ROMANIA Anexa
JUDETUL TULCEA la Hotéararea Consiliului Judetean Tulcea
CONSILIUL JUDETEAN TULCEA Nr. 97/31.07.2020

Regulamentul de Organizare si Functionare al
BIBLIOTECII JUDETENE ,,PANAIT CERNA” TULCEA

CAPITOLUL I-DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul regulament stabileste normele de organizare si functionare ale Bibliotecii Judetene
,,Panait Cerna” Tulcea.

Art.2 1n toate actele, studiile, publicatiile si corespondenta ce emani de la aceastd institutie va fi
inscrisa denumirea de: Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea.

Art.3 Sediul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea este situat in municipiul Tulcea, str. Isacceli
nr.16A, judetul Tulcea.

Art.4 Forma juridicd — Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea va functiona ca institutie
publica de interes judetean, cu personalitate juridicd, aflatd sub autoritatea Consiliului Judetean Tulcea,
desfasurandu-si activitatea in baza prevederilor legale in vigoare si a prezentului regulament.

Art5 (1) Biblioteca Judeteand ,Panait Cerna” Tulcea indeplineste si functia de biblioteca
municipala pentru municipiul Tulcea.

(2) Consiliul Local municipal Tulcea poate finanta programe culturale, achizitii de documente,
lucrari de investitii si poate sustine cheltuieli materiale si de capital pentru Biblioteca Judeteana.

Art.6 (1) Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea, cu rol de importanta strategica in cadrul
societatii informatiei, slujeste comunitatea judeteana si locala, permitand accesul nelimitat la colectii, baze
de date si alte surse de informatii.

(2) Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea are ca obiect de activitate asigurarea accesului la
informatii si la documentele necesare informarii, educatiei permanente si dezvoltarii personalitatii
utilizatorilor, fara deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenta politica, religie ori
nationalitate.

CAPITOLUL I1-COLECTIILE BIBLIOTECII

Art.7 Colectiile Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea au profil enciclopedic si se dezvolta
permanent prin diverse forme de achizitie: cumparare, transfer/schimb interbibliotecar, donatii, legate,
sponsorizdri, activitati editoriale proprii si Depozit legal local; impreuna cu colectiile constituite istoric, ele
pot fi formate dupa caz din: publicatii monografice, publicatii seriale, manuscrise, microfilme, documente
cartografice, documente audiovizuale si digitale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD-uri,
CD-ROM-uri, DVD-uri, baze de date, e-books), reproduceri executate prin fotografiere, fotocopiere,
xerografiere si alte procedee fizico-chimice.

Art.8 In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea lor culturald, documentele
aflate in colectiile Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea au, in conditiile legii, statut de bunuri
culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

Art.9 Documentele din categoria bunurilor culturale comune se constituie in colectii uzuale,
destinate imprumutului la domiciliu, si colectii de baza, destinate consultarii in sélile de lectura.

Art.10 Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu se constituite In colectii
speciale si in colectii de depozit legal local, fiind evidentiate si gestionate in conformitate cu prevederile
legale. Ele sunt destinate conservarii si valorificarii prin studii si cercetari, iar conservarea lor se face numai
in spatii special amenajate.

Art.11 Cresterea anuald a colectiilor Bibliotecii trebuie sa fie de minimum 50 de documente
specifice la 1.000 locuitori;



Art.12 Colectia Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea trebuie sa asigure cel putin 1 document
specific pe cap de locuitor.

Art.13 Documentele Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea se constituie In gestiuni, la nivelul
tuturor compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate si/sau utilizate in
relatia cu publicul.

Art.14 (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material pentru
lipsurile din inventar.

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber si/sau destinate imprumutului la
domiciliu beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient de 0,3% / an scadere din totalul fondului
inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi Inlaturate ori unor pagube
provocate din riscul minimal al serviciului.

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

Art.15 (1) Publicatiile monografice din categoria documentelor bunuri culturale comune uzate fizic
sau moral pot fi eliminate din colectiile bibliotecilor publice, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la
achizitie, dupa verificarea starii documentelor de catre o comisie interna de avizare a propunerilor de casare.

(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din
colectiile bibliotecii, dacd nu mai pot fi utilizate pentru interesele de informare ale utilizatorilor, dupa
minimum 3 ani de la primirea lor in biblioteca.

Art.16 Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteana ,,Panait
Cerna” Tulcea se face, in conditiile legii, de catre o comisie numitd prin decizia scrisd a conducerii
bibliotecii.

Art.17 (1) Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform reglementarilor in vigoare.

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

CAPITOLUL I11-ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art.18 Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea, ca institutie info-documentara si culturala ce
face parte integranta din sistemul informational national indeplineste, conform legii, urmatoarele atributii si
functii:

a)  constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala a populatiei
din municipiul si judetul Tulcea, de cerintele reale si potentiale ale acesteia;

b)  achizitioneaza carti si publicatii seriale reprezentative in limba romana si in limba
minoritatilor, proportional cu ponderea minoritatii in cadrul comunitatii;

Cc) organizeaza Depozitul legal al statului pentru judetul Tulcea in baza legii privind
constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de tipdrituri, scop in care primeste gratuit de la
agentii economici producdtori din judet exemplare din cartile, periodicele si alte documente pe care le
realizeazd, in conditiile Legii nr.334/2002 Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale Legii nr. 111/1995 privind Depozitul legal de documente, republicata;

d)  asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sélile de lectura,
de informare comunitara, documentare, lectura si educatie permanenta, prin sectiile sale;

e) achizitioneaza, constituie si dezvolta 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;

f) desfagsoara sau ofera, la cerere, activitati/servicii de informare bibliografica si de
documentare, in sistem traditional sau informatizat; elaboreazd, editeaza ori conserva in baza de date
bibliografia locala curenta, realizata la nivelul comunitatilor locale sau judetene;



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

h)  efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetdri, organizeaza reuniuni
stiintifice de profil, redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

)] inifiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturald si de educatie permanenta;

j) intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

Art.19 Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor prevazute la art.18, Biblioteca Judeteana
»Panait Cerna” Tulcea realizeaza actiuni specifice prin care:

a) completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, donatii, schimb interbibliotecar si
alte surse legale prin selectie realizatd de Comisia de achizitii;

b) realizeazd evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional si/sau
automatizat, cu respectarea standardelor biblioteconomice de constituire a acestora in unitati de evidenta,

€) efectueaza prelucrarea biblioteconomica a documentelor, in sistemul traditional si /sau
automatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

d) efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lecturd la
domiciliu sau in sali de lectura, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor;

e) completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu
constituite in colectii speciale; efectueaza aceleasi operatii pentru documentele cu regim de depozit legal;

f)  oferd informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici
bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, biobibliografii, elaboreaza bibliografia
locala;

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

h) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valoricd a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

i)  elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

J)  organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de
munca intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei, precum
si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

K) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale
utilizatorilor activi s1 potentiali, alte activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de biblioteca;

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

m) asigurd asistenta metodologica de specialitate a bibliotecilor publice din judetul Tulcea si
coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului prin proiecte, programe si activitagi
culturale; asigura aplicarea unitara a normelor biblioteconomice si a legislatiei in domeniu, de asemenea,
asigura coordonarea aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor acestor
biblioteci;

n) asigura asistenfa metodologica de specialitate a bibliotecilor publice din judetul Tulcea prin
indrumare directd in teren si controlul activitatii, prin manager si bibliotecar metodist, consfatuiri metodice
si activitati de perfectionare profesionala, elaboreaza materiale metodice si activitdti comune de animatie
culturala la sediul bibliotecilor publice din judet.

CAPITOLUL IV-PATRIMONIUL

Art.20 Biblioteca Judeteana dispune de sediu propriu cu spatii adecvate activitatilor de profil si
dotari aferente, echipament tehnic, obiecte de inventar.



Art.21 Biblioteca Judeteana detine si administreaza in regimul proprietatii publice bunuri mobile si
imobile Tnscrise n listele de patrimoniu.
Art.22 Patrimoniul Bibliotecii Judetene este garantat de lege.

CAPITOLUL V-STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA

Art.23 Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea se realizeaza de manager.

Art.24 Selectia managerului se realizeaza in urma concursului de proiecte de management
organizat, Tn condifiile legii, pentru ocuparea acestei functii.

Art.25 Proiectul de management castigator si durata pentru care se va incheia contractul de
management, se realizeaza in conditiile legii.

Art.26 Structura organizatorica si functionala, aprobatd conform Hotararii Consiliului Judetean
Tulcea nr. 108 din 31.07.2019, se constituie dupa cum urmeaza:

a. Manager,

b. Consiliul de Administratie;

Structuri Tn subordinea directa a managerului:

c. Biroul Financiar - Contabilitate. Administrativ;

d. Biroul Comunicarea Colectiilor. Animatie Culturala;

e. Biroul Imprumut Carte Adulti si Copii. Colectii Speciale. Depozit Legal Local;

f. Compartimentul Juridic si de Achizitii Publice;

g. Compartimentul Resurse Umane-Salarizare;

h. Compartimentul Informatizare - Metodic;

i. Compartimentul Dezvoltarea si Prelucrarea Colectiilor. Informare Locala.

Art.27 Scopul, obiectivele, atributiile si responsabilitatile structurilor functionale:

a. Managerul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea

Scopul: de a realiza misiunea institutiei Tn conditiile legii.

Obiective: obiectivele se asuma prin contractul de management incheiat cu forul tutelar.

Atributii si responsabilitati:

a. Asigura gestionarea si administrarea eficientd, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului
Bibliotecii ;

b. Tndeplineste obligatiile ce ii revin potrivit prevederilor contractului de management ;

c. Raspunde de indeplinirea programelor si proiectelor asumate in cadrul programului minimal
propriu ;

d. Asigura intocmirea proiectelor regulamentului de organizare si functionare, organigramei si a
statului de functii ale Bibliotecii, pe care le transmite, in vederea aprobarii lor, potrivit legii,
Consiliului Judetean Tulcea;

e. Angajeaza, promoveaza, sanctioneaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

f. Stabileste atributiile de serviciu ale personalului aflat in subordine directd, conform
Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii si aproba fisele de post ale intregului
personal al Bibliotecii;

g. Numeste prin decizie membrii Consiliului de Administratie, precum si membrii comisiilor de
specialitate ;

h. Aproba Regulamentul Intern al Bibliotecii Judetene;

i. Asigura intocmirea proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli, pe care le transmite, in
vederea aprobarii lor, Consiliului Judetean Tulcea;

j.  Decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, cu respectarea prevederilor
legale, fiind ordonator de credite pentru bugetul acesteia;

k. Reprezinta institutia in raport cu tertii;

Incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenti stabilite prin

contractul de management;

[o—
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m. Stabileste delegarile de atributii pe trepte ierarhice si compartimente de munca, Th baza structurii
organizatorice si a Regulamentului de organizare si functionare;

n. Aproba masurile pentru asigurarea pazei institutiei;

Aproba Planul de apédrare impotriva incendiilor si al situatiilor de urgenta;

p. Aproba Planul anual de prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii si asigura
implementarea acestuia conform prevederilor legale, facilitind cunoasterea de catre salariati a
normelor de securitate a muncii.

Tn exercitarea atributiilor si sarcinilor sale, managerul emite, in conditiile legii, decizii, note interne,

note de serviciu, acte de delegare de atributii si competente, alte documente.

e

b. Consiliul de Administratie

In cadrul Bibliotecii Judetene “Panait Cerna” Tulcea functioneaza un Consiliu de Administratie, cu
rol consultativ.

Consiliul de administratie este format din maxim 11 (unsprezece) membri, astfel: managerul-
presedinte, sefii de birou, reprezentanti ai principalelor compartimente ale bibliotecii desemnati prin decizia
managerului si un reprezentant al Consiliului Judetean Tulcea, desemnat de acesta.

Consiliul de administratie se intruneste ori de cate ori este necesar, cu ordinea de zi prestabilita si
comunicatd in scris, membrilor Consiliului de Administratie, cu cel putin 3 zile inainte de data desfasurarii
sedintei si in sedinte extraordinare, cu ordinea de zi stabilita ad-hoc.

La sedintele Consiliului de Administratie pot fi invitati si alti salariati, implicati In activitatile
respective, cu statut de invitat si fara drept de vot.

Consiliul de Administratie isi desfasoara activitatea in prezenta a cel putin doua treimi din numarul
membrilor. Propunerile sunt adoptate prin vot deschis, cu majoritate simpla si vor fi consemnate in registrul
de procese-verbale.

Secretarul Consiliului de Administratie este desemnat prin decizie emisa de manager si raspunde de
consemnarea exactd a opiniilor formulate Tn cadrul sedintei, a propunerilor adoptate si a numarului de voturi
cu care acestea au fost adoptate.

Consiliul de Administratie va fi consultat in urmatoarele cazuri:
elaborarea si executia bugetului propriu de venituri si cheltuieli;
structura organizatorica si statul de functii al Bibliotecii Judetene;
regulamentul de organizare si functionare;
regulamentul intern al institutiei, alte regulamente cu caracter special;
taxele si tarifele pentru serviciile furnizate de Biblioteca;
modul in care se utilizeaza si sunt orientate sumele realizate din venituri extrabugetare;
evaluarea periodica a activitatii pe baza de rapoarte de activitate anuale si, dupa caz, trimestriale;
planificarea activitatii Bibliotecii prin programe anuale sau, dupa caz, trimestriale;
analiza modului de realizare a masurilor privind asigurarea conditiilor de munca si imbunatatirea
acestora.

N

c. Biroul Financiar - Contabilitate. Administrativ
Scopul: buna gestiune financiar-contabila a patrimoniului institutiei.
Obiective:
- fundamentarea si elaborarea proiectului de buget, pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate, in vederea prezentarii acestuia spre aprobare, potrivit legii;
- asigurarea evidentei angajamentelor bugetare si legale si evidentei contabile sintetice si analitice a
patrimoniului.
Atributii si responsabilititi:
Compartimentul Financiar - Contabilitate. Secretariat. Arhiva
» Urmareste si raspunde de executia bugetului, de incadrarea in cheltuielile planificate, de legalitatea
si regularitatea platilor efectuate;
» Analizeaza si propune structura veniturilor, conform prevederilor legale;



= intocmeste lucrarile si inainteaza managerului, proiectul bugetului propriu cu repartizarea pe
trimestre si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

» Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul propriu pe capitole, titluri si articole si
informeaza conducerea asupra modului de realizare a acestora, propunand masuri in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

» Informeaza conducerea cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli;

» Realizeaza executia bugetard a cheltuielilor urmarind incadrarea in limita creditelor bugetare
aprobate si realizarea evidentei contabile a cheltuielilor, pentru toate capitolele/subcapitolele bugetare la
care se executa cheltuielile aprobate in bugetul propriu;

» Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale, lichidarea, ordonantarea si plata acestora in limita
creditelor bugetare aprobate prin folosirea sistemului informatic financiar-contabil;

= Intocmeste anexele privind angajarea bugetard globald/individuala, angajarea legald si ordonantarea
de plata;

= Intocmeste instrumentele de plati pentru achitarea obligatiilor institutiei;

= Asigura evidenta contabila sintetica si analitica a patrimoniului;

= Asigura inregistrarea in contul in afara bilantului, a garantiilor constituite de concesionari, conform
prevederilor legale in vigoare;

= Tntocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale proprii si centralizate;

» Organizeaza si sprijind efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului institutiei si intocmeste
proiectul de decizie privind inventarierea anuala a patrimoniului;

= Intocmeste registrele contabile previzute de legislatia nationala;

= fntocmeste contul anual de executie al bugetului propriu, in vederea prezentirii spre aprobare
consiliului judetean Tulcea;

= Intocmeste documentatia necesara situatiilor transmise prin forexebug;

= Intocmeste si centralizeaza proiectul de buget prin furnizarea de date privind realizarile pe surse de
venituri;

= Intocmeste referate, rapoarte, note informative privind activitatea de incasare a surselor de venituri
prevazute si aprobate;

= Face propuneri privind imbunatatirea actiunilor si demersurilor pentru incasarea veniturilor;

» Organizeaza, tine evidenta si urmareste incasarea pe fiecare platitor in fise analitice a tarifelor
aprobate;

» Tine evidenta analiticd a obligatiilor de plata datorate de chirias si concesionari pentru bunurile
inchiriate sau concesionate;

= Calculeaza penalitati sau majorari de intarziere pentru chiriasii si concesionarii care au inregistrat
restante la plata chiriilor si redeventelor convenite prin contracte sau si-au achitat aceste obligatii cu
ntarziere;

= Pregateste documentatiile pentru proiectele de decizii ale managerului pentru scoaterea din evidenta
contabila a debitorilor la care s-au implinit termenele de prescriptie sau care sunt in stare de insolvabilitate;

» Urmadreste incasarea debitelor prevazute in hotararile definitive ale instantelor de judecata investite
cu titluri executorii si a altor sume, prin evidentierea acestora si efectuarea de punctaje lunare cu
compartimentul juridic si de achizitii publice in care va mentiona: debitul, dosarul, titlul executoriu si suma
de recuperat;

* Propune actiuni specifice de marketing cu scopul cresterii si diversificarii numarului de utilizatori si
serviciilor oferite;

= Intocmeste si realizeaza sondaje de opinie si anchete sociale;

» Evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si
activitdtile desfasurate de institutie si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte, dupa caz;

= Elaboreaza, implementeaza si dezvolta strategiile si politicile de marketing ale institutiei,

» Monitorizarea permanenta a pietei i a concurentet;

* Propune si participd la evenimente, activitdti, manifestari ce au ca scop cresterea imaginii si
vizibilitatii institutiei prin : campanii de presa, campanii de promovare, cursuri de formare, specializare si
pregatire profesionala, schimburi de experientd, seminarii §i ateliere de lucru, dezbateri si mese rotunde,
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referate, comunicari si lucrari stiintifice, comunicate si buletine informative, studii de sociologie si de piata,
tiparituri, filme, festivaluri si spectacole, alte forme;

= Accesarea diferitelor finantari si participarea la implementarea acestora;

» Implementeaza si promoveaza politica calitatii stabilitd de conducerea institutiei;

» Monitorizeaza si actualizeaza periodic site-ul web al bibliotecii, pagina de retele de socializare, Th
colaborare cu celelalte servicii si sectii ale bibliotecii in raport cu specialitatea si competenta fiecaruia;

» Elaboreaza si actualizeaza instrumentele specifice de lucru: nomenclatorul arhivistic, normele
interne privind arhivarea documentelor si registrul de evidentd curentd a arhivei si le inainteaza spre
confirmare arhivelor nationale;

» Constituie, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, gestioneaza, conserva si comunica colectiile de
documente din arhiva bibliotecii, in conformitate cu prevederile legale;

* Propune componenta si asigurd convocarea comisiei de selectionare a documentelor ce se
pastreazd temporar sau permanent, precum si a documentelor ce urmeaza sa fie casate si/sau clasate;

» Organizeaza, pregateste si preda arhivelor nationale documentele selectionate si confirmate de
acestea, conform prevederilor legale.

Compartimentul Administrativ. Tntretinere

= fntocmeste si tine la zi evidenta inventarului bunurilor mobile si imobile, instalatiilor aferente
celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in proprietatea sau administrarea institutiei, intocmeste
formele de predare — primire a bunurilor pe gestionari, asigura folosirea rationald a acestora si ia masuri
pentru buna lor gospodarire, intretinere si reparare, precum si pentru scoaterea din inventar a celor casate;

» Face propuneri pentru recuperarea pagubelor aduse bunurilor aflate n proprietatea institutiei;

» Urmareste ducerea la indeplinire a deciziilor managerului privitoare la miscarea bunurilor de
inventar si la declasarea acestora;

= Intocmeste referatul de necesitate pentru declansarea procedurilor de achizitie a serviciilor,
bunurilor si lucrarilor prinse in planul de achizitii al institutiei;

= Gestioneaza contractele privind materialele consumabile si prestari servicii si aduce la cunostinta
compartimentului juridic si de achizitii publice obligatiile pe care furnizorul/prestatorul de serviciu nu si le-
a indeplinit;

» Urmareste realizarea lucrdrilor privind programul de reparatii la sediul institutiei, instalatiile
aferente si la celelalte mijloace fixe aflate in administrarea si sau proprietatea institutiei;

= Asigura zilnic curatenia institutiei;

» Urmareste asigurarea pazei tuturor bunurilor din dotare si aplicarea corecta a normativelor de
folosinta;

= Asigurd aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din sediul administrativ al
institutiei;

= Intocmeste planul de evacuare in caz de incendiu si asigura instruirea intregului personal asupra
regulilor generale de prevenire si stingere a incendiilor;

= Asigura pregatirea §i dotarea salii de festivitdfi cu materialele §i aparatura necesard pentru
organizarea de evenimente, precum si gestionarea materialelor necesare desfasurarii activitatilor;

= Asigura instruirea, pe linia de protectie a muncii, a personalului si intocmeste fisele de instructa;.

d. Biroul Comunicarea Colectiilor. Animatie Culturali

Scop: asigurarea la un nivel superior a serviciilor de lectura, studiu, consiliere si de petrecere a
timpului liber in scopul satisfacerii cerintelor de informare ale tuturor categoriilor de beneficiari pe baza de
inscriere gratuita si acces liber.

Obiective:

- Extinderea si perfectionarea serviciilor oferite utilizatorilor;

- Asigurarea, prin multiple forme de relationare publicd, a unor optime informari si indrumari ale
utilizatorilor cu privire la activitatile de comunicare a colectiilor.



Atributii si responsabilitati:

Compartimentul Lectura pentru adulti

= Realizeaza informarea si orientarea utilizatorilor nou-inscrisi;

= Verifica identitatea utilizatorilor care vin 1n sald pe baza permisului de acces si a datelor din actele
de identitate;

» Organizeaza, administreaza si pune la dispozitia utilizatorilor toate colectiile pe care le gestioneaza
(carti, reviste, ziare, baze de date, etc.);

= Asigura servicii de imprumut la sala a documentelor de biblioteca;

» Organizeaza si conserva documentele de bibliotecd din sala si cele 2 depozite;

» Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii;

» Organizeaza cursuri de initiere 1n utilizarea calculatorului pentru adulti si pensionari;

» Promoveaza activitatile si serviciile pe site-ul institutiei, retele de socializare si in presa locald, in
colaborare cu persoana responsabila pe linie de Marketing;

» Ofera informatii legislative prin colectiile de Monitoare oficiale, legi si decrete, hotarari ale
Guvernului si prin programul informatic Lex Expert;

= Asigura accesul la Internet;

» Asigura imprumutul interbibliotecar national;

= Indruma utilizatorii in procesele de regisire a informatiilor si de cercetare documentara;

» Efectueazd lucrdri de igienizare a colectiilor si asigurd, prin atelierul de legatorie, legarea si
reconditionarea documentelor uzate;

= Verifica periodic colectiile si propune scoaterea din circulatie a documentelor uzate fizic sau moral;

= Intocmeste zilnic evidenta statistica a utilizatorilor si a documentelor difuzate;

» Gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si obiecte de inventar
din dotare;

» Elaboreaza rapoarte anuale, statistici si informari referitoare la activitatea desfasurata in cadrul
Biroului Comunicarea Colectiilor. Animatie Culturala;

» Realizeaza evidenta preliminara a publicatiilor seriale.

Compartimentul Centrul pentru copii si tineret

= Realizeaza informarea si orientarea utilizatorilor nou-inscrisi;

= Verifica identitatea utilizatorilor care vin in sald pe baza permisului de acces si a datelor din actele
de identitate;

» Organizeaza, administreaza si pune la dispozitia utilizatorilor toate colectiile pe care le gestioneaza
(carti, reviste, etc.);

= Asigura servicii de imprumut la sala a documentelor de biblioteca;

» Organizeaza documentele de biblioteca din sala;

» Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, jocuri, ateliere creative si
activitati culturale in parteneriat cu scolile din Tulcea;

= Organizeaza cursuri de initiere in utilizarea calculatorului pentru copii;

* Promoveaza activitatile si serviciile pe site-ul institutiei, retele de socializare si in presa locald, in
colaborare cu persoana responsabila pe linie de marketing;

= Asigura accesul la internet;

= Indruma utilizatorii in procesele de regisire a informatiilor si de cercetare documentara;

» Efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor si asigurd, prin atelierul de legatorie, legarea si
reconditionarea documentelor uzate;

= Verifica periodic colectiile si propune scoaterea din circulatie a documentelor uzate fizic sau moral;

= Intocmeste zilnic evidenta statisticd a utilizatorilor si a documentelor difuzate;

= Gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si obiecte de inventar
din dotare;

= Elaboreaza rapoarte anuale, statistici si informari referitoare la activitatea desfasuratd in cadrul
Biroului Comunicarea Colectiilor. Animatie Culturala;

= Realizeaza evidenta preliminara a revistelor pentru copii.



Compartimentul Mediateca

= Realizeaza informarea si orientarea utilizatorilor nou-inscrisi;

= Verifica identitatea utilizatorilor care vin 1n sald pe baza permisului de acces si a datelor din actele
de identitate;

» Organizeaza, administreaza si pune la dispozitia utilizatorilor colectiile (carti, CD-uri, DVD-uri,
casete video, etc.);

» Organizeaza activititi de comunicare a colectiilor sub forma de viziondri, auditii, expozitii, jocuri,
ateliere creative si activitati culturale in parteneriat cu scoli, gradinite, aziluri de batrani, penitenciare;

= Scrie articole pentru promovarea activitatilor pe site-ul institutiei, retele de socializare si in presa
locala, in colaborare cu persoana responsabila pe linie de marketing;

» Verificad periodic colectiile si propune scoaterea din circulatie a documentelor uzate fizic sau
depasite moral;

= Intocmeste zilnic evidenta statistica a utilizatorilor si a documentelor difuzate;

= Gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si obiectele de
inventar din dotare.

Compartimentul Ludoteca

» Realizeaza informarea si orientarea utilizatorilor nou-inscrisi;

= Verifica identitatea utilizatorilor care vin 1n sald pe baza permisului de acces si a datelor din actele
de identitate;

» Organizeaza, administreaza si pune la dispozitia utilizatorilor toate colectiile pe care le gestioneaza
(carti, CD-uri, DVD-uri, casete video, jucarii etc.);

» Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, jocuri, ateliere creative si
activitati culturale n parteneriat cu gradinitele din municipiul Tulcea;

= Scrie articole pentru promovarea activitatilor pe site-ul institutiei, retele de socializare si in presa
locala, in colaborare cu persoana responsabila pe linie de marketing;

= Verifica periodic colectiile si propune scoaterea din circulatie a documentelor uzate fizic sau moral;

= Intocmeste zilnic evidenta statisticd a utilizatorilor si a documentelor difuzate;

= Gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si obiecte de inventar
din dotare.

Compartimentul Legatorie

» Efectueaza lucrarile de legatorie si reconditionare a cartilor deteriorate existente in sélile care detin
documente pentru Tmprumut la domiciliu sau consultare in silile de lecturd, cooperand cu acestea in
selectarea si programarea operatiunilor;

» Efectueaza lucrarile de legétorie si reconditionare a colectiilor de publicatii seriale;

= Executa cutii, casete, mape si diferite alte piese de protejare a unor documente de biblioteca;

= Executd lucrari specifice atelierului, necesare unor expozitii sau altor manifestari de acelasi gen;

= Efectueaza lucrari de legdtorie pentru materialele, dosarele elaborate/create de Biblioteca Judeteana
”Panait Cerna” Tulcea.

e. Biroul fmprumut Carte Adulti si Copii. Colectii Speciale. Depozitul Legal Local
Scopul: Asigurarea accesului la informare si lectura pentru toti membrii comunitatii deservite.
Obiective:

Asigurarea accesului la serviciile Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea tuturor celor interesati,
prin Tnscrierea in baza de date a utilizatorilor, conform legislatiei referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, si eliberarea permiselor individuale de acces;

Comunicarea si gestionarea fondurilor de documente din cadrul compartimentelor ce fac parte din
aceasta structura;



Atributii si Responsabilitati:
Compartimentul Imprumut carte adulti

. Asigura servicii de Tmprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca utilizatorilor cu
domiciliul stabil in municipiul si judetul Tulcea, pe baza permisului de biblioteca;

. Realizeaza 1n sistem automatizat descrieri bibliografice analitice ale unor documente din
fondul gestionat;

. Organizeaza colectiile conform normelor biblioteconomice, prin asezarea strict alfabetica a
colectiilor cu acces liber la raft in sectie si in depozit;

. Promoveaza colectia de documente prin realizarea de expozitii organizate in spatiul sectiei
sau in spatiul virtual, precum si prin alte activitati culturale;

" Intocmeste materiale de informare si orientare a utilizatorilor;

. Realizeaza informarea si orientarea utilizatorilor nou-inscrisi in identificarea documentelor
solicitate;

. Realizeaza serviciul de rezervari pentru documentele de biblioteca;

. Urmadreste recuperarea documentelor imprumutate;

. Inainteaza propuneri pentru achizitionarea de documente in urma solicitarilor utilizatorilor;

] Intocmeste rapoarte anuale, statistici si informari referitoare la activitatea desfasurata in
cadrul Biroului imprumut carte adulti si copii. Depozitul Legal Local;

. Intocmeste listele cu propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere
fizic si/sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia in vigoare;

. Sorteaza documentele deteriorate si le inainteaza spre Compartimentul Legdtorie, in vederea
reconditionarii;

. Gestioneaza colectiile, aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotare;

. Efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor si asigura, prin atelierul de legatorie, legarea si

reconditionarea documentelor uzate.

Compartimentul Tmprumut carte copii. Tnscriere utilizatori

. Promoveaza colectia de documente prin realizarea de expozitii organizate in spatiul sectiei
sau in spatiul virtual, precum si prin alte activitati culturale.

. Calcul RMF (Registrul de Miscare a Fondului);

. Aranjarea permanenta a cartilor la raft, conform CZU (Clasificarea Zecimala Universald) ;

. Initierea utilizatorilor noi Inscrisi in activitatea de cautare la raft a documentelor;

. Preluarea cartilor noi si prelucrarea lor cat mai rapida pentru imprumut;

. Efectuarea imprumutului electronic in programul TINREAD;

. Verificarea permanenta a permiselor de acces ale utilizatorilor;

. Urmarirea termenelor de restituire a documentelor si efectuarea operatiunilor de avizare prin
telefon si notificare a utilizatorilor restantieri in vederea recuperdrii cartilor imprumutate;

] Periodic casarea documentelor deteriorate fizic si moral;

. Evidenta corecta a fiselor din catalogul topografic, conceperea fiselor pentru volumele noi
intrate;

. Intocmirea listelor de achizitii carte Tn urma cererilor utilizatorilor;

. Tntocmirea de noi articole in baza de date TINREAD din cartile noi primite;

. Comunicare permanentd cu micii cititori si cu parintii pentru a afla lecturile preferate,

respectarea bibliografiilor scolare dar si indrumarea corectd conform varstei spre alte lecturi pentru timpul
liber;
= Consilierea utilizatorilor Tn accesarea programului OPAC (Catalogul publicatiilor online pentru

utilizatori);

. Eliberarea contractelor de servicii utilizatorilor;

. Efectuarea lucrarilor de igienizare a colectiilor si a sectiei;

. Intocmirea evidentelor statistice a utilizatorilor si a documentelor difuzate;

. Promovarea continud a imaginii bibliotecii si a sectiei direct la public si cu ocazia vizitelor;
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. Gestioneaza colectiile, aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotare;

. Efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor si asigura, prin atelierul de legatorie, legarea si
reconditionarea documentelor uzate.

Compartimentul Limbi straine

. Verifica identitatea utilizatorilor care vin in sala pe baza permisului de acces;

. Asigura servicii de lectura la sald si Tmprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca;

. Organizeaza documentele de biblioteca din sala;

. Organizeaza activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii de carte, vizite si

activitati culturale in parteneriat cu scolile din Tulcea;

. Promoveaza activitatile si serviciile pe site-ul institutiei, retele de socializare si in presa
locala, in colaborare cu persoana responsabila pe linie de marketing;

. Indruma utilizatorii in procesele de regasire a informatiilor si de cercetare documentar;

. Intocmeste zilnic evidenta statistica a utilizatorilor si a documentelor difuzate;

. Verifica periodic colectiile si propune scoaterea din circulatie a documentelor uzate fizic sau
moral;

. Urmareste recuperarea documentelor imprumutate;

] Elaboreaza rapoarte anuale, statistici §i informari referitoare la activitatea desfasurata in
cadrul Biroului Imprumut carte adulti si copii. Colectii Speciale. Depozitul Legal Local.;

. Gestioneaza colectiile, aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotare;

. Efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor si asigura, prin atelierul de legatorie, legarea si

reconditionarea documentelor uzate.

Compartimentul Colectii Speciale. Depozit legal local
» Redacteaza descrieri bibliografice ale documentelor de bibliotecd in conformitate cu

standardele internationale in domeniu (1.S.B.D- Descriere Bibliograficd Internationalad
Standardizata ., C.Z.U - Clasificarea Zecimald Universala., F.R.B.R.- Cerinte functionale pentru
inregistrarile bibliografice, RAMEAU- Repertoriul Enciclopedic Standardizat de Autoritate pe
subiecte) in Sistemul integrat de biblioteca TiInREAD,;

= Realizeaza, completeazd sau modifica fisierele de autoritati;

» Completeazd/preia de la producdtorii de documente din judetul Tulcea, ia in evidenta (globald si
individuald), in sistem automatizat, prelucreaza biblioteconomic, gestioneaza si comunicd celor interesati
documentele de biblioteca aflate in fondul Depozitul Legal Local, avand in vedere statutul special al
acestora conferit de Legea Depozitului Legal,

= Realizeazd Depozitul Legal Local Digital al Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea prin
digitizarea documentelor tiparite din fondul ,,Depozitul Legal Local”;

= Gestioneaza si comunica utilizatorilor fondul de documente ,,Colectii Speciale”;

= Face propuneri de achizitie sau transfer din celelalte fonduri ale Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna”
Tulcea in vederea dezvoltarii fondului ,,Colectii Speciale”;

= Selecteazda documentele in vederea intocmirii dosarelor de clasare;

*» Digitizeaza documente din fondul ,,Colectii Speciale”.

f. Compartimentul Juridic si de Achizitii Publice
Scopul: asigurarea legalitatii actelor, buna gestiune a patrimoniului institutiei si asigurarea unui
sistem al achizitiilor publice in conformitate cu prevederile legale.
Obiective:
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- Aplicarea si respectarea prevederilor legislatiei romane in domeniile de activitate specifice
institutiei.
- Organizarea procedurilor de achizitie publica prevazute in programul anual al achizitiilor publice.

Atributii si responsabilitati:
Juridic:

= Asigurarea consultantei juridice si reprezentarea institutiei Tn fata instantelor de judecata, Tnh baza
delegatiei data de conducere, apararea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia in raporturile ei cu
autoritatile publice, cu institutiile de orice natura si cu alte organisme de drept public sau privat precum si
cu orice persoana juridicd sau fizica, romana sau strdina;

= Verificarea si avizarea documentatiei privind incadrarile de personal;

» Mentinerea evidentei proceselor si litigiilor 1n curs in care institutia este parte;

» Urmarirea obtinerii titlurilor executorii pentru creantele institutiei, daca este cazul,

= Exercitarea in termen a cdilor legale de atac asupra hotararilor instantelor de judecata, daca este
cazul,

= Acordarea, la cerere, personalului angajat a consultatiilor cu caracter juridic, pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu;

» Elaboreaza si colaboreaza la intocmirea de regulamente, instructiuni elaborate de institutie;

= Intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oriciror alte acte cu caracter juridic in legatura cu
activitatea institutiei sau 1si da avizul cu privire la acestea;

» Redacteaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic (decizii, contracte, acte aditionale, alte acte
administrative,cereri, actiuni, intdmpinari) , in conditiile legii si ale regulamentelor specifice Bibliotecii;

» Semnalarea actelor normative nou aparute structurilor organizatorice raspunzatoare de aplicarea lor.

Achizitii publice:

= Aplicarea si implementarea cadrului legal din domeniul achizitiilor publice la nivel national pentru
asigurarea resurselor materiale, a bunurilor, serviciilor si lucrarilor solicitate de catre compartimentele si
birourile din biblioteca, necesare pentru indeplinirea obiectivelor principale ale Bibliotecii Judetene “Panait
Cerna” Tulcea;

= Dezvoltarea functiei de sprijin operational pentru compartimentele si birourile din cadrul Bibliotecii
Judetene Panait Cerna” Tulcea in vederea exprimarii necesitdtilor, a initierii proceselor de achizitie si a
derularii etapei post-achizitie;

= Constituirea si pastrarea dosarelor de achizitie publica in cadrul Compartimentului Juridic si de
Achizitii Publice;

= Dezvoltarea profesionala prin formarea continua.

g. Compartimentul Resurse Umane — Salarizare

Scopul: optimizarea performantei angajatilor si a relatiilor dintre acestia.

Obiective: atragerea, retinerea si motivarea fortei de munca in institutie.

Atributii si responsabilitati:

= Intocmeste documentatia referitoare la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

= Intocmeste proiectele deciziilor de Incadrare ale salariatilor nou angajati potrivit legii;

= Asigurd elaborarea documentatiilor, referatelor si proiectelor de decizii pentru promovarea in
functii, grade sau trepte profesionale, in baza rezultatelor evaludrii anuale a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor, cu respectarea procedurii legale in vigoare;

= Intocmeste dosarul profesional al fiecirui salariat, care s contind documentele previzute de lege,
completarea si pastrarea dosarelor profesionale;

» Urmdreste Intocmirea si actualizarea periodica a fiselor de post pentru fiecare salariat, asigura
inmanarea si semnarea acestora de catre titular si arhivarea lor ca anexa la contractul individual de munca
in dosarul personal al salariatului;
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= Intocmeste rapoartele statistice si machetele cuprinzand date informative privind numarul de
personal si fondul de salarii pe care le inainteaza serviciilor deconcentrate;

= Intocmeste documentele necesare stabilirii drepturilor salariale asigurand realitatea datelor inscrise
in statele de plata;

» Efectueaza calculul si acorda drepturile salariale pentru salariati, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare, la termenele stabilite de lege, avand la baza statele de functii;

= Intocmeste declaratiile citre bugetul consolidat al statului;

= Centralizeaza si prezintd spre aprobare conducatorului institutiei prezenta la serviciu a angajatilor,
concediile medicale, precum si programarea concediilor de odihna;

* Tine evidenta concediilor de odihna si a altor tipuri de concedii ale personalului bibliotecii;

= Intocmeste referatele si proiectele de decizii pentru stabilirea salariilor de baza precum si a altor
drepturi salariale, conform legii;

» Tine evidenta, gestioneaza si efectueaza operatiunile in REVISAL;

= Emite adeverinte pentru salariati, la solicitarea acestora;

= Centralizeaza si prezinta catre conducere propunerile privind organigrama si Statul de functii;

» Elaboreaza, 1n colaborare cu personalul din celelalte structuri organizatorice, proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare si al Regulamentului Intern al institutiei.

h. Compartimentul Informatizare-Metodic

Scopul:

- Optimizarea sistemelor informatice si a mijloacelor de tratare a informatiei in concordanta cu
cerintele activitatilor institutiei;

- Coordonarea metodica si indrumarea profesionala a bibliotecilor publice din judetul Tulcea.

Obiective:

- Cresterea gradului de utilizare si Tmbunatatire a mijloacelor de tratare electronica a informatiei;

- Asigurarea securitatii si fiabilitatii sistemelor informatice.

- Acordarea de asistenta metodologica de specialitate bibliotecilor orasenesti si comunale din judetul
Tulcea.

Atributii si responsabilitati:

Informatizare:

= Asigurd implementarea si functionarea sistemului informatic la nivelul institutiei;

= Asigura securitatea si confidentialitatea informatiilor;

= Asigura buna desfasurare a activitatilor de minitipografie: brosuri, pliante, afise, agende,
multiplicat, plastifiat, spiralat, etc.;

= Oferd suportul tehnic necesar tuturor structurilor din cadrul institutiei;

® Planifica, propune si implementeazd politica de protejare a datelor s1 de folosire in comun a
resurselor incluzand foldere, fisiere §i imprimante;

» Elaboreaza strategia de dezvoltare in domeniul informaticii prin instruiri in domeniul IT;

= Acorda asistenta tehnica tuturor angajatilor in utilizarea produselor software existente;

= Realizeaza si implementeaza planul de back-up al bazelor de date/aplicatiilor/fisierelor si asigura
efectuarea salvarilor (backup-ului) conform planului stabilit;

= Monitorizeaza si efectueaza actualizarile programului legislativ.

Metodic:

» Organizeaza si coordoneaza activitatea de asistentd metodologicd a bibliotecilor comunale si
orasenesti din judetul Tulcea;

= Elaboreaza tematica orientativa de asistenta si control pentru bibliotecile comunale si ordsenesti;

» Coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului prin proiecte, programe si
activitati culturale;

= Participa Tn comisiile de concurs pentru angajarea pe postul de bibliotecar in bibliotecile comunale
si orasenesti;
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= Participa la cele mai importante evenimente culturale ale bibliotecilor din judet si acorda sprijin in
organizare;

= Participa la elaborarea si actualizarea normelor metodologice privind exercitarea activitatii de
metodist;

» Organizeaza anual consfatuirea bibliotecarilor comunali si orasenesti;

= fntocmeste anual situatiile statistice oficiale de biblioteci, pe baza documentelor Tnaintate din
teritoriu, dinamica indicatorilor de performantd din bibliotecile comunale si ordsenesti si interpretarea
datelor;

= Repartizeaza donatiile primite de Biblioteca Judeteand Tulcea pentru bibliotecile publice din judet;
intocmeste borderourile si le difuzeaza, tine evidenta anuala a publicatiilor repartizate;

= Constituie, Tn sistem automatizat, cu sprijinul tehnic al cabinetului de informatizare, baza de date
referitoare la bibliotecile comunale si ordsenesti si la personalul de specialitate aferent;

= Valorifica baza de date a sectorului metodic prin: elaborarea de produse culturale finite (carti,
buletine informative, bibliografii, CD-ROM-uri, etc.), difuzare selectiva in cadrul paginii web a institutiei,
articole in revista bibliotecii si/sau 1n presa de specialitate, diverse alte forme de comunicare a colectiilor si
informatiilor (expozitii la sediul bibliotecii si al altor institutii, etc.).

I. Compartimentul Dezvoltarea si Prelucrarea Colectiilor. Informare Locala

Scopul: Organizarea complexa si unitard a informatiei care sa duca la constituirea unor sisteme
eficiente si rapide de cautare si regasire a informatiilor, satisfacerea nevoilor diverse de informare si
documentare a comunitatilor locale.

Obiective :

- Innoirea si dezvoltarea unor colectii care sa asigure informarea utilizatorilor in raport cu schimbarea
cerintelor si nevoilor de informare, formare, cercetare si documentare;

- Catalogarea, indexarea si cotarea documentelor conform standardelor biblioteconomice in vigoare;
realizarea bazelor de date.

Atributii si responsabilitati:

Dezvoltarea colectiilor:

= Inregistreaza in RMF (Registrul de Miscare a Fondului) si RI (Registrul inventar) in sistem
automatizat toate documentele achizitionate;

= Redacteaza computerizat procesele-verbale cu repartizarea pe sectii a documentelor;

= Eticheteaza si stampileaza cu insemnele sectiilor toate documentele achizitionate;

» Elimina documentele din evidente (RMF si RI) pe baza actelor justificative si in conformitate cu
procedurile de specialitate;

= Intocmeste statisticile anuale privind evidenta documentelor;

* Introduce documentele nou intrate Tn baza de date;

= Intocmeste referatele necesare emiterii deciziilor privind inventarierea fondurilor de documente si
propune membri in comisiile de inventariere;

» Urmareste completarea ritmica a colectiilor, prin achizitii de publicatii;

» Completeaza, curent si retrospectiv, toate tipurile de documente din colectiile bibliotecii (prin
cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari etc.);

= Justificd si descarca valoric si cantitativ, conform facturilor si specificatiilor, la biroul de
contabilitate, stocurile de publicatii achizitionate;

= Realizeaza descrierea bibliografica a documentelor in sistem automatizat;

» Monitorizeazd permanent si prospecteaza piata editoriald (targuri, depozite, cataloagele editurilor
sau intermediarilor, site-urile acestora, planuri editoriale, librarii online, oferte de la persoane particulare
etc.) in vederea actualizarii si completarii colectiilor;

= Participa la verificarea colectiilor de documente de biblioteca prin inventarieri si verificari periodice
ale fondului de publicatii, conform legii.

Clasificare.Catalogare:

= Stabileste indicele de clasificare folosind CZU(Clasificarea Zecimald Universald) si construieste
indici compusi care sa reflecte corect subiectul documentului;
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= Stabileste cota sistematico-alfabetica;

= Stabileste vedetele si relatiile dintre diverse domenii ale cunoasterii;

= Imbunatiteste Fisierul de autoritate pentru autori in conformitate cu regulile stabilite de forurile de
specialitate;

» Verifica permanent catalogul electronic pentru consecventa descrierilor sau pentru completarea
datelor cu diverse schimbari, 1n asa fel incat el s fie oglinda tuturor documentelor purtdtoare de informatii;

= Verifica si corecteaza cotele atunci cand intervin modificari;

= Participa la elaborarea si actualizarea normelor metodologice privind exercitarea activitatii de
catalogare;

= Realizeaza descrierea fizica si de continut a documentelor indiferent de suport, conform
standardelor, normelor si reglementarilor in vigoare;

= [dentifica, stabileste si unificd punctele de acces pentru inregistrarile bibliografice din catalogul
online al Bibliotecii;

= [dentifica si stabileste punctele de acces pentru continutul documentelor;

» Actualizeaza si unifica inregistrarile bibliografice din catalogul online al Bibliotecii din punctul de
vedere al clasificarii si indexarii;

= Realizeaza controlul bibliografic la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna”.

Bibliografie locala. Responsabil GDPR:

= Realizeaza, n sistem automatizat, baza de date privind bibliografia locala;

= Intocmeste, Tn sistem automatizat, baza de date privind personalititile locale prin identificarea,
cercetarea, prelucrarea informatiilor din colectiile Bibliotecii Judetene Tulcea si alte surse de informare;

®» Prelucreaza informatiile prin respectarea standardelor internationale;

= [dentifica si propune achizitionarea de periodice si seriale, de publicatii si orice alte documente
referitoare la istoria, cultura, civilizatia si personalitatile judetului Tulcea;

» Informeaza si consiliaza Institutia, precum si angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor cu
caracter personal cu privire la obligatiile ce le revin in temeiul Regulamentului(UE)2016/679 si a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

= Coopereaza cu Autoritatea de Supraveghere si reprezintd persoana de legaturd a Institutiei cu
aceasta Autoritate.

Art.28 Structura organizatorica si de personal a Bibliotecii Judetene se propune de catre manager si
se aproba de catre Consiliul Judetean Tulcea.

Art.29 Numarul de personal si defalcarea acestuia pe compartimente cu incadrarea in alocatia
bugetara aprobatd pentru plata drepturilor salariale sunt determinate de dimensiunile §i complexitatea
colectiilor, organizarea unor servicii noi si de volumul activitatilor desfagurate la cerinte de standard
european.

Art.30 Functiile de conducere si de executie de specialitate sunt cele prevazute de reglementarile
legale Tn vigoare.

Art.31 Functiile de conducere si de executie se ocupa prin concurs, organizat conform

reglementarilor legale in vigoare.

Art.32 Personalul de executie de specialitate din Biblioteca Judeteand Tulcea este format din:
bibliotecari, bibliografi, cercetatori, redactori, documentaristi, conservatori, restauratori, ingineri de sistem,
informaticieni, operatori, analisti si alte posturi de profil corespunzatoare compartimentelor de specialitate
din structura organizatorica a institutiei.

Art.33 Pot fi angajati ca bibliotecari/bibliografi si absolventi ai unor institutii de invatamant, cu alt
profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioada de pana la maximum 2 ani, una din formele de pregatire
profesionala prevazute de lege.

Art.34 In statul de functii care se supune aprobarii Consiliului Judetean se pot include si alte functii
decat cele specifice, daca se considerd ca sunt necesare pentru desfasurarea optima a activitafii si daca
volumul de munca justifica posturile respective.

15



Art.35 Atributiile si competentele si raspunderile personalului de specialitate, administrativ si de
intretinere se stabilesc prin fisa postului.

Art.36 Obiectivele concrete si responsabilitatile concrete ale personalului se stabilesc diferentiat in
programele anuale de activitati.

Art.37 Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati sa asigure formarea
profesionald continud a personalului.

Art.38 In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” poate functiona si un consiliu stiintific cu rol
consultativ In dezvoltarea colectiilor, in domeniul cercetarii stiintifice si al activitatilor culturale, format din
maximum 9 membri numiti prin decizia managerului Bibliotecii Judetene. Din Consiliul Stiingific pot face
parte si personalitati ale culturii judetene si nationale. Consiliul stiintific functioneaza in baza unui
regulament de functionare propriu.

CAPITOLUL VI -BUGETUL. RESURSE FINANCIARE

Art.39 Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea intocmeste anual proiectele bugetelor de venituri
si cheltuieli, in conformitate cu prevederile legale, care vor fi supuse aprobarii Consiliului Judetean Tulcea.
Bugetele de venituri si cheltuieli se vor propune spre aprobare in urmatoarea structura:

1) Bugetul de venituri si cheltuieli pentru veniturile din subventie (venituri bugetare);

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli pentru veniturile din activitatea proprie care urmeaza
regimul juridic al veniturilor extrabugetare.

(2.1.) Veniturile proprii se constituie din:

. concesionari si inchirieri de spatii si bunuri;
. prestari servicii asigurate utilizatorilor;
] sponsorizari sau donatii din partea unor institutii, societdti comerciale, organizatii sau

persoane fizice din tara si strainatate;

" publicitate Tn pagina de internet;

] editarea si tiparirea de carti, brosuri, publicatii periodice, lucrari si materiale de specialitate
sau de interes general, in limba romana ori in limbi strdine, realizate in tara sau in strdinatate, in cooperare
cu unul ori mai multi partenerti,

. organizarea unor servicii de formare si perfectionare profesionala specifica in domeniul
conservarii §i protejarii bunurilor culturale din domeniul culturii scrise ce fac parte din patrimoniul cultural
national;

. realizarea de reproduceri, prin sisteme foto digitale, fotocopiere, ori realizarea de
microfilme;

= realizarea de produse si servicii cu valoare adaugata, de tipul: studii, proiecte, cercetari
documentare sau tematice, produse informatice, produse multimedia, baze de date, produse editoriale,
servicii de consultanta si asistenta de specialitate;

. alte activitdti specifice sustinerii, promovarii $i valorificarii culturii scrise.

(2.2.) Activitatile care pot fi finantate din venituri proprii sunt cuprinse, in principal, in ,,Programul
minimal al actiunilor culturale” - anexa la contactul de management, si se refera la urmatoarele:

= realizarea si participarea la proiecte de cercetare si dezvoltare pentru sus{inerea, promovarea
si valorificarea culturii scrise in plan national si international;
. realizarea de produse si servicii cu valoare adaugata, de tipul: studii, proiecte, cercetari

documentare sau tematice, produse informatice, produse multimedia, baze de date, produse editoriale,
servicii de consultanta si asistentd de specialitate;

. editarea si tiparirea de carti, brosuri, publicatii periodice, lucrari si materiale de specialitate
sau de interes general, Tn limba romana ori in limbi straine, realizate in tard sau in strdinatate, In cooperare
cu unul ori mai multi parteneri;

. organizarea unor servicii de formare si perfectionare profesionala specifica in domeniul
conservdrii §i protejarii bunurilor culturale din domeniul culturii scrise ce fac parte din patrimoniul cultural
national;
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. realizarea de reproduceri, prin sisteme foto digitale, fotocopiere, ori realizarea de
microfilme;

. promovarea imaginii si serviciilor institutiei;

. alte activitati specifice sustinerii, promovarii si valorificarii culturii scrise.

(2.3.) Excedentul anual rezultat din executia bugetelor de venituri si cheltuieli pentru activitatile

finantate integral din venituri proprii se reporteaza in anul urmator si se utilizeaza cu aceleasi destinatii.

Art.40 Fondurile constituite din plata de catre utilizatori a documentelor de bibliotecd pierdute,
distruse, deteriorate sau nerestituite la termen se evidentiaza ca surse extrabugetare si vor fi folosite pentru
dezvoltarea colectiilor.

Art.41 Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea poate realiza venituri proprii din obiectul de
activitate.

Art.42 Nivelul taxelor, tarifelor si serviciile prestate publicului se stabilesc de conducerea
bibliotecii si se aproba de catre Consiliului Judetean Tulcea.

CAPITOLUL VII-DISPOZITII FINALE

Art.43 Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea dispune de stampila, sigla si sigilii proprii.

Art.44 Drepturile si obligatiile utilizatorilor Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea se prevad in
Regulamentul utilizatorilor aprobat prin decizia conducatorului institutiei.

Art.45 Activitatea Bibliotecii Judetene se desfasoard conform prezentului regulament, prevederilor
Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a reglementarilor
specifice Tn vigoare.

PRESEDINTE, Contrasemneaza,
Horia TEODORESCU SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI,
Marius Cristi MIHAI
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