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CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL BIBLIOTECII JUDETENE “MARIN PREDA” TELEORMAN

CAPITOLUL I

Organizarea Bibliotecii Judetene “Marin Preda” Teleorman
1.1. Dispozitii generale

Art.1. (1) Biblioteca Judeteand ”"Marin Preda” Teleorman - astfel denumiti in toate
actele si inscrisurile oficiale - este o institutie publicd de culturd, care functioneaza in
subordinea Consiliului Judetean Teleorman, in temeiul prevederilor Legii bibliotecilor
nr.334/2002 republicata, cu modificérile si completarile ulterioare s1 al Regulamentului de
Organizare si Functionare al bibliotecilor publice din Romania.

(2) Biblioteca Judeteand “Marin Preda” Teleorman este o biblioteci publicd de tip
enciclopedic, in slujba comunititii judetene; ea permite accesul nelimitat si gratuit la
colectii, baze de date si alte surse proprii de informatii.

(3) Biblioteca asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informérii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitatii
utilizatorilor, fard deosebire de statut social ori economic, varstd, sex, apartenentd politica,
religie ori nationalitate.

Art.2. (1) Biblioteca are personalitate juridicd; biblioteca are sediul propriu in
municipiul Alexandria, Str. Bucuresti, bl. T3, cod postal 140101.

(2) Biblioteca Judeteana ,,Marin Preda” beneficiazi de indrumarea de specialitate a
Bibliotecii Nationale a Romaniei.

(3) Biblioteca Judeteana ,,Marin Preda” fisi organizeaza activitatea luand in
considerare Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor publice aprobat de
Ministerul Culturii prin Ordinul nr. 2069 din 1 octombrie 1998.

(4) Biblioteca Judeteand ,,Marin Preda” face parte din subsistemul de biblioteci
publice - parte a sistemului national de biblioteci, ce, la randul sau, este integrat in
sistemul informational national, avand ca obiectiv realizarea unitari a activitatilor
specifice si dezvoltarea serviciilor de lectura publica.

(5) Biblioteca Judeteand ,Marin Preda” realizeaza activitdfi de cooperare
interbibliotecara atat cu bibliotecile publice din tard cat si la nivel international, inclusiv
pentru achizifia In comun de documente specifice si a partajarii diverselor tipuri de
activitati si servicii de biblioteca.

(6) Biblioteca Judeteana ,,Marin Preda” indeplineste si rolul de biblioteca
municipala.

(7) Poate fi desfiintatd in cazul incetarii functionarii autoritatii tutelare care o
finanteaza, numai in conditiile preluirii patrimoniului cultural ce-I detine de citre o alti
bibliotecd de drept public, cu respectarea legislatiei in vigoare.



Art.3. (1) Biblioteca Judeteani “Marin Preda” este o bibliotecd publica, de drept
public, finantata de la bugetul Judetean, iar fondurile de finantare se nominalizeaza distinct
in bugetele proprii sau in cele ale institutiilor tutelare.

(2) Biblioteca publici poate fi finanfata si de alte persoane juridice de drept public
sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsoriziri sau alte surse legale de
venituri.

(3) Functiondnd in municipiul resedintd de judet si avand rol si de biblioteca
municipald pentru acesta, poate fi finantatd si de Consiliul Local al Municipiului
Alexandria, fondurile fiind alocate pentru dezvoltarea de programe culturale, pentru
achizitii de documente, lucriri de investitii, cheltuieli materiale s1 de capital.

(4) Biblioteca Judeteana poate fi sustinutd financiar din venituri ce provin de la
parteneri romani sau strdini, persoane fizice sau juridice, venituri obtinute pe bazi de
programe si proiecte ce dezvoltd activititile specifice de biblioteca.

(5) Biblioteca Judeteana ,,Marin Preda” poate presta, in conditiile legii si cu avizul
autoritatii tutelare, utilizatorilor sii, persoane fizice sau juridice, unele servicii pe baza de
tarife stabilite prin regulament propriu.

Aceste servicii constau in principal din: inchirieri temporare de spafii, activititi
bibliografice si documentare complexe, tehnoredactare, copiere, multiplicare (indiferent de
tipul de suport) traduceri, activitati speciale caracteristice animatiei culturale, activititi cu
grad ridicat de solicitare efectuate suplimentar de personalul de specialitate, activititi
speciale pentru persoanele cu handicap vizual sau locomotor, servicii speciale pentru
minoritati, servicii speciale pentru grup {inta de utilizatori, eliberare de permise de intrare.

(6) Biblioteca Judeteana ,,Marin Preda” poate obtine fonduri prin aplicare de
sanctiuni privind distrugerea/pierderea unor bunuri comune sau a permisului de intrare.
Acestea sunt sanctiuni aplicabile ca urmare a unor actiuni probabile ale utilizatorilor
serviciilor de bibliotecd. Cuantumul si conditiile de aplicare a acestor sanctiuni sunt
precizate in prezentul regulament.

(7) Serviciile pe baza de tarife s1 nivelul acestora, precum si nivelul sanctiunilor se
stabilesc la inceputul anului de citre conducerea bibliotecii si se avizeazi de Consiliul
Judetean Teleorman.

(8) Fondurile obtinute in conditiile art.3 alin.(5) si (6) sunt folosite pentru
dezvoltarea colectiilor, amenajarea spatiilor, dezvoltarea serviciilor de biblioteca
traditionale sau pe bazi de tarife, animatie culturald. Disponibilul financiar provenit din
aceste surse si existent la sfarsitul anului se reporteaza in anul urmaitor cu aceeasi
destinatie.

1.2. Structura organizatorici

Art.4. (1) Biblioteca Judeteani , Marin Preda” Teleorman este o biblioteca de drept
public infiintatd i organizati in subordinea Consiliului Judetean Teleorman si
functioneaza potrivit Regulamentului propriu de organizare i functionare, avand
urmatoarea structura organizatorici:

- Consiliul de administratie

- Consiliul stiintific

- Manager

- Contabil sef

- Compartimente de specialitate:
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Completare, prelucrare, organizare colectii
Imprumut la domiciliu pentru copii
Imprumut la domiciliu pentru tineri si adulti
Sala de lectura
Animatie culturali
Proiecte, programe, parteneriate
Comunicare, mass-media, editoriale
e Indrumare metodologica

- Administrativ

- fntreginere st deservire

(2) Personalul bibliotecii se compune din personal de specialitate, personal
administrativ si personal de intretinere. Personalul de specialitate este format din
bibliotecari $i manuitor carte. Pot fi angajate in cadrul bibliotecii $i persoane cu alte studii
medii sau superioare de alt profil, cu conditia ca intr-o perioadd de maxim 2 ani si urmeze
una din formele de pregatire profesionala prevazute de lege. Conducerea Bibliotecii
Judetene si a Consiliului Judetean Teleorman sunt obligate sa asigure formarea
profesionala initiald si continui a personalului de specialitate, alocand in acest sens
minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

(3) Organigrama si Statul de functii ale Bibliotecii Judetene »Marin Preda” pot fi
aprobate anual de Consiliul Judetean Teleorman in conditiile legii. Regulamentul de
organizare si functionare al Bibliotecii Judetene se aprobi de Consiliul Judetean, iar
Regulamentul de organizare interni se avizeazi de aceeasli autoritate.

(4) Angajarea personalului de specialitate, a personalului administrativ si de
intretinere se realizeazi prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si
destituirea personalului se realizeazi in conformitate cu prevederile legale.

(5) Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc in fisa
postului, conform structurii organizationale, programelor de activitate, sarcinilor de
serviciu elaborate de managerul institutiei, pe baza Regulamentului de organizare sl
functionare.

(6) Nomenclatorul de functii si criteriile de normare respecta prevederile Legii
334/2002 republicata cu modificirile ulterioare.

(7) Bibliotecarii nu sunt obligati si constituie garanii gestionare, dar raspund
material pentru lipsuri la inventar.

(8) Inventarierea fondului de documente se poate face la solicitarea scrisi a
bibliotecarilor pe fiecare gestiune in parte dupa cum urmeaza:

- o datd la 4 ani pentru fondul care cuprinde pana la 10.000 documente,

- 0 datd la 6 ani pentru un fond cuprins intre 10.001 si 50.000 documente,
- o datd la 8 ani pentru fondul cuprins intre 50.001 si 100.000 documente,
- o datd la 10 ani pentru fondul cuprins 100.001 si 1.000.000 documente.

Avand in vedere numairul documentelor inregistrate in Registrul Inventar, per total
gestiuni, inventarierea fondului de documente al bibliotecii judetene se face o dati la 10
ani. Inventarierea sau verificarea gestiunilor se face in conditiile legii de o comisie numiti
prin dispozitia scrisi a managerului, in care se va preciza componenta comisiei,
responsabilitdtile individuale, termenele calendaristice. Responsabilul si membrii comisiei
semneaza de luare la cunostintd si, la incheierea inventarului, vor prezenta in scris
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rezultatele actiunii. Managerul stabileste, in functie de rezultatele inventarierii,
modalitatile de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

(9) In caz de predare-primire gestiune sau de fortda majord se procedeazi la
verificarea integrali a inventarului (modificarea partiald a echipei se opereaza prin
integrare in gestiune cu acordul scris al partilor i stabilirea perioadelor pentru care se
calculeazd raspunderile gestionare ale fiecirui bibliotecar). Predarea-primirea se face pe
baza unei dispozitii scrise in conditiile legii si ale prevederilor prezentului regulament.
Predarea-primirea se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intrare iesire 1n si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupa
caz, fisele contract ale utilizatorilor.

Procesul verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare: unul pentru
partea care predd, altul pentru partea care primeste si al treilea pentru contabilitatea
bibliotecii.

(10) In caz de degradare a fondului de carte din motive de fortd majora, calamitati,
mutari succesive, depozitare improprie, uzurd morald sau fizica, managerul va putea
dispune casarea documentelor deteriorate, respectiv depisite, in baza unei dispozitii, la
recomandarea comisiei de inventariere.

(11) In anumite situafii, managerul poate dispune efectuare de verificare prin sondaj
a fondului de documente, stabilind prin dispozitie: comisia de inventariere, modul de
lucru, numarul de volume ce urmeazi s3 fie verificate etc.

(12) Pentru compartimentele unde lucreazi numai un bibliotecar (situatie
permanenta sau temporard), accesul utilizatorilor la colectii si servicii de biblioteci ale
sectiel respective este asigurat minim 4 ore pe zi, restul timpului fiind dedicat altor
activitati specifice, dar numai prin dispozitia scrisd a managerului, specificand perioada
pentru care se adopta aceastd masura.

(13) Biblioteca are autonomie organizatorici si de functionare, se poate afilia la
organizatii si asociatii profesionale de profil, la consortii locale si programe de cooperare
in plan local, regional, national sau international, fard a accepta insa eventuale ingerinte de
ordin propagandistic sau politic.

(14) Are rol de coordonare metodologicd pentru bibliotecile publice de pe raza
judetului prin: acordarea asistentei de specialitate, asigurarea aplicarii unitare a normelor
biblioteconomice si a legislatiei in domeniu, derularea unor proiecte, programe $i activitati
culturale. Biblioteca judeteani participd, printr-un reprezentant, la concursurile pentru
angajarea, promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din
bibliotecile publice locale fira personalitate juridicd, organizate de autorititile publice
locale in subordinea cirora acestea is1 desfasoara activitatea. Biblioteca Judeteana avizeaza
Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul de ordin intern ale
bibliotecilor publice fird personalitate Juridica din judet.

CAPITOLUL 11
Conducerea si administrarea Bibliotecii Judetene

2.1. Consiliul de Administratie
Art.S. Consiliul de Administratie are rol consultativ st functioneazi in baza

Regulamentului de organizare si functionare, fiind format din:
- manager - presedinte



- contabil sef - membru
- reprezentant al Consiliului Judetean Teleorman, desemnat de acesta -
membru.

Art.6. Activitatea de secretariat este asiguratd de economistul de la Serviciul
administrativ.

Art.7. Atributiile Consiliului de Administratie sunt;

a) avizeaza Planul managerial anual si Strategia de dezvoltare pentru Biblioteca
Judeteand propuse de managerul institutiei;

b) avizeaza Proiectul de Buget;

¢) anual conducerile bibliotecilor intocmesc rapoarte de evaluare a activitatii, care
sunt prezentate consiliului de administratie;

Art.8. Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este
nevoie, la solicitarea scrisa a presedintelui Consiliului de Administratie.

Art.9. Consiliul de Administratie adopta hotarari, in prezenta a cel putin doua treimi
din numarul membrilor, cu votul majoritatii simple.

2.2. Managerul

Art.10. Managerul este numit, sanctionat si eliberat din functie de citre Consiliul
Judetean Teleorman.

Art.11. Managerul este ordonator de credite $i reprezintd institufia in relatiile cu
tertii in plan intern si international.

Art.12. Managerul este conducitorul institutiei si In aceastd calitate raspunde de
organizarea §i functionarea bibliotecii pe baza organigramei, statului de functii, a
Regulamentului de organizare si functionare, precum si a Regulamentului de ordine
interioard, elaborate in conditiile legii. Managerul aplica principiul autonomiei
organizationale, decizionale si de functionare a liberei inifiative §i a competentei.

CAPITOLUL 111
Organe de lucru ale conducerii bibliotecii

3.1. Consiliul Stiintific

Art.13. Consiliul Stiintific are rol consultativ si este alcatuit din 11 membri, avand
in componenta cei 10 bibliotecari din compartimentele bibliotecii, desemnati prin decizia
managerului:

- Manager — presedinte,

- Bibliotecar compartiment Imprumut la domiciliu pentru copii,

- 2 Bibliotecari compartiment Imprumut la domiciliu pentru tineri i
adulti,

- 2 Bibliotecari compartiment Sala de lectura,
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- Bibliotecar compartiment Comunicare, mass-media, editoriale,

- Bibliotecar compartiment Completare, prelucrare, organizare colectii,
- Bibliotecar compartiment Indrumare metodologica,

- Bibliotecar compartiment Proiecte, programe, parteneriate,

- Bibliotecar compartiment Animatie culturala.

Art.14. Consiliul Stiintific este abilitat si se pronunfe asupra tuturor problemelor
profesionale privind activitatea bibliotecii $1 are urmatoarele competente:

elaboreazi strategia si stabileste directiile de dezvoltare a fonduluj bibliotecii;
elaboreaza programe si actiuni de diversificare $i modernizare a serviciilor de
bibliotecd, de valorificare si de promovare a colectiilor de documente si a
traditiilor culturale locale;

stabileste strategiile privind perfectionarea personalului;

analizeazd proiectele de actiuni culturale $i propune includerea in Programul
actiunilor culturale pe anul urmator;

claboreaza programe de studii i cercetari in domeniul biblioteconomiei,
stiinfelor informarii si sociologiei lecturii;

analizeaza activitatea de valorificare a colectiilor.

3.2. Comisia de achizitii publice si Comisia de achizitii unititi de bibliotecs

3.2.1 Comisia de achizitii publice

Art.15. Comisia de achizitii publice la nivelul bibliotecii Judetene se compune din
una sau mai multe persoane desemnate prin decizie a managerului institutiei si este
reglementatd conform art.2 alin. (2) din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

Art.16. Comisia de achizitii publice are urmatoarele atributii principale:

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;

claboreaza si, dupi caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autorititii contractante, programul anual al achizitiilor publice
si, dacd este cazul, strategia anuala de achizitii;

elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

indeplineste obligatiile referitoare Ia publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de lege;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

realizeaza achizitiile directe;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

Art.17. Comisia de achizitii unitdti de biblioteci are in componenta 10 membri,
numiti prin dispozitia managerului, din cadrul bibliotecii si dintre colaboratorii ce se
implica in activitatea culturali a bibliotecii st a judetului.

-



Art.18. Comisia de Achizitii unitati biblioteci are urmatoarele atributii:
- stabileste politica de achizitii si necesarul anual, trimestrial si lunar de
unitafi de bibliotecd in limita fondurilor bugetare, a profilului bibliotecii i
a ponderii minoritatilor in cadrul comunitatii;
- analizeaza si aproba comenzile cu titlurile de achizitionat.

Art.19. Comisia se intruneste ori de cate ori este nevoie, lucrand in prezenta
majoritatii.

CAPITOLUL 1V
Atributiile Bibliotecii Judetene

4.1. Atributii generale

Art.20. Biblioteca Judeteani “Marin Preda”, ca institutie de culturd care face parte
integranta din sistemul informational national, indeplineste, corespunzitor nivelului siu de
organizare, a resurselor alocate si a cerintelor comunitatii judetene, urmitoarele atributii:

a) constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice de documente; biblioteca Judeteand organizeaza, in
conditiile legii, Depozitul legal local;

b) asigura servicii de imprumut la domiciliu si de consultare pe loc a colectiilor de
informare comunitard, documentare, lecturd si educatie permanentd, prin sectiile sale, cu
respectarea normelor de circulatie si evidentd a documentelor, precum si a utilizatorilor;

¢) achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem tradifional si/sau automatizat, formeaz3
si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

d) organizeaza sau oferd, la cerere, activitati/servicii de informare bibliografica si
documentare, in sistem traditional sau informatizat; elaboreaza, editeazi ori conservi in
baze de date bibliografia locala curent, realizati la nivelul comunitatii judetene;

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

f) inifiaza, organizeazi sau colaboreazi 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 permanenti;

g) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii s1 cercetari in domeniul
bibliologiei, biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza
reuniuni stiintifice de profil, redacteazi si editeazi produse culturale necesare membrilor
comunitatii;

h) coordoneaza metodologic bibliotecile publice de pe raza judetului Teleorman;

1) realizeaza programe culturale anuale/strategii multianuale in care se includ
proiecte culturale finantate din fonduri proprii sau alte surse (donatii, subventii,
colaboriri);

j) realizeaza si alte activitdti pe bazd de tarife, stabilite in conditiile prevazute de
lege.



CAPITOLUL V
Atributiile specifice ale compartimentelor bibliotecii

3.1. Managerul

Art.21. Coordoneaza si organizeaza urmitoarele activitati:

a)
b)
c)

d)
€)

J)
k)

D

elaboreazi si propune spre aprobare proiectul de buget al institutiei;

decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform
prevederilor contractului de management, cu respectarea prevederilor legale,
fiind ordonator de credite pentru bugetul acesteia;

angajeazd, promoveaza, sanctioneazd si concediazi personalul salariat, in
conditiile legii;

negociaza clauzele contractelor de munci, in conditiile legii;

actioneazd si raspunde pentru gospodarirea s$i gestionarea corespunzitoare a
patrimoniului in conditiile legii;

coordoneazid realizarea proiectelor culturale incluse in Programul anual al
actiunilor culturale;

conduce Consiliul de Administratie al bibliotecii, in calitate de presedinte;
numeste Consiliul Stiintific al bibliotecii, Comisia de achizitii publice si Comisia
de achizitii unitati de biblioteca;

negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor codului civil sau,
dupa caz, conform legilor speciale;

dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile
legii;

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

reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

m) poate indeplini si alte atributii stabilite prin contractul de management prevazute

de lege.

Art.22. Managerul bibliotecii organizeazi, conduce, controleazi s1 raspunde de

intreaga activitate conform Regulamentului de organizare si functionare si legislatiei in
vigoare.

5.2. Contabil sef

Art.23. Contabilul sef are in subordine si coordoneazd Compartimentul

Administrativ si Intretinere si deservire format din 5 persoane: economist, administrator,
muncitor, ingrijitor, sofer. Raspunde pentru buna desfasurare a activitatilor pe care le
coordoneaza.

Art.24. Contabilul sef este subordonat managerului institutiei §i executd permanent

urmatoarele obligatii si sarcini:

- efectueazd controlul financiar preventiv; conduce evidenta proiectelor de

operatiuni prezentate la viza CFP si intocmeste raportarea trimestriala;
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- conduce §i coordoneaza activitatea financiar-contabild, verifici notele contabile
intocmite de economist, balanta de verificare a conturilor analitice, respectiv sintetice,
intocmeste Raportul explicativ la bilantul contabil + anexe;

- verificd lunar casieria unititii;

- intocmeste si prezinta trimestrial si anual darea de seami contabila;

- intocmeste propunerile de buget anuale si trimestriale;

- {ine evidenta angajamentelor bugetare, conform legislatiei in vigoare;

- asigurd si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale privind salarizarea;

- avizeazd procedurile de lucru aferente activitatilor compartimentului financiar-
contabil, salarizare, le coordoneazi si este presedintele implementarii standardelor de
management/control intern managerial;

- semneaza, impreund cu managerul bibliotecii, executia bugetelor de venituri si
cheltuieli, patrimoniul aflat in administrare, precum si contul general anual de executie a
bugetului propriu;

- raspunde de depunerea documentelor financiar-contabile la institutiile
colaboratoare, conform prevederilor legale;

- verificd statele de plata ale salariatilor conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste statul de functii, organigrama, fisele postului si verifica fisele de
evaluare profesionala ale salariatilor;

- pune in aplicare, conform deciziilor managerului, dispozitiile de salarizare privind
modificarile aparute;

- gestioneaza contractele individuale de munca, precum s1 vechimea in munci a
salariatilor;

- verificd modul de organizare a examenelor si concursurilor pentru incadrarea si
promovarea personalului si verificarea indeplinirii conditiilor legale;

- verifica fisele fiscale, declaratiile lunare, intocmite de economist.

5.3. Compartimentul Completare, prelucrare, organizare colectii

Art.25. Prevederi legate de colectiile de documente :

(1) Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolti prin achizitie, donatie, transfer,
schimb interbibliotecar, sponsoriziri, activitati editoriale proprii, depozit legal.

(2) Colectiile bibliotecii pot fi formate din: carfl, publicatii, manuscrise,
microformate, documente cartografice, documente de muzici tiparita, documente
audiovizuale, documente grafice, documente electronice, fotografice, arhivistice, alte
categorii.

(3) Colectiile trebuie sa asigure un exemplar din documentele specifice pentru
fiecare locuitor al judetului.

(4) Cresterea anuala a colectiilor trebuie si fie de minim 50 de documente specifice
la 1.000 de locuitori.

(5) Eliminarea documentelor din colectii se aplicd doar bunurilor culturale comune,
dupd o perioaddi de 6 luni de la achizitie, prin hotirirea conducerii bibliotecii.
Documentele bunuri comune gésite lipsa la inventar se recupereaza fizic prin inlocuirea cu
documente identice sau valoric prin achitarea valorii de inventar a documentelor
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatic la zi, la care se adaugd o sumi
echivalenta cu de la 1 la 5 ori fatdi de pretul astfel calculat. Bunurile culturale de



patrimoniu gasite lipsa la inventar se recupereaza fizic, iar dacd nu este posibil se
recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost.

(6) Evidenta documentelor din colectii se face in sistem traditional s1 informatizat;
evidenfa globala prin Registru de Miscare a Fondurilor (RMF), evidenta individuald prin
Registru Inventar (RI), evidenta periodicelor - trimestrial sau anual, prin constituirea lor in
unitati de inventar, evidenta analiticd, pe fise.

(7) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta bibliotecii se face pe baza unui
act insofitor: facturd si specificatie, proces verbal de donatie, chitantd, act transfer. Pentru
documentele primite fara act insofitor de provenientd se intocmeste proces verbal de
donafie sau act de primire.

(8) Receptia cantitativ valorica se va efectua in maxim 48 de ore de la primirea
acestor documente.

(9) In caz de lipsuri sau neconcordante in raport cu actele Insotitoare se intocmeste
un proces verbal ce se va fnainta furnizorului. Se vor inregistra doar documentele
existente, lipsurile fiind specificate in receptii.

(10) Neprimirea unor publicatii, din motive diverse, se va face in scris agentilor
economici. Acest document va justifica lipsa, altfel raspunderea va fi a bibliotecarului.

(11) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatiilor este volumul de
biblioteca, prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte sau publicatie seriald
cu minim 48 de pagini, ce primeste numar de inventar.

(12) Publicatiile seriale se constituie in volume de bibliotecd prin legarea mai
multor numere la un loc, de reguld lunar, trimestrial, semestrial, anual.

(13) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate
pe suport magnetic ori de alta naturd, este constituiti de unitatea suport: disc, banda
magneticd, caseta, microfilm etc.

(14) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreazi in evidente
distincte.

(15) In evidentele globala si individuald nu sunt admise stersaturi sau modificiri
decét in cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese verbale a caror numere se
inscriu la rubrica Observatii.

(16) Evidenta globald si individuali in sistem automatizat se efectueazi cu
respectarea tuturor elementelor de structurd si identificare prevazute de RMF si RI, iar
modificirile se efectueaza similar metodei traditionale.

(17) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazi cu stampila
acesteia, care se aplici pe pagina de titlu, pe pagina de control, pe ultima pagind
imprimata, la sfarsitul textului, pe filele si anexele cu harti, ilustratii, reproduceri
detasabile si/sau nenumerotate.

(18) Numarul din Registrul Inventar este unic, de identificare al fiecarui volum si se
inscrie pe acesta, in vecinitatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv
cod de bare, in conditiile precedente, cu exceptia filelor nenumerotate.

(19) Fiecare stoc de publicatii trebuie pus la dispozitia utilizatorilor in maxim 60 de
zile lucratoare, exceptia va fi stabilita de manager, iar intdrzierile vor face obiectul notelor
explicative catre manager, de catre bibliotecarul responsabil.

(20) Documentele vor fi puse la dispozitia utilizatorilor dupa prelucrarea lor
integrala si transferarea la sectii. Modul de repartizare al documentelor va fi aprobat de
manager, la inaintarea unei propuneri din partea bibliotecarului care face aceasta activitate.



(21) Biblioteca Judeteand constituie, organizeazd si dezvolti, in functie de
dimensiunile si structura colectiilor, un sistem de cataloage n regim traditional si
automatizat:

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

- catalogul sistematic, in care descrierile documentelor sunt grupate dupa continutul
lor, pe domenii de cunoastere, conform indicilor Clasificirii Zecimale Universale - CZU.

(22) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate
imprumutului la domiciliu, se pastreazi in sectii care ordoneazd documentele potrivit cotei
sistematico-alfabetice si in care documentele se comunici in proportie de 70-100% in
sistem de acces liber.

(23) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt
constituite si conservate in colectii speciale ori in depozit legal local si sunt pastrate in
depozite si incdperi speciale.

(24) Documentele bibliotecii se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor sectiilor, in
carc acestea sunt incredintate si gestionate. Bibliotecarii de la sectil raspund de gestiunea
la care lucreaza sau, in anumite proportii, rdspund de gestiunile de la sectiile unde au
lucrat pe o anumita perioada.

(25) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la
documente beneficiazi, in conditiile legii, de un coeficient de 0,3% scidere din fondul de
inventar, reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu pot fi inlaturate ori
unor pagube provocate de riscul minimal al serviciului.

(26) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii daci nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de
informare a utilizatorilor dupd minim 2 ani de la primirea lor in biblioteci. Eliminarea
documentelor se efectueaza prin dispozitia managerului bibliotecii, la propunerea comisiei
interne de casare. Se pot casa si documentele ce sunt apreciate de Comisia de casare ca
degradate moral, respectand prevederile anterioare referitoare la natura bunurilor din care
fac parte si perioada de la care au intrat in gestiunea bibliotecii.

(27) Bibliotecarul de la sectie este obligat sa avertizeze in scris conducerea despre
conditiile de depozitare neconforme, pentru a se lua urgent masurile necesare. In lipsa
acestui document, bibliotecarul va raspunde pentru deteriorarea documentelor ca urmare a
depozitarii in mediu neadecvat.

Art.26. Compartimentul Completare, prelucrare, organizare colectii are
urmatoarele atributii pe care le exercita conform prevederilor legale:

(1)raspunde de completarea curenta si retrospectivd a colectiilor prin achizitii,
transfer, donatii, schimb interbibliotecar, alte surse legale, in raport de necesitatile si
optiunile exprimate de utilizatori, luand in calcul prevederile legale (fond de carte pentru
persoane cu nevoi speciale, pentru etnii, limbi striine, audio-vizuale etc.);

(2) organizeaza si gestioneaza achizitia de carte: primirea, gestionarea, receptionarea
documentelor (confruntarea cu actele insotitoare, verificarea stirii tehnice);

(3)organizeazd la nivelul bibliotecii toate activitatile specifice schimbului si
imprumutului interbibliotecar: soliciti documentul, face receptia, pune documentul la
dispozitia utilizatorului, raspunde de respectarea termenelor de restituire;

(4)realizeaza evidenta globala si individuali a documentelor in sistem traditional si



automatizat cu respectarea standardelor biblioteconomice de constituire a acestora in
unitdti de inregistrare;

(5) clasifica documentele noi intrate in  biblioteci pe baza normelor
biblioteconomice, inclusiv efectueazi modificari si reclasificiri ale documentelor
existente, pe baza Clasificarii Zecimale Universale (CZU), stabileste indicii de clasificare
zecimald, Inscrie indicele de autor pe fiecare exemplar;

(6) introduce documentele noi in calculator in vederea formirii bazei de date —
modulul Catalogare al programului TinREAD;

(7)asigura procedurile de administrare a sistemului, salvarea si eventual resuscitarea
acestuia;

(8)aseaza fondul de carti noi, fondul de teleormaneni, fondul , Marin Preda”, fondul
~Mircea Scarlat”, fondul special - carte veche, fondul de carti cu autograf si depozitul
legal, pe ultimul 1l sl gestioneaza;

(9)organizeaza cataloage si alte instrumente de comunicare a colectiilor in sistem
traditional $i automat, indruma utilizatorii in folosirea acestor surse;

(10) oferd, la solicitarea bibliotecarilor de la alte compartimente, indrumare in
agezarea stiinfifici, pe norme si criterii specifice a fondului de publicatii, in vederea
inlesnirii accesului utilizatorilor la cartea solicitata;

(11) opereaza in formele de evidentd eliminirile de documente, conform
proceselor verbale de casare.

Compartimentul este deservit de un bibliotecar.

5.4. Compartimentul imprumut la domiciliu pentru copii

Art.27. Compartimentul Imprumut la domiciliu pentru copii are urmatoarele
atributii principale, pe care le exercita conform prevederilor legale:

(1) pune la dispozitia tuturor utilizatorilor sii de pana in 14 ani lucriri din fondul
uzual, din productia curenta si retrospectivi, atat la sala de lecturi a compartimentului cét
st la domiciliu;

(2) organizeaza stiintific fondul aferent compartimentului;

(3) asigurd circulatia cartii spre cititori prin indrumarea individuald a lecturii, ofera
informatii bibliografice care privesc instrumentele de informare ale bibliotecii (cataloage,
fisiere etc.);

(4) tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora, precum si a publicatiilor eliberate
spre lectura, statistica de bibliotec;

(5) se ocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate;

(6) participa la activitdti de comunicare a colectiilor prin organizarea de expozitii,
activitati culturale specifice si activitati cu cartea, participa la sondarea opiniei cititorilor in
Vederea satisfacerii nevoilor de lecturd ale acestora;

(7) analizeazd periodic situatia cititorilor restantieri si intocmeste formele de
recuperare;

(8) inventariazd fondul de carte conform termenelor legale si intocmeste
documentele legale necesare casarii cartilor uzate sau nerecuperate;

(9) intocmeste catalogul de serviciu al sectiei de imprumut;



(10) participa la conceperea, realizarea si difuzarea unor materiale de specialitate si
de informare in domeniul biblioteconomiei;

(11) introduce in sistemul integrat de biblioteca TinREAD fondul de carte pentru
formarea bazei de date on-line si raspunde de corectitudinea datelor introduse;

(12) utilizeaza sistemul integrat de biblioteci TinREAD pentru circulatia
documentelor, evidenta utilizatorilor si generare de rapoarte statistice.

Compartimentul este deservit de un bibliotecar.
5.5. Compartimentul imprumut la domiciliu pentru tineri si adulti

Art.28. Compartimentul Imprumut la domiciliu pentru tineri si adulti are
urmatoarele atribufii principale, pe care le exerciti conform prevederilor legale:

(1) pune la dispozitia tuturor categoriilor socio-profesionale lucriri din fondul uzual,
din productia curenta si retrospectivi;

(2) organizeaza stiintific fondul aferent compartimentului;

(3) asigura circulatia cartii spre cititori prin indrumarea individuala a lecturii, oferd
informatii bibliografice care privesc instrumentele de informare ale bibliotecii (cataloage,
fisiere etc.);

(4) tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora, precum si a publicatiilor eliberate
spre lectura, statistica de biblioteci;

(5) se ocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate;

(6) participa la activitati de comunicare a colectiilor prin organizarea de expozitii,
activitati culturale specifice si activitdti cu cartea, participa la sondarea cititorilor in
vederea satisfacerii nevoilor de lectura ale acestora;

(7) analizeazd periodic situatia cititorilor restantieri si intocmeste formele de
recuperare;

(8) inventariaza fondul de carte conform termenelor legale si Intocmeste
documentele legale necesare casérii cartilor uzate sau nerecuperate;

(9) intocmeste catalogul de serviciu al sectiei de imprumut;

(10) participd la conceperea, realizarea si difuzarea unor materiale de specialitate si
de informare in domeniul biblioteconomiei;

(11) introduce in sistemul integrat de biblioteci TinREAD fondul de carte pentru
formarea bazei de date on-line si raspunde de corectitudinea datelor introduse;

(12) utilizeazd sistemul integrat de bibliotecdi TinREAD pentru circulatia
documentelor, evidenta utilizatorilor si generare de rapoarte statistice.

Compartimentul este deservit de doi bibliotecari.
5.6. Compartimentul Sala de lecturi

Art.29. Compartimentul Sala de lectura are urmitoarele atributii principale, pe care
le exercita conform prevederilor legale:

(1) pune la dispozitia tuturor utilizatorilor sii lucrari din fondul uzual, din productia
curentd si retrospectivd, inclusiv documente ce fac parte din colectiile organizate,
colectiile speciale, depozit legal, publicatii, aseazi, reorganizeazi, manipuleaza
documentele;



(2) organizeaza stiintific fondul aferent compartimentului in toate silile: Sala de
lecturd, Sala de periodice, precum s1in depozitele aferente;

(3) asigura circulatia cartii spre cititori prin indrumarea individuala a lecturii, oferd
informatii bibliografice care privesc instrumentele de informare ale bibliotecii (cataloage,
fisiere etc.), asigurd conditii specifice de activitate, supravegheazi respectarea acestora
pentru derularea procesului de lecturd in conditii civilizate si de maximi eficientd
intelectual3;

(4) tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora, precum si a publicatiilor eliberate
spre lecturd, statistica de bibliotec;

(5) participa la activititi de comunicare a colectiilor prin organizarea de expozitii,
activitdti culturale specifice si activitdti cu cartea, participd la sondarea cititorilor in
vederea satisfacerii nevoilor acestora de lectura;

(6) salariatii compartimentului asigurd supravegherea calculatoarelor cu internet
pentru public;

(7) manuitorul carte din cadrul compartimentului asigurd, pe perioada de vari, la
decizia managerului, supravegherea activitatilor din cadrul Bibliotecii in aer liber:

(8) Intocmeste catalogul de serviciu al sectiel si Registrul de evidentd pentru
utilizare internet de citre cititori, restrictiondnd accesul conform prevederilor prezentului
regulament, precum si coordoneazi accesul la programul informatic de legislatie Lex
Expert;

(9) participa la conceperea, realizarea si difuzarea unor materiale de specialitate s1
de informare in domeniul biblioteconomiei;

(10) introduce in sistemul integrat de bibliotecid TinREAD fondul de carte pentru
formarea bazei de date on-line si raspunde de corectitudinea datelor introduse;

(11) inventariazd fondul de carte conform termenelor legale si intocmeste
documentele legale necesare casirii cartilor uzate;

(12) supravegheazi derularea in bune conditii a procesului de lectura.

Compartimentul este deservit de doi bibliotecari s1 un manuitor carte.
3.7. Compartimentul Animatie culturali

Art.30. Compartimentul Animatie culturali are urmatoarele atributii principale, pe
care le exercitd conform prevederilor legale:

(1) intocmeste si gestioneazd baza de date cu propunerile partenerilor in vederea
organizdrii de activitati culturale de dezviluire a patrimoniului bibliotecii, contribuie la
valorificarea colectiilor prin activititi de informare a cititorilor, propune managerului
activitti ce vor fi cuprinse in Planul anual de activitati culturale;

(2) redacteaza Planul de marketing al bibliotecii pe termen scurt, mediu si lung,
respectiv Planul anual de activititi culturale, avand in vedere satisfacerea nevoilor de
culturd pentru toate categoriile de public;

(3) organizeazd programul de actiuni culturale al lunii in curs, contacteazi
colaboratorii, intocmeste si actualizeazi Dosarul de presa (aparitii in presa scrisa), asigurd
protocolul si primirea invitatilor;

(4) implementeaza actiunile cuprinse in Planul anual de activitati culturale ce se vor
desfasura la biblioteci;



(5) organizeaza actiuni de sondare a interesului de studiu, de lectura, informare si
documentare a utilizatorilor activi si potentiali, activitdfi de promovare a serviciilor de
biblioteca;

(6) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetiri in domeniul
biblioteconomic, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii, organizeazi reuniuni de
profil;

(7) concepe materialele informative, documentare, publicitare, le editeaza, tipareste,
le distribuie prin forte proprii sau prin colaborare cu alti bibliotecari sau parteneri;

(8) organizeaza activititi de comunicare a colectiilor prin organizarea de expozitii,
intlniri de lucru, dezbateri, simpozioane, medalioane, concursuri etc.

(9) participa la celelalte manifestari specifice de animatie culturala organizate de
institutie sau reprezinta institutia la actiuni culturale;

(10) introduce in sistemul integrat de bibliotecd TinREAD fondul de carte pentru
formarea bazei de date on-line si rispunde de corectitudinea datelor introduse;

(11) colaboreazd cu bibliotecarii din bibliotecile publice si scolare din judet in
vederea desfasurarii actiunilor culturale comune.

Compartimentul este deservit de un bibliotecar.

5.8. Compartimentul Proiecte, programe, parteneriate

Art.31. Compartimentul Proiecte, programe, parteneriate are urmatoarele atributii
principale, pe care le exercitd conform prevederilor legale:

(1)asigura, pe baza unor programe directe si de perspectiva, diversificarea
serviciilor de bibliotecd: Biblioteca in aer liber, Club de biblioteca, Cenaclu literar etc.;

(2) colecteaza datele despre derularea unor programe de interes pentru institutiile de
cultura, completeaza dosarele de aplicatii, le actualizeazi cu eventualele solicitari,
implementeaza pe etape programele, atat la nivelul bibliotecii Judetene cat si la nivelul
bibliotecilor publice din judet, asigura sustenabilitatea programelor;

(3) implementeaza actiunile cuprinse in Planul anual de activitdti culturale ce se vor
desfasura pe intreg judetul sau in care sunt implicati parteneri externi;

(4) coordoneaza serviciile de informare comunitard, economicd, culturald si sociald
oferite cititorilor, face propuneri partenerilor ce activeazd in acest sector, gestioneaza
materialele informative i documentare primite si le mediatizeaza;

(5) redacteaza si implementeazi proiecte $i programe in folosul comunitatii
(socializare, comunicare, voluntariat), reprezint interesele institutiei;

(6) aplica la diferite programe cu finantare externi in vederea obtinerii de mijloace
financiare suplimentare;

(7) concepe materiale publicitare, contacteazi posibili sponsori pentru editarea
acestora, propune variante de incheiere a contractelor de sponsorizare;

(8) realizeaza, la nivelul institutiei, informarea cititorilor referitoare la drepturile si
obligatiile pe care le au ca si beneficiari ai serviciilor de biblioteca, precum si despre
evenimentele culturale nationale semnificative (avizier);

(9) intocmeste si gestioneazi baza de date cu Protocoalele de parteneriat incheiate,
face propuneri pentru actualizarea acestora, redacteazi anexele acestora in conformitate cu
programul ce urmeaza si se desfisoare;



(10) scrie cerere de finantare a programelor si proiectelor culturale propuse;

(11) incheie protocoale de parteneriat cu institutii publice si persoane fizice in
scopul derularii de programe si proiecte culturale;

(12) colaboreaza, in cazul unor proiecte si programe culturale, cu bibliotecarii din
bibliotecile publice si scolare din judet in vederea desfasurdrii activitatilor din proiectele si
programele culturale comune.

Compartimentul este deservit de un bibliotecar.
3.9. Compartimentul Comunicare, mass-media, editoriale

Art.32. Compartimentul Comunicare, mass-media, editoriale are ca atributii
principale, pe care le exercitd conform prevederilor legale:

(1)asigura statutul de purtitor de cuvant al institutiei;

(2)asigura relatia cu mass-media locala, nationald, internationali;

(3)realizeaza materiale specifice (comunicate de presd, articole etc.) pentru
promovarea bibliotecii;

(4) comunicd cu publicul si institutiile colaboratoare;

(5) elaboreaza materiale documentare privind programele si proiectele culturale;

(6) participd la proiectarea, organizarea si desfasurarea programelor si proiectelor
culturale;

(7) gestioneaza contul de posta electronici al institutiei (e-mail);

(8) gestioneaza canalele de socializare si comunicare ale institutiei (site, pagina de
facebook, telefon etc.);

(9) mediatizeza, pe posturile locale de radio s1 TV, programele si proiectele culturale
ale institutiei;

(10) raspunde de aplicarea Legii nr.190/2018 privind mésuri de punere in aplicare
a Regulamentului UE nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Compartimentul este deservit de un bibliotecar.
5.10. Compartimentul indrumare metodologica

Art.33. Compartimentul Indrumare metodologicd are ca atributii principale, pe care
le exercita conform prevederilor legale:

(1) sprijind activitatea bibliotecilor publice din Judet, prin indrumare metodologica,
spre a raspunde cerinfelor specifice ale judetului si localitatilor in care acestea
functioneaza, pentru cunoasterea optiunilor si necesititilor de servicii culturale, in vederea
adoptdrii strategiilor culturale promovate la cerinfele colectivititilor;

(2) redacteaza subiectele concursurilor pentru angajarea personalului de specialitate;

(3) verifica, gestioneaza si distribuie fondul de carte achizitionat de Ministerul
Culturii i Identitatii Nationale sau alte fonduri de documente provenite din donatii sau
alte mijloace legale, pentru bibliotecile publice din judet;

(4) asigurd, pe baza unor programe directe si de perspectivd, coordonarea
metodologicd a retelei de biblioteci publice in directia dezvoltdrii si diversificarii
serviciilor de lecturd publici;



(5) colecteaza datele necesare derulirii programelor, completeazi dosarele de
aplicatii, le actualizeaza cu eventualele solicitiri, implementeaza pe etape programele, atat
la nivelul bibliotecii judetene ct si la nivelul bibliotecilor publice din judet, asigurd
sustenabilitatea programelor;

(6) propune si organizeaza activititi specifice pentru formarea si perfectionarea
pregatirii profesionale a bibliotecarilor, cu sprijinul autoritatilor publice locale si in
colaborare cu asociatiile profesionale de profil;

(7) participa la proiectarea, organizarea si desfasurarea manifestirilor dedicate unor
evenimente importante din viata social-politica, istorica si culturald sau a unor
personalitdfi marcante ale artei, stiintei si culturii locale sau nationale, ce se desfasoari in
bibliotecile publice din judet;

(8) participd la conceperea, realizarea si difuzarea unor materiale metodologice si
publicatii de specialitate si de informare in domeniul biblioteconomiei;

(9) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetiri in domeniul
biblioteconomic, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii, organizeazi reuniuni de
profil, redacteaza si editeazi produse culturale necesare membrilor comunitatii;

(10) participa la diverse intalniri cu caracter profesional (conferinte, seminarii,
dezbateri) organizate la nivel judetean sau national de asociatiile de profil;

(11) ofera informatii bibliografice si de documentare s1 pune la dispozitie lucririle
necesare cerinfelor de studiu, lectura si informare exprimate.

Compartimentul este deservit de un bibliotecar.
5.11. Compartimentul administrativ

Art.34. Compartimentul administrativ este coordonat de contabilul sef.

Compartimentul administrativ este format din 2 persoane: 1 economist si 1
administrator.

Art.35. Economist

Atributii principale pe care le exercita conform prevederilor legale:

(1) intocmeste documentele privind ordonantarea platilor institutiei;

(2) intocmeste statele de platd ale salariatilor conform legislatiei in vigoare;

(3) calculeaza lunar amortizarea mijloacelor fixe ale institutiei;

(4) intocmeste evidenta analiticd pe conturi sintetice din balanta institutiei;

(5) puncteaza periodic evidenta analitici a conturilor de obiecte de inventar sl
mijloace fixe cu gestionarii si efectueazi inventarul mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar;

(6) tine evidenta analiticd a creditelor bugetare aprobate, a angajamentelor bugetare
s1 a angajamentelor legale;

(7) intocmeste Registrul-jurnal, Registrul-inventar, Carta Mare;

(8) evidentiaza in Registrul de Control Financiar Preventiv operatiunile supuse vizei
CFP;

(9) verificd Foaia colectiva de prezenti conform condicii;

(10) verifica foile de parcurs, precum si consumul de carburanti al autoturismului
din dotare;

(11) verifica Fisa activitatii zilnice (F.A.Z.) a autoturismului din dotare;



(12) verifica NIR-urile si Bonurile de consum, verifici legalitatea platilor
(Ord.1792);

(13) intocmeste si pune la dispozitia personalului fluturagii de salariu, alte
documente: raspunsuri la cereri de concedii, adeverinte, informari etc., dupi ce le prezinta
contabilului sef si managerului spre aprobare si semnare;

(14) inregistreaza in sistem informatic SICAP activitatea de achizitie publica si orice
document solicitat de managerul institutiei si contabilul sef.

Art.36. Administrator

Atributii principale pe care le exercita conform prevederilor legale:

(1)are atributii specifice de casierie;

(2)raspunde de buna intretinere a cladirii, a obiectelor de inventar s1 a mijloacelor
fixe, gestioneaza magazia institutiei, coordoneazi activitdtile muncitorului si ale
ingrijitorului in ceea ce priveste aceste aspecte si rdspunde de punerea in aplicare a
sarcinilor date acestora. Colaboreaza cu bibliotecarii in vederea desfasurarii activitatii in
bune conditii de curitenie si organizare a activitatii specifice de biblioteca;

(3) efectueaza instructajul PSI lunar cu intreg personalul;

(4) efectueazd instructajul SSM trimestrial si anual, testeazi intreg personalul;

(5) realizeaza referate privind materialele si lucririle necesare bunei functionari;

(6) se ocupd de procurarea ritmica si la timp a unor materiale necesare bunei
desfagurari a activitatii, sesizeaza in timp util managerul pentru a se lua masurile necesare
unor reparatii;

(7) raspunde de activitatea de curierat, manipuldri mobilier, aranjare spatii;

(8) ridica si verifica livrarile de periodice (ziare si reviste) si alte materiale;

(9) la solicitarea managerului, in anumite situatii, se deplaseazd cu autoturismul
institutiei in vederea bunei desfisurari a activitatilor curente;

(10) intocmeste Foaia colectiva de prezenta conform condicii;

(11) intocmeste NIR-urile si Bonurile de consum din institutie.

5.12. Compartimentul intretinere si deservire

Compartimentul Intretinere si deservire este format din 3 persoane: 1 muncitor, 1
ingrijitor si 1 sofer.

Art.37. Muncitor

Atributii principale, pe care le exercitd conform prevederilor legale:

(1) efectueaza activitati de curierat, pregiteste si transporta coletele;

(2) ajuta la agezarea cartilor in depozite sau sali, in functie de necesitati;

(3) reconditioneaza cartile uzate fizic;

(4) stampileaza cartile noi la solicitarea compartimentului de prelucrarea colectiilor;

(5) ajutd la amenajarea spatiului bibliotecii in functie de necesitati;

(6) raspunde la orice fel de solicitare sau intdmpinare dati de conducerea institutiei;

(7) supravegheaza activitatile desfasurate in aer liber ale bibliotecii la solicitarea
managerului, precum si activitatea la sala de calculatoare cu internet;

(8) ajuta la interventii operative in cazul unor calamitati, inundatii, inzipeziri,
incendii etc.



Art.38. ingrijitor

Atributii principale, pe care le exerciti conform prevederilor legale:

(1) asigura si efectueazi curiatenia zilnica in spatiul in care isi desfisoara activitatea
Biblioteca Judeteani;

(2) efectueaza curdtenia generala in sectiile de imprumut cu acces liber la raft,
depozite, sala de lectura, birouri, holuri si toalete;

(3) ingrijeste curtea interioara si spatiul exterior aferente sediului institutiei;

(4) participa la manipulari de mobilier in functie de necesititi;

(5) ajutd la interventii operative in cazul unor calamitdti, inundatii, inzipeziri,
incendii etc.

Art.39. Sofer

Atributii principale, pe care le exerciti conform prevederilor legale:

(I)se deplaseazi cu autoturismul institutiei in vederea bunei desfasurari a
activitdtilor curente cu acordul managerului institutiei;

(2)inainte de plecarea in cursi verifica daci autoturismul corespunde cerintelor
tehnice si dacd are toate documentele asupra sa;

(3)péstreaza actele autoturismului si documentele de transport in conditii
corespunzatoare si le prezinta, la cerere, organelor de control ale politiei rutiere;

(4)asigura, cu cel putin o luni inainte de expirare, reinnoirea contractului de
asigurare obligatorie prin efectul legii (de raspundere civild) si facultative (CASCO),
pentru autoturismul pe care il are in primire;

(5)asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a autoturismului;

(6)Intocmeste foile de parcurs pentru autoturismul din dotarea institutiei;

(7) intocmeste F.A.Z. (Fisa activitatii zilnice);

CAPITOLUL VI
Regulamentul serviciilor pentru public

6.1. Serviciile publice asigurate de bibliotec:

Art.40. Biblioteca Judeteani "Marin Preda” Teleorman, in calitatea ei de institutie
de profil cu functii de informare, educatie, cultura, cercetare si recreere, asigura
urmatoarele servicii pentru public:

6.1.1. Servicii prestate gratuit:

6.1.1.1. Imprumutul de documente de biblioteca la domiciliu prin sectiile de
imprumut la domiciliu;

6.1.1.2. Studiul documentelor de bibliotec in sili de lecturs ;

6.1.1.3. Oferirea de informatii pentru domeniile inregistrate in bazele de date proprii
sau in alte baze de date (in sistem traditional sau informatizat);

6.1.1.4. Salvarea documentelor consultate pe suport electronic (CD/DVD, stick);

6.1.1.5. Navigare pe Internet; programul informatic legislativ Lex Expert;

6.1.1.6. Imprumutul interbibliotecar de documente;

6.1.1.7. Studierea si cercetarea documentelor specifice “Colectii Speciale”;

6.1.1.9. Asistentd de specialitate pentru cercetarea s$i consultarea cataloagelor
alfabetice si sistematice pe fise;



6.1.1.10. Consultatii biblioteconomice si privitoare la tehnica muncii intelectuale la
solicitarea persoanelor fizice sau juridice interesate;

6.1.1.11. Informarea si documentarea bibliografica, pe baza colectiilor proprii sau
din alte biblioteci, utilizind cataloagele si bibliografiile existente in colectiile bibliotecii
sau, in perspectiva, prin accesul on-line la resursele disponibile in reteaua nationald si
internationala;

6.1.1.12. Organizarea de programe culturale, evenimente, expozitii, activititi
educative etc.

6.1.2. Servicii prestate contra cost:

Taxele si tarifele care pot fi stabilite de conducerea bibliotecii in anumite situatii, cu
avizul Consiliului Judetean Teleorman pentru servicii constau in principal din: inchirieri
temporare de spafii, activitati bibliografice si documentare complexe, tehnoredactare,
copiere, multiplicare (indiferent de tipul de suport), traduceri, activitdfi speciale
caracteristice animatiei culturale, activititi cu grad ridicat de solicitare efectuate
suplimentar de personalul de specialitate, activitafi speciale pentru persoanele cu handicap
vizual sau locomotor, servicii speciale pentru minoritai, servicii speciale pentru grup tinta
de utilizatori.

Avizul se va solicita cand va fi cazul, pentru a se putea stabili, cu exactitate, pretul
s1 natura serviciului.

Taxele si tarifele care pot fi stabilite de conducerea bibliotecii, cu avizul Consiliului
Judetean Teleorman si al cdror cuantum va fi stabilit in conformitate cu prevederile legale
in vigoare.

Biblioteca Judeteand ,,Marin Preda” obtine fonduri ca urmare a distrugerii,
deteriorarii sau pierderii de documente. Utilizatorul va fi sanctionat prin recuperarea fizica
a unor documente identice sau prin achitarea unei sume echivalente cu de 5 ori pretul de
achizitie al documentului pierdut, distrus, deteriorat. Taxa se aplicd de manager prin
dispozitie scrisd, la sesizarea facuta in scrisi de bibliotecar.

Fondurile obtinute nu se impoziteaza, vor fi specificate in contabilitate, fiind
folosite pentru dezvoltarea colectiilor, amenajare spatii, dezvoltarea serviciilor de
biblioteca gratuite sau contra cost, animatie culturala. Disponibilul financiar provenit din
aceste surse si existent la sfarsitul anului se reporteaza in anul urmitor cu aceeasi
destinatie.

6.2. Inscrierea si eliberarea permiselor de intrare in biblioteci

Art.41. (1) Consultarea gi/sau imprumutul documentelor din colectii, precum si
apelarea la serviciile oferite sunt posibile, in cazul fiecirui utilizator, pe baza permisului
de intrare.

(2)Permisul de intrare se elibereaza in urma completarii “Contractului de
imprumut” pentru imprumutul in sistem informatizat, in baza actului de identitate,
utilizatorul asuméandu-si, prin semnaturs, clauzele impuse de bibliotecd. Contractul de
Imprumut are rol de titlu executoriu.

(3)In cazul persoanelor care nu au implinit varsta de 14 ani, contractul de imprumut
va f1 Incheiat si semnat de citre parinte sau tutore, care-si asuma astfel responsabilitatea
morald si materiald in cazul unor eventuale daune.

(4) Asumarea prin semndturd a prevederilor Contractului de imprumut si

~n



inregistrarea operatiunilor de imprumut in sistemul informatizat, pe baza permisului de
intrare, in prezenta utilizatorului, atestd efectuarea serviciului si obligativitatea acceptirii
de catre utilizator a responsabilititilor ce ii revin conform prezentului Regulament.

(5)Permisul de intrare este valabil 5 ani de la data emiterii, se vizeazi in fiecare an
si se foloseste numai de citre titular. Pierderea duplicatului poate duce la suspendarea
drepturilor de a folosi biblioteca sau la eliberarea unui alt permis contra cost.

(6) Anual, utilizatorul este obligat si prezinte actele necesare inscrierii in vederea
actualizarii datelor si vizarii permisului de intrare.

6.3. Conditiile generale privind imprumutul documentelor la domiciliu sau
pentru consultarea pe loc

6.3.1. imprumutul documentelor la domiciliu

Art42. (1) Imprumutul documentelor la domiciliu se realizeazd prin
compartimentul Imprumut la domiciliu pentru tineri si adulti si compartimentul Imprumut
la domiciliu pentru copii (pana la varsta de 14 ani).

(2) Pot beneficia de imprumut la domiciliu doar utilizatorii care prezintd documentul
de identitate in momentul inscrierii.

Art.43. Pot beneficia de imprumut la domiciliu doar utilizatorii care au permis de
intrare la bibliotecd si au domiciliul stabil in Judetul Teleorman; persoanele cu alt
domiciliu stabil decat judetul Teleorman au acces numai la Sala de lecturi. Dupa alegerea
publicatiilor, utilizatorul se va prezenta cu ele la bibliotecar, pentru a-i fi inregistrate in
fisa contract de imprumut personald sau in contul de utilizator din sistemul integrat de
biblioteca TinREAD si pentru a i se comunica data de restituire.

Timpul de stationare in compartimentele Imprumut la domiciliu pentru tineri si
adulti si Imprumut la domiciliu pentru copii este de maxim 15 minute.

Art.44. Accesul la baza de date a bibliotecii se face sub indrumarea bibliotecarilor.

Art.4S. Fiecare utilizator poate Tmprumuta odati maximum 3 documente de
biblioteca.

Art.46. Imprumutul se acordi pe o perioada de 14 zile, care poate fi prelungiti, cu
acordul bibliotecarilor, pand la cel mult 30 de zile. Cererea de prelungire se va face
personal si in termenul imprumutului initial. in cazul documentelor cu frecventd mare de
circulatie (de ex. titluri din bibliografia scolard), utilizatorul nu poate solicita prelungirea
termenului de imprumut.

Art.47. Utilizatorii pot solicita rezervarea unor carti din colectiile bibliotecii, care la
momentul dorit sunt n circulatie. Rezervarea cirtilor respective este valabild maxim 3 zile
lucratoare de la data returnarii/retinerii acestora, respectiv data Instiintdrii solicitantului.

Art.48. Documentele solicitate, care nu se regisesc in colectiile bibliotecii, pot fi
obtinute de la alte biblioteci, prin imprumut interbibliotecar, cu suportarea taxelor postale
de catre utilizator.



Art.49. Documentele de biblioteca solicitate vor fi verificate de citre utilizatori
inainte de efectuarea imprumutului, orice nereguli (pagini lipsd, decupaje, continut
schimbat etc.) vor fi semnalate bibliotecarului, in caz contrar utilizatorul asumandu-si
raspunderea.

Art.50. Bibliotecarul care va prelua documentele restituite de utilizator va verifica
starea acestora. Orice neregula va fi semnalatd utilizatorului ciruia i se vor aplica
sanctiunile prevazute de prezentul regulament.

Art.51. Angajatii Bibliotecii Judetene "Marin Preda” beneficiazi de imprumutul a
pana la 15 documente.

6.3.2 Consultarea pe loc a documentelor de biblioteci

Art.52. Accesul in vederea consultirii documentelor de biblioteci in silile de
lecturd, audiere sau vizionare se face in baza permisului de intrare si a actului de identitate,
care se prezintd bibliotecarului de serviciu. Utilizatorul serviciilor de la Sala de lecturd
trebuie sd respecte urmdatoarele instructiuni:

- sa lase hainele si lucrurile personale la cuier si sa completeze buletinul de
cerere;

- sa nu vorbeasci la telefon sau cu vecinii;

- sd predea materialul studiat custodelui, cu mentiunea refinut sau restituit;

- sa nu se sprijine cu coatele sau palmele pe documente;

- sanu rasfoiascd cu putere si cu degetul umed, ci si dea foile cu grija;

- sd nu noteze nimic pe original, ceea ce este strict interzis;

- sa nu consume alimente sau bauturi in Sala de lectura;

- sd nu intrefind discutii cu voce tare si/sau si primeasci vizite in Sala de
lecturs;

- sa nu ageze obiecte sau materiale peste documente.

Art.53. Pentru obtinerea documentului de biblioteci, utilizatorul completeaza céte
un buletin de cerere pentru fiecare titlu solicitat. La inmanarea documentului de biblioteca
solicitat, utilizatorul va semna de primire.

Art.54. Documentele de bibliotec, ce fac parte din fondurile "Colectiilor speciale",
ale sililor de lectura, precum si din fondurile de referintd ale sectiilor, pot fi consultate
doar pe loc, neputand face obiectul imprumutului la domiciliu.

Documentele de bibliotecd aparfinand Depozitului Legal, colectiilor speciale sau
colectiilor organizate pot fi consultate doar pe loc si numai in cazuri exceptionale, cu
aprobarea managerului, prin imprumut (cerere inregistratd la secretariat, un exemplar
pastrat de gestionarul depozitului).

6.3.3. Regulamentul de accesare a Internetului

Art.55. Biblioteca Judeteand ofera utilizatorilor sii inscrisi serviciul de acces la
internet, pentru inlesnirea activitatilor educationale. Acest serviciu este auxiliar, avand un



caracter temporar, in functie de disponibilitatea personalului care asigurd activitatile in
cadrul Bibliotecii in aer liber.
Biblioteca incurajeazd accesul la informare al oricirui membru al comunitatii, dar
recunoaste faptul ¢ aceasta sursd poate fi folosita si in scop abuziv sau nelegitim.
Prezentul regulament specifica conditiile de utilizare a calculatoarelor si de accesare
a Internetului in biblioteca publica.

6.3.3.1. Accesul la Sala de calculatoare si Internet

Art.56. Utilizatorii au acces la calculatoare i Internet pe baza Permisului de intrare
actualizat si a actului de identitate; fiecare utilizator va semna de luare la cunostinta a
prezentului Regulament si va completa in Registrul de evidentd a persoanelor care au
acces la internet toate rubricile existente.

Art.57. Calculatoarele pot fi utilizate numai dupa conectarea lor de citre bibliotecar.

Art.58. Fiecare calculator este protejat cu o parold pentru a preveni accesul
neautorizat.

Art.59. Bibliotecarul sau ménuitorul carte de la Sala de lecturd va verifica in
prezenta utilizatorului, la inchiderea sesiunii de lucru, integritatea echipamentelor
periferice ale calculatorului (mouse, tastaturd, monitor, casca).

Art.60. Calculatoarele sunt utilizate in regim gratuit in urmatoarele scopuri:

e consultarea catalogului bibliotecii;

 accesul la Internet pe statiile bibliotecii (numai) in vederea documentirii
pentru referate educationale;

e consultarea CD-urilor/DVD-urilor (din colectiile bibliotecii);

e procesare/tehnoredactare documente necesare actului educational;

 inregistrarea pe CD/DVD/memory stick a informatiei solicitate din
Internet si baze de date.

Art.61. Calculatorul nu poate fi folosit decat de citre persoana care a semnat de
luarea lui in folosinta, pentru intervalul precizat in registrul de evidenta a utilizatorilor care
au acces la Internet.

Art.62. Accesul la Internet este monitorizat prin verificari aleatorii ale site-urilor
vizitate.

Art.63. Biblioteca foloseste mecanisme de filtrare §i control ale accesului la
informatii pe Internet, dar nu poate fi responsabila pentru confinut. Unele informatii
disponibile pe Internet pot fi de naturd sexuald explicitd, controversate sau ofensatoare.
Parintii si tutorii trebuie sd-si asume responsabilitatea de a decide ce resurse din cadrul
bibliotecii sunt potrivite pentru copiii lor si sa-i indrume in folosirea Internetului sl a
materialelor la care pot avea acces.



Art.64. Biblioteca nu isi asuma raspunderea pentru documentele salvate de citre
utilizatori pe statiile locale.

Art.65. Salvarea datelor:

(a) Tofi utilizatorii adulti si parintii sau tutorii utilizatorilor cu varste intre 16 - 18
ani vor fi responsabili, conform legislatiei pentru drepturile de autor, pentru orice
informatie preluata de pe Internet, prin intermediul computerelor din Sala de lectura, care
prejudiciaza drepturile de autor;

(b) Biblioteca nu este responsabild pentru natura sau acuratetea datelor sau a
informatiilor preluate si stocate pe Web;

(c) Biblioteca nu este responsabild pentru problemele tehnice ce pot impiedica
accesul la Internet;

(d) Materialele preluate de pe Internet si salvate pe dispozitive de stocare (memory
stick) pot contine virusi. Biblioteca nu este responsabild pentru nici un fel de daune
ulterioare provocate de catre acesti virusi asupra computerelor personale ale utilizatorilor.

Art.66. Protectia datelor:

Nu vor fi dezviluite informatii privind sursele specifice de Internet folosite de citre
utilizatorii bibliotecii decét la cererea organelor abilitate de lege, cu scopul de a proba
comiterea unui delict sau de a administra folosirea serviciilor de citre utilizatori.

6.3.3.2. Drepturile utilizatorilor
Art.67. Utilizatorii au dreptul la o sesiune gratuita Internet de o ori neintrerupta.

Art.68. Utilizatorii pot solicita ajutorul bibliotecarilor pentru inregistrarea pe
CD/DVD/memory stick a informatiei solicitate din Internet sau baze de date.

6.3.3.3. Obligatiile utilizatorilor

Art.69. Utilizatorii trebuie sa respecte conditiile impuse de Regulamentul de
utilizare a calculatoarelor si Internetului de cdtre public.

Art.70. Este interzisd accesarea sau distribuirea materialelor ilegale sau
inacceptabile, cum ar fi forme abuzive de marketing, violents, pornografie sau a
materialelor care pot instiga la ura sau discriminare rasiala, religioasd sau sexuala.

Art.71. Este interzisd influentarea modului de functionare a programelor de
protectie impotriva virusilor sau orice alt software, hardware sau echipament IT.

Art.72. Este interzis cu desdvarsire transferul si facilitarea accesului la informatii si
date aflate sub protectia dreptului de autor. De asemenea, persoanele care folosesc acest
serviciu sunt obligate sa respecte legile Romaniei si si ia la cunostinta de legislatia privind
aspectele legate de Internet (comert electronic, respectarea vietii private, criminalitate
informatica, semnatura electronici etc.).



Art.73. Este interzisa cu desavargire bruscarea si distrugerea echipamentelor
periferice ale calculatorului (mouse, tastatur, monitor, casca).

6.3.3.4. Sanctiuni

Art.74. Nerespectarea prevederilor Regulamentului de utilizare a calculatoarelor si
Internetului de cdtre public atrage dupa sine suspendarea dreptului de acces la facilitatile
IT ale bibliotecii. Aceastd sanctiune administrativi nu exclude raspunderea materiala si
penald fatd de lege si ter{i in cazul in care acestia urmeaza calea juridica.

6.3.4. Regulamentul de consultare a documentelor ce fac parte din Colectii
Speciale

Art.75. Consultarea la sala de lecturd a unui document ce face parte din Colectii
Speciale se face pe baza actului de identitate si a permisului de intrare actualizat in baza de
date.

Art.76. (a) Colectiile speciale sunt accesibile arhivistilor, bibliotecarilor,
cercetatorilor, profesorilor, studentilor, masteranzilor si doctoranzilor.

(b) Accesul la fondul Colectiilor speciale este deschis si altor categorii de public, in
conditiile unei cereri de lecturd si studiu temeinic motivate.

(¢) Sunt admise persoane de varsta majoratului.

(d) In toate situatiile prevazute la punctele (a)-(b), biblioteca isi rezerva dreptul de a
lua toate masurile pe care le considerd necesare pentru respectarea prevederilor Legii
nr.8/14.03.1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe. De asemenea, biblioteca isi
rezerva dreptul de a refuza sa permitd accesul la publicatiile a ciror stare de conservare
este deteriorata si se impune pastrarea si restaurarea lor.

Art.77. Documentele trebuie solicitate pe baza completarii buletinului de cerere s
trebuie sa corespunda temei indicate.

Art.78. Utilizatorii au datoria sd completeze buletinele de cerere, si semneze in
registrul de prezenta, sd predea documentele zilnic, si manifeste un comportament
civilizat in relatiile cu personalul sectiei.

Art.79. Utilizatorilor le este interzis:

a) accesul in depozitul Colectiilor speciale;

b) scoaterea documentelor din sala de lecturi;

¢) accesul cu insotitori;

d) indoirea, sublinierea, corectarea, degradarea, sustragerea, distrugerea
documentelor;

¢) schimbul de documente Intre vecini.

Art.80. Utilizatorul fondului Colectiilor speciale trebuie si respecte urmitoarele
instructiuni de functionare la Sala de studiu - Colectii speciale — Carte veche :

- sa predea bibliotecarului custode permisul de biblioteca, actul de

identitate, sd lase hainele si lucrurile personale la cuier si si completeze



buletinul de cerere;
- sa predea materialul studiat custodelui, cu mentiunea retinut sau restituit;
- sanu se sprijine cu coatele sau palmele pe cirti, manuscrise, documente

etc.;

- sa nu rasfoiascd cu putere si cu degetul umed, ci si dea foile cu grija;

- sd foloseascd doar creioanele si hartia, nu stilourile si pixurile;

- sanu noteze nimic pe original, ceea ce este strict interzis;

- sd nu {ind hértia de scris sau figele peste manuscrise sau carti sau si scrie
deasupra;

- sa nu consume alimente sau bauturi in Sala de studiu;

- sa nu intrefina discutii cu voce tare si/sau s primeasca vizite in Sala de
studiu;

- sd nu aseze obiecte sau materiale peste documente.

6.3.5. Regulamentul pentru xerocopiere si reproducere digitala a publicatiilor
in biblioteci

Art.81. Utilizatorii sunt obligati sd solicite avizul bibliotecarilor din silile de lecturi

atunci cand doresc sa reproduca o publicatie.

Art.82. Xerocopierea si reproducerea digitald a publicatiilor sunt permise numai in

urma unei cereri ce va fi aprobata de manager. Aprobarea va fi dati tindnd cont de
motivarea invocata.

Art.83. Xerocopierea si reproducerea digitald sunt permise numai cu respectarea

prevederilor Legii nr.8 din 14 martie/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe.

Art.84. In vederea protejarii colectiilor bibliotecii sunt excluse de la xerocopiere
urmatoarele categorii de publicatii:

a) albume, atlase, harti, planuri, planse;

b) manuscrise, corespondenti, ex-libris-uri;

¢) ziare legate in volum;

d) carfi care au peste 500 de pagini, avand o legatura slabiti si o stare de conservare
nesatisfacatoare;

e) carfi care au formatul mai mare decat A3;

f) carti cu anexe mai mari decét copertile (planuri, planse, harti etc.)

g) carti cu legdturi fragile sau strinse, cu pagini desprinse sau rupte, fard coperti sau
cu coperti rupte.

Art.85. Cartile tiparite fnainte de 1900 nu pot fi xerocopiate. in acest caz este

permisd doar reproducerea digitala. Aprobarea de citre manager va fi acordati in functie
de motivatia solicitarii utilizatorului.

Art.86. Pentru toate publicatiile este permisd reproducerea digitald cu aparatul

personal al utilizatorului, cu aprobarea si sub supravegherea bibliotecarului din sala de
lectura.



6.3.6. Reguli in cadrul Silii de lecturi

Art.87. Cititorii care frecventeaza sala de lecturd sunt obligati si prezinte
bibliotecarului actul de identitate si permisul de intrare la sald actualizat in baza de date.
Aceste acte vor ramane in pastrare la bibliotecara de serviciu, pana la restituirea
publicatiilor imprumutate.

Art.88. Cititorii sunt rugati sa astepte in liniste, in sala de lecturd, circa 15-20
minute publicatiile solicitate, iar in cazul in care, dupa scurgerea acestui interval de timp,
publicatiile nu au sosit, sa reclame bibliotecarei acest fapt. Daci cititorii nu vor asigura
linigtea necesara unei sali de lecturd, vor fi obligati sa paraseasca imediat aceastd sectie.

Art.89. Cititorii au dreptul de a solicita maxim trei publicatii intre orele 9°°-13% g
alte trei 1n intervalul 13%-16%. Ei pot completa mai multe buletine de cerere in cazul in
care cartile se afld in raftul de referinta. De la Periodice pot fi solicitate sase numere dintr-
o publicatie sau din publicatii diferite. Pot fi solicitate altele sase dupa ce primele au fost
restituite.

Art.90. Publicatiile de la Periodice se consultdi numai la sala de lecturd sau in
spatiul destinat “Bibliotecii in aer liber”. Se pot imprumuta si la domiciliu, cu cerere
aprobata de cdtre manager, inregistratd in prealabil la secretariatul institutiei, iar un
exemplar va ramane la sectie.

Art.91. Prin Sala de lecturd, biblioteca faciliteazd imprumutul interbibliotecar,
atunci cand publicatiile solicitate nu se afld in colectiile institutiei.

Art.92. La cerere, bibliotecarul de la Sala de lectura asigura serviciul de rezervare
de carte.

Art.93. in Sala de lecturd, utilizatorii sunt obligati s nu deterioreze publicatiile, sa
pastreze integritatea locului in care studiazd si sd nu i deranjeze pe ceilalti cititori cu
activitati neadecvate.

Art.94. Este interzis accesul cititorilor in silile de lecturd cu telefonul mobil
deschis.

Art.95. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament, adoptarea unui ton
si/sau a unei atitudini necivilizate atrag dupa sine ridicarea si anularea permisului de
intrare in biblioteca.

6.3.7 Reguli in cadrul compartimentului imprumut la domiciliu pentru Copii

Art.96. Utilizatorii Compartimentului Imprumut la domiciliu pentru copii au varsta
pana la 14 ani.



Art.97. Pentru aceastd categorie de utilizatori, biblioteca incheie Contract de
imprumut cu tutorii legali in conditiile prevazute deja in Regulamentul de organizare si
functionare.

Art.98. Utilizatorii acestui compartiment pot fi copii institutionalizati / gradinite /
scoli/ copii si tineri individuali si pot beneficia atat de imprumut la domiciliu (in conditiile
de domiciliu stabil in judetul Teleorman), dar si de studiu la Sala de lectura pentru copil.

Art.99. Utilizatorii serviciilor acestui compartiment vor respecta urmitoarele reguli:

- grupele de copii (institutionalizati/gradinite/scoli) au o programare zilnica
prealabila;

- numarul de copii din grupele programate se trece in protocoalele de parteneriat;

- timpul lor de stationare in sala este de 1 ord sau cel specificat in protocol;

- Insotitorii lor (responsabilii de grup) au obligatia de a:
= lua la cunostintd de Regulamentul de organizare si functionare;
= raspunde de actiunea fiecarui copil din grup;
= supraveghea sinitatea §i securitatea corporald a copiilor din grup;
" suporta consecinfele distrugerii unui element de inventar, achitind

contravaloarea acestuia;
= participa efectiv, raspunzand de buna desfisurare a actiunii pe care si-o
propun a o desfasura;

- calculatorul se poate utiliza o ora pe zi de fiecare utilizator;

- este permis sd se copieze pe CD/DVD/memory stick ceea ce se lucreaza pe
calculator; copierea o executa personalul compartimentului;

- este interzis utilizatorilor sa foloseasca alte accesorii in afara celor aflate in
dotarea sectiei;

- bibliotecarul ofera indrumare si control utilizatorului;

- Insofitorul va supraveghea utilizatorul;

- numdrul utilizatorilor individuali este limitat de spatiul util si de eventuala
programare.

6.3.8. Reguli in cadrul compartimentului Animatie culturali

Art.100. Propunerile pentru desfasurarea de activititi culturale anuale vor fi
cuprinse in Anexele la Protocoalele de parteneriat ce se incheie anual intre biblioteci si
parteneri (persoane fizice sau juridice). Partenerul are obligatia si precizeze toate detaliile
solicitate in formularul tip.

Art.101. Activitdtile ce vor fi cuprinse in Planul anual de activititi culturale al
Bibliotecii Judetene vor fi anuntate in timp util partenerilor care vor face tot posibilul sa
onoreze angajamentele luate, respectind standardele specificate.

Art.102. Selectarea activitatilor culturale din totalul propunerilor rimane la
dispozitia bibliotecii care va face selectia avand in vedere: timpul efectiv alocat animatiei
culturale, planul de marketing al bibliotecii, pietele tintd de utilizatori ai serviciilor de
bibliotecd, diversificarea activitatilor culturale, caracterul judetean al actiunii culturale



propuse, numarul de persoane implicate, distanta de la care urmeazi si vind invitatii,
mijloacele reale de gestionare, colaborarile anterioare cu partenerii ce fac propunerea etc.

Art.103. Biblioteca 1si rezerva dreptul de a mediatiza toate activititile culturale in
cadrul carora este partener, indiferent de locul de desfisurare al acestora, cu respectarea
prevederilor Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului UE
nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

6.3.9. Reguli in cadrul compartimentului Proiecte, programe, parteneriate

Art.104. (1) Biblioteca Judeteand deruleazd programele culturale pe care le
considera in concordantd cu misiunea sa in societate si pe care le poate gestiona avand in
vedere resursele materiale si umane de care dispune.

(2) Biblioteca Judeteana isi rezerva dreptul de a intrerupe - periodic sau definitiv -
acele programe in curs de implementare, ce se deplaseazd de la forma stipulata initial,
avand in vedere imposibilitatea implicarii in actiuni ce solicitd personalul peste norma de
lucru pentru care este platit conform fisei postului.

Art.105. In cadrul parteneriatelor, Biblioteca Judeteand creeazd noi servicii de
bibliotecd (club, cenaclu literar), editeazd materiale publicitare, statistici etc.. Partenerii
implicati vor solicita in scris dreptul de a mediatiza informatii despre activitatea
desfasurata si organizata de bibliotecd sau pentru folosirea materialelor publicitare editate
de bibliotecd in alte scopuri sau locuri decét cele expres precizate in protocolul de
parteneriat. In caz contrar vor suporta consecintele eventualelor daune (de imagine,
financiare).

6.3.10 Reguli privind activitiitile in cadrul “Biblioteca in aer liber”

Art.106. Aceasta activitate este auxiliard, avand un caracter temporar, in functie de
conditiile meteo si disponibilitatea personalului care asigurd, alternativ, si accesul la
Calculatoarele cu Internet pentru Public. Accesul se va face in baza permisului de
biblioteca sau a unui act de identitate. Copiii sub 14 ani au acces numai cu acordul scris al
reprezentantului legal.

Art.107. Activitatile au scop strict cultural, artistic si recreativ.

Art.108. Utilizatorii vor raspunde financiar pentru deteriorarea mobilierului sau
pierderea componentelor jocurilor puse la dispozitie.

Art.109. Utilizatorii sunt obligati:
1. sd aiba o tinutd decenta;
sa dea dovada de un comportament civilizat;
sa pastreze ordinea si linistea publici;
sd nu-1 deranjeze pe ceilalti utilizatori;
sa respecte programul de functionare stabilit de conducerea bibliotecii.

nhw

Art.110. Sunt strict interzise:
1. accesul persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;



2. introducerea si consumul de bauturi alcoolice;
3. accesul cu animale;
4. wviolenta fizica si verbala.

Art.111. Fumatul se va face in locul special amenajat.
6.4. Drepturile utilizatorilor

Art.112. Utilizatorii au dreptul sa beneficieze de toate serviciile oferite de
Biblioteca Judeteana “Marin Preda” Teleorman, in conditiile previzute de prezentul
regulament.

Art.113. Utilizatorii au dreptul sa solicite asistarea de catre bibliotecar asupra
modului de regasire a informatiilor in baza de date electronica, precum si prin intermediul
cataloagelor si al lucrarilor de referinta.

Art.114. Utilizatorii au dreptul de a face aprecieri, sugestii, reclamatii, in scris,
asupra activitatii Bibliotecii Judetene, inregistrate in Registrul de corespondenta.

6.5. Obligatiile utilizatorilor
Art.115. Utilizatorii au obligatia sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art.116. Utilizatorilor nu li se permite:
-sd acceseze site-uri destinate adultilor;
-sa utilizeze servicii CHAT;
-sd realizeze documente care nu au scop educativ;
-sa modifice configurarea calculatoarelor;
-sa descarce si sd instaleze programe;
-sd ruleze fisiere aduse pe CD/DVD-uri personale altele decat cele produse de
firme specializate.

Art.117. La schimbarea domiciliului, a locului de munci sau a actelor de identitate,
utilizatorul este obligat sa comunice modificarile in termen de 30 zile.

Art.118. Daca utilizatorul sau un alt membru al familiei sale se imbolndveste de o
boald contagioasd in perioada in care a imprumutat documente de bibliotecd, acesta este
obligat ca, odata cu restituirea lor, sa anunte conducerea bibliotecii, pentru a se lua masuri
de dezinfectie sau distrugere, dupa caz.

Art.119. In silile cu acces liber la raft este interzisa intrarea cu publicatii proprii, cu
mape, sacose, serviete, paltoane etc., acestea urmand a fi depuse in spatiile special
amenajate. Utilizatorii sunt obligati sa pastreze ordinea publicatiilor expuse la raftul liber
sl integritatea acestora.

Art.120. Utilizatorii sunt obligati sa aiba o atitudine civilizata, care si permitd
activitatea de lecturd si studiu, sd pastreze linistea, ordinea si curitenia in bibliotecd; de



asemenea, utilizatorii sunt obligati sd pastreze integritatea si igiena publicatiilor consultate.
Comportamentul necivilizat (murdarie, ebrietate, zgomot, violentd fizicd si verbald) si
nerespectarea prezentului regulament atrag suspendarea permisului de intrare in biblioteci
pe o perioadd stabilitd dupa caz si in baza unui referat intocmit de citre unul dintre
salariati care a constatat faptele si aprobat de citre conducerea institutiei.

Art.121. Este interzis schimbul documentelor de biblioteca intre utilizatori.

Art.122. Utilizatorul este obligat sd anunte pierderea permisului de intrare in
bibliotecd, in caz contrar urmand sa raspunda pentru eventualele operatiuni de imprumut
efectuate 1n baza acelui permis.

Art.123. Pentru utilizatorii minori, raspunderea civilad revine reprezentantilor legali
(parint1, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

Art.124. In cadrul compartimentului Imprumut la domiciliu pentru copii, tutorii si
supraveghetorii copiilor si tinerilor sunt raspunzatori de securitatea acestora inainte si dupa
expirarea timpului petrecut efectiv in institutie si au obligatia de a nu expune pe ceilalti
utilizatori la posibile imbolnaviri de boli contagioase.

6.6. Sanctiuni

Art.125. Utilizatorul care a deteriorat, a distrus sau a pierdut un document de
bibliotecd este obligat sd procure un exemplar identic sau si achite valoarea de inventar a
documentului, conform prezentului Regulament.

Art.126. In cazul nerespectarii termenului de imprumut, in termen de 30 de zile,
utilizatorul este instiintat telefonic sau i se expediaza prin posta, la domiciliu, o notificare.
In termen de 30 de zile de la apelul telefonic sau expedierea notificarii respective,
utilizatorului restantier i se trimite un al doilea apel sau o a doua notificare. In termen de
30 de zile de la ultimul apel sau expedierea ultimei notificari, utilizatorul restantier va fi
sanctionat.

Art.127. Pentru intarzierile inregistrate in restituirea documentelor de bibliotecd se
vor aplica sanctiuni dupa cum urmeaza: pentru depasirea termenului de restituire initial cu
pand la 180 de zile (6 luni), utilizatorul se sanctioneaza cu avertisment verbal; pentru
depadsirea termenului de restituire initial cu pana la 181-365 de zile (7 luni - 1 an) sau
multiplu, utilizatorul va fi sanctionat cu suspendarea permisului pentru 1 (un) an de zile,
cu obligativitatea de a restitui documentele in ambele cazuri.

Art.128. In cazul unor abateri de la disciplini si de la Regulamentul de organizare $i
functionare, orice salariat al institutiei poate sa ceara parasirea spatiului si poate si
propuna anularea permisului.

In cazul deteriorarii, intre reprezentantul institutiei s1 tutorele legal al utilizatorului,
se incheie un proces verbal care sd cuprindd date despre eveniment (data, locul, fapta,
valoarea de inventar a obiectului distrus, numele utilizatorului si a tutorelui, nr.
Contractului de Tmprumut incheiat intre parti, semniturile acestora), fiind elemente de



constituire a unui dosar de actionare in judecata, daca utilizatorul (tutorele) nu achita
contravaloarea obiectului distrus sau nu-1 inlocuieste in termen de 14 zile.

Art.129. Utilizatorii actionati in instantd vor trebui sa suporte cheltuielile de
judecata si cheltuielile efectuate de institutie Tn vederea urmaririi lor.

Art.130. Pentru protejarea igienei din biblioteca, bibliotecarii de serviciu pot refuza
accesul persoanelor a caror igiena corporald sau vestimentara este necorespunzatoare.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

Art.131. Prezentul regulament se intregeste cu prevederile din Regulamentul de
organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat prin Ordinul Ministerului Culturii
nr.2069/1998, precum si cu prevederile Legii bibliotecilor nr.334/2002 republicata cu
modificérile ulterioare.

Art.132. Regulamentul de organizare si functionare a compartimentelor face parte
integrantd din prezentul regulament.

Art.133. Prezentul regulament intrd in vigoare odatd cu aprobarea sa de catre
Consiliul Judetean Teleorman.
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