradul de realizare a indicatorilor de performanta, respectiv de realizare
a obiectivelor serviciului in vederea realizarii unui sistem integrat de control intern la nivelul acestuia;
- inventariazd riscurile si problemele intimpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentelor aflate in subordinea serviciului, identifica masuri de minimizare a efectelor negative
si inainteazd propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibljotecii:
- evalueaza. monitorizeaza si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul compartimentelor
din subordine;
- intocmeste anual Chestionarul de autoevaluare o stadiului de implementare a standardelor de control
intern managerial la nivelul serviciului pe care il supune aprobarii conducerii bibliotecii.

(3) Seful Serviciului informatizare, catalogare si colectii speciale indeplineste urmatoarele
atributii:
- elaboreaza. in colaborare cu conducerea Bibliotecii, Regulamentul Intern al acesteia, planul de
organizare a serviciilor bibliotecii, procedurile specifice si asigurd respectarea acestora:
- intocmeste propuneri pentru planul actual de perfectionare profesionala, fisa postului pentru fiecare
angajat din subordine, distribuie tuturor salariatilor din serviciu responsabilitati specifice si urmareste
md;plmlrca estora in mod periodic;
- mtocmeste calendarul de expozitii documentare anuale de carte veche din colectiile Bzh/mteui;
- participd la intocmirea calendarului de aniversari culturale lunare si anuale al Bibliotecii;
- analizeaza posibilitatile de informatizare a activitatilor bibliotecii, inainteaza propuneri de achizitii si
investitii. elaboreazi proiecte in vederea obtinerii unor fonduri extrabugetare. dupa obtinerea acordului
de principiu al conducerii Bibliotecii:
- inainteaza propuneri privind organizarea inventarelor la fondurile Bibliotecir,
- intocmeste statistici si rapoarte privind activitatea Bibliotecii;
- coordoneaza editarea cataloagelor cartilor vechi din Biblioteca, prin inscrierea fiselor traditionale in
format electronic;
- coordoneaza conceperea materialelor promotionale ale bibliotecii (afise, invitatii, programe culturale etc.):
- face propuneri pentru imbunatatirea conditiilor de munca, privind perfectionarea serviciilor oferite
utilizatorilor prin extinderea serviciilor info-documentare si a sistemului de imprumut prin mijloace

electronice;
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- Intocmeste propuneri pentru planul anual de perfectionari profesionale, participd la intocmirea
organigramei, a fiselor posturilor, a regulamentulyi intern;

- Organizeaza procesul anual de autoevaluare a bibliotecarilor si centralizeaz rezultate]e obtinute;

- desfasoara activitati specifice dezvoltarii si catalogarii colectiilor de biblioteca:

- coordoneaza activitati specifice de organizare si completare a catalogului online al bibliotecii;

- coordoneaza activitatile specifice de restaurare si conservare;

- implementeazi standardele de Mmanagement si control intern referitoare la mediul de control,

performante si managementul riscurilor, informare. comunicare, activitati de control;

- intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nively]

serviciului, care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitdti, termene. masuri necesare dezvoltarij

acestuia, precum si documente si rapoarte care sunt Inaintate conducerii:

- coordoneazi si monitorizeaza gradul de realizare a indicatorilor de performanta. respectiv de realizare

a obiectivelor serviciuluj in vederea realizrii unui sistem integrat de control intern la niv elul acestuia:

- propune managerului desemnarea responsabilului cu riscurile la nively] serviciului;

- inventariaza riscurile st problemele intdmpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul

compartimentelor aflate in subordinea serviciului, identificd masuri de minimizare a efectelor negative

si inainteaza propuneri de optimizare a activititilor conduceri bibliotecii;

- 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 serviciuluj pe care il supune aprobarii conducerii bibliotecii.

- coordoneaza activitatea de digitizare a co]ec;iild} Bibliotecii, stabilind prin consultare cu managerul

prioritizarea digitizarii periodicelor si a colectiilor speciale;

- coordoneaza operatiunile de scanare si'sau prelucrare imagine pentru publicatii carte si seriale din

fondul Bibliotecii;

- organizeaza si coordoneaza scanarea si prelucrarea digitala a fisierelor care urmeazi a deveni

obiecte digitale in softul de bibljoteca. vizibile publicului in catalogul online;

- asigura arhivarea si crearea copiilor de siguranta a documentelor electronice obtinute prin procesul de

digitizare pe medii de stocare electronice;

- stabileste si planifica fluxul de lucru pentru elaborarea seturilor de metadate pentru titlurile digitizate.
(4) Contabilul sef indeplineste urmatoarele atributii:

- organizeaza si coordoneaza activitatea serviciului si desfasoara activitati financiar-contabile specifice;

- elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli pe articole $i programe; efectueaza rectificarile de buget,

deschiderile de credite;



- exercitd controlul financiar preventiy asupra tuturor categoriilor de operatiuni care afecteaza fondurile

bugetare ale institutiei;
- inregistreaza in contabilitate in mod sistematic si cronologic toate operatiunile contabile pe baza
documentelor justificative si intocmeste darile de seama contabile. trimestrial si anual. precum si
anexele la acestea si raspunde de corectitudinea datelor raportate;

- intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor cu personalul; intocmeste si transmite
situatiile statistice cu informatii privind personalul si drepturile de personal:

- intocmeste listele de investitii pe baza referatelor aporbate de conducere:

- rdspunde pentru depunerea la termen a declaratiilor fiscale, verifica conformitatea datelor inscrise in
acestea;

- raspunde de completarea si pastrarea registrului de inventar, registrul cartea mare. registrul CFP si
registrul de evidentd a personalului:

- verificd statele de plata. indemnizatiile de concediu. listele de avans, precum si viramentele aferente
drepturilor de personal. dupa care aprobd efectuarea platii acestora: verifica operatiunile derulate prin
registru de casd, soldul de casd, documentele pe baza carora se efectueaza platile in numerar:

- raspunde de incheierea contractelor de munca si completarea dosarelor personale ale fiecarui angajat
cu modificarile intervenite:

- rdspunde de pastrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile, urmareste termenele de pastrare
ale acestora;

- implementeaza standardele de management si control intern referitoare la mediul de control,

performante si managementul riscurilor, informare. comunicare, activitati de control;

. .

- intocmeste si revizuieste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nivelul
serviciului, care cuprinde obiective, actiuni. responsabilitdti. termene, masuri necesare dezvoltarii
acestuia, precum si documente si rapoarte care sunt inaintate conducerii;

- coordoneaza si monitorizeaza gradul de realizare a indicatorilor de performanta. respectiv de realizare
a obiectivelor serviciului in vederea realizarii unui sistem integrat de control intern la nivelul acestuia:

- inventariaza riscurile si problemele intimpinate in cadrul activitatilor derulate in cadrul
compartimentelor aflate in subordinea serviciului, identifica masuri de minimizare a efectelor negative
si inainteaza propuneri de optimizare a activitatilor conducerii bibliotecii:

- 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 serviciului pe care il supune aprobirii conducerii bibliotecii.
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CAPITOLUL V
Personalul si structura organizatoricj a Bibliotecii Judetene ”

Mihai Eminescu” Botosani

Art. 37, Structura organizatorica si numarul de personal al Bibliotecii stabilite ¢
organigramei si statului de functii aprobate prin hotarare a Consiliuluj Judetean Botosani, la propunerea
managerului, cu avizul Consiliulyj Administrativ, cy respectarea legislatiei specifice,

Art. 38. Personalul Bibliotecii se compune din:

a) personal de specialitate: bibliotecari, bibliograf, manuitori carte;
b)  personal administratiy-: economist, referent de specialitate, sofer
¢) personal de intretinere: ingrijitori.

Art. 39. (1) Angajarea personalului se realizeaza prin concurs organizat de conducerea Bibliotecii,
potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului de specialitate din bibliotecile publice, se face cu prioritate, prin
selectia de specialisti cu studij superioare de specialitate. de scurta durata, sau cu studij postliceale de
profil.

(3) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatamant superior, de
invagmant de scurta durata sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare, in maximum 2 ani a unor
cursuri de perfectionare in specialitate.

(4) Angajarea personalului administrativ si de intretinere, stabilit prin organigrama Bibliotecii, se
realizeaza pe baza de concurs organizat de conducerea institutiei.

Art. 40. Atributiile si competentele personalului din cadrul bibliotecii se stabilesc prin fisa
postului, conform organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre
manager, pe baza regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii.

Art. 41. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din cadrul
Bibliotecii se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in materie.

Art. 42, Activitatea Bibliotecii se organizeaza in cadrul urmatoarele com partimente:

L. Serviciul de relatii cu publicul

- Sala de lectura;

- Imprumut carte pentru adulti;

- Imprumut carte pentru copii. Biblioteca Etniilor. Centrul Cultural Transfrontalier Multietnic;
- Cabinetul de numismatica si filatelie:

- Filiala Limbi striine:

- Filiala nr.1;

- Filiala nr.2;

- Filiala nr.3;



- Mediateca. Biblioteca de arta:
- Centrul de informare comunitari. Centrul de informare turistica. Periodice. Depozit legal
2. Serviciul informatizare, catalogare, colectii speciale
- Compartimentul de informatica si achizitii publice:
- Biblioteca de informatica. Digitizare:
- Compartimentul prelucrare-catalogare;
- Compartimentul metodic. Colectii speciale. Fondul "Eminescu™. Fondul “Nicolae lorga™;
- Compartimentul conservare-restaurare:
3. Compartimentul financiar, contabil, administrativ

Art. 43. (1) Personalul din Biblioteca respecta procedurile Sistemului de Control Intern
Managerial, normele de securitate si sandtate in munca. normele P.S.I.. precum si Regulamentul Intern.

(2) In cadrul bibliotecii functioneaza comisii. numite prin decizia managerului:
- Comisia de achizitie a documentelor:
- Comisia de completare a colectiilor:
- Comisia de eliminare a documentelor din colectiile bibliotecii:
- Comisia de inventariere:
- Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii si implementarii
Sistemului de Control Intern Managerial;
- Comisia de etica;
- Comisia de gestionare a riscurilor:
- Comisia pentru sandtate si securitatea muncii:
- Comisia bcntru promovare si parteneriate.

(3) Componenta comisiilor se stabileste prin decizii ale managerului, reactualizindu-se, in functie

de interesele institutiei, de responsabilitati si competente.

CAPITOLUL VI
Atributiile compartimentelor Bibliotecii Judetene ”Mihai Eminescu” Botosani
1. Serviciul de relatii cu publicul
Art. 44. (1) Sala de lecturi indeplineste urmatoarele atributii:
- asigura servicii de consultare, in regim de sala de lecturd, a documentelor din colectiile bibliotecii:
- urmdreste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral:
- indruma utilizatorii in vederea consultirii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare

(cataloage, baze de date, lucrari de referinta. Internet):
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- colaboreazi si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor

bibliografice, bibliografiilor temetice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform

cererilor sau domeniilor de interes:

- studiaza interesele individuale de lecturs ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
Cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca;
- intocmeste si perfectioneaza continuu instrumentele de lucru neces >
intereselor de lectura si studiu;
- identifica cele maj eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii. pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile:
- Organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansiri de carte. vernisaje si alte manifestiri culturale - in vederea
promovdrii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite:
- valorifica, in folosul utilizatorilor, colectiile noi si vechi prin cercetare si realizarea de instrumente
bibliografice:
- asigurd bibliografiile la cerere si bibliografia locala curenta s retrospectivda prin completarea
permanenta a acesteia cu informatii cuprinse in publicatii romdnesti si striine, in documente.
manuscrise etc. referitoare la localitatile judetului:
- initiaza. organizeazi sau colaboreaza la programe st actiuni de diversificare. modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca. de valorificare a colectiilor de documente st a traditiilor
culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta:
- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei. stiintelor
informdrii si al sociologiei lecturii, organizeaza réuniuni stiintifice de profil. redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii:
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(2) imprumut carte pentru adulti indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare a acestora;
- urmdreste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral:
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage. baze de date, lucrari de referinta. Internet);
- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii. listelor
bibliografice, bibliografiilor temetice. indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform

cererilor sau domeniilor de interes:



- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor. in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca:
- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare:
- intocmeste si perfectioneaza continuu instrumentele de lucru necesare recomandarii si orientarii
intereselor de lectura si studiu:
- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferej si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile:
- programeaza, in functie de solicitari. organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;
- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitatii pentru oferta de activitati
culturale;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansiri de carte. vernisaje si alte manifestari culturale - in vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite:
- inifiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare. modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturali si de educatie permanenta;
- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil. redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii:v
- indeplineéte si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

3) imprumut carte pentru copii. Biblioteca Etniilor. Centrul Cultural Transfrontalier
Multietnic indeplineste urmaitoarele atributii:
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura:
- urmareste eliminarea treptatd din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date. lucriri de referinta. Internet);
- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor temetice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes:
- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,

cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca:
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- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,

conform legislatiei in vigoare;
- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferej si varietdtii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile:
- programeaza. in functie de solicitari. organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;
- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitatii pentru oferta de activitati
culturale;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte. vernisaje si alte manifestari culturale - in vederea
promovdrii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite:
- initiaza. organizeazi sau colaboreazi la programe si actiuni de diversificare. modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteci. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale. de animatie culturala si de educatie permanenta:
- efectueaza. in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei. stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii. organizeaza reuniuni stiinifice de profil, redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activ itatii:
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(4) Cabinetul de numismatici si filatelie indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura:
- urmareste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii st in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucriri de referinta, Internet):
- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor temetice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;
- urmareste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare;
- identificd cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii. pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;
- programeaza, in functie de solicitari, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;
- identifica. prin utilizarea diferitelor mijloace. interesele comunitatii pentru oferta de activitati

culturale;



- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestari culturale - in vederea promovarii
fondului de carte al Bibliotecii sia serviciilor oferite comunitatii locale deservite:
- initiazd. organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare. modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta;
- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei. stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil. redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii;
- pune in valoare exponatele filatelice si numismatice din colectia Bibliotecii:
- valorificd emisiunile numismatice cu teme din literatur. istorie. arte plastice.precum si din domenii de
interes pentru utilizatori;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(5) Filiala limbi straine indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura;
- urmdreste eliminarea treptatd din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referinta. Internet):
- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliograﬁc'e. bibliografiilor temetice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;
- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor. in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca:
- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare:
- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;
- programeaza, in functie de solicitdri, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;
- identifica. prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitdtii pentru oferta de activitdti
culturale;
- organizeaza activititi. evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lanséri de carte, vernisaje si alte manifestari culturale - in vederea promovarii
fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite;
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- Init1aza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare. modernizare s
automatizare a serviciilor de biblieteca. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor

culturale, de animatie culturald si de educatie permanenta;
- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor. studii si cercetdri in domeniul biblioteconomiei. stiintelor
informdrii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil. redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii:
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(6) Filiala nr.1 indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura;
- urmdreste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultirii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage. baze de date, lucrari de referinta. Internet);
- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor temetice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;
- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor. in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteci:
- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare;
- identifica cele mai eficiente mijloace dé largire a s‘t‘erei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;
- programeaza, in functie de solicitari, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;
- identifica, prin utilizarea diferitelor mijloace. interesele comunitatii pentru oferta de activitati
culturale;
- organizeaza activitdti, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestdri culturale - in vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite;
- initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale. de animatie culturald si de educatie permanenta:
- efectueaza. in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei. stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil. redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii:
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- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii:
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(7) Filiala nr.2 indeplineste urmatoarele atributii:

- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura:

- urmdreste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;

- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage. baze de date. lucrari de referinta. Internet):

- colaboreaza si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii. listelor
bibliografice, bibliografiilor temetice, indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice, conform
cererilor sau domeniilor de interes;

- studiaza interesele individuale de lecturd ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca:

- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare:

- identificd cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile:

- programeaza. in functie de solicitari, organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate:

- identifica. prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitatii pentru oferta de activitati

culturale;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul .stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestari culturale 8 in vederea
promovarii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite:
- initiazd, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modemizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta;
- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiet, stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii:
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(8) Filiala nr.3 indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura;
- urmareste eliminarea treptata din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
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- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucriri de referintd, Internet):

- colaboreazi si contribuie la intocmirea temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, listelor
bibliografice, bibliografiilor temetice. indicilor bibliografici si a sintezelor bibliografice. conform
cererilor sau domeniilor de interes:

- studiaza interesele individuale de lecturs ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca:

- urmareste restituirea la termen a documentelor imprumutate sj intocmeste formele de recuperare.

conform legislatiei in vigoare:

- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietdtii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cdrtii din toate domeniile:

- programeaza. in functie de solicitari. organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;

- identifica. prin utilizarea diferitelor mijloace. interesele comunitatii pentru oferta de activitati
culturale;

- organizeaza activitati. evenimente cultural-educative in tunctie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansdri de carte. vernisaje si alte manifestari culturale - in vederea
promovirii fondului de carte al Bibliotecii si aserviciilor oferite comunitatii locale deservite:

- initiaza, organizeaza sau colaboreazi la programe si actiuni de diversificare. modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotec. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturala st de educatie permanenta;

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul blbllOtﬁLOﬂOmlLl stiintelor

informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza

produse culturale necesare membrilor comunitatii:
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a actiy itatii:
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(9) Mediateci. Biblioteca de arti indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura:
- urmareste eliminarea treptati din circuitul lecturii a publicatiilor care nu mai corespund din punct de
vedere fizic si moral;
- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii si in folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date, lucrari de referintd. Internet);
- studiaza interesele individuale de lecturd ale utilizatorilor. in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intoemi propunerile de achizitie de carte de biblioteca
- urmdreste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,

conform legislatiei in vigoare;
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- identifica cele mai eficiente mijloace de largire a sferei si varietatii lecturii, pentru cresterea circulatiei
cartii din toate domeniile;
- programeaza, in functie de solicitari. organizarea unor cursuri de interes pentru comunitate;
- identificd. prin utilizarea diferitelor mijloace, interesele comunitatii pentru oferta de activitati
culturale;
- organizeaza activitati, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitatii si in raport cu
programul stabilit anual - lansari de carte, vernisaje si alte manifestari culturale - in vederea
promovirii fondului de carte al Bibliotecii si a serviciilor oferite comunitatii locale deservite:
- initiazd, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturald si de educatie permanenta:
- efectueaza. in scopul valorificdrii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei. stiintelor
informdrii i al sociologiei lecturii. organizeaza reuniuni stiintifice de profil. redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii:
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii:
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(10) Centrul de informare comunitari. Centrul de informare turistici. Periodice. Depozit
legal indeplineste urmatoarele atributii:
- constituie, organizeazd. prelucreaza, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice de documente si Depozitul legal local. la nivelul comunitatii judetene;
- asigurd servicii de consultare, in regim de sala de lectura, a documentelor din colectiile bibliotecii;

- asigurd accesul nelimitat in spatiul Centrului de informare turistica a tuturor persoanelor de cetitenie
romana sau a persoanelor straine care doresc sa fie informati in legatura cu oportunitatile turistice din judet:

- intretine §i actualizeaza permanent bazele de date ale site-ului cu informatii referitoare asupra ofertei
turistice a judetului Botosani:

- pune la dispozitia turistilor materiale de promovare locale (pliante, ghiduri turistice, harti, brosuri,
reviste) in mai multe limbi de circulatie internationala;

- informeaza turistii cu privire la posibilitatea de rezervare a biletelor de transport. precum si cu privire
la ghizii turistici locali, nationali, specializati:

- organizeaza. atunci cand este posibil. manifestéri expozitionale de turism pe plan local si regional si
de activitdti generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si
regionale;

- asigurd consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, ca servicii cu titlu gratuit;
- coopereaza cu institutii locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale administratiei publice
locale, Camera de Comery, Industrie si Agriculturd, Agentia pentru Dezvoltarea Regionald etc.);
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- Coopereaza cu autoritatea publica centrala pentru turism si furnizeaza, la cerere acesteia. date statistice
referitoare la circulatia turistica locali si regionala, date referitoare la evenimente cu rol in cresterea
circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional. precum si furnizarea altor informatii
referitoare la activitatile turistice si oferta turisticd pe plan local si regional;
- realizeaza materiale de promovare in colaborare cu agentiile de turism si structurile de primire
turistica:
- colaboreaza cu operatorii de turism local. cu agentiile de turism, structurile de primire turistica in
vederea valorificarii eficiente a potentialului turistic:
- identificd. prin utilizarea diferitelor mijloace. interesele comunitatii pentru oferta de activitati
culturale;
- organizeaza activititi, evenimente cultural-educative in functie de nevoile comunitdtii si in raport cu
programul stabilit anual:
- perfectioneaza si diversifica aparatul informativ si de recomandare. sprijind activitatea de
documentare si cercetare stiintafica locala privind istoria, viata economico-sociala. politica, culturala.
traditiile municipiului st judetului;
- initiaza, organizeazi sau colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteci. de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta:
- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei. stiintelor
informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiingifice de profil. redacteaza si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;
- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a act.ivité;ii:
- constituie, organizeaza si pastreazi documentele care constituie Depozitul legal de documente,
conform prevederilor Legii nr.111/1995, republicatd. cu modificarile si completdrile ulterioare:
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
2. Serviciul informatizare, catalogare, colectii speciale

Art. 45. (1) Compartimentul de informatici si achizitii publice indeplineste urmatoarele
atributii:
- coordoneaza intreaga activitate din domeniul IT din cadrul institutiei, precum si a tuturor bibliotecilor
publice din judet:
- realizeazd machetarea tuturor documentelor de biblioteca:
- asigurd dezvoltarea si modernizarea permanentd a sistemului informatic. sprijinind biblioteca in
demersul sau de a oferi utilizatorilor noi servicii si produse:
- efectueaza lucrarile de statistica (centralizare);

- dezvolta si gestioneaza baza de date (catalogul online);
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- realizeaza evidenta documentelor in sistem automatizat (pentru carti, documente electronice si audio-video):
- coordoneaza proiectarea si actualizarea paginii Web si a paginii de Facebook a institutiei:
- asigurd protectia antivirus si salvarea periodici a bazelor de date;
- solicitd necesarul de achizitii pentru anul urmator de la fiecare compartiment din biblioteca,
centralizeaza acest necesar si face propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii de bunuri,
servicii si lucrdri, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;
- elaboreazi si actualizeaza Planul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate:
- efectueaza modificari in programul anual al achizitiilor publice. respectiv introducerea de noi pozitii
sau modificarea celor existente, i monitorizeaza permanent achizitiile efectuate conform planului de
achizitii aprobat;
- organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfisurarii procedurilor de achizitii publice,
altele decat cele care fac obiectul cumpardrii directe, de la intocmirea documentatiei de elaborare si
prezentare a ofertelor i pand la incheierea contractelor. a actelor aditionale ale acestora. finantate din
creditele bugetare, conform actelor normative in vigoare, pe baza specificatiilor tehnice, termenelor si
conditiilor specifice in baza carora se va atribui contractul de achizitie publica, precum si a caietului de
sarcini, intocmite de compartimentele ce solicita achizitia:
- organizeazd si efectueaza toate operatiunile necesare pentru demararea si derularea procedurilor de
achizitii pentru diferite produse sau servicii, in conformitate cu legislatia in vigoare:
- intocmeste rapoarte trimestriale catre conducatorul ierarhic privind situatia achizitiilor existente in
programul anual al achiziiilor publice, efectuate in baza solicitarilor primite de la compartimentele de
specialitate si, in acest sens, urmareste monitorizarea acestuia:
- intocme$‘te si inainteazd periodic, conform legii, situatia privind achizitiile publice (iin bugetul
institutiei in functie de obiectul achizitiei;
- intocmeste si transmite anunturile de intentie sau anunturile de participare in SEAP;
- intocmeste i transmite solicitari de oferta catre operatorii economici, in vederea intocmirii studiilor
de piafa pentru cumpararea directa de bunuri sau servicii, ca urmare a solicitarilor compartimentelor de
specialitate si a specificatiilor tehnice transmise de acestea;
- intocmeste, impreuna cu compartimentul de specialitate care a redactat caietul de sarcini, raspunsul la
cererile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire in etapa prealabild depunerii ofertelor si
asigurd transmiterea raspunsului catre solicitanti, precum si publicarea acestuia pe SEAP;
- inainteaza conducerii contestatiile formulate de operatorii economici, impreuna cu dosarul achizitiei
publice, in vederea formularii unui punct de vedere cu privire la obiectul contestatiei:
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(2) Biblioteca de informatica. Digitizare indeplineste urmatoarele atributii:

- realizeaza machetarea tuturor documentelor de biblioteca;
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- efectueaza lucririle de statistics (centralizare):

- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu;

- urmdreste eliminarea treptata din circuityl lecturii a publicatiilor care nu maj corespund din punct de
vedere fizic si moral:

- indruma utilizatorii in vederea consultarii colectiilor bibliotecii siin folosirea mijloacelor de informare
(cataloage, baze de date. lucriri de referintd, Internet);

- studiaza interesele individuale de lectura ale utilizatorilor, in vederea identificarii tendintelor generale,
cu scopul de a intocmi propunerile de achizitie de carte de biblioteca:

- urmareste restituirea la termen a documentelor imprumutate si intocmeste formele de recuperare,
conform legislatiei in vigoare:

- selecteazd documentele care fac obiectul digitizarii si. impreund cu conducerea institutiei, stabileste
prioritatea digitizarii acestora:

- efectueaza operatiuni de scanare si sau prelucrare imagine pentru publicatii carte si seriale din fondul
Bibliotecii, potrivit solicitarilor de la Compartimentul metodic. Colectii speciale. Fondul "Eminescu

Fondul “Nicolae lorga”;

»

- realizeazd scanarea si prelucrarea digitala a fisierelor care urmeazi a deveni obiecte digitale in
softul de biblioteca, vizibile publicului in catalogul online:

- operatiuni de transcriere a textelor din obiectele digitale (din colectiile bibliotecii) scanate in scopul
valorificarii superioare a fondului de documente si a recuperarii memoriei culturale locale;
- introducerea in sistemul informatic a metadatelor obiectelor digitale obtinute prin scanare;
- catalogheaza publicatiile carte si seriale scanate;
- inainteaza propuneri de editare a cataloagelor lcmaiice cu documentele digitizate:
- participa, pentru informare si specializare. la seminarii pe probleme ale digitizarii:
- asigurd prelucrarea grafica si machetarea materialelor de prezentare, buletinelor de informare si a
cartilor editate de biblioteca:
- realizeaza raportdri lunare si alte materiale solicitate de catre seful ierarhic superior:
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(3) Compartimentul prelucrare-catalogare indeplineste urmatoarele atributii:
- prefigureaza completarea curenti a colectiilor; in acest scop intocmeste, impreund cu comisia de
completare si cu sectiile pentru public, planul de completare pe baza analizei fondului de publicatii
existente in bibliotecd, a cunoasterii cerintelor cititorilor, a nevoilor de lectura si studiu si a resurselor
financiare repartizate pentru achizitii;
- urmdreste completarea ritmica a colectiilor. selecteazi din productia curenti cele mai valoroase lucrari
potrivit cu profilul enciclopedic al bibliotecii, cerintele utilizatorilor, actualitatea publicatiilor. valoarea

lor informativa:
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- depisteaza lacunele din colectiile bibliotecii si urmareste achizitionarea prin anticariat sau schimburi
interbibliotecare;
- realizeaza baza de date a bibliotecii prin descrierea (catalogarea) publicatiilor in regim automatizat,
respectand normele Descrierii Bibliografice Internationale Standardizate (International Standard
Bibliographic Description) - ISBD si a campurilor din programul de biblioteca. atat pentru carte, cat si
pentru non-carte, prelucrarea stocurilor curente si retrospective;
- distribuie publicatiile achizitionate spre depozitul general, spre sili si filiale si urmdreste circuitul lor
pand la luarea in primire si organizarea lor in depozite;
- realizeaza evidenta documentelor in sistem automatizat ( pentru carti, documente electronice si audio-video):
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(4) Compartimentul metodic. Colectii speciale. Fondul ”"Eminescu”. Fondul *Nicolae Torga”
indeplineste urmatoarele atributii:
- realizeaza asistenta metodica de specialitate pentru bibliotecile din judet: ordsenesti si comunale,
precum si pentru filiale acestora, oferind indrumare si consultanta. apeland in functie de nevoi si
solictari, la toate compartimentele si serviciile Bibliotecii;
- efectueaza lucrdrile de statistica (centralizare):
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

(5) Compartimentul conservare-restaurare indeplineste urmatoarele atributii:
- se ingrijeste de asigurarea materialelor necesare reconditionarii publicatiilor uzate, facand propuneri
de aprovizionare cu materiale la inceputul anului;
- executa lucrdri de legatorie si alte lucrari pentru sectiile bibliotecii;
- indeﬁlinesie si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

Art. 46. (1) Personalul de specialitate care isi desfasoard activitatea in Compartimentele mai sus
mentionate isi desfasoara activitatea, conform atributiilor specificate in fisa postului.

(2) Bibliotecarii indeplinesc urmatoarele atributii:
- evidentiaza si prelucreaza colectiile conform normelor si standardelor biblioteconomice;
- organizeaza colectiile de documente conform profilului Bibliotecii si necesitatilor de informare a
utilizatorilor;
- colectioneaza si valorifica colectiile prin punerea lor la dispozitia tuturor utilizatorilor:
- constituie, mentine si actualizeza sistemul bibliografic si informativ: fisiere, catalog online, liste cu
noutati, buletine de informare:;
- asigurd accesul liber, deplin si gratuit la valorile stiintifice si culturale inmagazinate in colectiile bibliotecii;
- serveste cu informatii si documente toate categoriile de utilizatori;
- participa la modernizarea si automatizarca proceselor tehnologice in biblioteca in scopul
diversificarii serviciilor prestate de catre biblioteca si sporirii calitatii si eficientei lor;
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- sprijind procesul de instruire, studiu. cercetare stiintifica:
- efectueaza cercetari bibliografice st acorda asistentd de specialitate:
- Isi perfectioneaza capacititilor profesionale prin studiul individual. participari la cursuri si alte
manifestari stiintifice: conferinte. simpozioane. colocvii:
- sustine si participa la programe si actiuni culturale organizate pentru toate categoriile de utilizatori:
expozitii, saloane si targuri de carte, lansari de carte si alte intdlniri cu oameni de cultura.
(3) Bibliografii indeplinesc urmatoarele atributii:
- evidentiaza si prelucreaza colectiile conform normelor si standardelor biblioteconomice:
- organizeazd colectiile de documente conform profilului Bibliotecii si necesitatilor de informare a
utilizatorilor;
- colectioneaza si valorifica colectiile prin punerea lor la dispozitia tuturor utilizatorilor;
- constituie, mentine si actualizeza sistemul bibliografic si informativ: fisiere. catalog online, liste cu
noutdti. buletine de informare:
- asigurd accesul liber, deplin si gratuit la valorile stiintifice si culturale inmagazinate in colectiile bibliotecii:
- serveste cu informatii si documente toate categoriile de utilizatori:
- participd la modernizarea si automatizarea proceselor tehnologice in bibliotecd in scopul
diversificarii serviciilor prestate de citre biblioteca si sporirii calitatii si eficientei lor;
- sprijind procesul de instruire, studiu, cercetare stiintifica:
- efectueaza cercetari bibliografice si acorda asistenta de specialitate;
- 1si perfectioneazd capacitatilor profesionale prin studiul individual, participari la cursuri si alte
manifestari stiintifice: conferinte, simpozioane, colocvii;
- sustine si participa la programe si actiuni cultura.le organizate pentru toate categoriile de utilizatori:
expozitii. saloane i targuri de carte, lansari de carte si alte intalniri cu oameni de cultura.
(4) Manuitorii carte indeplinesc urmatoarele atributii:
- colaboreaza cu toate compartimentele in vederea preluarii cartilor deteriorate:
- reconditioneaza cartile deteriorate;
- intocmeste lista cdrtilor care nu pot fi recuperate si propune casarea acestora;
- leaga colectiile de periodice conform normelor biblioteconomice;
- asigura conservarea unitatilor si a colectiilor de biblioteca:
- insusirea de tehnici, tehnologii. deprinderi si cunostinte noi in domeniul de activitate:
- intocmeste materiale diverse de prezentare si de promovare legate de activitatea desfasurata;
- intocmeste si propune referate de necesitate in vederea realizarii achizitiilor de materiale,
echipamente. aparatura necesare activitatii de conservare si restaurare.
3. Compartimentul financiar, contabil, administrativ

Art. 47. (1) Economistul indeplineste urmatoarele atributii:
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- intocmeste proiectul de buget al institutiei si urmareste executarea lui conform legit;

- avizeaza din punct de vedere financiar lucririle ce urmeaza si se realizeze prin evidenta contabila si
statisticd, conform legii:

- intocmeste executia bugetari, darile de seami contabile:

- verificd actele privind respectarea disciplinei financiare;

- verifica, din punct de vedere financiar, evidenta primara si individuala a documentelor de biblioteca,
sesizand si propunand conducerii remedierea neajunsurilor;

- organizeaza si supravegheaza manipularea fondurilor si valorilor banesti. a documentelor de evidenta
cu regim special;

- intocmeste actele de casa si banca:

- asigurd pastrarea dosarelor personale ale salariatilor:

intocmeste dosarele de pensionare;
- intocmeste si comunica contractele de munca si acte aditionale la contractul de munca:
- pastreaza condica de prezenta, tine evidenta concediilor. invoirilor si absentelor de la program:
- efectueaza lucrarile de statistica (centralizare):
- centralizeazd si analizeaza referatele de necesitate depuse de personalul Bibliotecii:
- elaboreazd impreuna cu responsabilul cu achizitiile publice Planul anual al achizitiilor publice pe baza
referatelor de necesitate;
- intocmeste lunar si depune in termen legal declaratiile privind obligatiile de plata citre AJOFM, Casa
Judeteand de Pensii, Casa de Asigurdri de Sanatate. Administratia Finatelor Publice (Declaratia 112):
- Intocmeste situatia statistica privind castigurile salariale lunare.
- indeplinegfe si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(2) Referentul de specialitate indeplineste urmitoarele atributii:
- asigura pastrarea dosarelor personale ale salariatilor;
- efectueaza lucrarile de statistica (centralizare);
- efectueaza lucrdri de secretariat: primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta, executd lucriri de
dactilografiere;
- redacteazd deciziile interne emise de manager, le inregistreaza in Registrul special si informeaza
personalul cu privire la prevederile acestora;
- organizeaza si pastreaza arhiva bibliotecii:
- efectueaza lucrarile de casierie si gestioneaza efectele postale:
- redacteaza lucrdri, procese-verbale, materiale de publicitate a institutiei (invitatii. afise etc.);
- intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor;

- elibereaza adeverinte de salariat;

9
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- asigurd la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalittilor privind modificarea organigramei.
a statului de functii si a numarului de personal, conform prevederilor legale;

- asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante si raspunde de
organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor pentru functii contractuale:

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste

documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor admisi pe baza proceselor-verbale ale
comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile legale;
- asigurd organizarea concursurilor pentru promovarea angajatilor in grad/trepte profesionale superioare:
- intocmeste documentatia privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu sau a contractului individual de munca. precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatie:
- realizeaza depunerea sumelor provenite din incasiri la Trezorerie:;
- raspunde de ridicarea numerarului de la Trezorerie pe baza CEC-ului ridicare de numerar;
- intocmeste documentele specifice activitatilor casieriei (dispozitii de platd’ incasare):
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
3) ingrijitorul indeplineste urmatoarele atributii:
- organizeaza si asigurd efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incdperi si spatii aferente:
- rezolva problemele de intretinere igienico-sanitari a spatiilor institutiei:
- executd lucrdri de intretinere a curdtenici si igiena incaperilor institutiei:
- stabileste necesarul de materiale in raport cu programele lunare si le inainteazi conducerii spre aprobare:
- raspunde de gospodarirea raionald a materialelor de consum cu caracter administrativ gospodaresc;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
(4) Soferul indeplineste urmatoarele atributii: ‘
- stabileste necesarul de materiale in raport cu programele lunare. pe care le inainteaza conducerii spre aprobare:
- raspunde de gospodarirea rationald a materialelor de consum cu caracter administrativ gospodaresc:
- raspunde de intrefinerea si exploatarea autovehiculului pe care il are in primire si de securitatea transporturilor:
- efectueazi reviziile tehnice, alimentarea cu carburanti si gestioneaza bonurile de consum conform
dispozitiilor legale:
- efectueaza curse numai pe baza foilor de parcurs ce trebuie si fie confirmate si completate cu toate datele;
- indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.
Art. 48. Atributiile si competentele personalului din Biblioteca se stabilesc de catre manager la

propunerea sefilor de serviciu, in conformitate cu cerintele rezultate din prevederile contractului de

management, ale programelor de activitate anuale si ale proiectelor pe termen mediu si lung.



CAPITOLUL VII
Drepturile si obligatiile utilizatorilor

Art. 49. Accesul utilizatorilor la cataloagele. colectiile si serviciile Bibliotecii se face in
conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare al acesteia, si cu prevederile legale
referitoare la protectia patrimoniului cultural national. la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 50. Biblioteca intocmeste si aduce la cunostinta utilizatorilor un Regulament Intern destinat
relatiilor cu acestia, prin care comunica:
- serviciile oferite, eventualele tarife percepute pentru anumite servicii a bibliotecii si orarul de
functionare in relatia directa cu publicul, pentru fiecare compartiment al bibliotecii;
- conditiile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in biblioteca;
- conditiile in care se asigurd accesul la colectiile bibliotecii. precum si la serviciile de biblioteca:
- obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si a ordinii in biblioteca, precum si fata de
documentele imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;
- categoriile si numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate pentru consultarea la domiciliu,
precum si termenele de imprumut si de prelungire:
- sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor in cazul nerespectdrii obligatiilor prevazute in Regulamentul
activitatii cu publicul:
- alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 51. (1) Relatiile Bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantd din Regulamentul Intern care
trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in momentul inscrierii la biblioteca. precum si prin oricare alta
forma de publicitate din interiorul institutiei.

| 2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoane"l care sunt
strict necesare, cu pdstrarea confidentialittii acestora.

(3) Pentru utilizatorii minori raspunderea morald si materiald revine reprezentantilor 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 abuzivda a permisului si/sau de
nereclamarea pierderii acestuia.

Art. 52. In cadrul Bibliotecii, sumele stabilite pentru achizitii de carti. publicatii seriale si alte
documente de biblioteca in limba minoritatilor se stabilesc astfel incat sa corespunda proportiei pe care
o0 reprezintd minoritatea in cadrul comunitatii.

Art. 53. Biblioteca poate organiza servicii specializate pentru persoanele dezavantajate.

Art. 54. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori

se poate sanctiona astfel:



- cu plata unei sume aplicate gradual, pentru fiecare document. in unctie de durata intarzierii si de

eventualul caracter de recidiva al faptei, pana la 50 % din pretul mediu de achizitie a documentelor de

biblioteca din anul precedent:

- cu suspendarea dreptului utilizatorului de a imprumuta documente de biblioteca la domiciliu:
a) pentru o perioada de 30 de zile - la prima intarziere;

b) pentru o perioada de 60 de zile - la a doua intarziere;

¢) pentru o perioada de 180 de zile - la maj mult de doua intarzieri.

(2) Pentru perioadele prevazute anterior, utilizatorii pot consulta documentele solicitate doar la sala de

lectura.

(3) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de citre utilizatori se poate
sanctiona prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea unei sume echivalente cu
de 5 ori preul mediu de achizitie a documentelor de biblioteca in anul precedent.

(4) Accesarea site-urilor cu continut pornografic si/sau neadecvat se sanctioneazi cu suspendarea

drepturilor utilizatorilor de a beneficia de serviciile Bibliotecii pentru o perioada de 6 luni.

CAPITOLUL VIII
Dispozitii finale

Art. 55. Programul de lucru al Bibliotecii este stabilit prin Regulamentul Intern.

Art. 56. Prezentul regulament a fost elaborat in concordanta cu legislatia in vigoare, respectiv
Legea nr.334/2002, cu completarile si modificarile ulterioare. a Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.189/2008, cu modificarile si completarile ulterioare si a celorlalte reglementiri conexe si intra in
vigoare la data comunicdrii hotararii Consiliului Judetean Botosani de aprobare, inlocuindu-l pe cel
aprobat anterior.

Art. 57. Incilcarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare atrage dupa sine
raspunderea disciplinara sau materiala si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 58. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu celelalte
reglementari in domeniu.

(2) Modificarea si completarea prevederilor prezentului regulament se face numai prin hotarare a

Consiliului Judetean Botosani.

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA:
Doina-Elena Federovici Secretar general al judetului,

S Marcel-Stelici Bgjenariu
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privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a
Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani

Consiliul Judetean Botosani, intrunit in sedinta ordinard in data de 28.02.2022,

urmare adresei Bibliotecii Judetene ,Mihai Eminescu” Botosani nr.173 din 11.02.2022,
inregistratd la Consiliul judetean Botosani cu nr.3055 din 1 1.02.2022;

analiznd Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Botosani nr.3510 din

21.02.2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene
,»Mihai Eminescu” Botosani,

avand in vedere:

- Raportul de specialitate al Directiei Buget-Finante si al Directiei Juridice, Administratie
Publica Locala nr. 3512 din 21.02.2022:

- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Botosani,

in conformitate cu art.2 alin.(2) din Legea nr.334/2002 privind bibliotecile, cu modificarile
si completdrile ulterioare,

in temeiul art.173 alin.(1) lit.a) si lit. ), alin.(2) lit.c) si art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare,

hotaraste:

Art.1 (1) Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ,,Mihai
Eminescu” Botogani din subordinea Consiliului Judetean Botosani, conform anexei, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

(2) Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene . Mihai Eminescu”
Botosani, aprobat prin Hotérarea Consiliului Judetean Botosani nr.48 din 28.04.2015, anexa nr.3, isi
inceteaza aplicabilitatea la data intrarii in vigoare a noului regulament.

Art.2 Presedintele Consiliului Judetean Botosani asigura ducerea la indeplinire a
prevederilor prezentei hotaréri prin Directia Buget Finante din cadrul aparatului de specialitate si
Biblioteca Judeteana ,,Mihai Eminescu” Botosani.

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA:
Doina-Elens Federovici Secretar general al judetului,
' Marcel - Stelic} Bejenariu
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Nr._ 490 /28.02.2022
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Nr. 9299 din 02 03. 2022

Citre,

Biblioteca Judeteana ,,Mihai Eminescu” Botosani

in conformitate cu prevederile art. 197 alin. (4) si art. 199 alin. (1) din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, va inaintdm Hotéararea
nr. 40, adoptatd de Consiliul Judetean Botosani, la data de 28.02.2022.

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Marcel Stelica ejena'riu'

Red./Dact. A.D./2 ex. 7



