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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
A BIBLIOTECII JUDETENE ,,JON HELIADE
RADULESCU” DAMBOVITA

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Biblioteca Judeteand "lon Heliade Radulescu" Déambovita, denumitd in continuare
Biblioteca, este bibliotecd publica si este organizatd si functioneaza ca institutie publicd cu
personalitate juridicd, sub autoritatea Consiliului Judetean Dambovita.
Art. 2. Biblioteca dispune de autonomie administrativa si profesionald in raport cu autoritatea
finantatoare, constand in: dreptul de a se conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideologice
sau religioase; elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii, in concordanti cu
proiectul de management, strategiile nationale si internationale; stabilirea si utilizarea surselor
suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de bibliotecd, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare; incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau
institutii culturale si educationale din tara si strdinatate.
Art. 3. Biblioteca isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si
cu cele ale prezentului Regulament de organizare si functionare.
Art, 4. Poate fi desfiintatd doar in cazul incetérii activitatii autoritétii publice judetene si numai
in conditiile preluarii patrimoniului de cétre o alta biblioteca publica, cu respectarea legislatiei in
vigoare.
Art. 5. (1)Este bibliotecd cu profil enciclopedic, in slujba comunitatii judetene si care permite
accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si la alte surse proprii de informatii.
(2)Asigura egalitatea accesului la informatii §i la documentele necesare informarii, educatiei
permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fard deosebire de
statut social ori economic, varsta, sex, apartenentd politica, religioasa ori etnica.
Art. 6. (1)Este o institutie non-profit, finantata de la bugetul Consiliului Judetean Dambovita,
fondurile nominalizadndu-se distinct in bugetul propriu.
(2)Poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de persoane
fizice, prin donatii, sponsorizari sau alte surse legale de venituri.
(3) Consiliul Local Municipal Térgoviste poate finanta programe culturale, achizitii de
documente, lucrari de investitii §i poate sustine cheltuieli materiale si de capital pentru Biblioteca
Judeteana.
Art. 7. (1)Poate oferi utilizatorilor si, persoane juridice sau fizice, in conditiile legii si cu avizul
autoritdtii tutelare, unele servicii pe baza de tarife sau taxe, stabilite prin regulament propriu sau
prin Hotérére a Consiliului Judetean Dambovita.
(2)Fondurile extrabugetare astfel constituite, precum §i contravaloarea materiala a tipizatelor de
inscriere sunt la dispozitia bibliotecii si se utilizeaza, dupa caz, pentru construirea §i amenajarea
spatiilor, dezvoltarea colectiilor de documente sau modernizarea $i automatizarea serviciilor,
atribuirea de premii, iar disponibilul financiar provenit din aceste surse si existent la sfargitul
anului se reporteaza in anul urmitor, cu aceeasi destinatie.
Art. 8. Isi structureazi si dimensioneazi activitatea in raport cu populatia si necesititile intregii
comunitéti judetene.
Art. 9. Functioneaza, ca sediu central, in municipiul resedintd de judet Targoviste, str. Stelea nr.
2, indeplinind si rol de biblioteca municipala.




CAPITOLUL II
ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 10. Pentru realizarea obiectului de activitate, precum §i pentru indeplinirea atributiilor si
competentelor ce i revin potrivit nivelului de organizare, potentialului de dezvoltare a serviciilor
specifice, cerintelor utilizatorilor, precum si in baza programelor de dezvoltare pe termen mediu
si lung a comunititii, Biblioteca realizeaz, in principal, urmétoarele activitati specifice:

a)
a)

b)

g)

h)

constituie, organizeaz, prelucreaza, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente;

asigurd servicii de Imprumut de documente la domiciliu (inclusiv imprumut
interbibliotecar national si international) si de consultare in silile de lectura, de informare
comunitard, documentare, lecturd si educatie permanentd, prin sectii, filiale, puncte de
informare $i imprumut;

achizitioneazi, constituie si dezvolta baze de date, organizeazd cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si/sau automatizat, formeazi
si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

desfagoard sau oferd, la cerere, activititi/servicii de informare bibliograficd si de
documentare, in sistem traditional sau informatizat. Elaboreazi, editeaza ori conservi in
baza de date bibliografia locala curenti, realizata la nivelul judetului;

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

initiaza s1 deruleazd programe culturale proprii in sprijinul sustinerii vietii culturale din
judetul Dambovita in general, in sprijinul sustinerii activititii bibliotecilor publice din
judet in special;

realizeaza parteneriate cu institutiile de invatiméant prescolar si scolar, cu institutii de
invatdmant superior, cu institutii de culturd din judet si din tard, cu ONG-uri si alte
institutii;

efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetiri in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informérii §i al sociologiei lecturii, organizeazd reuniuni
stiintifice de profil, redacteaza si editeazé lucrari cu caracter bibliologic;

organizeazd Depozitul Legal pentru judetul Ddmbovita in conditiile Legii nr. 111/1995,
republicata cu modificarile ulterioare;

are rol de coordonare metodologicd pentru bibliotecile publice de pe raza judetului
Dambovita.

CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII SI ATRIBUTIILE AFERENTE

Art. 11. Potrivit Organigramei, Biblioteca are o structurd organizatorica formata din:

a.

Serviciul Relatii cu publicul, animatie culturala si informare bibliografica

Atributii:

a.l. 1inscrie utilizatorii, completdnd fisa contract cu datele personale ale acestora, pe
baza prezentarii buletinului de identitate, informéandu-i asupra indatoririlor ce le revin in
folosirea cartilor, in legiturd cu termenul de imprumut, cu conditiile de pastrare si
manuire a documentelor imprumutate;

a.2. asigura evidenta utilizatorilor inscrisi, a vizitelor si a circulatiei publicatiilor in relatia
biblioteca — utilizator — biblioteci;




a.3. imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, publicatii din fondul
uzual pe o perioada de 14 zile, care poate fi prelungita de bibliotecar, péna la cel mult 28
de zile;

ad. oferd utilizatorilor asistentd de specialitate in ceea ce priveste structura colectiilor
bibliotecii si folosirea sistemului de mijloace de informare (cataloage, bibliografii, lucréri
de referinta etc.);

a.5. procedeazd la recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor
nerestituite ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

a.6. verifica lunar fisele cititorilor in vederea evidentei utilizatorilor restantieri, scrie si
expediazi somatiile pentru acestia;

a.7. propune conducerii Bibliotecii eliminarea periodicd din colectiile uzuale a
publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani, a celor care prezintd un grad avansat de
uzura fizica si morala sau nerestituite din cauza de fortd majora, cu respectarea legislatiei
in vigoare;

a.8. organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor (expozitii,
noi aparitii editoriale, lucrari bibliografice tematice);

a.9. efectueazi operatiuni de igienizare a cartii si a celorlalte documente avute in gestiune
la sectii si filiale, se preocupi de conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

a.10. asigurd, pe baza solicitdrilor, imprumutul interbibliotecar national §i international;
a.11. se ingrijesc de intretinerea spatiilor, de conditiile de pastrare, igiend si securitate a
colectiilor si a celorlalte bunuri de inventar, de asigurarca si respectarea normelor P.S.1;
a.12. organizeazi evenimente stiintifice, educative si culturale;

a.13. disemineazi oferta educativa a bibliotecii citre institutiile de invatimant si cultura;
a.14. gestioneazi comunicarea cu publicul larg;

a.15. monitorizeaza desfisurarea programului cultural-educativ propus;

a.16. impreund cu conducerea institutiei organizeaza si intocmeste documentatia in
relatiile institutionale cu presa: conferinte de presa, comunicate de presa, monitorizarea
aparitiilor bibliotecii in presd, realizarea materialelor de popularizare pentru aparitiile in
media;

a.17 stabileste si mentine comunicarea cu institutiile partenere si colaboratorii;

a.18. sprijind activitatea de documentare in cercetarea stiintificd locald privind istoria,
viata economici, politicd, culturala si stiintifica a judetului Dambovita;

a. 19. valorifici, in beneficiul cititorilor si cercetatorilor, colectiile speciale de publicatii,
prin cercetarea si realizarea de instrumente bibliografice: bibliografii, biografii,
monografii etc.;

a. 20. identificd materiale de referinti pentru fisarea datelor privind viata si activitatea
personalitatilor legate de judetul Dambovita;

a. 21. participd la conceperea si realizarea proiectelor institutiei care implica activitafi
specifice serviciului;

a. 22. elaboreaza bibliografia locald curent3 si retrospectiva prin completarea permanenti
a acesteia cu informatiile cuprinse in carti, publicatii periodice roméanesti §i straine;

a.23. implementeaza standardele de control intern managerial in cadrul serviciului.

Compartiment Dezvoltare, evidenti, prelucrarea colectiilor

Atributii :

b.1. concepe Planul anual de achizitie a documentelor de biblioteca in conformitate cu
strategia de dezvoltare a bibliotecii;

b.2. urmireste completarea ritmica a colectiilor, prin achizitii de publicafii;

b.3. intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de documente si le inainteaza spre
aprobare conducerii bibliotecii;



b.4. receptioneazd unitdtile de bibliotecd §i Intocmeste actele de primire pentru
publicatiile intrate In bibliotecd fara acte insotitoare;

b.5. evalueazi publicatiile intrate in bibliotecd fara indicatie de pret in conformitate cu
Procedura privind evaluarea publicatiilor care sosesc in biblioteca fara indicatie de pret;
b.6. constituie stocurile de documente in ordinea intrarii acestora in biblioteci;

b.7. distribuie publicatiile achizitionate pe depozitul general, pe sectii si filiale si
urmireste circuitul lor pand la luarea in primire §i organizarea lor in depozite;

b.8. justifica si descarca valoric si cantitativ, conform facturilor si specificatiilor, la biroul
de contabilitate, stocurile de publicatii achizitionate;

b.9. completeazi, curent si retrospectiv, toate tipurile de documente din colectiile
bibliotecii (prin cumpdrare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsoriziri,
depozit legal etc.);

b.10. realizeazd evidenta globala si individuald a colectiilor bibliotecii in sistem
automatizat si traditional;

b.11. asigurd activitatile specifice de prelucrare curentd si retrospectivd in sistem
automatizat a tuturor categoriilor de documente, efectudnd operatiile de catalogare,
clasificare, cotare §i inventariere periodici;

b.12. realizeazd operatiile de eliminare din evidentele bibliotecii a unor documente din
categoria bunurilor culturale comune (uzate fizic gi/sau moral) precum si cele de transfer
a unor documente;

b. 13. participd la verificarea colectiilor de documente din bibliotecd prin inventarieri si
verificari periodice ale fondului de publicatii, conform legii;

b.14. colecteazd si comunici datele statistice aferente serviciului (colectii, achizitii de
documente, elimindri de documente etc) in vederea realizdrii statisticii generale a
bibliotecii si, respectiv, a raportului statistic anual;

b.15 redacteazid sau realizeazd §i actualizeaza lista noutatilor intrate in biblioteca, in
vederea afigdrii pe site-ul Bibliotecii;

b.16. implementeazd standardele de control intern managerial in cadrul
compartimentului.

Compartiment IT

Atributii:

c.l.mentine in stare de operativitate echipamentele retelei informatice;

c.2.supravegheazd comunicatiile interne si externe ale retelei informatice;

c.3.stabileste mésurile necesare de utilizare in conditii optime a retelei informatice;

c4.in cazul unei defectiuni in retea, intervine prompt in localizarea, izolarea si
remedierea problemei si restaurarea functiondrii retelei la parametrii maximi permisi de
defectiunea respectiva;

c.5.asigurd intretinerea §i securitatea retelei, previne si rezolva situatiile de rispandire a
virugilor in retea;

c.6.asigurd securitatea server-ului din Biblioteca;

c.7. supravegheaza respectarea drepturilor de acces ale utilizatorilor;

c.8. asigurd accesul utilizatorilor la bazele de date proprii bibliotecii, precum si la
serviciile Internet, in conformitate cu conditiile mentionate in Regulamentul intern de
functionare al Salii Multimedia;

c.9. instruieste personalul privind modul de utilizare a echipamentelor si aplicatiilor din
Biblioteca sau a achizitiilor de la terti;

c.10.executd arhivarea documentelor elaborate in retea;

c.11. raspunde direct pentru sistemul de back-up date;

c.12. asigurd intretinerea si actualizarea bazelor de date, a serviciilor oferite si a paginii
Web;



c.13. asigura buna functionare a sistemului automatizat integrat de biblioteci si a
celorlalte aplicatii informatice detinute de institutie;

c.14. propune si realizeaza proiecte de imbunatitire si de modernizare a infrastructurii
informatice;

c.15. partlclpa impreund cu terti, la implementarea de programe pentru necesitatile
Bibliotecii si rispunde de integrarea corecti in sistem a acestor aplicatii,

c.16. sesizeazd necesarul de materiale pentru achizitionarea de componente necesare
depanarii;

c.17. efectueaza instalarea de sisteme de operare si a altor soft-uri in conformitate cu
politica de licentiere i legislatia in vigoare;

c.18. asigurd functionarea tuturor programelor informatice pentru desfasurarea in conditii
optime a activitatii bibliotecii;

c.19.asigurd inifierea si dezvoltarea profesionald a personalului bibliotecii in probleme
informatice;

¢.20. tehnoredacteazi revista bibliotecii §i alte materiale informative (anuare, ghiduri,
monografii etc.)

c. 21. tezaurizeazd memoria evenimentelor stiintifice si cultural artlstlce prin film,
fotografie gi inregistrari audio-video;

c.22. scaneaza, prelucreaza, digitizeaza i arhiveaza pe suport electronic documentele
audio, colectiile speciale i periodicele vechi;

¢.23. concepe si realizeaza materiale publicitare: ghiduri, afise, invitatii, flyere, semne de
carte etc;

c24. implementeazi standardele de control intern managerial in cadrul Compartimentului.

Compartiment coordonare metodici si formare

Atributii:

d.1.asiguré servicii de consultanta si indrumare metodologicd pentru bibliotecile publice
din judetul Ddmbovita;

d.2.participa la organizarea concursurilor pentru angajarea §i promovarea personalului
din bibliotecile publice din judetul Dambovita, dupa caz, conform legii;

d.3.asigurd realizarea programelor de formare biblioteconomica si perfectionare
profesionald a bibliotecarilor din bibliotecile publice din intreg judetul prin consultare cu
managerul institutiei;

d.4.pregiteste formarea diferitelor grupuri f{intd — bibliotecari/alt personal de
specialitate/utilizatori ai serviciilor bibliotecii si realizeaza activititi de formare;
evalueazd participantii, aplicA metode i tehnici speciale de formare, realizeazi
marketing-ul formarii si proiecteaza programe de formare, organizeazi calendaristic
programe si stagii de formare, evalueaz, revizuieste si asigura calitatea programelor si
stagiilor de formare;

d.5.elaboreazi materiale metodologice privind activititile specifice de bibliotec;
d.6.organizeazd consfatuiri, schimburi de experients, dezbateri;

d.7.cu acordul si impreund cu conducerea institutiei face demersuri pe langa consiliile
locale pentru asigurarea fondurilor necesare unei bune functioniri a bibliotecilor publice
din judetul Ddmbovita;

d.8. sprijind actiunea de completare si dezvoltare a colectiilor bibliotecilor din teritoriul
Judetului Dambovita;

d.9. informeazi despre implementarea proiectelor si programelor destinate bibliotecilor;
d.10 realizeazd concepte de popularizare a produselor personalizate si strategii de
branding;

d.11. analizeaza nevoia de cursuri a utilizatorilor, se ocupa de organizarea si designul
cursurilor;




d.12.implementeazd  standardele de control intern managerial in  cadrul
Compartimentului.

Compartiment financiar-contabil, resurse umane, juridic si administrativ

Atributii (financiar — contabil)

e.l.coordoneazi intreaga activitate financiar-contabili a institutiei, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

e.2. intocmeste proiectul de buget (planul de venituri i cheltuieli). Dupa aprobarea
acestuia, ia toate masurile necesare pentru executarea lui;

e.3. urmdreste Incadrarea cheltuielilor in limitele aprobate prin buget, solicita
ordonatorului principal de credite schimbaéri de trimestrialitate si virdri de credite
bugetare, cand este nevoie ;

e.4. raspunde pentru corectitudinea evidentelor contabile in corelatie cu respectarea
legislatiei in vigoare;

e.5. intocmeste balantele de verificare i situatiile lunare privind principalii indicatori
economici.

e.6. raspunde de desfagurarea ritmica a operatiunilor de decontare a contravalorii
lucrarilor executate;

e.7. organizeazd i efectueazi controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor
si actelor justificative intrate in contabilitate si aplicd viza de control financiar preventiv
in conformitate cu dispozitiile legale;

e.8. intocmeste, trimestrial, bilantul contabil, notele explicative si anexele la Darea de
seama contabili;

e.9. solutioneazi corespondenta in legatura cu activitatea financiar-contabild a institutiei<
e.10. sta la dispozitia organelor de control financiar, ddnd lamuririle necesare si punindu-
le la dispozitie toate actele si documentele solicitate pe linie financiar-contabila ;

e.l1. intocmeste statele de platd a drepturilor salariale in baza datelor furnizate de
Compartimentul Resurse Umane, determindnd si efectudnd viramentele privind
obligatiile de plata ale salariafilor si institutiei catre bugetul de stat, citre bugetele de
asigurari sociale;

e.12. asigurd plata integrala i la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune sau
propune madsuri, potrivit legii, pentru solufionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

e.13. intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit §i evidenta nominala a persoanelor asigurate, datele statistice privind
veniturile salariale, situatia privind investitiile realizate pe care le transmite tuturor
organismelor specializate;

e.14. intocmegte lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pe care o
transmite Consiliului Judetean Dambovita, la termenele stabilite de acesta;

e.15. intocmeste declaratia privind impozitul retinut la sursd si castigurile realizate pe
beneficiarii de venit In conformitate cu prevederile legale si o transmite Administratiei
Financiare;

e.16. efectueazid contabilitatea de angajamente cu privire la angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei, in baza bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat de ordonatorul principal de credite pentru fiecare exercitiu bugetar ;

e.17. propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu
prevederile legale ;

e.18. efectueaza inventarierea totald periodicd a cértilor si a celorlalte colectii in baza
programului anual aprobat de conducerea institutiei i Inregistreazd rezultatele
inventarierii;




e.19. efectueazi, In baza documentelor justificative avizate, platile citre furnizorii de

produse si servicii, cdtre constructori, precum si catre alti parteneri;

e.20. tine evidenta si asigurd avizarea documentelor contabile primare privind existenta si

migcarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

e.21. rezolva orice alte sarcini previzute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabild si executd sarcinile transmise de directorul institutiei. |
e.22 gestioneaza si administreazi spatiile si bunurile materiale ale bibliotecii; |
e.23 asigurd buna functionare a instalatiilor de iluminat si incalzit, curédtenia in toate

spatiile bibliotecii;

e.24 asiguri instruirea personalului i urmareste respectarea legislatiei privind paza

contra incendiilor si a normelor de securitate i sanitate in munca,

e.25 intocmeste programul anual al achizitiilor publice si urméreste realizarea lui (SEAP

si directe);

.26 asigura conditiile organizatorice pentru inventarierea patrimoniului existent, in

conditiile prevazute de lege.

e. 27 coordoneaza activitatea de curdtenie si de pazi a institutiei.

Atributii (resurse umane si juridic)

e. 28 asigurd comunicarea catre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de managerul institufiei in termen de cel mult 10 zile, daci legea nu prevede altfel;
e. 29 face propuneri managerului pentru solutionarea problemelor legate de buna
functionare a institutiei;

e. 30 organizeaza si conduce activitatea de cunoastere §i intelegere a legilor si a |
Hotérarilor Guvernului, Ordonantelor Guvernului, Hotararilor Consiliului Judetean, de
cétre salariatii institutiei:

e. 31 tinerea la zi a evidentei contractelor incheiate de institutic in scopul urmdaririi
perfectarii acestora si a executdrii clauzelor contractuale;

e. 32 redactarea clauzelor contractuale in conformitate cu dispozitiile legale si cu normele
imperative din conditiile fundamentale;

e. 33 actualizeazd permanent informatiile referitoare la noile modificari de legislatie;

e. 34 solutioneaza problemele apérute in activitatea institutiei din punct de vedere legal,

e. 35 urmareste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ i semnaleazid conducerii
sarcinile ce revin bibliotecii ca urmare a acestor dispozitii;

e. 36 la cererea conducerii institutiei isi da avizul consultativ, prealabil la intocmirea
actelor juridice sau luarea oricdror masuri ce pot angaja raspunderi patrimoniale;

e. 37 participd la elaborarea Proiectelor de acte normative precum regulamente, norme
interne, instrucfiuni, ordine sau decizii si colaboreaza in mod activ la redactarea si forma
convenita §i cu respectarea legislatiei a respectivelor acte normative;

e. 38 planifica, organizeaza si supervizeaza activititile de resurse umane;

e. 39 organizeazd si coordoneazd intreg procesul de recrutare si selectie de personal pentru
posturile vacante, aprobate de conducerea institutiei;

e. 40 asigurad interpretarea corecta si aplicarea politicilor de personal ale institutiei

e. 41 urméreste si raspunde de activitatea de stimulare a personalului, prin premii si
sancfionarea persoanelor, conform normelor legale si prevederilor Codului Muncii

e. 42 tine evidenta documentatiei necesare activitdfii biroului, privind salarizarea,
asigurdrile sociale, fluctuatia de personal, angaj&ri, promovari, transferuri, plecari din
institufie

e. 43 opereazd 1n Registrul de evidenta electronicd la ITM, a contractelor individuale de
muncd, a actelor aditionale, evidenta concediilor medicale, pontajul, verificd corecta
intocmire a dosarelor de pensionare, conform legislatiei in vigoare

e. 44 modificérile intervenite in executarea contractului de muncid, dupid intocmirea
carnetului de munca, se inscriu in acesta in termen de 15 zile de la data producerii lor.
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e. 45 opereazd modificarile survenite in dosarul de personal asa cum cere HG. 500/2011

e. 46 coordoneazi realizarea si implementarea unui sistem de evaluare a performantelor
profesionale ale angajatilor

e. 47 urmiareste activitatea de organizare la nivel de institutie, urmarind modificirile in
structurd la organigrama si Regulamentul Intern

e. 48 participa la solutionarea conflictelor de munca si plangerilor angajatilor.

e. 49 elaboreazi proceduri de lucru in cadrul biroului, privind principalele activititi de
resurse umane (recrutare si selectie, planificarea resurselor umane, instruire, evaluarea
performantelor profesionale) si se asigura de respectarea acestora

e. 50 ia act de cererile venite din partea celorlalti angajati si le trateazi non-
discriminatoriu

e. 51 respectd metodologiile de lucru ale domeniului sdu de activitate si procedurile de
sistem si de lucru, existente in cadrul institutiei

e. 52 analizeaza periodic indicatorii calitatii proprii compartimentului §i urmareste
implementarea actiunilor corective

e. 53 consiliazi managerul privitor la relatiile cu angajatii, problemele juridice ale
negocierilor cu liderii sindicali etc

e. 54 colaboreazi la redactarea proiectelor de contracte si avizeaza orice contract incheiat
de institutie, asumandu-gi raspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnénd
contractele pe care le considera legale;

e. 55 informeaz# conducerea privind legalitatea documentelor emise de cétre institutie

e. 56 efectueaz toate lucririle de secretariat: primeste, inregistreaza si expediaza,
corespondenta, executd lucrdri de redactare si tehnoredactare repartizate de managerul
institutiei;

e. 57 piastreaza Condica de prezentd la program a salariatilor bibliotecii, tine evidenta
concediilor, invoirilor si absentelor, intocmeste foile de pontaj pe care le preda la
Contabilitate in vederea Intocmirii statelor de plata;

CAPITOLUL 1V
COLECTIILE BIBLIOTECII

A. Structura colectiilor

Art. 12. Sunt formate din urmitoarele categorii de documente:

cérti;

publicatii seriale;

manuscrise;

microformate (microfilme, microfise);

documente cartografice;

documente de muzica tiparite (partituri);

documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD);
documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arta plastica);

documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale electronice, documente
digitale, e-books );

documente fotografice sau multiplicate prin prelucriri fizico-chimice;

documente arhivistice;

alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

poate detine si unele documente din categoria celor care fac parte din fondul
arhivistic national, daci acestea provin din colectiile traditionale ale bibliotecii, sau
au fost achizitionate in timp ca documente absolut necesare in conditiile legii.
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Art. 13. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea culturala,
documentele aflate in colectiile bibliotecii au, in conditiile legii, statut de bunuri culturale
comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

Art. 14. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe si au
regim de obiecte de inventar.

(2) Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie, in functie de
accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulatia documentelor, in
colectii destinate imprumutului la domiciliu si colectii destinate consultarii in sili de lectura, de
auditii, de informare si documentare.

Art. 15. (1)Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt mijloace fixe,
constituite in colectii speciale sau in regim de Depozit Legal fiind evidentiate si gestionate in
conformitate cu prevederile legale.

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii si valorificarii prin studii si
cercetdri, consultarea lor se face numai in spatii special amenajate.

B. Constituirea, evidenta si dezvoltarea colectiilor

Art. 16. Colectiile se constituie si se dezvoltd prin diverse forme de achizitie: cumparare,
transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari, activititi editoriale proprii sau prin
Depozit Legal. Ele trebuie si asigure unu, doud exemplare din documentele specifice pentru
fiecare locuitor, prin raportare la populatia comunititii pentru care functioneazi biblioteca.

Art. 17. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si automatizat, conform normelor
biblioteconomice obligatorii.

Art. 18. (I)Intrarea sau iesirea documentelor din evidenti se face numai pe baza unui act
insotitor: facturd si specificatie, proces-verbal de donatie, chitanti/notd de comandi pentru
abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc.
(2)Pentru documentele primite fara act insotitor de provenienta este obligatorie intocmirea unui
proces-verbal de intrare, cu borderou In anexa.

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

(4)Daca la receptie se constati lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordante in raport cu
actele insofitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este inaintat furnizorului/expeditorului,
impreund cu documentele deteriorate sau gisite in plus, pentru remedierea situatiei constatate.
(5)Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost ficute abonamente trebuie sesizati
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, raspunderea
pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 19. (1)Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de
bibliotecd, prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numirul de
pagini, sau publicatie seriald cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numar de inventar.

(2)in vederea inregistrarii in evidente §i a bunei conservari, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de biblioteca, prin legarea mai multor numere la un loc, dupa
caz lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

(3)Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate pe suport
magnetic ori de alti naturi, este constituiti de unitatea - suport: disc, banda magnetici, CD,
casetd, microfilm etc.

Art. 20. Evidenta documentelor de biblioteca se efectueaza pe formulare tipizate, astfel:

a) evidenta globala - pe Registrul de Migcare a Fondurilor (R.M.F.), in care se inregistreazi
fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite, anual ficandu-
se calcularea existentului;

b) evidenta individuald - pe Registrul de inventar (R.L), cu numerotare de la 1 la infinit,
inregistrandu-se fiecare volum de bibliotec;

c) evidenta preliminard pentru publicatii seriale - pe fise tipizate, pana la constituirea lor in
unitéti de evidenta;




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

e) documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente distincte.

f) 1in actele de evidenta globala si individuala nu sunt admise stersaturi sau modificari decét
in cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbale ale cdror numere se
inscriu la rubrica "observatii".

Art. 21. (1)Evidenta globala si individuala in sistem automatizat se efectueazi cu respectarea
tuturor elementelor de structura si identificare previazute de RM.F. si R.1., precum si a necesitétii
de transpunere pe suport traditional.

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

Art. 22. (1)Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazd cu stampila
acesteia, care se aplicd: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagind imprimatd, la sférsitul
textului; pe o pagind de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele si anexele cu harti,
scheme, tabele, ilustratii i reproduceri detagabile si/sau nenumerotate.

(2)Numarul din Registml de Inventar este si numarul unic de identificare al fiecdrui volum de
biblioteca si se inscrie pe acesta in vecindtatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete,
inclusiv cod de bare, daci este posibil, cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 23.(1) Biblioteca Judeteana este obligata sd-si dezvolte continuu colectiile de documente,
prin achizitionarea periodicd de titluri din productia editoriald curentd, ca si prin completarea
retrospectiva, pentru a asigura o ratd optima de innoire a colectiilor de 10-25 de ani, ce reprezinti
raportul dintre totalul documentelor existente in colectiile bibliotecii si totalul documentelor
achizitionate.

(2)Cresterea anuali a colectiilor trebuie si asigure o ratd optima de Innoire a acestora si s nu fie
mai micd de 50 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

C. Prelucrarea documentelor.

Art. 24. (1)In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
biblioteca, in continuarea operatiunilor de evidentd, realizeazd si activitdtile specifice de
prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate in colectii, prin efectuarea operatiunilor
specifice de catalogare, clasificare §i indexare, in regim traditional sau automatizat.

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

Art.25. Biblioteca conserva, constituie, organizeaza si dezvoltd, un sistem de cataloage, in regim
traditional sau automatizat; catalogul on line va cumula, in timp, functiile celorlalte cataloage
traditionale, care vor fi inghetate.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 27. (1)Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului
la domiciliu se pastreaza in sectii, filiale sau puncte de informare §i Imprumut, care ordoneaza
documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice sau tematic, documentele comunicindu-se in
proportie de 70% in sistem de acces liber la raft.

(2)Cele cu statut de bunuri culturale comune, destinate in exclusivitate consultdrii in sili de
lecturs, de auditii sau vizionare, se pastreazi in depozite sau incaperi speciale, in care, de regula,
documentele sunt conservate si ordonate dupa cote de format, tipul de suport material sau dupa
tematica.

(3)Bunurile culturale de patrimoniu sunt constituite si conservate in colectii speciale ori in
Depozit Legal local si sunt pastrate in depozite, incaperi speciale, potrivit particularitatilor de
conservare, tipului de suport material, cotei de format sau altor criterii, istoriceste adoptate.

Art. 28. Documentele Bibliotecii Judetene se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor
compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate si utilizate in
relatia cu utilizatorii.
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Art. 29. (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
beneficiazd, in conditiile legii, de un coeficient de 0,3% scéddere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inldturate ori unor pagube
provocate din riscul minimal al serviciului. In cazuri de fortd majord, incendii, calamitati
naturale, devalizari si alte situatii care nu implica o rdspundere personald, conducerea bibliotecii
dispune scoaterea din evidente a documentelor distruse.
Art. 30. (1)Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi
eliminate din colectii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupéa verificarea stérii
documentelor de citre comisia de avizare a propunerilor de casare.
(2)Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune sunt conservate in
timp de cétre Biblioteca Judeteana, care are si functia de centru documentar. Se pot elimina din
colectii, periodic, dacd nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de informare ale
utilizatorilor, pentru economia spatiilor de depozitare.
(3)Eliminarea documentelor se efectueazd cu aprobarea conducerii bibliotecii, la propunerea
comisiei de casare, pe baza de decizie.
Art. 31. Colectiile de documente ale bibliotecile se verifica prin inventarieri periodice, astfel:

a) Colectia care cuprinde péna la 10.000 de documente - o dati la 4 ani;

b) Colectia care cuprinde intre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6 ani;

c) Colectia care cuprinde intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani;

d) Avand in vedere fondurile de documente existente, pe ansamblul bibliotecii, verificarea

se realizeazi odati la 10 ani.

Art. 32. (1)Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face in conditiile legii, de
cétre o comisie constituitd prin decizia scrisd a conducerii, In care se precizeaza: componenta
comisiei, responsabilitatile individuale, termenele calendaristice pentru desfisurarea
inventarului.
(2)Responsabilul si membrii comisiei semneazd de luare la cunostintd si la incheierea
inventarierii, concluzioneazad in scris, rezultatele actiunii, precizandu-se actele de gestiune
utilizate, situatia cantitativa si valorica a fondului inventariat pe categorii de documente, asa cum
a fost declarata si consemnaté la inceperea verificarii gestionare.
(3)Rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente,
precum si situatia documentelor, eventual, nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsa ori
uzate fizic sau moral, cu consemnarea distinctd a acestora pe borderouri, se aduc la cunostinta
conduceril.
(4)Aceasta stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile de finalizare a
verificérii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.
(5) In cazul identificarii unui plus de gestiune se ia masura inregistririi acestuia si se stabileste
cauza care a condus la existenta acestui plus, precum si responsabilititile ce decurg din aceasta
situatie.
Art. 33. (1)Documentele bunuri culturale comune, lipsd din gestiune se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea unei sume echivalente cu de 5 ori
pretul mediu de achizitie al unui document de bibliotecd din anul precedent.
(2)Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsd din gestiune se recupereaza cu prioritate
fizic sau daca acest lucru nu este posibil se recupereaza valoric, conform legislatiei in vigoare.
Art. 34. (1)Verificarea integrala a fondului de documente se realizeazéd si prin inventare de
predare/primire, in conditiile schimbarii in totalitate sau In majoritate a membrilor echipei
gestionare.
(2) In conditiile in care schimbarile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa inchidere a
bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se poate realiza si integrarea in gestiune, cu
consultarea partilor si stabilirea perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale
fiecarui bibliotecar.
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Art. 35. (1) Predarea-primirea gestiunii se face, pe baza unei decizii scrise, in conditiile legii si a
din prezentul Regulament, prin confruntarea fondului de documente cu registrele de inventar,
actele de intrare-iesire in i din gestiune, registrul de migcare a fondurilor si, dupé caz, cu fisele-
contract ale utilizatorilor si cu fisele de evidenta preliminara a publicatiilor seriale neconstituite
in volume de biblioteca.

(2) 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:

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

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

(3) Conducerea Bibliotecii stabileste modalititile de finalizare a actiunii de predare-primire §i de
recuperare a eventualelor lipsuri.

CAPITOLUL V
PERSONALUL BIBLIOTECII

Art. 36. Se compune din:

a) personal de specialitate;

b) personal administrativ;

In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, bibliografii, cercetétorii,
redactorii, documentaristii, conservatorii, restauratorii, inginerii de sistem, informaticienii,
operatorii, analistii, custozii, manuitorii, depozitarii si alte functii de profil.

Art. 37. (1)Angajarea personalului de specialitate din bibliotecile publice de drept public, cu
personalitate juridicd, se realizeazd prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit
legii. Recrutarea personalului bibliotecii, se face cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii
superioare de specialitate.

(2) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatamaént superior, de
invatimént de scurtd duratd sau chiar de liceu, daci necesititile institutiei impun, cu conditia
absolvirii ulterioare a unor cursuri de specialitate.

Art.38. Atributiile §i competentele personalului se stabilesc prin fisa postului, conform
Organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre manager, pe
baza prezentului Regulament.

Art. 39. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie i destituirea personalului se realizeaza
in conformitate cu prevederile legale.

Art. 40. Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite asigura formarea profesionala
initiala si continua a personalului de specialitate.

Art.41. Personalul bibliotecii este incadrat si retribuit conform legislatiei in vigoare.

Art.42. Personalul poate beneficia de distinctil i premii, in conditiile legii, la recomandarea
conducerii Bibliotecii Judetene.

CAPITOLUL VI
PROGRAMUL DE ACTIVITATE

Art. 43. Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore pe zi. in cazurile speciale previzute de
Codul Muncii si de actele normative speciale, durata zilei de lucru este cea prevdzutd de acestea.
Art. 44. Evidenta prezentei la locul de muncé se face prin condica de prezentd unicd, aflata la
sediul central. la secretariat, cel care raspunde de completarea ei fiind consilierul juridic. Este
interzisd semnarea in condicd in numele altei persoane. Se semneaza atdt la inceputul
programului cat si la plecare.
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Art. 45. Se interzice personalului Bibliotecii parasirea institutiei in timpul programului de lucru,

fara bilet de voie aprobat de cdtre Manager.

Art. 46. intdrzierile la program sau plecarea inainte de terminarea programului de lucru se

constituie in abateri de la disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art. 47. (1)Personalul Bibliotecii are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de

odihna platit, raportat la vechimea in munca.

(2) Concediul de odihna se efectueazi integral in fiecare an calendaristic, pe bazd de programare,

tinindu-se seama de functionarea normald a institutiei.

CAPITOLUL VII
CONDUCEREA BIBLIOTECII JUDETENE

Art. 48. Conducerea Bibliotecii este asiguratd de cétre un manager, numit prin concurs.

Art.49. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului se realizeazi,

in conditiile legii, de citre Consiliul Judetean Dambovita.
Art. 50. Directorul Bibliotecii are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa initieze, elaboreze si sa aplice strategii manageriale specifice, in conformitate cu
propria viziune asupra modului de desfasurare a activitatilor curente si de perspectiva ale

institutiei;

b) si asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritafii patrimoniului

institutiei;

c) sa selecteze, si angajeze, sd promoveze, sd premieze, sd sanctioneze si sd concedieze

personalul salariat, cu respectarea dispozitiilor legale;

d) sa stabileasca atributiile de serviciu pe servicii, birouri, compartimente ale personalului

angajat;
e) si coordoneze activitatea tuturor compartimentelor institutiei;

f) s# asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de

credite;

g) si adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si

cheltuieli al institutiei;
h) sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii;

i) s# incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei, conform competentelor sale;
j) si indeplineascd functia de reprezentare in toate activitdfile sau in relatiile parteneriale

nationale si internationale;
k) saevalueze performantele profesionale individuale ale salariatilor;

) si prezinte autoritdtii tutelare situatia economico-financiard a institufiei, modul de

realizare a obiectivelor propuse prin proiecte §i programe;
m) si ia misuri pentru asigurarea pazei institutiei;

normelor de securitate a muncii.
0) si implementeze standardele de control intern managerial la nivelul institutiei.

n) si stabileascd masuri privind protectia muncii in vederea cunoasterii de citre salariati a
|
|

Art. 51. In exercitarea atributiilor sale, directorul emite decizii interne.

Art.52. In absenta directorului, conducerea este asiguratd de catre seful de serviciu. In aceasta
situatie, contabilul sef are dreptul si efectueze doar angajamentele financiare necesare achitérii
drepturilor salariale ale angajatilor institutiei, precum si efectuarea actelor de gestiune curenta,

fara a putea angaja noi cheltuieli.

Art.53. Conducerea serviciilor/birourilor din cadrul bibliotecii este asiguraté prin sefi de serviciu

sau de birou, avand dreptul la indemnizatie de conducere, potrivit prevederilor legale.

Art.54. In cadrul Bibliotecii Judetene Dambovita functioneaza un Consiliu de Administratie, cu
rol consultativ, care este condus de manager, in calitate de presedinte, format din 5 membri (4
desemnati prin decizia directorului si un reprezentant al Consiliului Judetean Dambovita) plus un

secretar.
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(1) Functia de presedinte al Consiliului de Administrafie este indeplinitd de manager, care
prezideaza sedintele; in lipsa sa, managerul poate delega o alta persoana, care poate prezida
sedinta/sedintele.

(2) Consiliul de Administratie se intruneste, ori de céte ori este necesar, la convocarea
presedintelui sau, dupa caz, a delegatului acestuia; ordinea de zi este comunicatd, in scris,
membrilor Consiliului de Administratie, cu cel putin 2 zile inainte de data desfasurdrii sedintei.
(3) In functie de continutul problemelor supuse dezbaterii, la sedintele Consiliul de Administratie
pot fi invitati si alti salariati, implicati in activitatile respective, cu statut de invitati.

(4) Dezbaterile se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de toate persoanele prezente.
Art.55. Managerul Bibliotecii Judetene consultd Consiliul de Administratie in urmaétoarele
cazuri:

a) planificarea activitatii Bibliotecii Judetene prin programe anuale sau, dupd caz,
trimestriale;

b) stabilirea strategiei de dezvoltare a bibliotecii In ceea ce priveste activitatea de
specialitate si cea administrativa, dinamica resurselor umane, precum si formarea si
pregitirea profesionald a angajatilor pe baza de programe cu sustinere financiard din
bugetul propriu;

¢) intocmirea propunerilor privind alocatiile bugetare solicitate de la ordonatorul principal
de credite, respectiv Consiliul Judetean, pentru desfasurarea in conditii optime a
activitatii;

d) identificarea si utilizarea surselor suplimentare de venituri, in vederea dezvoltrii
serviciilor de bibliotecd, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e) stabilirea misurilor de paza, securitate §i protectie contra incendiilor, precum si orice alte
masuri de protejare a angajatilor, publicului cititor §i a tuturor bunurilor Bibliotecii,
conform legii.

Art.56. (1) In cadrul Bibliotecii Judetene functioneaza un Consiliu stiintific, cu rol consultativ,
format din 5 membri plus un secretar, care cuprinde specialisti in domeniul bibliologiei si
stiintei informdrii, in domeniul cercetarii stiintifice si al activitifii culturale, numiti prin decizia
managerului.
(2) Consiliul Stiintific propune directorului:

a) temele de cercetare stiintifica,

b) activitatea culturald a Bibliotecii Judetene, inclusiv agenda actiunilor cultural-educative.
(3) Consiliul Stiintific se intruneste ori de cate ori este nevoie. Convocarea se face de cétre
presedinte, cu cel putin 5 zile inainte de data intrunirii.
(4) Discutiile purtate in cadrul unei sesiuni se consemneazd intr-un proces-verbal care se
semneazi de catre presedinte si secretar, cel din urma fiind si cel care-1 intocmeste.
Art.57. In sprijinul activitatii de specialitate si administrative a institutiei, in Biblioteca
Judetean functioneaz comisii de lucru, numite prin decizia directorului.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art.58. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii Judetene se face
conform prezentului Regulament si a prevederilor legale referitoare la protectia patrimoniului
cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art.59. (1) Regulamentul utilizatorilor se intocmeste si se aduce la cunostintd, fiind destinat
relatiilor dintre biblioteca si acestia, prin care se vor comunica serviciile oferite, orarul de
functionare in relatia directd cu publicul pentru fiecare compartiment al bibliotecii, precum §i
eventualele tarife pentru unele servicii, conditiile in care se elibereazi sau vizeaza permisul, ce
asigurd accesul la colectiile si serviciile bibliotecil.
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(2)Sunt stabilite obligatiile utilizatorilor privind péastrarea linistii si a ordinii in bibliotecs,
precum si fatd de documentele imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu; categoriile
s1 numéarul maxim de documente ce pot fi imprumutate pentru consultarea la domiciliu, precum
si termenele de imprumut si de prelungire; sanctiunile ce se aplica utilizatorilor, in cazul
nerespectdrii obligatiilor prevézute In regulament; alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.
Art.60. (1) Relatiile Bibliotecii Judetene cu utilizatorii fac parte integrantd din Regulamentul
intern care trebuie adus la cunostintd acestora in momentul inscrierii la bibliotec3, precum si prin
oricare altd forma de publicitate din interiorul institutiei.

(2) La inscriere vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana care sunt strict necesare,
cu pastrarea confidentialitatii.

(3) Pentru utilizatorii minori raspunderea morald §i materiald revine reprezentantilor legali
(parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

Art.61. Biblioteca Judeteana poate organiza, la solicitare, servicii specializate pentru persoanele
dezavantajate.

Art.62. (1) Utilizatorii beneficiaza de asistentd info-documentara si formativa, furnizati de
personalul institutiei, astfel:

a) Asistenta info-documentard cuprinde furnizarea de servicii de referintd, prin
indruméri privind utilizarea cataloagelor, accesarea §i navigarea in Internet,
consultarea bazelor de date la care Biblioteca ofera accesul;

b) Asistenta formativd constd In informarea si instruirea utilizatorilor in vederea
cunoasterii colectiilor si serviciilor Bibliotecii.

Art.63. Restituirea documentelor imprumutate se face la termenele stabilite prin Regulamentul
Intern. in cazul intarzierilor, Biblioteca Judeteani ia urmitoarele masuri:

a) dupa 30 de zile de la expirarea termenului de restituire, se trimite utilizatorului
respectiv o notificare/instiintare;

b) dupa 30 de zile de la expedierea notificarii respective, utilizatorului restantier i se
trimite o a doua notificare/somatie;

c) dupa 30 de zile de la expedierea acestei ultime notificéri, utilizatorul restantier va fi
actionat in instanta pentru recuperarea fizicd sau valorica a documentelor si a taxelor
aferente.

Art.64. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de cétre utilizatori
se sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pand la 50% din valoarea de inventar,
actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca, bunuri culturale comune, se
sanctioneazd prin recuperarea fizicd a unor documente cu continut identic sau prin achitarea
valorii de inventar a acestora, actualizatéd prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se
adaugd o suma echivalentd cu pretul astfel calculat.

(3) Sanctiunile mentionate la alin. (1) si (2) se stabilesc si se fac publice la inceputul fiecirui an,
de cétre conducerea bibliotecii.

(4) Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteaza si se evidentiazi ca
surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art.65. Pentru sprijinirea materiald a unor activititi si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de
participare a specialistilor la programe culturale si de formare continud a personalului de
specialitate, biblioteca se poate asocia cu alte biblioteci, institutii culturale, putdnd crea fundatii,
asociatii sau consortii.

Art.66. (1) Consiliul Judetean Dambovita, ca ordonator principal de credite, finanteaza
activitatea Bibliotecii Judetene potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii
bibliotecilor (nr. 334/2002), si in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare.
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(2) Investitorii privati care sponsorizeaza biblioteca pentru reparatii de localuri, dotéri, achizitia
de tehnologie a informatiei si de documente specifice, finantarea programelor de formare
continui a bibliotecarilor, schimburi de specialisti, burse de studii, participarea la congrese
internationale sunt scutiti de impozite cu o suméd echivalenta cu valoarea lucrarii sau actiunii
respective plus 2% din profit.

Art.67. Anual, conducerea intocmeste rapoarte de autoevaluare a activitafii bibliotecii, care se
prezintd Consiliului Judetean Dambovita.

Art.68. (1)Schimbarea destinaiei imobilelor in care functioneaza biblioteca se poate face numai
in cazul asigurdrii unor sedii care respectd standardele optime de functionare, in conditiile Legii
bibliotecilor.

(2)Autorititile judetene au obligatia si asigure continuitatea neintrerupta a activitatii bibliotecii.
Art.69. Prezentul Regulament de organizare si functionare al Bibliotecii Judetene intrd in
vigoare incepand cu data stabilita prin hotérédre de catre Consiliului Judetean Déambovita.

Art.70. Prezentul Regulament se completeazd si cu alte reglementdri elaborate de Ministerul

Culturii si Identitatii Nationale.
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