ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE
privind modificarea organigramei,
a statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare
pentru Biblioteca Judeteana Nicolae lorga Ploiesti

Avand 1n vedere:
Expunerea de motive a domnului presedinte al Consiliului Judetean
Prahova precum si Raportul nr.17.640/20 septembrie 2016 al Serviciului resurse
umane prin care se propune modificarea organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana “ Nicolae
lorga > — Ploiesti.

- Prevederile din Legea — Cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice, precum si prevederile din Legea nr.53/2003 —
Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare .

in temeiul prevederilor art. 91 alin. (2) lit. ¢) si art.97 din Legea nr.215/2001 a
administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Consiliul Judetean Prahova adopta prezenta hotarare:

Art.1 (1) Se aproba modificarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului
de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana “ Nicolae lorga ” Ploiesti .

(2) Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare
pentru Biblioteca  Judeteana “ Nicolae lorga ” Ploiesti, modificate conform
prevederilor alin.(1), sunt prevazute in anexele nr. 1, nr. 2 sinr. 3 care fac parte
integranta din prezenta hotarare .

Art.2 Serviciul Gestiune Documente si Relatii Publice va comunica prezenta hotarare
persoanelor interesate.

PRESEDINTE,

BOGDAN ANDREI TOADER
CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR,

MIHAIL PAVEL
Ploiesti, 30 sep 2016
Nr.151



ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
SERVICIUL RESURSE UMANE
Nr. 17.640 / 20 septembrie 2016

RAPORT
la proiectul de hotarare privind modificarea organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana “ Nicolae
lorga ” Ploiesti

Vazand referatul nr. 1482 /19 septembrie 2016 al Bibliotecii Judetene “

Nicolae lorga ” se considera oportunda reorganizarea activitatii si modificarea
organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare,
cu mentinerea in numarul total de 70 posturi (8 functii de conducere si 62 functii
de executie ), astfel:

Modificarile propuse pentru organigrama si pentru regulamentul de organizare
si functionare :
- Se reorganizeaza Serviciul lectura - carte de patrimoniu  pastandu-si aceeasi
denumire, cu 9 posturi (1 functie de conducere si 8 functii de executie ) prin comasarea
celor trei compartimente aflate in subordine ( Compartiemntul lectura cu 3 posturi de
executie , Compartimentul carte de patrimoniu, memorie locala cu 3 posturi de executie
si Compartimentul colectii special, religie cu 2 posturi de executie ) ;
- Se reorganizeza Serviciul imprumut adulti —Filiala, pastrandu-si aceeasi denumire, cu
11 posturi (1 functie de conducere si 10 functii de executie ) prin comasarea celor doua
compartiemnte aflate in subordine( Compartimentul imprumut adulti cu 7 posturi de
executie si Filiala cu 3 posturi de executie ),
- Serviciul imprumut copii, relatii cu publicul, animatie culturala cu 8 posturi(1 post de
conducere si 7 posturi de executie ) si Compartimentul audio- video, multimedia cu 3
posturi de executie se desfiinteaza si se infiinteazd Serviciul imprumut copii si
mediateca cu 10 posturi (1 functie de conducere si 9 functii de executie )
- Serviciul prelucrare informatizatd carte, dezvoltare IT, formare, relatii
interbibliotecare, proiecte, marketing, multimedia se reorganizaza in Serviciul
prelucrare informatizata carte, formare IT, relatii publice , proiecte cu 12 posturi (1
functie de conducere si 11 de executie ) prin comasarea a trei compartimente
(Compartimentul prelucrare informatizata carte, dezvoltare IT, relatii interbibiotecare,
proiecte, marketing cu 5 posturi, Compartimentul centru de formare profesionald si
tehnologia informatiei pentru comunitate cu 2 posturi si Compartimentul informare
comunitara si secretariat cu 4 posturi ),
- Serviciul dezvoltare, evidenta, prelucrare, clasificare, cataloage , colectii Se
reorganizeaza prastrandu-si aceeasi denumire , cu 9 posturi (1 functie de conducere
si 8 functii de executie ) prin comasarea a a doua compartimente (Compartimentul



dezvoltare, evidentd, prelucrare, clasificare, catalogare colectii cu 6 posturi de executie
s1 Compatimentul indrumare cataloage cu 2 posturi de executie )

- Se infiinteazd 1n subordinea Contabilului Sef , Serviciul financiar contabilitate,
resurse umane, administrativ. cu 12 posturi ( 1 functie de conducere si 11 functii de
executie ) prin desfiintarea Compartimentului financiar contabilitate , resurse umane cu
4 posturi de executie si a Biroului administrative— legétorie cu 7 posturi (1 functie de
conducere si 6 functii de executie ).

Modificarile propuse pentru statul de functii
Postul vacant de Sef birou se desfiinteaza si se infiinteaza 1 post vacant de Sef
serviciu financiar contabilitate, resurse umane, administrativ .
Postul vacant de bibliotecar, cu studii superioare. gradul profesional Il se
desfiinteaza si se infinteaza 1 post vacant de referent cu studii medii, treaptd
profesionala IA la Serviciul financiar contabilitate, resurse umane, administrativ ;

Fata de cele prezentate mai sus, consideram ca modificarea organigramei, a
statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca
Judeteand “ Nicolae lorga ” se incadreaza in prevederile legale in vigoare si in limita
fondului de cheltuieli de personal aprobat pentru anul 2016.

Avizam favorabil proiectul de hotarare.

pSEF SERVICIU,
ION ELENA



ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare privind modificarea organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana “ Nicolae
lorga ” Ploiesti

In conformitate cu prevederile art.91 alin.(2) lit. ¢ din Legea nr. 215/2001,
privind administratia publica locald, republicata  ,,Consiliul judetean aproba
organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale
institutiilor si serviciilor publice de interes judetean si ale societatilor comerciale si
regiilor autonome de interes judetean.”

Vazand referatul nr. 1.482/ 19 septembrie 2016 al Bibliotecii Judetene
Nicolae lorga ” se considera oportuna reorganizarea activitdtii si  modificarea
organigramei si a statului de functii, cu un numar total de 70 posturi (8 functii de
conducere si 62 functii de executie ), astfel :

- Se reorganizeaza Serviciul lectura - carte de patrimoniu  pastandu-si aceeasi
denumire, cu 9 posturi (1 functie de conducere si 8 functii de executie ) prin comasarea
celor trei compartimente aflate in subordine ( Compartiemntul lectura cu 3 posturi de
executie , Compartimentul carte de patrimoniu, memorie locala cu 3 posturi de executie
si Compartimentul colectii special, religie cu 2 posturi de executie ) ;

- Se reorganizeza Serviciul imprumut adulti —Filiala, pastrandu-si aceeasi denumire, cu
11 posturi (1 functie de conducere si 10 functii de executie ) prin comasarea celor doua
compartiemnte aflate in subordine( Compartimentul imprumut adulti cu 7 posturi de
executie si Filiala cu 3 posturi de executie ),

- Serviciul imprumut copii, relatii cu publicul, animatie culturald cu 8 posturi(1 post de
conducere si 7 posturi de executie ) si Compartimentul audio- video, multimedia cu 3
posturi de executie se desfiinteaza si se infiinteaza Serviciul imprumut copii si
mediateca cu 10 posturi (1 functie de conducere si 9 functii de executie )

- Serviciul prelucrare informatizatd carte, dezvoltare [T, formare, relatii
interbibliotecare, proiecte, marketing, multimedia se reorganizazd in Serviciul
prelucrare informatizata carte, formare IT, relatii publice , proiecte cu 12 posturi (1
functie de conducere si 11 de executie ) prin comasarea a trei compartimente
(Compartimentul prelucrare informatizata carte, dezvoltare IT, relatii interbibiotecare,
proiecte, marketing cu 5 posturi, Compartimentul centru de formare profesionala si
tehnologia informatiei pentru comunitate cu 2 posturi si Compartimentul informare
comunitara si secretariat cu 4 posturi ),

- Serviciul dezvoltare, evidenta, prelucrare, clasificare, cataloage , colectii se
reorganizeaza prastrandu-si aceeasi denumire , cu 9 posturi (1 functie de conducere
si 8 functii de executie ) prin comasarea a a doud compartimente (Compartimentul
dezvoltare, evidentd, prelucrare, clasificare, catalogare colectii cu 6 posturi de executie
si Compatimentul indrumare cataloage cu 2 posturi de executie )



- Se infiinteazd 1in subordinea Contabilului Sef , Serviciul financiar contabilitate,
resurse umane, administrativ. cu 12 posturi ( 1 functie de conducere si 11 functii de
executie ) prin desfiintarea Compartimentului financiar contabilitate , resurse umane cu
4 posturi de executie si a Biroului administrative— legétorie cu 7 posturi (1 functie de
conducere si 6 functii de executie ).

Postul vacant de Sef birou se desfiinteaza si se infiinteazd 1 post vacant de Sef
serviciu financiar contabilitate, resurse umane, administrativ .

Postul vacant de bibliotecar, cu studii superioare. gradul profesional 1l se
desfiinteazd si se infinteaza 1 post vacant de referent cu studii medii, treapta
profesionald IA la Serviciul financiar contabilitate, resurse umane, administrativ ;

Avand 1n vedere aceste obiective, va supun spre aprobare proiectul de hotarare.

PRESEDINTE,
TOADER BOGDAN ANDREI



CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

Total posturi : 70

Din care : Functii de conducere : 8

Functii de executie : 62

ORGANIGRAMA
BIBLIOTECII JUDETENE “NICOLAE IORGA” PLOIESTI

DIRECTOR/MANAGER |1

Anexanr. 1

CONSILIUL ADMINISTRATIV | | CONSILIUL STHNTIFIC ‘
COMTABIL SEF 1
: 1 10 SERVICIUL 12 SERVICIUL
SERVICIUL ?ER‘.‘ICII.IL SERVICIUL PRELUCRARE DEZVOLTARE, SERVICIUL, |12
LECTURA - IMPRUMUT IMPRUMUT | INFORMATIZATA EVIDENTA, COMPARTIMENT coNTABIITATE. |2
CARTEDE | * ADULTI - COPIl I CARTE, FORMARE | 1 PRELUCRARE, METODICO- RESURSE
PATRIMONIU FILIALA : MEDIATECA IT, RELATII CLASIFICARE, BIBLIOGRAFIC UMANE,  [11
9 PUBLICE, 11 CATALOGARE ADUBESTRATV
: 10 PROIECTE COLECTII




ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

STAT DE FUNCTII

Anexa nr.2

AL BIBLIOTECII JUDETENE "NICOLAE IORGA” PLOIESTI

Nr. Denumire functie/grad Nivel Perso
crt. profesional/clasa de salarizare de contractual
studii
conducere | executie

1. Total general din care : S 8 62

2. Director — gradul I, clasa de salarizare 76 S 1 -

3. | Contabil sef — gradul Il, clasa de salarizare 74 S 1 -

4. | Sef serviciu — gradul 11, clasa de salarizare 73 S 6 -

5.| Economist —gradul IA, clasa de salarizare 48 S - 4

6. | Bibilotecar — gradul 1A, clasa de salarizare 58 S - 32

7. | Bibilotecar —gradul I, clasa de salarizare 53 S - 2

8. | Bibilotecar —gradul Il, clasa de salarizare 48 S - 1

9. | Bibilotecar —gradul |, clasade salarizare 49 | SSD - 4
10. | Bibilotecar —treapta I, clasa de salarizare 40 PL - 3
11. | Bibilotecar — treapta IA, clasa de salarizare 39 M - 6
12. | Bibilotecar — treapta Il, clasa de salarizare 22 M 1
13.| Referent —treapta IA, clasa de salarizare 22 M 1
14, Manuitor carte — clasa de salarizare 13 G - 1
15, Muncitor — trapta I, clasa de salarizare 15 - 6
16. Sofer — treapta |, clasa de salarizare 15 - 1




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexanr. 3

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
BIBLIOTECII JUDETENE “NICOLAE IORGA” PLOIESTI

Capitolul I.
Dispozitii generale

Art.1.- (1) Biblioteca Judeteana “Nicolae Iorga” Ploiesti este 0 institutie culturala, statuata in
baza Legii bibliotecilor nr.334 /2002 republicata cu modificarile si completarile ulterioare si a
Regulamentului cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat de Comisia
Nationala a bibliotecilor. Functioneaza sub autoritatea administrativa a Consiliului Judetean Prahova si
sub indrumarea de specialitate a Ministerului Culturii;

(2) Biblioteca judeteand asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fara
deosebire de statut social ori economic, varsta, sex, apartenenta politica, religioasa ori etnica.

Art.2.- (1) Dupa forma de constituire si de administrare a patrimoniului, biblioteca judeteana
este biblioteca de drept public;

(2) Biblioteca judeteana se infiinteaza si se organizeaza la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale, in subordinea autoritdtilor administratiei publice judetene si functioneazd potrivit
regulamentelor proprii de organizare si functionare, aprobate de autoritatile tutelare.

Art.3.- Dupa forma de organizare, biblioteca judeteand este o bibliotecd cu personalitate
juridica.

Art.4.- Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti poate fi desfiintata doar in cazul incetarii
activitatii autoritatilor care au infiintat-o si finantat-o si numai in conditiile preluarii patrimoniului lor
de cétre o alta bibliotecd publica de drept public, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.5.-(1) Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti este institutie non-profit, finantatd de la
bugetul judetului, iar fondurile de finantare se nominalizeaza distinct in bugetele proprii;

(2) Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti poate fi finantata si de alte persoane juridice
de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari sau alte surse legale
de venituri.

Art.6.- Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti poate oferi utilizatorilor persoane juridice
sau fizice, In conditiile legii si cu avizul autoritatii tutelare, unele servicii pe baza de tarife, constand in
principal din activitati bibliografice si documentare complexe, tehnoredactare, copiere si multiplicare
de documente, traduceri, imprumut interbibliotecar, navigare pe internet.

Art.7.— Fondurile extrabugetare constituite in conditiile art.5- (2) pot fi utilizate, dupa caz,
pentru construirea §i amenajarea spatiilor de biblioteca, dezvoltarea colectiilor de documente sau
modernizarea si automatizarea serviciilor de biblioteca, atribuirea de premii, iar disponibilul finaciar
provenit din aceste surse si existent la sfarsitul anului se reporteaza in anul urmator, cu aceeasi
destinatie.

Art.8.- Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti face parte din sistemul national de
biblioteci, care este parte integrantd a sistemului informational national.

Art.9.- (1) Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti este o biblioteca de drept public, cu
personalitate juridica, care este organizatd si functioneaza In municipiu resedintd de judet, in
subordinea Consiliului Judetean;



(2) Activitatea Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti se structureaza si se dimensioneaza
in raport cu populatia si necesitatile intregii comunitati locale si judetene si se finanteaza din bugetul
judetului Prahova;

(3) Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti indeplineste si functia de biblioteca publica
municipala resedinta de judet, pentru exercitarea acestei atributii, poate fi finantata si de catre Primaria
municipiului Ploiesti, pe baza realizérii de proiecte sau programe in folosul comunitétii locale;

(4) Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti are rol de coordonare metodologica pentru
bibliotecile publice de pe raza judetului in care isi desfasoara activitatea.

(5) Biblioteca Judeteana Nicolae lorga” Ploiesti prin activitatea sa sprijind initiativele
semnificative culturale, educationale si de cercetare, propuse de organizatii si persoane fizice, pentru a
asigura un climat creativ si stimulativ, adecvat unei institutii culturale de rang judetean.

(6) Biblioteca Judeteand Nicolae lorga” Ploiesti colaboreaza cu asociatiile de profil din tara si
din strainatate, in proiecte si activitati metodologice, profesionale si de cercetare, pentru ridicarea
nivelului profesional, precum si pentru cresterea respectului fatd de institutia bibliotecii si fata de
profesia de bibliotecar.

(7) Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile, firmele indicatoare ale sediilor bibliotecii vor
contine denumirea completa a institutiei si, dupa caz, adresa si elementele identificatoare ale acesteia.

Capitolul I1.
Atributii §i activitati specifice Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti

Art.10 - Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti, ca institutie de culturd ce face parte
integrantd din sistemul informational national, indeplineste, corespunzator nivelului de organizare,
resurselor alocate si cerintelor comunitatii in slujba céreia se afld, urmatoarele atributii:

a) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente si organizeaza, in conditiile legii, Depozitul legal local, la nivelul
comunitatii judetene in care functioneaza;

b) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in silile de lectura,
de informare comunitara, documentare, lectura si educatie permanenta, prin sectii si filiala;

C) achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente
de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

d) desfasoara si ofera, la cerere, activitati de informare bibliografica si de documentare, in sistem
traditional si informatizat, elaboreaza, editeaza si conserva, in baza de date, bibliografia locala curenta,
realizata la nivelul judetului;

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

f) initiaza, organizeaza si 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 culturala si de educatie permanenta;

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

h) intocmesc rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii ;

1) este centru de informare in domeniul bibliologiei si stiintei informarii pentru bibliotecile din
judet ;

J) colaboreaza cu biblioteci (comunale, orasenesti, judetene) publice si cu alte institutii de
informare si documentare atat din tara cat si din straindtate; efectueaza donatii de publicatii romanesti
in strainatate ;

K) sprijina filialele si orice structura documentara din tara si din strdinatate care detine sau
constituie fonduri romanesti si promoveaza cultura si civilizatia roméaneascad prin donatii la cerere si
alte activitati specifice ;

I) participa la programe de cooperare nationala si internationala ;



m) asigurd, conform legislatiei in vigoare, formarea profesionald continud a personalului de
specialitate.

Art.11.- Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce revin potrivit nivelului de
organizare, potentialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerintelor utilizatorilor activi si virtuali,
precum si in baza programelor de dezvoltare pe termen mediu si lung a localitétii, biblioteca judeteana
realizeaza urmatoarele activitati:

a) colectioneaza documentele necesare organizarii, in conditii optime, a activitatii de
informare, documentare si lecturd la nivelul comunitatii locale si judetene, realizdnd completarea
curentd §i retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, legate, schimb interbibliotecar si
prin alte surse legale;

b) realizeaza evidenta globald si individualda a documentelor, in sistem traditional si
automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitdfi de
inregistrare;

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

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

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

f) ofera 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 si biobibliografii;

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

h) efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si pazd a intregului
patrimoniu;

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

J) elimina periodic, din colectii, documentele uzate moral sau fizic;

K) 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;

1) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare i documentare ale
utilizatorilor activi §i potentiali, alte activititi de marketing sau de promovare a serviciilor de
biblioteca;

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

Capitolul 111.
Colectiile Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti

A) Structura colectiilor

Art.12- (1) Colectiile Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti sunt formate din urmatoarele
categorii de documente : carti, publicatii seriale, microformate (microfilme), documente cartografice,
documente de muzica tiparite (partituri), documente audio-vizuale (discuri, benzi magnetice, casete
audio si video, CD, DVD), documente grafice (picturi, reproduceri de artd plasticd), documente



electronice (CD-Rom, e-books), documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice,
documente arhivistice.

(2) Colectiile Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti pot cuprinde si alte documente,
nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite in colectii sau provenite din donatii.

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

Art.14- (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune au regim de obiecte de
inventar;

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

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

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

B) Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga”
Ploiesti

Art.16.-(1) Colectiile Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti se constituie si se dezvolta
prin diverse forme de achizitie: cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate,
sponsorizari $i activitati editoriale proprii;

(2) Colectiile Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti trebuie sd asigure unu, doua
exemplare din documentele specifice pentru fiecare locuitor, prin raportare la populatia comunitatii
locale sau judetene pentru care functioneaza biblioteca.

Art.17.- Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti se
face in sistem traditional si automatizat, conform unor norme biblioteconomice obligatorii pentru toate
bibliotecile publice.

Art.18.- (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecii judetene se face numai
pe baza unui act insotitor : factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitantd de comanda pentru
abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc.;

(2) Pentru documentele primite de biblioteca fara act insotitor de provenienta este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou 1n anexa;

(3) Receptia cantitativ-valoricd a documentelor intrate in bibliotecd se face, indiferent de
modalitatea procurarii sau primirii acestora, in maximum 48 de ore;

(4) Daca la receptia documentelor intrate se constata lipsuri, exemplare deteriorate ori alte
neconcordante in raport cu actele insofitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este inaintat
furnizorului / expeditorului, impreuna cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea
situatiei constatate;

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

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



(2) In vederea inregistrarii in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi
cotidienele, se constituie in volume de biblioteca, prin legarea mai multor numere la un loc, de regula
lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

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

Art.20.- (1) Evidenta documentelor de bibliotecd 1n sistem traditional se efectueaza pe
formulare tipizate, astfel:

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

b) evidenta individuald - pe Registrul de Inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care
se inregistreaza fiecare volum de biblioteca ;

c¢) evidenta preliminard pentru publicatii seriale — pe fise tipizate, pand la constituirea lor in
unitati de evidenta ;

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

(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente distincte.

(3) In actele de evidenta globala si individuala nu sunt admise stersaturi sau modificari decat in
cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbale ale caror numere se inscriu la rubrica
« observatii ».

Art.21.- (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila
acesteia, care se aplica : pe verso paginii de titlu, pe ultima pagina imprimata, la sfarsitul textului, pe o
pagina de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi ; pe filele si anexele cu harti, scheme, tabele,
ilustratii si reprodureri detasabile si nenumerotate;

(2) Numarul din Registrul de Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui volum de
biblioteca si se inscrie pe acesta in vecindtatea stampilei, direct.

Art.22.- (1) Biblioteca judeteana este obligata sa isi dezvolte continuu colectiile de documente,
prin achizifionarea periodica de titluri din productia editoriald curenta, ca si prin completarea
retrospectiva, pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor de 10-25 ani;

(2) Rata de Innoire a colectiilor este reprezentatd de raportul dintre totalul documentelor
existente in colectiile bibliotecii judetene si totalul documentelor achizitionate de aceasta;

(3) Cresterea anuala a colectiilor bibliotecii judetene trebuie sa asigure o ratd optima de innoire
a colectiilor, dar sa nu fie mai mica de 25 de documente specifice la 1000 de locuitori, prin raportare la
populatia comunitatii locale sau judetene.

C) Catalogare, clasificare §i indexare a documentelor Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga”
Ploiesti

Art.23.- (1) In vederea asiguririi accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
biblioteca judeteand are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidentd, si realizeze si
activitatile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate, prin efectuarea operatiunilor
specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim traditional si automatizat;

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

(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor
biblioteconomica integrala si, dupa caz, dupa transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii
cu publicul.



Art.24.- Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti constituie, organizeaza si dezvolta, in
functie de dimensiunile si diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintelor lor de informare,
un sistem de cataloage, in regim traditional sau automatizat, compus in principal din :

* catalogul general de serviciu, in cadrul serviciului dezvoltare, evidentd, prelucrare,
clasificare, catalogare colectii, pentru uz intern ;

* catalogul alfabetic, pe nume de autori si titluri, care grupeaza descrierile bibliografice ale
documentelor, indiferent de continutul acestora, in ordinea strict alfabetici a numelor autorilor si
titlurilor ;

* catalogul sistematic, in care descrierile documentelor sunt grupate dupa continutul lor, pe
domenii de cunoastere, conform indicilor CZU ;

* catalog tematic in care descrierile documentelor sunt grupate potrivit intereselor curente de
informare si documentare ale utilizatorilor ;

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

* catalogul documentelor audio-vizuale si al documentelor electronice, respectiv : discuri,
benzi magnetice, CD, casete audio-video, DVD etc. ;

* catalogul alfabetic si sistematic pentru cartile pentru copii ;

* catalogul topografic de sectie ;

* catalogul colectiilor editoriale ;

* catalogul electronic ;

* baze de date;

D) Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor Bibliotecii Judetene “Nicolae
lorga”Ploiesti

Art.25. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate
imprumutului la domiciliu se pastreaza in sectii si filiald, unde documentele se ordoneaza potrivit cotei
sistematico-alfabetice si tematic si care se comunica, in proportie de 70%, in sistem de accest liber la
raft;

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate Tn exclusivitate
consultarii in sdlile de lecturd, de auditii si vizionare, se pastreaza in depozite speciale in care, de
reguld, documentele sunt conservate si ordonate potrivit cotei de format;

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite si
conservate In colectii speciale si in depozit legal local si sunt pastrate in Incadperi speciale, potrivit
particularitatilor de conservare, tipului de suport material si cotei de format.

Art.26.- Documentele Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti sunt constituite in gestiuni,
la nivelul tuturor compartimentelor 1n care acestea sunt incredintate, organizate, conservate si utilizate
in relatia cu publicul.

Art.27.- (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material
pentru lipsurile din inventar;

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient de 0.3% scddere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inldturate, 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.28.-(1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, la minumum 6 luni de la achizitie, dupa
verificarea starii documentelor de catre comisia internd de avizare a propunerilor de casare si
aprobarea conducerii bibliotecii;



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

Art.29.- Colectiile de documente din biblioteca judeteand se verificd prin inventarieri
periodice, astfel :
e colectia care cuprinde pana la 10.000 documente — o data la patru ani;
e colectia care cuprinde intre 10.001-50.000 documente — o data la sase ani;
e colectia care cuprinde intre 50.001-100.000 documente — o data la opt ani;
e colectia care cuprinde intre 100.001- 1.000.000 documente — o data la zece ani;
e colectia cu peste 1.000.000 documente — o data la 15 ani.

Art.30.-(1) Verificarea gestiunilor de documente din biblioteca judeteana se face, in conditiile
legii, de catre o comisie numita prin dispozitia scrisa a conducerii bibliotecii judetene;

(2) In dispozitie se precizeazi : componenta comisiei, responsabilititile individuale, termenele
calendaristice pentru desfasurarea verificarii,

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostingd si, la incheierea
verificarii, aduc la cunostinta, in scris, rezultatele actiunii;

(4) Conducerea bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele actiunii de verificare, modalitatile
de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art.31.- (1) Documentele bunuri culturale comune lipsd din gestiune se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform cu legislatia in vigoare;

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

Art.32.-(1) Verificarea integrala a fondului de documente din Biblioteca Judeteana “Nicolae
lorga” Ploiesti se realizeaza si prin inventar de predare-primire, in conditiile schimbarii in totalitate sau
in majoritate a membrilor echipei gestionare;

(2) In conditiile in care schimbarile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa inchidere
a bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se poate realiza si integrarea in gestiune, cu
consultarea partilor si stabilirea perioadelor pentru care se calculeaza raspunderi gestionare ale fiecarui
bibliotecar.

Art.33.-(1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii scrise, in conditiile legii
si ale art. 30 din prezentul Regulament;

(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu fisele topo,
cu fisele-contract ale utilizatorilor si cu fisele de evidenta preliminara a publicatiilor seriale si
subinventarele existente n fiecare compartiment;

(3) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare, si cuprinde: specificarea
actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, consemnat la inceperea
verificarii gestionare si rezultatele verificarii : existentul constatat si situatia documentelor nerestituite,
lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri;

(4) Conducerea bibliotecii judetene stabileste modalitatea de finalizare a actiunii de predare-
primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Capitolul 1V.

Personalul Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti

Art.34.-(1) Personalul bibliotecii judetene se compune din :

a) personal de specialitate;

b) personal administrativ;

c) personal de intretinere.

(2) In categoria personalului de specialitate se includ : bibliotecarii, bibliografii, operatorii,
custozii, manuitorii, depozitarii;



(3) Statul de functii si organigrama bibliotecii se aproba de catre autoritatea tutelara.

Art.35.- (1) Angajarea personalului de specialitate din biblioteca judeteana se realizeaza prin
concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii;

(2) Recrutarea personalului se face cu prioritate prin selectia de specialisti cu studii superioare
de specialitate, de scurtd duratd sau cu studii postliceale de profil;

(3) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatamant superior, de
invatamant de scurtd durata sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare a unor cursuri de specialitate;

(4) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii
se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.36.- Atributiile si competentele personalului se stabilesc prin fisa postului, conform
organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu, elaborate de catre director, respectiv
de catre bibliotecarul responsabil, pe baza regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii
judetene.

Capitolul V.
Programul de activitate

Art.37. — Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore. In cazurile speciale previzute de
Codul Muncii si de actele normative speciale, durata zilei de lucru este cea prevazuta de acestea.

Art.38. — Evidenta prezentei la locul de munca se face prin condica de prezenta unica, aflata la
sediul central, la compartimentul de resurse care raspunde de completarea ei. Este interzisa semnarea
in condica In numele altei persoane. Se semneaza atat la inceputul programului cat si la plecare.

Art.39.- Se interzice personalului Bibliotecii parasirea institutiei in timpul programului de
lucru, fard invoirea aprobata de catre Director/Manager.

Art.40.- Intirzierile la program sau plecarea inainte de terminarea programului de lucru se
constituie 1n abateri de la disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art.41. — (1) Personalul Bibliotecii are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna platit, raportat la vechimea in munca;

(2) Concediul de odihnd se efectueaza integral in fiecare an calendaristic, pe baza de
programare, tinandu-se seama de functionarea normala a institutiei.

Capitolul VI.
Conducerea Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga”Ploiesti

Art. 42.- (1) Conducerea bibliotecii judetene de drept public este asiguratd de director cu
calitatea de manager pe baza unui contract de management intre Biblioteca Judeteana ‘“Nicolae lorga”
Ploiesti si Consiliul Judetean Prahova in baza Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.189/2008,
aprobata prin Legea nr.269/2009, cu modificarile si completarile ulterioare, pe baza unui proiect de
management si a unor criterii de performanta.

(2) Conducerea compartimentelor din cadrul bibliotecii este asigurata de un contabil sef si
sefii de serviciu avand dreptul la indemnizatia de conducere, potrivit prevederilor legale.

Art.43.- (1) In cadrul bibliotecii judetene functioneazi un Consiliu Administrativ cu rol
consultativ;

(2) Consiliul Administrativ este condus de director/manager, in calitate de presedinte si este
format din maximum 9 membri, astfel:



- director/manager, contabil sef si reprezentanti ai principalelor compartimente ale bibliotecii,
desemnati prin decizie de director/manager, precum §i un reprezentant al autoritatii tutelare, desemnat
de aceasta;

(3) Consiliul Administrativ al bibliotecii judetene functioneazd in baza regulamentului de
organizare si functionare al bibliotecii.

Art.44.- (1). In cadrul bibliotecii judetene poate functiona un Consiliu Stiintific, cu rol
consultativ in domeniul dezvoltarii colectiilor, In domeniul cercetdrii stiintifice si al activitatii
culturale;

(2) Consiliul Stiintific este format din maximum 9 membri si cuprinde : bibliotecari, specialisti
in domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin decizie a
directorului.

Art45.-  Angajarea, promovarea, sanctionarea si  eliberarea din  functie a
directorilor/managerilor se realizeaza in conditiile legii, de catre autoritatea tutelard iar a directorilor
adjuncti, directorilor economici, a contabilului sef, a bibliotecarilor responsabili si a celorlalte
categorii de personal se realizeaza in conditiile legii, de catre director/manager.

Art.46.- Directorul/managerul, respectiv bibliotecarul responsabil, raspund de organizarea si
functionarea bibliotecii si a filialei pe baza organigramei, statului de functii si a regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecii, elaborate n conditiile legii si aprobate de catre autoritatea
tutelara.

Art.47.- Responsabilitatile personalului de conducere si executie se regasesc detaliate in fisele
de post.

Director/ Manager
Atributii

e Raspunde de conducerea curentd a institutiei ;

Indeplineste programele si proiectele asumate in domeniile specifice de activitate, in cadrul
programului minimal propriu aprobate de autortatea tutelard;

e Indeplineste functia de ordonator tertiar de credite;

Reprezinta institutia in relatiile externe precum si cu comunitatile romanesti din afara granitelor
Romaniei;

e Raspunde de organizarea si functionarea Bibliotecii pe baza organigramei, numarul de
personal, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare al institutiei,
supunandu-le spre aprobare conform reglementarilor legale;

e Identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile in conformitate cu cerintele standardelor de
control intern aferente activitatii si intocmeste registrul riscurilor;

e Elaboreaza masuri organizatorice si functionale necesare cresterii nivelului de implementare a
standardelor de control intern;

e Semnaleaza disfunctiile care se manifestd in cadrul sectiei si formuleazd recomandari in
vederea corectarii deficientelor existente;

e Include in Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial actiunile de
pregatire profesionala;

Actualizeazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;

Intocmeste raportirile trimestriale si anuale cu privire la stadiul implementarii sistemului de
control intern/managerial.

Propune masuri pentru asigurarea unei eficiente sporite intregii activitati a institugiei;
Elaboreaza masuri de imbunatatire a intregii activitati specifice domeniului;



Ia toate masurile necesare pentru apararea valorilor banesti si materiale, pentru supravegherea,
protejarea, manipularea bunurilor de patrimoniu aflate in evidenta si gestionarea bibliotecii, ca
institutie de cultura;

Coordoneaza elaborarea proiectului de buget al institutiei;

Coordoneaza realizarea executiei bugetare;

Raspunde de intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli din activitatea extrabugetara si il
supune spre aprobare Consiliului Administrativ;

Raspunde de modul in care se realizeazd proiectele culturale propuse precum si modul de
executie a bugetului institutiei;

Stabileste obiectivele generale in cadrul programului anual si proiectele culturale pe termen
Coordoneaza activitatea personalului de conducere si de executie;

Raspunde de informarea autoritatilor locale, cu privire la desfasurarea activitatii institutiei
precum si cu privire la derularea unor programe culturale;

Raspunde de informarea compartimentelor din cadrul Consiliului Judetean Prahova si
comisiilor de specialitate cu privire la masurile initiate pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei, precum si pentru dezvoltarea permanenta a ofertei culturale locale;

Se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile din activitatea institutiei, solicitd in acest sens note
explicative sefilor de compartimente;

Dispune coordonatorilor masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
Réaspunde de asigurarea prin masuri specifice a calitdtii serviciilor de bibliotecd oferite
publicului, precum si a organizarii biblioteconomice a fiecarui compartiment;

Réaspunde de aplicarea masurilor legale privind integritatea patrimoniului institutiei si
recuperarea eventualelor pagube;

Aproba planurile de dezvoltare a colectiilor, acordand o atentie deosebita achizitiei de carte
curentd §i retrospectiva cu referire la istoria culturala si sociald a orasului Ploiesti;

Asigura informarea operativa a membrilor Consiliului Administrativ asupra desfasurarii
Analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile si referatele de necesitate ale personalului
angajat in institutie;

Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine
directa si aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
intregului personal angajat in institutie;

In exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu adresate personalului institutiei,
precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice a institutiei,
Dispune incadrarea, detasarea, transferul in interesul serviciului, prelungirea, incetarea sau
desfacerea contractului de munca pentru personalul institutiei in conditiile legii;

Organizeaza intlniri profesionale, schimburi de experientd, participari ale personalului la
diverse manifestari interne si internationale;

Cunoaste si aplicd consecvent reglementdri specifice activitatii curente, precum si pentru
sustinerea institutiei si a obiectivelor ei prin promovarea politicilor, strategiilor si a unei
imagini favorabile;

Incurajeaza dezvoltarea performantelor personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului,
asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere, oferirea de sprijin
pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv, organizarea de cursuri de pregatire
profesionala;

Coordoneaza activitatea de resurse umane dispunand de prerogative disciplinare avand dreptul
de a aplica potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara.

Respectd normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si de PSI

Respecta procedurile de lucru generale specifice societatii (programul de lucru, punctualitatea
in Intocmirea si predarea rapoartelor



Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic;

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil,

Deleaga atributiile pe perioada concediului de odihna, concediilor medicale si deplasarilor sefului
Serviciului Imprumut Copii si Mediatecs;

e Coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmatoarelor servicii si compartimente:

-Serviciul Lectura - Carte de Patrimoniu ;

-Serviciul Imprumut Adulti- Filiala;

-Serviciul Imprumut Copii si Mediateca ;

-Serviciul Prelucrare, Informatizata Carte, Formare IT, Relatii Publice, Proiecte
-Serviciul Dezvoltare, Evidenta, Prelucrare, Clasificare, Catalogare Colectii
-Serviciul Financiar-Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ ;
-Compartiment Metodico-Bibliografic;

Contabil sef
Atributii

e Cunoasterea si respectarea regulamentului intern $i a regulamentului de organizare si
functionare a institutiei;

Raspunde de activitatea sa in fata directorului institutiei si a Consiliului Administrativ;

Raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar-contabile a institutiei;

Intocmeste proiectul de buget al institutiei;

Raspunde de realizarea executiei bugetare;

Raspunde de intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli din activitatea extrabugetara si il

supune spre aprobare Consiliului Administrativ;

e Organizeaza activitatea contabila Tn cadrul unitatii si verifica efectuarea corecta si la timp a
inregistrarilor contabile;

e Asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, a
balantelor semestriale si anuale;

e Verifica balanta conturilor sintetice, a conturilor materiale si semestrial a conturilor de
mijloace si obiecte de inventar;

Raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentelor financiar-contabile;

e Exercitd control financiar-preventiv in conformitate cu regulile in vigoare asupra tuturor
operatiunilor financiar-contabile;

e Efectueaza control asupra gestiunilor materiale si banesti verificand corectitudinea datelor
inscrise in documente;

e Verifica decontarile de cheltuieli efectuate, legalitatea, corectitudinea actelor si justificarea
avansurilor primite pe baza de referat de acordare a avansurilor;

e Verifica inventarierea periodica a bunurilor de patrimoniu ale bibliotecii, colaborand impreuna
cu personalul de specialitate din biblioteca;

e Raspunde de apararea valorilor banesti si materiale, pentru supravegherea, protejarea,
manipularea bunurilor de patrimoniu aflate in evidenta si gestionarea bibliotecii, ca institutie
de cultura;

e Organizeaza instruirea personalului din subordine precum si a gestionarilor in legatura cu
actele normative cu caracter economico-financiar, precum si a gestionarilor;

e [a toate masurile pentru constituirea garantiilor, pentru prevenirea pagubelor materiale;
Rezolva orice sarcina prevazuta in actele normative la activitatea financiar-contabila si
administrativ gospodareasca;



e Verifica lista de propuneri pentru casare care va fi avizata de Consiliul Administrativ al
institutiei ;

Respecta programul stabilit;

Respecta cu strictete secretul de serviciu si confidentialitatea datelor cu care lucreaza;
Cunoaste si respecta normele P.S.1. si normele de sanatate si securitate in munca,
Indeplineste orice alti sarcini trasata de conducerea unitatii, care are legatura cu buna
desfasurare a activitatii;

e Se prezinta obligatoriu la locul de munca si in afara programului de serviciu ori de cate ori se

.....

e Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor bugetare repartizate si aprobate;
Angajeaza cheltuieli, incheie contracte si alte operatiuni financiar-contabile conform
prevederilor legale;

e Intocmeste lista activititilor desfasurate in cadrul sectiei;

Elaborareaza procedurile operationale pentru toate activitatile procedurabile din sectie,
precum si redefinirea, revizuirea, reanalizarea procedurilor existente in cazurile in care
conditiile de realizare a activitatilor procedurale se schimba;

e Identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile in conformitate cu cerinfele standardelor de
control intern aferente activitatii si intocmeste registrul riscurilor;

e Elaboreazd masuri organizatorice si functionale necesare cresterii nivelului de implementare a
standardelor de control intern;

e Semnaleaza disfunctiile care se manifestd in cadrul sectiei si formuleazda recomandari in
vederea corectarii deficientelor existente;

e Include in Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial actiunile de
pregatire profesional,

e Actualizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;

Intocmeste raportirile trimestriale si anuale cu privire la stadiul implementarii sistemului de
control intern/managerial.

e Intocmeste documentatia privind autoevaluarea activitatii serviciului.

Respecta normele de Sdnatatea si Securitatea Muncii si de PSI

Respecta procedurile de lucru generale specifice societdtii (programul de lucru, punctualitatea

in intocmirea si predarea rapoartelor

Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic;

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare.

Sef de serviciu
Atributii

o Coordonarea si controlarea activitatii personalului din subordine;

« Coordonarea asistentei biblioteconomice personalului din subordine;

 Oferirea informatiilor de interes public privind activitatea sectiilor si a filialelor din subordine;

o Aplicarea si urmarirea derularii programelor si a proiectelor culturale aprobate pentru sectii si
filiale, pentru marcarea profesionista a evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar
cuprinse in programele de activitate; colaborarea pentru derularea altor programe culturale din
cadrul institutiei,

o Controlarea corectitudinii documentelor filialelor, a modului de completare a Caietului de
evidenta zilnica a activitatii cu utilizatorii, a contractelor de utilizare, a plicului-contact, a
permisului de acces, precum s§i ritmicitatea corespondentei de recuperare a documentelor de
biblioteca nerestituite la termen;



Verificarea modului de organizare, actualizare si vizualizare a colectiilor, calitatii serviciilor
oferite membrilor comunitétii, precum i a instrumentelor de informare generala;
Urmarirea modului de completare si plivire a colectiilor; centralizarea propunerilor de achizitii si
inaintarea lor sefului Serviciul Dezvoltare, Evidenta, Prelucrare, Clasificare, Catalogare Colectii,
verificarea justetii propunerilor de scoatere dintr-0 gestiune a documentelor uzate fizic, cu
circulatie zero sau extrem de lenta;
Incheierea parteneriatelor, conventiilor, protocoalelor sau intelegerilor cu persoanele juridice care
pot contribui la: popularizarea serviciilor oferite membrilor comunitatii ; organizarea $i marcarea
evenimentelor culturale, civice, istorice de interes comunitar; furnizarea de informatii de interes
public comunitar;
Conceperea si, dupa aprobare de catre seful ierarhic, derularea programelor si proiectelor care
vizeaza indeplinirea misiunii, obiectivelor si sarcinilor Bibliotecii Judetene ,,Nicolae lorga”
Ploiesti;
Implicarea activa in crearea spiritului de echipa, realizarea unei eficiente comunicari interne si
externe si a unei atmosfere civilizate si profesioniste;
Raportarea trimestriala catre seful ierarhic a stadiului indeplinirii planului anual de activitate
(date statistice+alte realizari);
Coordonarea si efectuarea abonamentelor anuale la periodice si 1naintarea propunerilor
centralizate pand la 1 noiembrie pentru anul urmator;
Urmarirea respectarii programelor de functionare la filiale si intocmirea pontajelor de prezenta;
Luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor normale de functionare si rezolvare a problemelor
administrativ-gospodaresti semnalate de personalul din subordine sau constatate in timpul
controalelor efectuate;
Evaluarile profesionale anuale pentru personalul din cadrul serviciilor;
Intocmirea anuald si urmarirea indeplinirii planului de activitate, dupa aprobarea de citre seful
ierarhic, la nivelul serviciilor i luarea masurilor necesare cand constata disfunctionalitati ;
Intocmirea trimestriald / semestriald/ anuala a raportului de activitate la nivelul sectiilor;
Stimularea pregatirii si perfectiondrii profesionale a personalului; perfectionarea continud, prin
programe speciale sau la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Nicolae Iorga” Ploiesti, precum si prin
interes personal, a orizontului profesional si de culturd generala;
Indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului, in programul anual de activitate sau date de
seful ierarhic, sesizadnd, argumentat, pe cale ierarhica, orice incalcare a legislatiei in vigoare;
Intocmirea listei activititilor desfasurate in cadrul sectiei;
Elaborarea procedurilor operationale pentru toate activitatile procedurabile din sectie, precum si
redefinirea, revizuirea, reanalizarea procedurilor existente in cazurile in care conditiile de
realizare a activitatilor procedurale se schimbd;
Identificarea, evaluarea, tratarea si monitorizarea riscurilor in conformitate cu cerintele
standardelor de control intern aferente activitatii si intocmirea registrului riscurilor;
Elaborarea unor masuri organizatorice si functionale necesare cresterii nivelului de implementare
a standardelor de control intern;
Semnalarea disfunctiilor care se manifesta in cadrul sectiei si formularea unor recomandari in
vederea corectarii deficientelor existente;
Includerea in Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial a actiunilor de
pregétire profesionald;

Actualizarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;

Intocmirea raportirilor trimestriale si anuale cu privire la stadiul implementirii sistemului de

control intern/managerial;

Intocmirea documentatiei privind autoevaluarea activitatii sectiei.

Respecta normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si de PSI

Respecta procedurile de lucru generale specifice societatii (programul de lucru, punctualitatea

in Intocmirea si predarea rapoartelor

Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic;

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;



Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare.

Serviciile cu publicul ale Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti

-Serviciul Lectura - Carte de Patrimoniu ;
-Serviciul Imprumut Adulti- Filiala;
-Serviciul Imprumut Copii si Mediateca

Atributii

Asigura servicii de imprumut la domiciliu sau / si consultare la sald a colectiilor de publicatii
detinute ;

Ofera informatii de interes public ;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar;

Elaboreaza Bibliografia orasului Ploiesti (selecteaza materialul din publicatiile periodice si din
carti; intocmeste fisele; clasifica materialul);

Elaboreaza bibliografii tematice, colecteaza si selecteazd materialele; elaboreaza lucrarea
propriu-zisa;

Elaboreaza Anuarul Aniversari culturale (aduna si selecteaza materialele; elaboreaza lucrarea
propriu-zisa);

Receptia si prelucrarea repartitiilor de documente;

Evidenta colectiilor. Introducerea repartitiilor de documente in gestiunea bibliotecii in

circuitul public;

Eliminarea documentelor de bibliotecd compromise fizic, moral sau din alte cauze;
Reconditionarea documentelor de biblioteca;

Verificarea colectiilor si a celorlalte obiecte de inventar.

Colaboreazd cu institutii s1 personalitati din tard; participd la seminarii, conferinte,
simpozioane, schimburi de experienta.

La elaborarea Bibliografiei orasului Ploiesti se au in vedere:

Informatii cu caracter oficial (legislative, administrative, juridice cu referiri integrale sau
partiale la un anumit teritoriu);

Informatii cu caracter oficial-documentar elaborate de administratia locala ;

Articole cu pronuntat caracter local publicate de reprezentantii diferitelor institutii,
intreprinderi, organizatii, preocupati de cercetarea teritoriului respectiv ;

Statistici privitoare la evolutia demografica, economico-culturala ;

Articole prezentand elemente de noutate, recorduri, inaugurari din orice domeniu de activitate ;
Orice activitate de importanta nationala sau internationala ce se desfasoara pe teritoriu ;
Informatiile privind activitatea editoriala si de cercetare pe plan local;

Articole, stiri, cronici cuprinzand informatii inedite, de mare interes ;

Reportaje publicitare reprezentand unitati de mare interes local ;

Anchete sociale privind diverse aspecte locale ;

Conferinte de presa organizate pe plan central, dar abordand si probleme locale;

Productia cinematografica romaneasca;

Cronici teatrale;

Expozitii de arta si cronicile lor ;

Concerte-cronici muzicale;

Cronici privind realizarile artistice, stiintifice locale (premii nationale si internationale);
Reproduceri de arta, fotografii realizate cu prilejul unor evenimente deosebite-imagini
reprezentand diverse obiective turistice, edilitar-urbanistice.



Relatia cu utilizatorii:

e Inscrierea utilizatorilor: completarea Fisei de inscriere la bibliotecd, a Fisei contract de
imprumut, a Permisului de acces;

e Completarea la imprumut si semnarea la restituire a Fisei de carte;

e Evidenta utilizatorilor n fisiere;

e Completarea zilnicd a Caietului de evidenta a activitatii bibliotecii (cititori Inscrisi, frecventa,
difuzare);

e Evidente statistice periodice;

e Efectueaza evidenta zilnica a activitatii cu publicul in vederea centralizarii lunare, trimestriale
si anuale a acesteia;

e Urmareste termenele de restituire a documentelor de biblioteca si intocmeste formele de
recuperare,

e Verifica starea fizicd a documentelor la restituire;

Asigurd orientarea utilizatorilor pentru accesul la diferitele servicii si la totalitatea

documentelor pe care le ofera ;

Organizarea de manifestari culturale;

Realizarea unei permanente perfectionari profesionale;

Respectarea normelor de conservare a bunurilor culturale si a obiectelor de inventar.

Popularizarea colectiilor, a programului de functionare pentru utilizatori si a pachetelor de

servicii oferite prin diverse mijloace (stiri, site-ul institutiei, mass-media, pliante, afise,

fluturasi, vizite in grup la filiale etc.);

e Organizarea, actualizarea si vizualizarea colectiilor, calitdtii serviciilor oferite membrilor
comunitatii, precum si a instrumentelor de informare generala;

e Comportament decent, ferm si plin de bundvointa fatd de membrii comunitatii al personalului
din subordine;

e Apelarea la seful ierarhic ori de cate ori se afla in dificultate din punct de vedere profesional;

e Indeplinirea sarcinilor previzute in fisa postului, in programul anual de activitate sau date de
seful ierarhic, sesizand, argumentat, pe cale ierarhica, orice incélcare a legislatiei in vigoare;

e Urmarirea modului de completare si plivire a colectiilor;

e Respectarea cu strictete a normelor deontologice ale profesiei;

Serviciul Prelucrare Informatizati Carte, Formare IT, Relatii Publice, Proiecte;
Atributii

e Asigurd corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de biblioteca si sistemul
informatic;

e Participa la colectarea si analizarea cerintelor informatice / informationale privind asigurarea
accesului la publicatiile detinute de Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti;

e Asigurd conceptia unitard a sistemelor informatice si informationale destinate gestiunii si
utilizarii datelor specifice activitdtilor de biblioteca si informadrii publice ;

e (olaboreaza si acorda asistenta tehnica de specialitate compartimentelor institugiei in vederea
utilizarii aplicatiilor soft dedicate, a respectarii formatelor electronice de descriere bibliografica
si a standardelor in domeniu;

e Desfasoara activitafi de implementare / exploatare / administrare a sistemului informatic intern
dedicat functiilor de biblioteca si a altor aplicatii informatice utilizate 1n institutie;

e Asigura gestionarea i administrarea aplicatiilor paginii WEB pentru institutie precum si
promovarea activitatilor pe pagina de facebook si web;

e (Coordoneaza realizarea site-ului Bibliotecii Judetene ,Nicolae Iorga” Ploiesti, asigura
intretinerea, actualizarea si administrarea acestuia;

e Asigura asistentd tehnicd pentru implementarea / exploatarea echipamentelor de calcul,
aplicatiilor informatice si serviciilor de comunicatii (Internet, transfer date s.a.);



Initiaza propuneri privind strategia de dezvoltare a informatizarii institutiei pe termen mediu si
lung;

Colaboreaza cu compartimentele de informatica ale altor unitati similare (biblioteci, centre de
informare si documentare s.a.);

Asigura suportul informatic pentru documentarea si informarea cetatenilor;

Acorda asistentd 1n utilizarea tehnicii de calcul, a aplicatiilor software si a serviciilor de
comunicatii;

Propune activitati de instruire, formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu
strategia unitara de informatizare a institutiei;

Analizeaza si propune spre aprobare achizitiile de echipamente informatice, aplicatii soft,
servicii de comunicatii, dotari si instalatii pentru retehnologizarea si modernizarea activitatilor
si serviciilor institutiei; propune spre aprobare documentatiile tehnice necesare obtinerii
finantarii acestora si elaboreaza specificatiile tehnico-functionale;

Coordoneaza si executd lucrdri de editare, procesare text si imagini (primite de la conducerea
institutiei si Compartimentul Financiar-contabilitate), tehnoredactare, grafica computerizata,
realizare prezentdri multimedia etc.;

Administreaza si supravegheaza reteaua informaticd a Bibliotecii Judetene ,,Nicolae lorga”
Ploiesti, raspunde de planificarea, instalarea si operarea in cadrul retelei informatice;
Coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatile de arhivare a informatiilor pe suport
magnetic / optic;

Propune, in functie de necesitatile de informatizare, necesarul de personal, modul si nivelul de
instruire necesar pe posturi;

Introduce fisele in programul TINLIB;

Introduce fise in noul program TINREAD;

Mentine si actualizeaza catalogul electronic;

Radiaza cotele gresite sau anulate si Inscrie cotele corecte in Inregistrarea electronica;

Verifica catalogul pentru asigurarea consecventei descrierii si a clasificarii ;

Completeaza fisele din catalog cu date privind diverse schimbdri de descriere sau clasificare;
Verifica descrierea bibliografica in format electronic;

Actualizeazd programul LEX EXPERT;

Realizarea prin diferite mijloace a publicitatii (in mass- media, prin pliante, afise, invitatii, Site
, etc.) colectiilor, a modului de organizare si functionare a bibliotecii si a serviciilor oferite;
Elimina din catalogul electronic inregistrarile publicatiilor casate;

Pentru indeplinirea atributiilor de relatii publice se are in vedere:

Asigura informarea cetdtenilor cu privire la serviciile oferite de institutie;

Contribuie la dezvoltarea programelor de implicare a cetatenilor in viata comunitatii in
colaborare cu alte institufii sau organizatii ale societatii civile;

Asigura aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces al cetdtenilor la informatiile de
interes public, inclusiv prevederile privind relatia cu mass media;

Asigura stabilirea de contacte si realizarea unor comunicari eficiente cu reprezentantii Mass-
Media;

Asigurd periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei ori a autoritatii publice prezinta
un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de
conferinte de presa, interviuri;

Asigurarea repartizarii informatiilor dinspre management catre toate departamentele institutiei,
precum i in sens invers;

Asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara institutiei, precum si a celor catre
exteriorul firmei persoanelor carora li se adreseaza;

Tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice;

Promovarea imaginii firmei prin activitatea pe care o desfasoara;



e Sorteaza si Inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea institutiei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare).

e Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata / lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care
ar putea sa cunoasca problema;

e Inainte de transferarea mesajului afla cine suni si eventual in ce problema; transmite aceste
informatii persoanei interesate Tnainte de a transfera efectiv legatura;

e Primeste persoanele din afara (clienti, parteneri de afaceri etc.), i informeaza pe cei interesati
despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand
protocolul aferent;

e In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupati / lipseste, secretara pune oaspetii in
legdtura cu altcineva care cunoaste problema;

e Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si Inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);

e Completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid

sau posta normald), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza

plicurile trimise;

Programeaza interviurile si audientele;

Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale;

Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri;

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in

realizarea strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal.
Responsabilitati:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Asigurd o buna comunicare cu toate departamentele institutiei §i transmite corect si in timp util

informatiile;

- Manifesta atentie fata de toate persoanele striaine care vin in institutie indiferent in ce calitate se

prezintd acestea;

- Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine in contact In

cadrul institutiei;

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite informatii.

b) Fata de echipamentul din dotare:

-Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare;

-Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a

echipamentului cu care 1si desfasoara activitatea.

c¢) In raport cu obiectivele postului:

- Raspunde de promovarea imaginii institutiei prin comportamentul adoptat si prin activitatea

desfasurata;

- Urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si au ajuns

la destinatie;

- Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea competentelor proprii;

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor despre institutie la care are acces.

- Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor interesati.

d) Privind securitatea si sanatatea muncii:

- Respecta normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si de PSI.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

- Respecta procedurile de lucru generale specifice societatii (programul de lucru, punctualitatea in

intocmirea si predarea rapoartelor etc.);

Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;
Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic;
Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;
Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil;
Isi desfasoara activitatea in Secretariat.
Conditii de formare profesionala :
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- Participa la diverse instruiri pe linie profesionala si de dezvoltare personala.

Serviciul Dezvolatre, Evidentd, Prelucrare, Clasificare, Catalogare Colectii
Atributii

e Colectiile bibliotecii se constituie §i se dezvoltd prin diverse forme de achizitie: cumpadrare,
transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari si prin Depozit legal local; achizitia
documentelor va respecta principiile utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si
tratamentului egal, in conditiile legii.

« In functie de obiectivele generale ale Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti -Serviciul
Dezvoltare, evidentd, prelucrare, clasificare, catalogare colectii concepe si realizeaza politica
documentari a institutiei, avand in vedere:

- Coerenta si complementaritatea colectiilor;

- Categoriile socio-profesionale cu cea mai mare reprezentativitate;
- Bugetul alocat;

- Domeniile prioritare;

- Existenta unor fonduri specializate;

- Valoarea intrinseca a documentelor.

o In vederea realizdrii dezvoltarii colectiei Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti, prin
achizitii curente si retrospective propune bugetul anual destinat acestui scop, efectueaza
prelucrarea centralizatd a documentelor grafice si audiovizuale (descriere bibliografica, clasificare,
indexare), efectueaza repartizarea acestora sectiilor bibliotecii si bibliotecilor filiale.

Achizitie

- Consulta materialele informative: cataloage si planuri editoriale, rubrici bibliografice din periodice
precum si oferte de publicatii prezentate de persoane particulare spre achizifionare. Se documenteaza
si alcatuieste referatele de necesitate in vederea aprobarii de catre conducerea bibliotecii;

- Intocmeste comenzile, propune proiecte de contracte si le trimite la furnizori ;

- Receptioneaza documentele achizitionate ;

- Constituie comenzile pe baza documentelor livrate de furnizori;

- Confrunta cartile de la raft cu borderourile de predare-primire; completeaza bonurile de miscare
pentru fiecare sectie ;

- Preda documentele si fisele de catalog fiecarei sectii conform borderourilor si a bonurilor de
migcare.

Evidenta - Eliminare

- Tine evidenta globala a documentelor care fac parte din comanda;

- Intocmeste borderourile;

- Preda actele justificative Compartimentului Financiar-Contabilitate ;

- Tine evidenta actelor Tnsotitoare a documentelor repartizate in institugie;

- Introduce fisele in catalogul colectiv;

- Elimina din cataloage fisele publicatiilor casate;

- Stabileste notiunea de responsabilitate sau completarea acesteia (pentru fisele complementare).

Catalogare — Indexare

- Clasifica publicatiile conform sistemului clasificarii zecimale universale;

- Coteaza publicatiile;

- Redacteaza descrierea bibliografica si indexarea documentelor;

- Mentine si actualizeaza Catalogul alfabetic si Catalogul sistematic pe suport hartie, inscrie cotele
corecte pe fisa cartii; transcrie fisele deteriorate; realizeaza fisele divizionare pentru catalogul
alfabetic; actualizeaza catalogul (revizuire, reasezare).


http://www.bmms.ro/continut/xhtml/ro/P4_129.html

Serviciul Financiar-Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ
Atributii

o Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii bibliotecii;

« Intocmeste si supune spre consultare Consiliului administrativ proiectul anual al bugetului de
venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor de valori materiale
si propune masuri pentru utilizarea eficienta a fondurilor;

o Urmareste executarea integrald si Intocmai a bugetului aprobat;

« Intocmeste toate documentele si efectueazi toate inregistrarile contabile precum si angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu prevederile legislative si cu
indicatiile metodologice ale directiei de specialitate din Consiliul Judetean Prahova, urmareste
recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

o Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente Intocmit de compartimentele bibliotecii si
alcatuieste lista de investitii, urmarind realizarea ei;

e Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare;

o Verifica legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidenta gestionara ale filialelor;

« Intocmeste statele de platd a drepturilor salariale, pe baza datelor furnizate de compartimentul
financiar contabil si efectueazd viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei si ale
salariatilor ei catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale etc;

« Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile sociale de sanitate,
declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind calcularea, refinerea si
varsarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile salariale,
situatii privind investitiile realizate si repartizarea lor pe surse de finantare etc., pe care le
transmite organismelor specializate;

o Intocmeste Fisele Fiscale nr. I si nr. 2, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in
fata organelor abilitate ale Administratiei Financiare;

o Inregistreazi rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;

« Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatd de conducerea institutiei,
de Administratia Financiara, de Institutul National de Statistica, de Consiliul Judetean Prahova,
etc;

e Asigura intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor
legale si asigura Inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a acestora In functie de
natura lor;

e Asigura evidentierea corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

o Ja masurile necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii
de bunuri materiale sau banesti;

e Asigura intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile n
numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat ;

e Urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;

e Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli,
in general sau din care deriva direct sau indirect angajamentele de plati;

o Exercitd, prin persoana stabilitd prin decizie a directorului, controlul zilnic asupra operatiilor
efectuate de casierie si asigurd incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata,
luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

o Réspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfagurarii
in bune conditii a activitatilor administratiei;

e Réspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizdrii obiectivelor de investitii
aprobate de Consiliul Judetean Prahova;

o Controleaza si ia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor materiale si banesti, in
scopul prevenirii degradarilor, distrugerilor, pierderilor si risipei;

o Urmareste circulatia documentelor si ia masuri de imbunatatire a acesteia;



e Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile;

o Participa la analiza si selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale;

o Exercitd, prin persoana stabilita prin decizie a directorului, controlul financiar preventiv
conform dispozitiilor legale in vigoare;

e Asigura organizarea arhiveli,

« Intocmeste planul anual de achizitii publice;

o Realizeaza inventarierea patrimoniului institutiei;

o Prezinta spre aprobare conducerii bilanful contabil si raportul explicativ, participa la analiza
rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si urmareste aducerea la
indeplinire a sarcinilor ce-i revin din procesul verbal de analiza;

e Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

o Raspunde de utilizarea rationald a imobilelor si instalatiilor aflate Tn administrarea Bibliotecii
Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti;

o Efectueaza activitati de mutari de mobilier si de publicatii in functie de necesitati;

o Raspunde de respectarea legislatiei in vigoare cu privire la paza obiectivelor;

e Raspunde de aplicarea regulilor stabilite de conducerea institutiei vizand accesul si circulatia
personalului propriu si a celui din afara institutiei;

e Asigura controlul foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor si consumului lunar de
combustibil;

e Intervine operativ in cazul unor avarii, calamitati: inundatii, inzapeziri, incendii, etc;

e Colaboreaza cu Comitetul de Securitate i Sandtate in Munca (C.S.S.M.) din institutie,
constituit prin Decizia Directorului, prin care se asigura participarea angajatilor la elaborarea si
aplicarea deciziei in domeniul protectiei muncii;

e Urmadreste modul in care se aplica si se respectd reglementarile legale privind securitatea si
sanatatea Tn munca;

e Analizeaza factorii de risc, de accidentare si Tmbolndvire profesionald existenti la locurile de
munca;

e Analizeaza propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munca precum si pentru
imbunatatirea conditiilor de munca;

o Informeaza inspectoratele teritoriale de munca asupra situatiei activitatii de protectia muncii in
propria unitate;

e Asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionala la locurile de munca si
propune masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul anual de protectia
muncii;

e Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

e Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii prin formele de
instructaj si prin cursurile de perfectionare;

e (Colaboreaza cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei imbolnavirilor
profesionale, pentru efectuarea de controale comune;

e C(Colaboreaza cu serviciul medical si cu salariatii sau reprezentantii acestora la fundamentarea
programului de masuri;

Un loc specific in cadrul sectiilor interne ale Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti 1l
ocupa "Legatoria", mai precis atelierul de legare a cartilor. Avand functii apropiate de ideea de
restaurare a publicatiilor, atelierul poate fi considerat un serviciu tehnic de tip manufacturier.
Activitatea intr-o legatorie de carti insumeaza o arie larga de operatii si tehnici al caror principal scop
este refacerea legaturilor si inlocuirea copertilor publicatiilor deteriorate in vederea repunerii lor in
circulatie.

Indiferent ca face parte din sistemul sectiilor interne sau externe ale bibliotecii activitatile
desfasurate la atelierul de legatorie contribuie la conservarea documentelor, la salvarea unor informatii
pretioase prin refacerea suportului material pe care sunt imprimate. Multe carti sunt salvate sd ajunga



sa fie scoase din evidentele bibliotecii, mai mult ele se prezinta in fata beneficiarilor cu o haina noua
fiind din nou capabile sa le satisfaca nevoia de informare si lectura.
Alte activitati specifice:

- legarea cartilor si periodicelor;

- confectionarea casetelor pentru fisele topo;

- confectionarea pliculetelor pentru inscrierea cititorilor;

- caserarea lucrarilor expozitiilor realizate;

- xeroxarea materialelor necesare institutiei;

- caserarea si pregatirea panourilor pentru expozitie;

- achizitie de materiale necesare sectiei legatorie.

Capitolul VII.
Drepturile si obligatiile utilizatorilor

Art. 48.- Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile bibliotecii se face in
conformitate cu regulamentul de organizare si functionare al acesteia §i cu prevederile legale
referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 49.- Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti intocmeste si aduce la cunostinta
utilizatorilor un regulament intern destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:

a) serviciile oferite, orarul de functionare in relatia directd cu publicul, pentru fiecare
compartiment al bibliotecii;

b) conditiile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in biblioteca;

c) conditiile in care se asigura accesul la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de
biblioteca;

d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si ordinii in bibliotecd, precum si fatd de
documentele imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

e) categoriile si numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate pentru consultarea la
domiciliu, precum si termenele de imprumut si de prelungire;

f) sanctiunile ce se aplica utilizatorilor in cazul nerespectarii obligatiilor prevazute in
regulamentul activitatii cu publicul;

Art.50.(a) — Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integranta din regulamentul intern care
trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in momentul inscrierii la biblioteca, precum si prin oricare alta
forma de publicitate din interiorul institutiei;

(b) — La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana care

sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora;

(c) — Pentru utilizatorii minori, raspunderea moralad si materiala revine reprezentantilor legali

(parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali;

(d) — Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu;

(e) — Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului, a

documentelor, de pierderea si de nereclamarea pierderii acestora.

Art. 51. Biblioteca Judeteand “Nicolae lorga” Ploiesti poate organiza servicii specializate
pentru persoanele dezavantajate.

Art.52.-(1) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de catre
utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea
contravalorii documentului conform legii.

(2) Fondurile constituite din achitarea sumelor de cétre utilizatori nu se impoziteazd si se
evidentiazd ca surse extrabugetare ale bibliotecii, fiind folosite de aceasta pentru dezvoltarea
colectiilor.

Capitolul VIII.



Dispozitii tranzitorii si finale ale Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti

Art. 53. Biblioteca Judeteana “Nicolae lorga” Ploiesti dispune de autonomie administrativa si

profesionald in raport cu autoritatea tutelara, constand in:

e dreptul de a conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

e claborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordantd cu strategiile
nationale si internationale;

e stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de
biblioteca, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

e Incheierea de protocoale de colaborare sau de cooperare cu alte biblioteci sau institutii
culturale din tara si strainatate, conform obiectivelor si strategiei generale stabilite in
colaborare cu autoritatile tutelare;

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

Art.54.-(1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecii,
de participare a specialistilor la programme culturale si de formare continud a personalului de
specialitate, biblioteca judeteana se poate asocia cu alte biblioteci sau cu alte institutii culturale si pot
crea fundatii, asociatii sau consortii;

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

Art.55.-(1) Ordonatorul principal de credite are obligatia de a finanta activitatea bibliotecii,
potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii nr.334 / 2002, Legea Bibliotecilor
republicata cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu Regulamentul de organizare
si functionare al bibliotecii judetene;

(2) Pentru optimizarea activitatii de completare a colectiilor, Ministerul Culturii prevede in
bugetul propriu si fonduri destinate exclusiv achizitiei de documente pentru bibliotecile publice de
drept public;

(3) Investitorii privati care sponsorizeazd biblioteca judeteand pentru constructia de local,
dotari, achizitii, de tehnologie a informatiei si de documente specifice, finantarea programelor de
formare continud a bibliotecarilor, schimburi de specialisti, burse de studii, participarea la congrese
internationale sunt scutiti de impozite cu o suma echivalentd cu valoarea actiunii respective +2% din
profit;

(4) Tarifele de expediere a documentelor de biblioteca destinate schimbului si Tmprumutului
intern si international de publicatii beneficiaza de o reducere de 50%, 1n conditiile legii.

Art.56.- (1) Anual, conducerea Bibliotecii Judetene “Nicolae lorga” Ploiesti intocmeste un
raport de autoevaluare a activitatii, care se prezinta consiliului administrativ si consiliului stiintific,
precum si autoritatii tutelare;

(2) Situatiile statistice anuale ale institutiei Se transmit cdtre Institutul National de Statistica,
Comisia Nationala a Bibliotecilor si Directia Lectura Publica, Cultura Scrisa a Ministerului Culturii,
potrivit prevederilor legale.

Art.57.- (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza bibliotecile judetene se
poate face numai In cazul asigurarii unor sedii care respectd standardele optime de functionare, in
conditiile Legii nr.334 / 2002, Legea bibliotecilor, republicatd cu modificdrile si completarile
ulterioare.

(2) In situatia prevazuta de art.52., alin.(1), autoritatile locale si judetene au obligatia sa asigure
continuitatea neintrerupta a activitatii bibliotecii.



