BIBLIOTECA JUDETEANA
"ION HELIADE RADULESCU" DAMBOVITA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1. - Biblioteca Judeteana "lIon Heliade Ridulescu" Dambovita este institutie
culturald, statuatd in baza Legii bibliotecilor 334/31 mai 2002 si a Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat de Comisia
Nationala a bibliotecilor. Functioneaza sub autoritatea administrativd a Consiliului
Judetean Dambovita si sub indrumarea de specialitate a Ministerului Culturii si
Cultelor, avand personalitate juridica, functiondnd potrivit Regulamentului de
organizare, aprobat de autoritatea tutelara.

Art. 2. 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.

Asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii,
educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitatii
utilizatorilor, fard deosebire de statut social ori economic, varstd, sex, apartenenta
politica, religioasa ori etnica.

Art. 3. - Poate fi desfiintatd doar In cazul Incetarii activitatii autoritatii tutelare
(Consiliul Judetean) si numai in conditiile preludrii patrimoniului de catre o alta
biblioteca publica, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 4. - Este o institutie institutie non-profit, finantatd de la bugetul Consiliului
Judetean Dambovita, fondurile nominalizandu-se distinct in bugetul propriu.

Poate fi finantatd s1 de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de
persoane fizice, prin donatii, sponsorizdri sau alte surse legale de venituri.

Art. 5. - Ofera utilizatorilor sai, persoane juridice sau fizice, in conditiile legii si cu
avizul autoritatii tutelare, unele servicii pe bazd de tarife, stabilite prin regulament
propriu. Ele constau in principal din: inchirieri temporare de spatii, activitati
bibliografice si documentare complexe, tehnoredactare, copiere si multiplicare de
documente indiferent de tipul de suport, traduceri, imprumut interbibliotecar, navigare
pe internet, imprumut de bunuri culturale si de documente din categoria celor
nespecifice colectiilor destinate imprumutului la domiciliu.

Art. 6. - Fondurile extrabugetare astfel constituite precum si 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 sfarsitul anului se reporteaza in anul
urmator, cu aceeasi destinatie.

Art. 7. - Face parte din subsistemul bibliotecilor publice constituit din totalitatea
bibliotecilor publice de drept public, precum si din biblioteci de drept privat si din
sistemul national de biblioteci, care este parte integrantd a sistemului informational
national.

Art. 8. - Din categoria bibliotecilor publice de drept public mai fac parte:

a. Biblioteca Metropolitana Bucuresti;




b. bibliotecile judetene;

c. bibliotecile municipale si ordsenesti;

d. bibliotecile comunale.

Art. 9. - Are personalitate juridica, se organizeaza si functioneaza in fiecare municipiu
resedintd de judet, in subordinea Consiliului Judetean.

Isi structureaza si dimensioneazi activitatea in raport cu populatia si necesitatile
intregii comunitati judetene, finantdndu-se din bugetul judetului respectiv.
Indeplineste si functia de bibliotecd publica pentru municipiul Targoviste. In vedere
exercitdrii acestei atributii va fi finantata si de catre Consiliul Municipal Local pe baza
realizarii de proiecte sau programe in folosul comunititii locale.

Are rol de coordonare metodologica pentru bibliotecile publice de pe raza judetului.

CAPITOLUL II
Atributii si activitati specifice

Art. 10. - Ca institutie de culturd ce face parte integrantd din sistemul informational
national, indeplineste, corespunzator nivelului de organizare, resurselor alocate si
cerintelor comunitatii, urmatoarele atributii:

a) constituie, organizeazad, prelucreaza, dezvoltd, conservd si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice de documente. Organizeaza, in conditiile legii,
Depozitul Legal pentru judetul Dambovita;

b) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de
lecturd, de informare comunitara, documentare, lecturd si educatie permanenta, prin
sectii, filiale, puncte de informare §i Imprumut.

c¢) achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si/sau automatizat,
formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

d) desfasoara sau ofera, la cerere, activitati/servicii de informare bibliografica si de
documentare, in sistem traditional sau informatizat. Elaboreaza, editeaza ori conserva
in baza de date bibliografia locald curentd, realizata la nivelul judetului;

e) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitdtilor, accesul utilizatorilor si la alte
colectii ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar intern si international ori
servicii de accesare si comunicare la distanta;

f) initiazd, organizeaza sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare,
modernizare i automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de
documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta;

g) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetdri in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii i al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni
stiintifice de profil, redacteaza si editeazd produse culturale necesare membrilor
comunitatii.

h) intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

Art. 11. - Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce 1i revin potrivit nivelului
de organizare, potentialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerintelor
utilizatorilor activi si virtuali, precum si in baza programelor de dezvoltare pe termen
mediu §i lung a comunitatii, Biblioteca Judeteana realizeaza, in principal, urmatoarele
activitati:

a. colectioneazd documentele necesare organizdrii in conditii optime a activitatii de
informare, documentare si lectura la nivelul comunitatii judetene, realizdnd
completarea curentd s§i retrospectivd a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii,
legate, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;



b. realizeazd evidenta globald si individuald a documentelor, in sistem traditional
si/sau automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora
in unitati de inregistrare;

c. efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem automatizat, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

d. efectueazd operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si
lecturd la domiciliu sau in sdli de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice; -

e. completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu
constituite in colectii speciale sau cele de la Depozitul Legal;

f. ofera informatii bibliografice, Intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit
domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, bibliografii
tematice, liste, indici, sinteze si buletine bibliografice, ghiduri sau biobibliografii.

g. asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a
imprumutului interbibliotecar, de publicatii interne si internationale

h. efectueaza activitdti de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare a
conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie
si pazd a Intregului patrimoniu;

1. intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valoricad a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

j. elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

k. organizeaza activitdti de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea
deprinderilor de muncad intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor
bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), precum s§i prin realizarea unor actiuni
specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

1. organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si
documentare ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau de
promovare a serviciilor de biblioteca;

m. initiaza proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de
biblioteca, formarea continud a personalului si atragerea unor surse de finantare.

CAPITOLUL III
Colectiile bibliotecii
A. Structura colectiilor

Art. 12. - 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 arta plastica);

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

j. documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice;

k. documente arhivistice;

1. alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

Poate detine si unele documente din categoria celor care fac parte din fondul arhivistic



national, dacd acestea provin din colectiile traditionale ale bibliotecii, sau au fost
achizitionate in timp ca documente absolut necesare in conditiile legii.

Art. 13. - In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea
culturald, documentele aflate in colectiile bibliotecii au, in conditiile legii, statut de
bunuri culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

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

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

Art. 15. - 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.

Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii si valorificarii prin studii si
cercetari, consultarea lor faicandu-se face numai in spatii special amenajate.

B. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor

Art. 16. - Colectiile se constituie si se dezvoltd prin diverse forme de achizitie:
cumpdrare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari, activitati
editoriale proprii sau prin Depozit Legal.

Ele trebuie sa asigure unu, doua exemplare din documentele specifice pentru fiecare
locuitor, prin raportare la populatia comunitatii pentru care functioneaza biblioteca.
Art. 17. - Evidenta documentelor se face in sistem automatizat, conform normelor
biblioteconomice obligatorii.

Art. 18. - Intrarea sau iesirea documentelor din evidentd se face numai pe baza unui
act insotitor: facturd si specificatie, proces-verbal de donatie, chitantd/notd de
comanda pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie,
chitantad de achitare etc.

Pentru documentele primite farda act insotitor de provenientd este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou in anexa.

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

Daca la receptie se constata lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordante in
raport cu actele insotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este 7naintat
furnizorului/expeditorului, impreund cu documentele deteriorate sau gasite in plus,
pentru remedierea situatiei constatate.

Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente trebuie
sesizatd operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar,
raspunderea pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

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

In vederea inregistririi in evidente si a bunei conservari, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de biblioteca ,prin legarea mai multor numere la
un loc, de reguld lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate pe
suport magnetic ori de altd naturd, este constituitd de unitatea - suport: disc, banda
magnetica, CD, casetd, microfilm etc.

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



astfel:

a) evidenta globald - pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.), in care se
inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau
iesite, anual facandu-se calcularea existentului;

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

¢) evidenta preliminard pentru publicatii seriale - pe fise tipizate, pana la constituirea
lor in unitati de evidents;

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

Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente distincte.

In actele de evidenta globala si individuald nu sunt admise stersituri sau modificari
decat in cazuri justificate, cu consemnarea motivelor In procese-verbale ale caror
numere se inscriu la rubrica "observatii".

Art. 21. - Evidenta globala si individuala in sistem automatizat se efectueaza cu
respectarea tuturor elementelor de structura si identificare prevazute de R.M.F. si R.L,,
precum si a necesitdtii de transpunere pe suport traditional.

Modificarile intervenite in evidenta individuala realizatd in sistem automatizat,
inclusiv iesirile din evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional.

Art. 22. - Toate documentele intrate In patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu
stampila acesteia, care se aplica: pe pagina de titlu, verso; pe ultima paginad imprimata,
la sfarsitul textului; pe o pagind de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe
filele si anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau
nenumerotate.

Numarul din Registrul de Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui
volum de bibliotecd si se Inscrie pe acesta In vecindtatea stampilei, direct sau prin
aplicarea unei etichete, inclusiv cod de bare, dacd este posibil, cu exceptia filelor
nenumerotate.

Art. 23. Biblioteca este obligatd sa-si dezvolte continuu colectiile de documente, prin
achizitionarea periodicd de titluri din productia editoriald curenta, ca si prin
completarea retrospectiva, pentru a asigura o rata optima de Innoire a colectiilor de
10-25 de ani, ce reprezinta raportul dintre totalul documentelor existente in colectiile
bibliotecii si totalul documentelor achizitionate.

Cresterea anuald a colectiilor trebuie sd asigure o rata optimd de innoire a colectiilor,
sa nu fie mai mica de 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori, prin raportare la
populatia comunitatii judetene.

C. Catalogarea. Clasificarea. Indexarea documentelor.

Art. 24. - In vederea asiguririi accesului utilizatorilor la informatiile continute in
documente, biblioteca, In continuarea operatiunilor de evidentd, realizeaza si
activitatile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate in colectii,
prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim
traditional sau automatizat.

Fiecare stoc de documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor in
maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca, si numai dupa
prelucrarea lor biblioteconomica integrald si transferarea lor in gestiunea
compartimentelor de relatii cu publicul.

Art. 25. Biblioteca constituie, organizeazd si dezvoltd, un sistem de cataloage, in
regim traditional sau automatizat, compus din:

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



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

c. catalogul sistematic, 1n care descrierile documentelor sunt grupate dupa continutul
lor, pe domenii de cunoastere, conform indiciilor C.Z.U.;

d. catalogul tematic sau pe subiecte, in care descrierile documentelor sunt grupate
potrivit intereselor curente de informare si documentare ale utilizatorilor, pe teme sau
subiecte de viu interes;

e. catalogul presei, in care descrierile publicatiilor seriale, sunt ordonate alfabetic cu
mentionarea anilor si numerelor de aparitie existente 1n colectiile bibliotecii;

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

g. catalogul topografic, in care descrierile documentelor sunt ordonate potrivit agezarii
acestora 1n rafturi;

h. catalogul lucrarilor de referinte (respectiv: dictionare, enciclopedii, lexicoane,
ghiduri, repertortii, etc.)

1. catalogul colectiv local, realizat in colaborare cu alte institutii de profil, pentru
informarea utilizatorilor asupra tuturor documentelor existente la nivelul comunitatii
locale sau judetene.

j. catalog electronic, in curs de finalizare si organizare, va cumula functiile unor
cataloage traditionale, care vor fi inghetate.

Art. 26. Pentru o corectd si rapida informare a utilizatorilor, intre sistemul de
cataloage al bibliotecii si colectiile de documente ale acesteia trebuie sa existe o
concordantd deplina.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 27. - Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate
imprumutului la domiciliu se pastreaza in sectii, filiale sau puncte de informare si
imprumut, care ordoneaza documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice sau
tematic, documentele comunicandu-se in proportie de 70% 1n sistem de acces liber la
publicatii.

Cele cu statut de bunuri culturale comune, destinate in exclusivitate consultarii in sali
de lecturd, de auditii sau vizionare, se pastreazd in depozite sau incadperi speciale, in
care, de regula, documentele sunt conservate si ordonate dupa cote de format, tipul de
suport material sau dupa tematica.

Bunurile culturale de patrimoniu sunt constituite i 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 se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor
compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate si
utilizate in relatia cu utilizatorii.

Art. 29 - Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund
material pentru lipsurile din inventar.

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

In cazuri de fortd majori, incendii, calamititi naturale, devalizari si alte situatii care
nu implicd o raspundere personald, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din
evidente a documentelor distruse.



Art. 29 - 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, dupa
verificarea starii documentelor de catre comisia de avizare a propunerilor de casare.
Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune sunt
conservate in timp de catre Biblioteca Judeteand, care are si functia de centru
documentar. Se pot elimina din colectii, periodic, daca nu mai pot fi utilizate in
servirea intereselor de informare ale utilizatorilor, pentru economia spatiilor de
depozitare.

Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea conducerii bibliotecii, la
propunerea comisiei de casare, pe baza de dispozitie.

Art. 30.- Colectiille de documente ale bibliotecile se verificd prin inventarieri
periodice, astfel:

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

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

¢) Colectia care cuprinde intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;

d) Avand in vedere fondurile de documente existente, pe ansamblul bibliotecii,
verificarea se realizeaza odata la 10 ani.

Art. 31. - Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face in conditiile
legii, de catre o comisie constituitd prin dispozitia scrisd a conducerii, In care se
precizeazd: componenta comisiei, responsabilitatile individuale, termenele
calendaristice pentru desfasurarea inventarului.

Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta si la incheierea
inventarierii, concluzioneazd in scris, rezultatele actiunii, precizdndu-se actele de
gestiune utilizate, situatia cantitativa si valorica a fondului inventariat pe categorii de
documente, asa cum a fost declaratd si consemnata la Inceperea verificarii gestionare.
Rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de
documente, precum si situatia documentelor, eventual, nerestituite de utilizatori,
neinregistrate, lipsd ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distinctd a acestora pe
borderouri, se aduc la cunostintd conducerii.

Aceasta stabileste in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile de
finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 32. - 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 biblioteca din
anul precedent.

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

Art. 33. - Verificarea integrald a fondului de documente se realizeaza si prin inventare
de predare/primire, in conditiile schimbarii 1n totalitate sau in majoritate a membrilor
echipei gestionare.

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 partilor si stabilirea perioadelor pentru care se
calculeaza raspunderile gestionare ale fiecarui bibliotecar.

Art. 34. - Predarea-primirea gestiunii se face, pe baza unei dispozitii 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 miscare a fondurilor si, dupa caz, cu fisele-contract ale utilizatorilor si cu fisele de
evidenta preliminara a publicatiilor seriale neconstituite Tn volume de biblioteca.



Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea
care predd, 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 borderouri.
Conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-
primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

CAPITOLUL IV
Personalul bibliotecii

Art. 35. - Se compune din:

a) personal de specialitate;

b) personal administrativ;

c) personal de intretinere.

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

Statul de functii i organigrama bibliotecii se aproba de catre Consiliul Judetean.

Art. 36. - Angajarea personalului de specialitate din bibliotecile publice de drept
public cu personalitate juridica se realizeaza prin concurs organizat de conducerea
bibliotecii, potrivit legii.

Recrutarea personalului bibliotecii, se face cu prioritate, prin selectia de specialisti cu
studii superioare de specialitate, de scurtd duratd, sau cu studii postliceale de profil
(daca e cazul).

Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de Tnvatdmant superior,
de invatamant de scurtd duratd sau chiar de liceu, dacad necesitatile institutiei impun,
cu conditia absolvirii ulterioare a unor cursuri de specialitate .

Angajarea personalului administrativ sau de iIntretinere stabilit prin organigrama se
realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane sunt prevazute in
anexa prezentului Regulament elaborat in baza Legii bibliotecilor nr. 334/31 mai 2002
si a Regulamentului-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice.

Art. 37. - Atributiile si competentele personalului se stabilesc prin fisa postului,
conform organigramei, programelor de activitate §i sarcinilor de serviciu elaborate de
catre director, pe baza prezentului regulament.

Art. 38. - Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului
se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.

Art. 39. - Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite asigura formarea
profesionald initiald si continud a personalului de specialitate, alocand in acest scop
minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

Cursurile de formare profesionald initiala si continud a bibliotecarilor sunt organizate
de Centrul pentru Formare, Educatie Permanenta si Management in Domeniul Culturii
din subordinea Ministerului Culturii _si Cultelor, cu consultarea asociatiilor
profesionale de profil si cu avizul Ministerului Educatiei si Cercetarii, Ministerului
Muncii si Solidaritatii Sociale.



Art. 40. - Personalul care lucreaza in depozite de carte, in cadrul sectiilor de colectii
de patrimoniu cultural sau in laboratoare de restaurare si conservare a cartii, precum si
cel care efectueazd servicii de imprumut la domiciliu sau in filiale ori puncte de
lectura si imprumut din spitale, camine de batrani, orfelinate, penitenciare sau camine
pentru persoane cu handicap beneficiaza, in conformitate cu art. 51(3) din Legea
bibliotecilor, pentru conditii periculoase, vatamatoare ori care solicitd o incordare
psihica foarte ridicatd, de un spor de pand la 15% din salariul de baza al angajatului.
Personalul poate beneficia de distinctii si premii in conditiile legii, la recomandarea
conducerii bibliotecii.

CAPITOLUL V
Conducerea bibliotecii

Art. 41. - Este asiguratd de catre director, care pot avea unul sau mai multi adjuncti,
conform legii.

Conducerea serviciilor, birourilor, sectiilor, din cadrul bibliotecilor este asigurata prin
sefi de serviciu sau de birou, avand dreptul la indemnizatie de conducere, potrivit
prevederilor legale.

Art. 42 - In cadrul bibliotecii functioneazi un Consiliu de Administratie, cu rol
consultativ care este condus de director, in calitate de presedinte, format din 5
membri: director, contabil-sef, reprezentanti ai principalelor compartimente ale
bibliotecii, desemnati prin decizia directorului, precum si un reprezentant al
Consiliului Judetean.

Art. 43. - In cadrul bibliotecii poate functiona un Consiliu stiintific, cu rol consultativ
in domeniul dezvoltdrii colectiilor, al cercetdrii stiintifice si al activitatilor culturale,
format din 9 membri care cuprinde bibliotecari, specialisti in domeniul informatizarii
bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin decizia directorului.

Art. 44. - Angajarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului,
a contabilului se realizeaza, n conditiile legii, de catre Consiliul Judetean, cu avizul
Directiei Judetene de Cultura si Patrimoniu Cultural National.

Art. 45. - Directorul raspunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza
organigrameli, statului de functii si a prezentului regulament, elaborat si avizat in
conditiile legii, de catre Consiliul Judetean.

CAPITOLUL VI
Drepturile si obligatiile utilizatorilor

Art. 46. - Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile bibliotecii se face
conform prezentului regulament si a prevederilor legale referitoare la protectia
patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 47. - Regulamentul utilizatorilor se intocmeste si se aduce la cunostinta, fiind
destinat relatiilor dintre bibliotecd si acestia, prin care se vor comunica serviciile
oferite, orarul de functionare in relatia directd cu publicul pentru fiecare compartiment
al bibliotecii, precum si eventualele tarife pentru unele servicii, conditiile in care se
elibereaza sau vizeazd permisul, ce asigurd accesul la colectiile bibliotecii, la
serviciile ei.

Sunt stabilite obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si a ordinii in
biblioteca, precum si fatd 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 aplica utilizatorilor, in cazul nerespectarii obligatiilor previzute in
regulament; alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.



Art. 48. - Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantd din regulamentul
intern care trebuie adus la cunostintd acestora in momentul inscrierii la biblioteca,
precum si prin oricare altd forma de publicitate din interiorul institutiei.

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

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

Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu, semnatarii raspunzand de
prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si/sau de nereclamarea
pierderii acestuia.

Art. 49 - Biblioteca poate organiza, la solicitare, servicii specializate pentru
persoanele dezavantajate.

Art. 50. - Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre
utilizatori se sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pentru fiecare
document, in functie de durata intarzierii si de eventualul caracter de recidiva al
faptei, pand la 50% din pretul mediu de achizitie a documentelor de biblioteca din
anul precedent.

Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de catre utilizatori
se sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea
unei sume echivalente cu de 5 ori pretul mediu de achizitie a documentelor de
biblioteca ale anului precedent.

Cuantumul sanctiunilor se stabileste si se face public la inceputul fiecdrui an de catre
conducere.

Fondurile constituite din aplicarea fiecarei sanctiuni nu se impoziteazd si se
evidentiazd ca surse extrabugetare ale bibliotecii fiind folosite de aceasta pentru
dezvoltarea colectiilor.

CAPITOLUL VII

Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 51. - Biblioteca Judeteand "lon Heliade Radulescu" Dambovita dispune de
autonomie administrativa si profesionala in raport cu autoritatea tutelara, constand in:
a) dreptul de a se conduce in afara oricdror ingerinte politice, ideologice sau
religioase;

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanta cu strategiile
nationale si internationale;

c) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri In vederea dezvoltdrii
serviciilor de biblioteca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) incheierea de protocoale de colaborare sau de cooperare cu alte biblioteci sau
institutii culturale din tard si strindtate, conform obiectivelor si strategiei generale
stabilite de sau in colaborare cu autoritatile tutelare;

e) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile
bibliotecare si la asociatiile internationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si
taxele aferente.

Art. 52. - Pentru sprijinirea materiala a unor activitati si proiecte de dezvoltare a
bibliotecilor, de participare a specialistilor la programe culturale si de formare
continud a personalului de specialitate, biblioteca se poate asocia cu alte biblioteci,
institutii culturale, putind crea fundatii, asociatii sau consortii.

Conditiile si cotele de participare la finantarea programelor realizate prin asociere se
stabilesc si se aproba de catre autoritatea tutelara.

Art. 53 - Consiliul Judetean, ca ordonator principal de credite, finanteaza activitatea



bibliotecii potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii bibliotecilor
(nr. 334/2002), si in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare.
Pentru optimizarea activitatii de completare a colectiilor bibliotecilor publice de drept
public, Ministerul Culturii si Cultelor prevede, in bugetul propriu, fonduri destinate
exclusiv achizitiei de documente pentru aceastd categorie de biblioteci, ce vor fi
repartizate prin Biblioteca Judeteana.

Investitorii privati care sponsorizeazd biblioteca pentru reparatii de localuri, dotéri,
achizitia de tehnologie a informatiei si de documente specifice, finantarea programelor
de formare continud a bibliotecarilor, schimburi de specialisti, burse de studii,
participarea la congrese internationale sunt scutiti de impozite cu o suma echivalenta
cu valoarea lucrdrii sau actiunii respective plus 2% din profit.

Tarifele de expediere a tuturor documentelor de biblioteca destinate schimbului si
imprumutului intern si international de publicatii beneficiaza de o reducere de 50%, in
conditiile legii.

Art. 54. - Anual, conducerea intocmeste rapoarte de autoevaluare a activitdtii
bibliotecii, care se prezintd Consiliului de Administratie, Consiliului Stiintific,
precum si Consiliului Judetean.

Situatiile statistice anuale se transmit Institutului National de Statisticd, Comisiei
Nationale a Bibliotecilor si Directiei Lectura Publicd, Cultura Scrisa a Ministerului
Culturii si Cultelor, potrivit prevederilor legale.

Art. 55. - Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza biblioteca se poate
face numai in cazul asigurdrii unor sedii care respectd standardele optime de
functionare, in conditiile Legii bibliotecilor.

In situatia previzuta la Art. 55, alin. (1) a acestei legi, autorititile judetene au obligatia
sa asigure continuitatea neintrerupta a activitatii bibliotecii.
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Art. 56. - Prezentul Regulament este insotit de anexe, ca parte integranta, ce cuprind
functiile de conducere si executie, criteriile de normare, organigrama.

Director,
Prof dr. Victor Petrescu



