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Anexa nr. 3 la
Hotararea nr. 90/29.04.2024

. REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL BIBLIOTECIH JUDETENE »PAUL IORGOVICI” CARAS-SEVERIN

Prezentul regulament este organizat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor
nr. 334/2002, republicatd in anul 2005, cu modificdrile si completirile ulterioare, ale Ordinului
Ministrului Culturii nr. 2069/3998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor publice si ale Codului Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL L
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Biblioteca Judeteand ,,Paul lorgovici” Carag-Severin, denumitd in continuare
Biblioteca, este o institutie publica de culturd, cu personalitate juridica, aflata in subordinea Consiliului
Judetean Carasg-Severin, finantatd din subventii acordate de la bugetul judetului Caras-Severin si
venituri proprii.

Art. 2 - (1) Biblioteca cste organizatii si functioneaza potrivit dispozitiilor Legii bibliotecilor,
republicati in anul 2005, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale prezentului Regulament si ale
legislatiei aplicabile domeniului de activitate.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei incidente
cu privire la organizarea, functionarea, atributiile, competentele §i responsabilititile Bibliotecii,
legislatie care are prioritate in aplicare, iar documentele emise in aplicarea Regulamentului (fise de
post, proceduri documentate, etc.) vor fi elaborate in conformitate cu legislatia aplicabila la momentul
elaboririi acestora.

CAPITOLUL II.
DENUMIRE, SEDIU, ACT DE INFIINTARE

Art. 3 - Denumirea institutiei este Biblioteca Judeteand ,,Paul lorgovici” Caras-Severin,
conform Hotarérii Consiliului Judetean Caras-Severin nr. 42/27.02.2014. Sediul Bibliotecii se afld in
Resita, pe strada Paul lorgovici, nr. 50.

Din anul 1974 in conformitate cu prevederile Decretului 703/23.12.1973, prin Decizia
nr. 50 din 11.02.1974, Biblioteca Municipala Resita a devenit Biblioteca Judeteana, avand ca sarcind
asigurarea asistentei de specialitate pentru bibliotecile publice de pe raza judefului.




CAPITOLUL L.
SCOPUL, ATRIBUTII $1 ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 4 - Biblioteca Judeteana ,,Paul Iorgovici” Caras-Severin este o bibliotecd de drept public
de tip enciclopedic pusa in slujba comunitatii locale si judeiene si care permite accesul nelimitat si
gratuit la colectii, baze de date si alte surse proprii de informare.

Art. 5 - Biblioteca asigura pentru toti utilizatorii egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informirii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltdrii
personale, fara deosebire de statut social, varsta, sex, apartenenta politica, religie sau nationalitate.

Art. 6 - Biblioteca Judeteana ,,Paul Iorgovici” Carag-Severin, in calitatea ei de institutie de
culturd care face parte integrantd din sistemul informa’,tional national, indeplineste urmaétoarele
atributii:

a) colecuoneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitatii de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunitétii judetene;

b) organizeazd depozitul legal local de documente, primind, gratuit, cite un exemplar din
cartile, publicatiile seriale si alte tipuri de documente realizate pe teritoriul judetului
Caras-Severin;

¢) coordoneazd activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Caras-Severin, prin acfiuni
specifice de indrumare si evaluare, prin proiecte, programe si activitati culturale, precum si actiuni de
indrumare profesionald; ;

d) asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a legislatiei in domeniu si
coordonarea aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a act1v1ta;110r si serviciilor acestor
biblioteci; elaboreazi, editeaza si conservd bibliografia locald curentd si retrospectivd, organizeazi
centrul de informare comunitard pentru a réspunde nev0110r complexe de cunoastere ale membrilor
comunitatii locale;

e) elaboreazd norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din municipiile, orasele si
comunele din judetul Carag-Severin, precum si pentru organizarea de filiale specializate pentru copii,
tineri si adulti, cu respectarea normelor metodologice emise de Biblioteca Nationald a Romaniei;

f) organizeaza si dezvoltd filiale in comunitédtile roménesti de peste hotare, cu aprobarea
Consiliului Judetean Caras-Severin; colectiile de documente’specifice si dotérile materiale destinate
filialelor se constituie din transferuri din patrimoniul propriu sau achizitii special realizate din surse
bugetare, din sponsorizari si donatii de la persoane fizice sau juridice;

Art. 7 - Pentru indeplinirea atributiilor prevédzute la art. 28 din Legea nr. 334/2002, Biblioteca
realizeaza urmatoarele activitati specifice :

~ a) completarea curentd si retrospectivd a colectiiler prin achizitii, donatii §i prin alte surse
legale;

b) intocmirea evidentei globale si individuale a colectiilor in sistem informatizat, cu respectarea
standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitéti de inregistrare;

¢) prelucrarea biblioteconomicd, conform normelor standardizate de catalogare, clasificare si
indexare pentru toate documentele intrate in biblioteca, in sistem informatizat;

d) oferirea de informatii bibliografice si intocmirea, la cererea utilizatorilor sau potrivit
domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, a unor liste bibliografice,
bibliografii tematice, buletine informative etc.;

e) operatiuni de imprumut a documentelor de biblioteca pentru studiu, informare si lectura la
domiciliu sau in sili de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor;

f) asigurarea satisfacerii unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a
imprumutului interbibliotecar;

g) efectuarea operatiunilor de avizare a restannerllor recuperare ﬁzwa sau valoricd a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

h) intocmirea rapoartelor statistice cu privire la activitatea blbhotecu (evidenta utilizatorilor,
frecventa acestora, documente difuzate etc.);

1) organizarea actlvxtam de formare si informare ale utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor
de munci intelectuald, prin promovarea colectiilor i serviciilor bibliotecii;

j) verificarea si eliminarea, periodic, din colectiile bibliotecii, a documentelor uzate ﬁ21c moral
sau stiintific, cu exceptia documentelor de patrimoniu conform prevederilor legale;



k) initierea unor proiecte, programe, parteneriate si forme de cooperare cu biblioteci sau
institufii din. tard §i strdinatate, pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecd, formarea continua a
personalului i atragerea unor surse de finantare; -

1) efectuarea activitdtilor de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si a conditiilor de protectie si pazi a intregului
patrimoniu;

m) organizarea de operatiuni de inventariere (verificare) a documentelor aflate in colectiile
bibliotecii, la sectii si filiale, conform conditiilor stipulate in Legea nr. 334/2002.

Art. 8 - Biblioteca poate incheia si protocoale de colaborare cu institutii culturale din tara si
strdindtate §i se poate asocia cu alte biblioteci judetene sau cu alte institutii culturale in scopul
infiintérii de fundatii, asociafii, consortii pentru sprijinirea materiald a unor activititi § proiecte de
dezvoltare a bibliotecii, de participare a personalului si a unor grupuri fintd la programe de
perfectionare si specializare in diferite domenii. '

Art. 9 - Prin raportare la Clasificarea activitatilor din economia nationald — CAEN, domeniul
principal de activitate al Bibliotecii Judetene ,,Paul lorgovici” Caras-Severin corespunde codului
CAEN 910, Activitati ale bibliotecilor, arhivelor, muzeelor si alte activititi culturale, iar activitatea
principal corespunde codului CAEN 9101 Activitati ale bibliotecilor si arhivelor.

~ CAPITOLUL IV.
FINANTAREA SI PATRIMONIUL

Art. 10 - Biblioteca este o institutie de culturd, ale cérei cheltuieli de functionare si capital se
ﬁnan;eaza din subventii acordate de la bugetul local al judetului Caras-Sevenn si din venituri proprii,
precum si din alte surse, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 10 - (1) Biblioteca Judeteand ,,Paul lorgovici” Caras-Severii 1ndep1me$te pentru
municipinl Resita functia de biblioteca municipala.

(2) Consiliul local al Municipiului Resita poate finanta programe -culturale,
achizitii de documente pentru bibliotecd, lucréri de investitii §i poate sustine cheltuieli materiale si de
capital pentru Biblioteca Judeteana.

Art. 11 - (1) Veniturile proprii provin din taxele si tarifele pentru serviciile oferite de
Biblioteca, ca, din donatii si sponsorizdri, precum si alte surse de vemtun conform prevederilor legale in
vigoare.

(2) Taxele si tarifele pentru serviciile oferite de Bibliotecd sunt propuse anual de
managerul acesteia si se aprobéd de Consiliul Judetean Caras-Severin.

Art. 12 - Veniturile proprii obtinute de Bibliotecd sunt gestionate in regim extrabugetar,
conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 13 - (1) Patrimoniul Bibliotecii este alcétuit din drepturi si obligatii -asupra bunurilor
proprietate pubhca a judetului Caras-Severin si asupra bunurilor proprii pe care le administreaza i in
conformitate si in conditiile impuse de lege.

(2) Biblioteca are in administrare si folosinta spatiul si cladlrea situatd in Resita, pe
strada Paul Iorgovici, nr. 50.

- Art. 14 - Patrimoniul Bibliotecii se poate imbogati prin achizitii, donatii, transferuri, precum si
prin preluarea in custodie de bunuri materiale ori bunuri culturale, de la persoane fizice si persoane
juridice de drept public sau privat, din tard sau din strdinatate.

Art. 15 - Bunurile aflate in administrarea Bibliotecii se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale
in vigoare.

CAPITOLUL V.
COLECTIILE BIBLIOTECII

A. Structura colectiilor

Art. 16 - Colectiile Bibliotecii Judetene,,Paul lorgovici" Caras-Severin sunt formate din
urmatoarele categorii de documente: carti, publicatii seriale, manuscrise, documente cartografice,
documente de muzica tiparitd, documente audiovizuale, documente grafice, documente electronice,
documente fotografice, alte documente nespecifice bibliotecilor, istorice constituite in colectii si/sau
provenite din donatii.




Art. 17 - Documentele aflate in colectiile bibliotecii, care au statut de bunuri culturale comune,
nu sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii. Bunurile culturale
care fac parte din patrimonial cultural national mobil, in conformitate cu prevederile Legii nr.182/2000
privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, republicaté, cu modificérile si completarile
ulterioare, constituite in colectii speciale, sunt considerate active fixe corporale si evidentiate,
gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale.

Art. 18 - (1) Eliminarea documentelor din colectiilor bibliotecii se aplicd numai bunurilor
culturale comune uzate fizic si moral, dupa o perioadd de minimum 6 luni de la achizitie, cu aprobarea
managerului. ;
(2) Documentele bunuri culturale comune gésite lipsa la inventar se recupereaza
fizic prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform legislatiei in vigoare.

B. Dezvoltarea si evidenta cdlécﬁilor

Art. 19 - Colectiile Bibliotecii se constituie si se dezvoltd prin transfer, donatii, legate si
sponsoriziri, precum i prin achizitionarea unor servicii culturale de biblioteca, respectiv
achizitionarea de documente specifice, publicatii, carti vechi si din productie editoriald curentd
indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu respectarea
principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei i a tratamentului egal, in conditiile
legii.

Art. 20 - (1) Colectiile Bibliotecii trebuie si asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor, prin raportare la populatia judetului Caras-Severin.

(2) Cresterea anuala a colectiilor din bibliotecile publice trebuie s fie de minimum
50 de documente specifice la 1.000 de locuitori, prin raportare la populatia judefului Caras-Severin.

Art. 21 - (1) Evidenta globald si evidenta individuald a documentelor de biblioteca se
efectueazi in sistem informatizat, conform normelor biblioteconoinice, obligatorii pentru bibliotecile
publice.

(2) Evidenta preliminard pentru publicatii seriale, pana la constituirea lor in unititi
de evident3, se efectueaza in sistem traditional, pe fise tipizate.

Art. 22 - (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecii se face numai pe baza
unui act insotitor: facturd, proces-verbal de donatie, chitantd/nota de comanda pentru abonamente, act
de transfer, proces-verbal de casare, chitantd de achitare, etc.

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

(3) Receptia cantitativ-valorica a documentelor intrate in biblioteca se face, indiferent
de modalitatea procurdrii sau primirii acestora, in maximum 24 de ore. :

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

(5) in cazul agentilor economici care nu asigurd abonamentele in ritmul stabilit,
acestia vor fi sesizati operativ pentru recuperarea documentelor; in caz contrar, raspunderea pentru
lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

C. Prelucrarea colectiilor

Art. 23 - (1) In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in
documente, in bibliotecd se realizeaza activitdtile specifice de prelucrare curentd a documentelor
intrate sau aflate in colectiile ei, conform standardelor nationale i internationale in vigoare.

(2) Prelucrarea curentd se realizeaza prin operatiuni specifice de catalogare,
clasificare, indexare, si cotare, in regim automatizat. el

(3) Fiecare stoc de documente achizitionate este prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor in maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in bibliotecd, dupa prelucrarea
biblioteconomici integrald a documentelor si dupd predarea lor in gestiunea compartimentelor de
relatii cu publicul.




Art. 24 - In biblioteci a fost constituit si se dezvolti un sistem de cataloage format din:
a. Catalogul electronic (on-line)

b. Catalogul alfabetic de serviciu

c. Catalogul pe formate

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 25 - (1) Documentele bibliotecii se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor
compammentelor in care acestea sunt 1ncred1n1ate organizate, conservate si utilizate in relatia cu
publicul. -

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate
imprumutului la domiciliu se pastreaza in sectii si filiale unde sunt ordonate potrivit cotei sistematico-
alfabetice si/sau tematic; in proportie de 70%-100% in sistem de acces liber la raft.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate
consultarii in silile de lecturd, de auditii si vizionare se pastreazd in depozite sau incéperi speciale,
unde sunt conservate si ordonate potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematic.

_ (4) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt
constituite si conservate in Colectii speciale si in Depozit Legal Local si se pastreazi in depozite sau
incdperi speciale, potrivit particularitétilor de conservare, tipului de suport material sau altor criterii.

Art. 26 - (1) Bibliotecarii nu sunt obligati s constituie garantii gestionare, dar raspund
patrimonial pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala potrivit legii.

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la
documente beneficiaza, in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, completatd si
modificatd, de un coeficient anual de 0,3% scéddere din totalul fondului inventariat, reprezentand
pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau'fi inldturate ori unor pagube provocate de riscul
minimal al serviciului.

(3) In caz de fortd majora, incendii, calamititi naturale, precum si mutiri succesive,
sedii si locuri de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidentd a
documentelor deteriorate sau distruse. '

Art. 27 - Documentele din bibliotecd se inventariazd periodic, conform Legii bibliotecilor
nr. 334/2002, de catre o comisie numita prin decizie scrisd a managerului.

Art. 28 - (1) Documentele, bunuri culturale comune lipsd din gestiune, se recupereazi fizic,
prin inlocuirea lor prin documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a acestora,
actualizatd prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenti cu de 1-5
ori pretul astfel calculat; sancpumle se stabilesc.si se fac publice la inceputul anului de catre
conducerea bibliotecii.

(2) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsé din gestiune, se recupereaza
cu prioritate fizic sau daca acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric, la pretul pietei la care se
adaugi o penalizare de minimum 10% din cost pe baza hotarérii Comisiei Nationale a Bibliotecilor.

(3) in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum si
in caz de forta majora, se procedeazd la verificarea integrald- a inventarului; modificarea partiald a
echipei gestionare se opereaza prin integrarea in gestiune in conditiile legii.

CAPITOLUL V.
PERSONALUL, CONDUCEREA, ORGANIZAREA SI STRUCTURA

Art. 29 - Personalul Bibliotecii se compune din: personal de conducere, personal de
specialitate, personal administrativ si personal de intretinere. :

Art. 30 - Angajarea personalului bibliotecii se realizeaza prin concurs sau examen, dupd caz,
organizat at de conducerea bibliotecii potrivit legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 31 - Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre
manager pe baza prezentului Regulament.

Art. 32 - Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din
bibliotec# se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.




Art. 33 - Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane, personalul de,
conducere, specialitate, administrativ §i intretinere pentru Bibliotecd se stabileste prin raportare la
populatia judetului Carag-Severin, respectand prevederile legale.

Art. 34 - (1) Formarea profesionald continud a personalului de specialitate, precum si a
personalului administrativ, se asigurd de citre conducerea Bibliotecii si ordonatorul principal de
credite care au obligatia s@ aloce, in acest scop, minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal
prevazute prin buget.

' (2) Conducerea Bibliotecii poate organiza cursuri de formare profesionald cu
asociatii profesionale de profil, firme acreditate care oferd cursuri ce acopera varietatea specializirilor
dintr-o biblioteca publica.

Art. 35 - (1) Conducerea Bibliotecii este incredintatd, in baza unui concurs de proiecte de
management, unui manager, care este ordonator tertiar de credite si reprezinta institutia in relatiile cu
persoane fizice sau juridice.

(2) Intre Consiliul Judetean Caras-Severin si manager se incheie un contract de
management, pe duratd determinatd, prin care se incredinteazi managementul institutiei publice de
culturd in conformitate cu prevederile legale; pe durata contractului de management, Consiliul
Judetean Caras-Severin verificd modul in care sunt respectate clauzele acestuia de citre manager, in
cadrul evaluarilor periodice ale managementului.

(3) Managerul are urmitoarele atributii principale:

a) organizeaza, coordoneazi, planificd, evalueaza intreaga activitate a institutiei;

b) elaboreazi si propune spre aprobare autoritafii proiectul de buget al institutiei si statul de functii al
institutiei;

c) reprezintd Biblioteca in relatii cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice;

d) decide, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat pentru
institutie, cu respectarea prevederilor legale;

e) prezintd Consiliului Judetean situatia economico-financiard a institutiei, modul de realizare a
obiectivelor propuse prin proiecte si programe;

f) asigurd gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

h) decide folosirea personalului angajat potrivit nevoilor muncii si indeplinirii planului de activitate al
bibliotecii; e

1) urméreste realizarea tuturor indicatorilor privind cresterea calitativa in toate compartimentele, pentru
cresterea eficientei activitifii, crearea conditiilor corespunzitoare de munca pentru intregul personal;
J) asigurd conditiile de respectare a normelor privind sinitatea si securitatea in munci, de pazi
impotriva incendiilor, organizand instruirea personalului, potrivit specificului locului de munci;

k) dispufie numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului salariat, cu
respectarea dispozitiilor legale;

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

1) stabileste, impreuna cu Consiliul Administrativ, orarul de functionare al Bibliotecii;

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

n) ia masuri pentru asigurarea pazei si a serviciilor de prevenire si stingere a incendiilor;

0) stabileste masuri privind protectia muncii, pentru cunoasterea de citre salariati a normelor de
Securitate a muncii;

p) negociazi clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau conform legilor
speciale, in conditiile legii;

q) inainteazi autoritétii propuneri privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare si
dispune masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial;
r) inainteaza autoritatii raportul de activitate anual, in termenul legal;

s) organizeazd activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal conform Regulamentului (UE)
679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si a reglementérilor legislatiei nationale;

t) indeplineste si alte atributii conform reglementirilor legale in vigoare sau incredintate de
presedintele Consiliului Judetean Caras-Severin.

(4) in exercitarea atributiilor sale, managerul poate incheia contracte individuale de

munci pe duratd determinatd cu respectarea prevederilor din Codul muncii si, dupa caz, a legilor
speciale;




(5) Managerul decide, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfasurarea unor activitéti;

(6) In exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii;

(7) In absenta managerului, conducerea este asigurati de inlocuitorul acestuia, desemnat
in baza unei decizii, dupa instiintarea si primirea aprobarii presedintelui Consiliului Judetean Carag-
Severin pentru persoana propusa.

Art. 36 - Economistul are urmatoarele atnbu;u principale:
Coordoneaza activitatea Compartimentului Financiar, Resurse Umane, Administrativ;
Conduce contabilitatea institutiei,
Exercitd viza de control financiar preventiv propriu;
. Intocmeste lunar contul de executie, urmireste executia bugetara si incadrarea in cuantumurile
aprobate prin buget :
e. Intocmeste propunerea de defalcare pe trimestre, articole si aliniate a bugetului anual aprobiit si
0 supune spre aprobare managerului;
Intocmeste proiectul de buget de venituri si cheltuieli pentru anul urmiitor;
Verifica modul de acordare a drepturilor salariale conform statului de functii aprobat;
Face parte din Consiliul Administrativ al institutiei, in calitate de membru;
Este presedinte al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

Art. 37 - (1) in cadrul bibliotecii functioneaza un Consiliu Administrativ, cu rol consultativ, numit
prin decizia managerului.

(2) Consiliul administrativ al bibliotecii este condus de:

- Presedinte: - manager/managerul interimar al Bibliotecii ,,Paul lorgovici” Caras-Severin;
- Membri: - coordonatorul Compartimentului Financiar-Contabil, Administrativ si
; Resurse Umane; , :
- coordonatorul Compartimentului Dezvoltarea si Completarea Colectiilor,
Asistenta Metodici;
- coordonatorul Compartimentului Relatii cu Publicul si Comunicarea
Colectiilor, Animatie Culturala;
- reprezentantul Consiliului Judetean Caras-Severin.
in functie de contmutul problemelor supuse dezbaterii, la sedintele Consiliului Admlmstratlv
pot fi invitati si alti salanap implicati in activitdtile respective, cu rol de invitati.
(3) Managerul desemneazd prin decizie coordonatorii compartimentelor functionale, din cadrul
Bibliotecii ,,Paul Iorgovici” Carag-Severin.

(3) Functia de Presedinte al Consiliului Administrativ este indeplinitd de manager, core
prezideazd sedintele; in lipsa sa, managerul poate delega o altd persoand care poate prezida
sedinta/sedintele.

(4) Secretarul Consiliului Administrativ este desemnat prin decizia managerului si
raspunde de consemnarea exacti a opiniilor formulate in cadrul sedintei, a propunerilor adoptate. si a
numadrului de voturi in urma céruia acestea au fost adoptate;

(5) Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial, sau ori de cite ori este necesar, la
convocarea presedintelui sdu sau, dupd caz, a delegatului acestuia; este legal convocat daca sunt
prezenti jumdtate plus 1 din totalul membrilor, iar hotarérile se iau cu majoritatea simpla a celor
prezenti;
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(6) La fiecare sedintd se intocmeste intr-un registru special, un proces verbal care
cuprinde ordinea de zi, prezenta, hotérérile luate, precum si semnaturile celor prezenti. Oricare dintre
membrii Consiliului Administrativ poate face, in scris, propuneri pentru ordinea de zi a sedintelor
urmétoare, propuneri de care presedintele va tine cont la stabilirea ordinii de zi.

Art. 38 - Atributiile Consiliului administrativ sunt: :
a. D aviz consultativ asupra : Organigramei si statului de functii; Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecii; Regulamentului intern; Proiectului Programului de activitate anual al
bibliotecii; altor proiecte si activitati care apar in timpul anului;
Dezbate si pune rezolutie in ceea ce priveste proiectul bugetului anual;
Avizeaza situatiile financiare trimestriale;
Pune rezolutie asupra proiectului statului de functii;
Analizeaza periodic modul de derulare a activitatii curente, propunind masuri in consecinti;
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g Analizeaza si puneArezolugle dlverselor contesta;n ale angajatilor;
Art. 39 - (1) In cadrul bibliotecii functioneaza comisii de specialitate numite prin decizia
managerului:

e Comisia pentru monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial

Comisia de achizitii a documentelor specific de biblioteca
Comisia de achizitie si receptia obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
Comisia de inventariere a obiectelor de inventar si mijloacelor fixe
Comisia de casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe

(2) Atributiile comisiilor sunt obligatorii pentru toti membri, constituind sarcini de
serviciu care se inscriu in fisele de post si programe de activitate, fiind supuse evaludrii anuale;

(3) Activitatea comisiilor se analizeazd de cédtre manager, care in cazul unor

rezultate necorespunzatoare ia masurile ce se impun conform legii.

Art. 40 - (1) Structura organizatorica si organizarea functionald a bibliotecii se stabilesc,
potrivit cerintelor rezultate din contractul de management, de catre manager, prin organigrami si prin
actualul Regulament aprobat de catre Consiliul Judetean Caras-Severin. :

(2) Potrivit organigrarhei, structura organizatorica a Bibliotecii Judetene ,,Paul
Torgovici” Caras-Severin este urmétoarea :
A. COMPARTIMENTUL DEZVOLTAREA SI COMPLETAREA COLECTIILOR. ASISTENTA
METODICA
B. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL S$I COMUNICAREA COLECTIILOR.
ANIMATIE CULTURALA
C. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, ADMINISTRATIV $I RESURSE UMANE
A. Compartimentul completarea si dezvoltarea colectiilor, Asistenti metodicd are
urmitoarele atributii: o=
1. completeaza curent §i retrospectiv colec;nle si selecteaza din productia editoriala cele mai
valoroase lucrdri potrivit cu profilul enciclopedic al bibliotecii, reprezentative pentru
dimensiunile si structura socio—profesionala a populatiei municipiului si judetului, actualitatea
documentelor, valoarea lor informativa si cerintele utilizatorilor;
2. intocmeste referatele de necesitate pentru acﬁiiiﬁé de documente si le inainteaza spre aprobare
conducerii bibliotecii; :
3. asigura obtinerea si prelucrarea documentelor din cadrul Depozitului legal local;
4. asigurd activititile specific de prelucrare curentd, in sistem automatizat, a tuturor categoriilor
de documente, efectudnd operatiile de catalogare, clasificare, indexare si cotare;
5. realizeaza evidenta documentelor in sistem automatizat;
6. urmireste intrarea publicatiilor comandate si a ofertelor acceptate i asigurd exactitatea actelor
insotitoare si integritatea publicatiilor;
7. justifica si descarcd valoric si cantitativ, conform facturilor si specificatiilor, la compartimentul
contabilitate, stocurile de publicatii achizitionate;
8. inventariaz3, barcodeaza si repartizeaza catre sectii si filiale exemplarele din stoc;
9. stabileste cota documentelor achizitionate de bibliotecd si aplicd semnul de proprietate pentru
fiecare document;
10. genereazi si editeazi procesele-verbale de predare-primire pentru sectii si filiale;
11. selecteaza din sursele de informare (edituri, librarii, comert stradal, site-uri, link-uri de pe
internet etc.) titlurile de interes si face confruntarea cu cataloagele bibliotecii;
12. gestioneazi documentele intrate pana la predarea lor pe sectii, intocmind evidenta primar si
individuald pentru acestea, urmirind evidentierea in Registrul de Miscare a Fondurilor si
Registrul Inventar; :




13. se ocupd cu sciderea numerelor de inventar pe bazi de proces-verbal din Registrele de
Inventar;

14. modificarea repartizirilor pe sectii (transfer) pe baza de proces-verbal in Registrele de
Inventar; :

15. mentine si dezvoltd, in sistem traditional Catalogul alfabetic de serviciu;

16. dezvolta si corecteazi baza de date (catalog on-line);

17. selecteaza cartile primite prin donatii; v

18. participd la verificarea colectiilor de documente din bibliotecd prin inventariere;

19.la cererea managerului bibliotecii, participd la instruirea bibliotecarilor din judef si la
organizarea fondurilor si a cataloagelor la bibliotecile orasenesti si comunale;

20. colecteaza si comunici date statistice aferente compartimentului si indicatorii de performanta
obtinuti, in vederea realizarii statisticii generale a bibliotecii §i evalurii activitatii;

21. redacteaza sau realizeazi si actualizeaza lista noutétilor intrate in bibliotecd, in vederea afigarii
pe site-ul Bibliotecii; ;

22. impreund cu managerul, coordoneaza si indruma metodologlc in judetul Caras-Severin,
bibliotecile municipale, orasenesti si comunale;

23. asiguri consultantd si asistenta profesionald pentru bibliotecile publice din judet;

24. asigura informarea bibliotecarilor din judetul Caras-Severin cu privire la programele de
formare profesionali si perfectionare profesionala organizate la nivel national si judetean;

25. participd la organizarea concursurilor pentru angajarea personalului din bibliotecile
municipale, ordgenesti si comunale, precum si la evaluarea acestora in conformitate cu Legea
Bibliotecilor nr. 334/2002, art. 45;

26. tine evidenta bibliotecilor din judet, functionale §i nefunctionale si informeazi managerul in
legaturd cu problemele care apar;

27. sprijina actiunile de completare si dezvoltare a colectiilor bibliotecilor publice din judeful
Caras-Severin;

- 28. coordoneazi activitatea de practica nepedagogica a studentilor;

29. indeplineste si alte atributii prevdzute in legi si acte normative sau incredintate de conducerea
bibliotecii;

30. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii aplicabile la
nivelul compartimentului;

31. respecta Regulamentul intern al bibliotecii;

32. respectd normele de securitate §i sdnatate in muncé, precum si cele de PSL

B. Compartimentul Relatii cu publicul §i comunicarea colectiilor. Animatie culturala are
urmétoarele atributii :

1. asigura Inscrierea utilizatorilor in regim informatizat, prin completarea figei contract cu
datele personale ale acestora, pe baza prezentdrii cartii de identitate a acestora, la toate
sectiile si filialele bibliotecii;

2. asigurd corectitudinea bazei de date UTILIZATORI, prin respectarea campurilor
soft-ului eBibliophil i prin verificarea permanenta a inscrierilor efectuate;

3. realizeaza operatiuni de imprumut a documentelor de biblioteca pentru studiu, informare si
lecturd la domiciliu sau in sili de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor;

4. asigura, prin imprumut interbibliotecar, acces la documente care nu se gésesc in colectiile
bibliotecii, pe baza solicitarilor utilizatorilor;

5. efectueazd operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizicdi sau valorici a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare (instiintéri de restituire, procese-verbale);
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11.

12

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.
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24.

25,

26.

27,

28.

25

realizeaza imprimarea informatiei din bazele de date ale bibliotecii i din internet, conform
tarifelor aprobate;

efectueazi rezerviri de titluri prin telefon si e-mail;

asigurd acces la baza de date Lex expert, ce cuprinde legislatia roméneasca in vigoare,
precum si la alte baze de date ale institutiei, pentru public;

ofera informatii de toate tipurile si referinte, se preocupa de educatia utilizatorilor, asigurd
indrumarea utilizatorilor pentru folosirea documentelor organizate in acces liber si a
catalogului electronic; ;

informeazi utilizatorii despre structura bibliotecii, facilititile oferite, programul pentru
public si Regulamentul serviciilor pentru public; :
realizeazi rapoarte statistice cu privire la activitatea bibliotecii (evidenta utilizatorilor,
frecventa acestora, documente difuzate etc.);

se preocupid de mentinerea unui fond activ de publicatii la acces liber, organizeaza in
depozite de dublete publicatile mai putin solicitate, propune conducerii bibliotecii
eliminarea periodica din colectiile uzuale a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani
sau care prezintd un grad avansat de uzura fizica sau moralé;

asiguri acces la internet §i oferd asistentd in utilizarea calculatorului si a navigérii pe
internet;

organizeazi expozitii de documente si actiuni specifice de comunicare si valorificare a
colectiilor;

initiaza si realizeazi proiecte culturale si programe de educatie permanentd pentru publicul
de toate varstele;

colaboreazi cu institutiile cultural-educative din Regsita si judetul Caras-Severin, in vederea
organizarii activitatilor de promovare a cértii si lecturii; .

colaboreazi cu unitatile de invafimant din Resita, in vederea atragerii catre lectura si
biblioteci a copiilcr si adolescentilor;

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

studiazi gradul de satisfactie al utilizatorilor fatd de colectiile si serviciile bibliotecii, prin
intermediul chestionarelor si al buletinelor de sugestii si opinii; propune Compartimentului
dezvoltarea si completarea colectiilor. Asistenta metodica titlurile solicitate de utilizatori;
rezolvid cererile de referinte prin e-mail venite prin intermediul serviciului ,-intreabi
bibliotecarul”;

participa la verificarea colectiilor de documente din bibliotecd prin inventarieri;

participa la etichetarea retrospectiva, cu coduri de bare, a colectiilor bibliotecii;

efectueazi operatiuni de igienizare a fondului, se preocupd de conservarea preventiva a
publicatiilor gestionate; :

face recomandiri de lecturd si informeazi publicul cu privire la intrérile noi in colectiile
bibliotecii; (in mediul on-line pe pagina de facebook si pagina web)

sustine proiectul de digitizare al bibliotecii prin digitizarea documentelor in vederea
prezervirii;

indeplineste si alte atributii prevdzute in legi §i acte normative sau incredinfate de
conducerea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare; :
respectd procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii aplicabile
la nivelul compartimentului;

respectd Regulamentul intern al bibliotecii;
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30.

Respectd normele de securitate si séndtate in munca, precum si cele de PSI.

. Compartimentul Financiar — Contabil, Administrativ si Resurse Umane are urmatoarele
atributii :

1.

© 0 N o w
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13.
14.
15.
16.

17
18.

19.
20.

21.
22.

25
24.

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institufiei pe baza propunerilor
compartimentelor bibliotecii, il supune spre aprobare Consiliului Administrativ si apoi spre
aprobare Consiliului Judetean Caras-Severin, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

urmdreste incadrarea cheltuielilor efctuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea
normelor legale in vigoare;

intocmeste lunar contul de executie, il aduce la cunostinta conducerii institutiei si
Consiliului Judetean Caras-Severin;

intocmeste trimestrial bilantul contabil pe care il supune aprobérii Consiliului Administrativ
si 1l depune la Consiliul Judetean Caras-Severin;

asigurd, conform prevederilor Legii nr.82/1991, evidenta contabil la zi;

exercita controlul financiar preventiv, potrivit legislatiei in vigoare;

ridica si depune numerar, in baza foilor de varsadmant si cec-urilor din conturile deschise;
depune la banca documente spre decontare;

efectueaza plati si incasari conform Decretului nr.209/1976;

. Intocmeste registru de caséd avand la baza documente de incaséri i plati;
11.

efectueazd inventarierea totald periodica si inventarierea prin sondaj, in baza programului
anual aprobat de conducerea institutiei, atat a patrimoniului institutiei cat si a fondului
documentar si Inregistreaza rezultatele inventarierii;

intocmeste statul de functii Si organigrama, care se discutd in Consiliul Administrativ si se
supun aprobarii Consiliului Judetean Carag-Severin;

intocmeste lunar darile de seama si rapoartele statistice prevazute de lege privind salariile,
investitiile si alte acte necesare desfasurarii activitatii si le depune la termenele prevazute,
organelor in drept;

gestioneaza si administreaza spatiile si bunurile materiale ale institutiei;

coordoneaza activitatea de transport, asigurdnd eficientizarea acesteia si incadrarea in
consumul normat; =l

elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritétilor
identificate la nivelul bibliotecii, in functie de bugetul de venituri si cheltuieli;

asiguri activitatea de achizitii publice;

elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii a
documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care relevd necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeazid si fie
rezolvate in contextual procedurii de atribuire;

indeplineste obligatiile privitoare la publicitate conform reglementarilor legale in vigoare;
participa la inifierea si intocmirea proiectelor de decizii ale managerului bibliotecii privind
activitatea de achizitii; : 4

propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

elaboreazd note justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire este alta decat
licitatia, cu aprobarea conducatorului institutiei,

efectueaza achizitiile directe, dupa ce in prealabil au fost aprobate;

intocmeste caietul de sarcini, fisa de date a achizitiei, strategia de contractare,
formularistica necesard,, formularal: D.U.A.E, procesul verbal de deschidere, procesul




verbal de evaluare, precum si procesul verbal de adjudecare, in cazul procedurilor de
achizitie publicd;

25. formuleaza raspunsurile la solicitérile venite de la ofertanti;

26. intocmeste comenzile de achizitie directd a produselor; :

27. asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, prin semnarea contractelor de
achizitie publica;

28. urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale in desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securititii acestora;

29. intocmeste notificarile privind efectuarea achizitiei i le publicd in SEAP;

30. urmareste si aplici modificérile legislative in domeniul achizitiilor publice;

31. face propuneri managerului pentru solutionarea problemelor legate de buna functionare a
institutiei;

32. planifica si organizeaza activititile de resurse umane;

33. organizeazd si coordoneazi procesul de recrutare si selectie de personal pentru posturile
vacante, aprobate de conducerea institutiei;

34. tine evidenta documentatiei necesare activitdtii compartimentului, privind salarizarea,
asigurdrile sociale, fluctuatiile de personal, angajari, promoviri, transferuri, plecari din
institutie;

35. opereazi in Registrul de evident3 electronica ITM contractele individuale de muncd, actele
aditionale, evidenta concediilor medicale, pontajul, conform legislatiei in vigoare;

36. opereazi modificarile survenite in dosarul de personal, conform legislatiei in vigoare;

37. particip la solutionarea conflictelor de munca si plangerile angajatilor;

38. indeplineste si alte atributii previzute in legi §i acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

39. asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare; =

40. respecti procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii aplicabile
la nivelul compartimentului;

41. respectd Regulamentul intern al bibliotecii;

42. Respectd normele de securitate si sindtate in munca, precum si cele de PSI.

~CAPITOLUL VIIL
DISPOZITII FINALE

Art. 41 - Ordonatorul principal de credite finanteaza activitatea bibliotecii potrivit standardelor
de functionare stabilite prin Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, republicata in 2005, cu modificarile si
completirile ulterioare si in conformitate cu Regulamentul cadru de organizare si functionare al
bibliotecilor publice.

Art. 42 - (1) Anual, conducerea bibliotecii intocmeste raportul de evaluare a activitdtii, care
este prezentat Consiliului Administrativ si Consiliului Judetean Carag-Severin.

(2) Biblioteca intocmeste si transmite situatii statistice autoritatilor abilitate, potrivit
prevederilor legale;

Art. 43 - (1) - Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneazd Biblioteca Judeteand
,,Paul Iorgovici” Carag-Severin se poate face numai in cazul asigurdrii unor sedii care respectd
standardele optime de functionare, conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002 republicata in 2005, cu
modificérile si completérile ulterioare;

(2) in situatia previzuta la aliniatul (1), autoritatile Judetene au obligatia sa asigure
" continuitatea neintrerupta a activitatii bibliotecii.




Art. 44 - Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane in biblioteca sunt
cele previzute in anexa nr. 1 a Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata in 2005, cu modificérile si
completérile ulterioare;

Art. 45 - Toti salariatii bibliotecii sunt obligati s& cunoascd, sa respecte $l sé aplice prevederile
prezentului regulament. In acest scop, Compartimentul Financiar-Contabil, Administrativ si Resurse
Umane al bibliotecii va asigura transmiterea regulamentului tuturor compartimentelor din cadrul
institutiei.

Art. 46 - Incalcarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament precum §i
neindeplinirea de citre salariatii Bibliotecii Judetene ,,Paul Iorgovici” Caras-Severin a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament, atrage raspunderea disciplinara.

Art. 47 - (1) Regulamentul se modifica si se completeazi, conform legislatiei intrate in vigoare
ulterior aprobarii acestuia.

(2) Actualizarea prezentului regulament se face de fiecare data cand este necesar, la
modificarea structurii organizatorice, sau in coﬁdi;iile in care apar obiective/atributii/sarcini noi, la
solicitarea compartimentelor din cadrul Bibliotecii.

Art. 48 - (1) in termen de 15 zile de la aprobarea prezentului Regulament, pentru posturile cu
atributii modificate/completate, se va intocmi ,,fisa postului”, cuprinzand atributiile, competentele,
responsabilitatile, precum si relatiile de serviciu.

(2) Fisa postului se intocmeste de seful ierarhic, cu respectarea strictd a atrlbumlor
specifice stabilite pentru compartimentul respectiv.

Art. 49 - Toti angajatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in v1goare spemﬁce
domeniului de activitate.

MANAGER,
Clara-Maria CONSTANTIN
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