
R O M Â N I A JUDEŢUL 

PRAHOVA CONSILIUL 

JUDEŢEAN 
 

 

H O T Ă R Â R E 

privind  modificarea organigramei, a  statului de funcţii  și a regulamentului de 

organizare și funcționare  pentru  Biblioteca Judeţeană  “ Nicolae Iorga ” Ploiești 
 

 

Având în vedere: 

Expunerea   de   motive   a   domnului   președinte   al   Consiliului Judeţean 

Prahova,  precum şi Raportul nr.7.298 / 03 aprilie 2019  al  Serviciului resurse umane 

prin    care  se  propune    modificarea    organigramei,  a  statului  de  funcţii  și  a 

regulamentului de organizare și funcționare  pentru Biblioteca Județeană “ Nicolae 

Iorga ” – Ploiești. 
Prevederile art.31 și ale   art. 36, precum și prevederile din Anexa nr.III    din 

Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, 

cu modificările și completările ulterioare,   prevederile din Hotărârea de Guvern 

nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind stabilirea principiilor 

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcțiilor 

contractuale și a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat 

superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, 

precum şi prevederile din Legea nr.53/2003 – Codul Muncii, republicat,   cu 

modificările şi completările ulterioare . 

În temeiul prevederilor art. 91 alin. (2) lit. c) şi art.97 din Legea nr.215/2001 a 

administraţiei publice locale, republicată, cu modificările şi completările ulterioare ; 
 

 

Consiliul Judeţean Prahova adoptă prezenta hotărâre: 
 

 

Art.1 (1). Se aprobă modificarea organigramei, a statului de funcţii   și a 

regulamentului de organizare și funcționare pentru Biblioteca   Judeţeană  “ Nicolae 

Iorga ” Ploiești . 

(2). Organigrama,   statul de funcţii   și regulamentul de organizare și 

funcționare   pentru  Biblioteca    Judeţeană   “ Nicolae Iorga ” Ploiești,  modificate 

conform prevederilor alin.(1),  sunt  prevăzute  în anexele  nr. 1, nr.2  și   nr. 3  care 

fac parte integrantă  din prezenta hotărâre . 

Art.2 Direcția Juridic Contencios și Administrație Publică va comunica prezenta 

hotărâre persoanelor interesate. 

PREŞEDINTE, 

BOGDAN ANDREI TOADER 
 

 

CONTRASEMNEAZĂ: 

SECRETAR , 

HERMINA ADI BÎGIU 
 

Ploieşti, 19 aprilie 2019 

Nr. 38 



 

 

 

ROMÂNIA 

JUDEŢUL PRAHOVA 

CONSILIUL JUDEŢEAN 

PREŞEDINTE 
 

 

EXPUNERE DE MOTIVE 

la proiectul  de hotărâre  privind  modificarea organigramei,  a  statului de funcţii  și a 

regulamentului de organizare și funcționare pentru  Biblioteca   Judeţeană  “ Nicolae 

Iorga ” Ploiești 

 

                În conformitate cu prevederile art.91 alin.(2) lit. c din Legea nr. 215/2001, 

privind administraţia publică locală, republicată „Consiliul judeţean aprobă 

organigrama, statul de funcţii si regulamentul de organizare și funcţionare ale 

instituţiilor si serviciilor publice  de interes judeţean si ale societăţilor comerciale si 

regiilor autonome de interes judeţean.” 

Văzând memoriul nr. 483/02 aprilie 2019 al Bibliotecii Județene “Nicolae 

Iorga ”  se consideră oportună modificarea organigramei, a  statului de funcţii și a 

regulamentului de organizare și funcționare,  cu menținerea în numărul aprobat de 70 

de posturi (8 funcții de conducere și 62 funcții de execuție).    

  

         Astfel,  se propune transformarea  a  3 posturi ocupate  pentru care  titularii au 

fost declarați admiși la examenul de promovare în grad/treaptă profesională , astfel:  

- 2  posturi ocupate de bibliotecar, cu studii superioare,  grad profesional I  în 2  

posturi ocupate de  bibliotecar, cu studii superioare,  grad profesional IA, 

- 1 post ocupat  de bibliotecar, cu studii medii,  treapta profesională II în  1 post  

ocupat de bibliotecar, cu studii medii,  treapta profesională I,  

 

Modificările de organigramă și regulament de organizare și funcționare :   

       

- 1  post ocupat de inspector de specialitate, studii superioare, grad  

profesional IA se repartizează  și titularul postului  se mută de la Serviciul  Prelucrare 

Informatizată Carte, Formare IT, Relații Publice, Proiecte la  Serviciul Financiar, 

Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ 

- 1 post ocupat de bibliotecar, studii medii, treaptă profesională IA se  

repartizează și titularul postului  se mută  de la Serviciul Împrumut Copii și 

Mediatecă  la Serviciul  Lectură-Carte de Patrimoniu. 

- 1 post ocupat de bibliotecar, studii superioare, gradul  profesional IA se  

repartizează și titularul postului se mută de la Serviciul  Lectură-Carte de Patrimoniu  

la Serviciul  Împrumut Adulți-Filială. 

 

          Serviciul financiar contabilitate, resurse umane și administrativ se desființează, 

posturile se repartizează,  titularii posturilor se mută și activitatea se reorganizează, 

astfel: 



 

-  se înființează Compartimentul resurse umane, subordonat direct  

managerului instituției  având în componență  1 post ocupat, funcție de execuție de 

natură contractuală,   

- se înființează Serviciul financiar contabilitate în subordinea contabilului șef  

având în componență 4 posturi din care : 1 post ocupat de conducere de șef serviciu și 

3 posturi ocupate de execuție, 

- se înființează Compartimentul administrativ în subordinea Serviciului  

financiar contabilitate având în componență 6 posturi ocupate de execuție ,   

Mutarea angajaților  se realizează cu respectarea prevederilor legale în vigoare  

 avându-se în vedere faptul că,  atribuțiile funcțiilor se modifică în proporție mai mică 

de 50%. 

 

      Având în vedere aceste obiective, se  supune  spre aprobare proiectul de hotărâre.  

 

 

 

P R E Ş E D I N T E, 

TOADER  BOGDAN ANDREI 

 

 

  

 

 

                                                               

 

 

 

 

                                                         

  

  
 

   

 

 

 

 

                                                               

 

                                                                 
                                                                     

 

 



 

ROMÂNIA 

JUDEŢUL PRAHOVA 

CONSILIUL JUDEŢEAN  

SERVICIUL  RESURSE UMANE 

Nr. 7.298/Dosar I/B/ 3/ 03 aprilie 2019  
 

 

 

R A P O R T 

la proiectul  de hotărâre  privind  modificarea  organigramei, a  statului de funcţii și a 

regulamentului de organizare și funcționare  pentru  Biblioteca   Judeţeană  “ Nicolae 

Iorga ” Ploiești  

               

        Văzând memoriul nr. 483 / 02 aprilie 2019 al Bibliotecii Județene 

“Nicolae Iorga ”  se consideră oportună modificarea organigramei, a  statului de 

funcţii și a regulamentului de organizare și funcționare,  cu menținerea în numărul 

aprobat de 70 de posturi (8 funcții de conducere și 62 funcții de execuție).     

           În conformitate cu prevederile  art.31  (4) din Legea  nr.153/2017 privind 

salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările 

ulterioare  : „promovarea personalului plătit din fonduri publice în funcţii, grade sau 

trepte profesionale se va face prin transformarea postului din statul de funcţii în care 

acestea sunt încadrate într-unul de  nivel imediat superior”. 

         Astfel,  se propune transformarea  a  3 posturi ocupate  pentru care  titularii au 

fost declarați admiși la examenul de promovare în grad/treaptă profesională  

organizat de instituție în  luna martie  2019 ( conform Procesului - Verbal anexat), 

astfel:  

- 2  posturi ocupate de bibliotecar, cu studii superioare,  grad profesional I  în 2  

posturi ocupate de  bibliotecar, cu studii superioare,  grad profesional IA, 

- 1 post ocupat  de bibliotecar, cu studii medii,  treapta profesională II în  1 post  

ocupat de bibliotecar, cu studii medii,  treapta profesională I,  

         Pentru salariații promovați se completează fişele de  post  cu atribuţii de 

complexitate sporită corespunzător gradului profesional, respectiv treptei 

profesionale obținute și utilității în activitatea desfașurată. 

 

Modificările de organigramă și regulament de organizare și funcționare : 

 

- 1  post ocupat de inspector de specialitate, studii superioare, grad  

profesional IA  se repartizează și titularul postului  se mută de la Serviciul  Prelucrare 

Informatizată Carte, Formare IT, Relații Publice, Proiecte la  Serviciul Financiar, 

Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ 

- 1 post ocupat de bibliotecar, studii medii, treaptă profesională IA se  

repartizează și titularul postului  se mută  de la Serviciul Împrumut Copii și 

Mediatecă  la Serviciul  Lectură-Carte de Patrimoniu. 

- 1 post ocupat de bibliotecar, studii superioare, gradul  profesional IA se  

repartizează și titularul postului se mută de la Serviciul  Lectură-Carte de Patrimoniu  

la Serviciul  Împrumut Adulți-Filială. 



 

 

          Serviciul financiar contabilitate, resurse umane și administrativ se desființează, 

posturile se repartizează,  titularii posturilor se mută și activitatea se reorganizează, 

astfel: 

-  se înființează Compartimentul resurse umane, subordonat direct  

managerului instituției   având în componență  1 post ocupat, funcție de execuție de 

natură contractuală,   

- se înființează Serviciul financiar contabilitate în subordinea contabilului șef  

având în componență 4 posturi din care : 1 post ocupat de conducere de șef serviciu și 

3 posturi ocupate de execuție, 

- se înființează Compartimentul administrativ în subordinea Serviciului  

financiar contabilitate având în componență 6 posturi ocupate de execuție ,  

  

Mutarea angajaților  se realizează cu respectarea prevederilor legale în vigoare  

( se încheie acte adiționale la contractele individuale de muncă ) avându-se în vedere 

faptul că,  atribuțiile funcțiilor se modifică în proporție mai mică de 50%. 

          Modificarea organigramei,  a statului de funcții  și a regulamentului de 

organizare și funcționare pentru  Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga ” Ploiești 

respectă prevederile legale în vigoare și se realizează cu  încadrarea în bugetul de 

venituri și cheltuieli aferent anului 2019. 

 

       Avizăm favorabil proiectul de hotărâre.  
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CONSILIUL JUDEŢEAN PRAHOVA 

ORGANIGRAMA  
BIBLIOTECII JUDEŢENE “NICOLAE IORGA” PLOIEŞTI 

DIRECTOR/MANAGER 1 

SERVICIUL,  
FINANCIAR 

CONTABILITATE 

                   Total posturi : 70 
Din care : Funcţii de conducere : 8 
                  Functii de executie : 62 

Anexa nr. 1 
La Hot . nr.  ….din …………. 
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         Anexa nr.2 

                                                                                           la Hotărîrea _____ 

din_____________ 

 

 

STAT DE FUNCȚII 

AL BIBLIOTECII JUDEȚENE ”NICOLAE IORGA” PLOIEȘTI 
 

 

 

Nr. 

crt. 

 

Denumire  funcție/grad 

profesional/treaptă 

 

Nivel 

de 

studii 

Personal contractual 

   conducere execuție 

1. Total general din care : S 8 62 

2. Director – gradul II,  S 1 - 

3. Contabil șef – gradul II,  S 1 - 

4. Șef serviciu – gradul II,  S 6 - 

5. Economist – gradul IA,  S - 3 

6. Inspector de specialitate – gradul I  S - 1 

7. Bibliotecar – gradul IA,  S -      35 

8. Bibliotecar – gradul  I,    SSD - 4 

9. Bibliotecar – treapta I,    PL - 3 

10. Bibliotecar – treapta IA,  M - 5 

11. Bibliotecar – treapta I,   M - 1 

12. Referent – treapta IA,  M - 1 

13.  Manuitor carte  - - 1 

14. Supraveghetor sală  -  1 

15. Muncitor – treapta I,  M;G - 6 

16. Șofer – treapta I,  M;G - 1 
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CONSILIUL JUDEŢEAN PRAHOVA                                           Anexa nr. 3 

                                                                                                             la Hotărîrea nr. _____ 

                                                                                                             din_____________ 

 

 

 

 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A 

BIBLIOTECII JUDEŢENE “NICOLAE IORGA” PLOIEŞTI 

 

 

Capitolul I.   

Dispoziţii generale 

 

Art.1.- (1) Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti este o instituţie culturală, statuată 

în baza Legii bibliotecilor 334 / 31 mai 2002 şi a Regulamentului cadru de organizare şi 

funcţionare a bibliotecilor publice, aprobat de Comisia Naţională a bibliotecilor. Funcţionează sub 

autoritatea administrativă a Consiliului Judeţean Prahova şi sub îndrumarea de specialitate a 

Ministerului Culturii şi Cultelor; 

(2) Biblioteca judeţeană asigură egalitatea accesului la informaţii şi la documentele 

necesare informării, educaţiei permanente, petrecerii timpului liber şi dezvoltării personalităţii 

utilizatorilor, fără deosebire de statut social ori economic, vârstă, sex, apartenenţă politică, 

religioasă ori etnică. 

 

Art.2.- (1) După forma de constituire şi de administrare a patrimoniului, biblioteca 

judeţeană este bibliotecă de drept public; 

(2) Biblioteca judeţeană se înfiinţează şi se organizează la nivelul unităţii administrativ-

teritoriale, în subordinea autorităţilor administraţiei publice judeţene şi funcţionează potrivit 

regulamentelor proprii de organizare şi funcţionare, aprobate de autorităţile tutelare. 

 

Art.3.- După forma de organizare, biblioteca judeţeană este o bibliotecă cu personalitate 

juridică. 

 

Art.4.- Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti poate fi desfiinţată doar în cazul 

încetării activităţii autorităţilor care au înfiinţat-o şi finanţat-o şi numai în condiţiile preluării 

patrimoniului lor de către o altă bibliotecă publică de drept public, cu respectarea legislaţiei în 

vigoare. 

 

Art.5.-(1) Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti este instituţie non-profit, finanţată 

de la bugetul judeţului, iar fondurile de finanţare se nominalizează distinct în bugetele proprii; 

(2) Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti poate fi finanţată şi de alte persoane 

juridice de drept public sau privat, precum şi de persoane fizice, prin donaţii, sponsorizări sau alte 

surse legale de venituri. 

 

Art.6.- Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti poate oferi utilizatorilor persoane 

juridice sau fizice, în condiţiile legii şi cu avizul autorităţii tutelare, unele servicii pe bază de tarife, 

constând în principal din activităţi bibliografice şi documentare complexe, tehnoredactare, copiere 

şi multiplicare de documente, traduceri, împrumut interbibliotecar, navigare pe internet.  

 

Art.7.– Fondurile extrabugetare constituite în condiţiile art.5- (2) pot fi utilizate, după caz, 

pentru construirea şi amenajarea spaţiilor de bibliotecă, dezvoltarea colecţiilor de documente sau 

modernizarea şi automatizarea serviciilor de bibliotecă, atribuirea de premii, iar disponibilul 



2 

 

finaciar provenit din aceste surse şi existent la sfârşitul anului se reportează în anul următor, cu 

aceeaşi destinaţie. 

 

 Art.8.- Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti face parte din sistemul naţional de 

biblioteci, care este parte integrantă a sistemului informaţional naţional. 

 

 Art.9.- (1) Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti este o bibliotecă de drept public, 

cu personalitate juridică, care este organizată şi funcţionează în municipiu reşedinţă de judeţ, în 

subordinea Consiliului Judeţean; 

 (2) Activitatea Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti se structurează şi se 

dimensionează în raport cu populaţia şi necesităţile întregii comunităţi locale şi judeţene şi se 

finanţează din bugetul judeţului Prahova; 

 (3) Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti îndeplineşte şi funcţia de bibliotecă 

publică municipală reşedinţă de judeţ, pentru exercitarea acestei atribuţii, poate fi finanţată şi de 

către Primăria municipiului Ploieşti, pe baza realizării de proiecte sau programe în folosul 

comunităţii locale; 

 (4) Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti are rol de coordonare metodologică 

pentru bibliotecile publice de pe raza judeţului în care îşi desfăşoară activitatea. 

(5) Biblioteca Județeană ”Nicolae Iorga” Ploiești prin activitatea sa sprijină inițiativele 

semnificative culturale, educaționale și de cercetare, propuse de organizații și persoane fizice, 

pentru a asigura un climat creativ și stimulativ, adecvat unei instituții culturale de rang județean. 

(6) Biblioteca Județeană ”Nicolae Iorga” Ploiești colaborează cu asociațiile de profil din 

țară și din străinătate, în proiecte și activități metodologice, profesionale și de cercetare, pentru 

ridicarea nivelului profesional, precum și pentru creșterea respectului față de instituția bibliotecii și 

față de profesia de bibliotecar. 

(7) Toate actele, facturile, anunțurile, publicațiile, firmele indicatoare ale sediilor 

bibliotecii vor conține denumirea completă a instituției și, după caz, adresa și elementele 

identificatoare ale acesteia. 

 

Capitolul II. 

 Atribuţii şi activităţi specifice Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti 

  

Art.10 - Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti, ca instituţie de cultură ce face parte 

integrantă din sistemul informaţional naţional, îndeplineşte, corespunzător nivelului de organizare, 

resurselor alocate şi cerinţelor comunităţii în slujba căreia se află, următoarele atribuţii: 

a) constituie, organizează, prelucrează, dezvoltă, conservă şi pune la dispoziţia utilizatorilor 

colecţii enciclopedice de documente şi organizează, în condiţiile legii, Depozitul legal local, la 

nivelul comunităţii judeţene în care funcţionează; 

b) asigură servicii de împrumut de documente la domiciliu şi de consultare în sălile de 

lectură, de informare comunitară, documentare, lectură şi educaţie permanentă, prin secţii şi filială; 

c) achiziţionează, constituie şi dezvoltă baze de date, organizează cataloage şi alte 

instrumente de comunicare a colecţiilor, în sistem tradiţional şi automatizat, formează şi îndrumă 

utilizatorii în folosirea acestor surse de informare; 

d) desfăşoară şi oferă, la cerere, activităţi de informare bibliografică şi de documentare, în 

sistem  tradiţional şi informatizat, elaborează, editează şi conservă, în baza de date, bibliografia 

locală curentă, realizată la nivelul judeţului; 

e) facilitează, potrivit resurselor şi oportunităţilor, accesul utilizatorilor şi la alte colecţii şi 

baze de date, prin împrumut interbibliotecar intern şi internaţional, servicii de accesare şi 

comunicare la distanţă; 

f) iniţiază, organizează şi colaborează la programe şi acţiuni de diversificare, modernizare şi 

automatizare a serviciilor de bibliotecă, de valorificare a colecţiilor de documente şi a tradiţiilor 

culturale, de animaţie culturală şi de educaţie permanentă; 

g) efectuează, în scopul valorificării colecţiilor, studii şi cercetări în domeniul 

biblioteconomiei, ştiinţelor informării şi al sociologiei lecturii, organizează reuniuni ştiinţifice de 

profil, redactează şi editează produse culturale necesare membrilor comunităţii; 
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h) întocmesc rapoarte periodice de autoevaluare a activităţii ; 

i) este centru de informare în domeniul bibliologiei și științei informării pentru bibliotecile 

din județ ; 

j) colaborează cu biblioteci (comunale, orășenești, județene) publice și cu alte instituții de 

informare și documentare atât din țară cât și din străinătate; efectuează donații de publicații 

românești în străinătate ; 

k) sprijină filialele și orice structură documentară din țară și din străinătate care deține sau 

constituie fonduri românești și promovează cultura și civilizația românească prin donații la cerere 

și alte activități specifice ; 

l) participă la programe de cooperare națională și internațională ; 

m)  asigură, conform legislației în vigoare, formarea profesională continuă a personalului de 

specialitate. 

 

Art.11.- Pentru îndeplinirea atribuţiilor şi competenţelor ce revin potrivit nivelului de 

organizare, potenţialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerinţelor utilizatorilor activi şi 

virtuali, precum şi în baza programelor de dezvoltare pe termen mediu şi lung a localităţii, 

biblioteca judeţeană realizează următoarele activităţi: 

a) colecţionează documentele necesare organizării, în condiţii optime,  a activităţii de 

informare, documentare şi lectură la nivelul comunităţii locale  şi judeţene, realizând completarea 

curentă şi retrospectivă a colecţiilor prin achiziţii, transfer, donaţii, legate, schimb interbibliotecar 

şi prin alte surse legale; 

b) realizează evidenţa globală şi individuală a documentelor, în sistem tradiţional şi 

automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora în unităţi de 

înregistrare; 

c) efectuează prelucrarea bibliografică a documentelor în sistem tradiţional şi automatizat, 

cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare şi indexare; 

d) efectuează operaţiuni de împrumut al documentelor pentru studiu, informare şi lectură la 

domiciliu sau în săli de lectură, cu respectarea regimului de circulaţie a documentelor şi a 

normelor de evidenţă a activităţii zilnice; 

e) completează, organizează, prelucrează şi conservă bunurile culturale de patrimoniu 

constituite în colecţii speciale, efectuând aceleaşi operaţii pentru documentele cu regim de depozit 

legal; 

f) oferă informaţii bibliografice şi întocmeşte, la cererea utilizatorilor sau potrivit 

domeniilor de interes şi temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, 

bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri şi 

biobibliografii; 

g) asigură satisfacerea unor interese de studiu şi informare prin practicarea, la cerere, a 

împrumutului interbibliotecar, de publicaţii interne şi internaţionale; 

h) efectuează activităţi de igienizare a spaţiilor de bibliotecă şi de asigurare a condiţiilor 

microclimatice de conservare a colecţiilor, precum şi condiţiile de protecţie şi pază a întregului 

patrimoniu; 

i) întreprinde operaţiuni de avizare a restanţierilor, de recuperare fizică sau valorică a 

documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, în condiţiile legii; 

j) elimină periodic, din colecţii, documentele uzate moral sau fizic; 

k) organizează activităţi de formare şi informare a utilizatorilor, prin cultivarea 

deprinderilor de muncă intelectuală, prin promovarea colecţiilor, a serviciilor bibliotecii şi a 

tehnologiei informaţiei, precum şi prin realizarea unor acţiuni specifice de animaţie culturală şi de 

comunicare a colecţiilor; 

l) organizează acţiuni de sondare a intereselor de studiu, lectură, informare şi documentare 

ale utilizatorilor activi şi potenţiali, alte activităţi de marketing sau de promovare a serviciilor de 

bibliotecă; 

m) iniţiază proiecte, programe şi forme de cooperare bibliotecară pentru dezvoltarea 

serviciilor de bibliotecă, formarea continuă a personalului şi atragerea unor surse de finanţare. 
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Capitolul III. 

 Colecţiile Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti 

 

A) Structura colecţiilor 

 

Art.12- (1) Colecţiile Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti sunt formate din 

următoarele categorii de documente : cărţi, publicaţii seriale, microformate (microfilme), 

documente cartografice, documente de muzică tipărite (partituri), documente audio-vizuale 

(discuri, benzi magnetice, casete audio şi video, CD, DVD), documente grafice (picturi, 

reproduceri de artă plastică), documente electronice (CD-Rom, e-books), documente fotografice 

sau multiplicate prin prelucrări fizico-chimice, documente arhivistice. 

(2) Colecţiile Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti pot cuprinde şi alte documente, 

nespecifice bibliotecilor, istoriceşte constituite în colecţii sau provenite din donaţii. 

 

Art.13- În funcţie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienţa şi valoarea culturală, 

documentele aflate în colecţiile bibliotecii judeţene 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)  Colecţiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie, în 

funcţie de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colecţiilor şi circulaţia 

documentelor, în colecţii destinate împrumutului la domiciliu şi colecţii destinate în săli de lectură, 

de audiţii, de informare şi documentare. 

 

Art.15- (1) Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt mijloace fixe, 

constituite în colecţii speciale sau în regim de depozit legal şi sunt evidenţiate şi gestionate în 

conformitate cu prevederile legale; 

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservării şi valorificării prin studii şi 

cercetări, iar consultarea lor se face numai în spaţii special amenajate. 

 

B) Constituirea, evidenţa şi creşterea colecţiilor Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” 

Ploieşti 

 

Art.16.-(1) Colecţiile Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti se constituie şi se 

dezvoltă prin diverse forme de achiziţie : cumpărare, transfer, schimb interbibliotecar, donaţii, 

legate, sponsorizări şi activităţi editoriale proprii; 

(2) Colecţiile Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti trebuie să asigure unu, două 

exemplare din documentele specifice pentru fiecare locuitor, prin raportare la populaţia 

comunităţii locale sau judeţene pentru care funcţionează biblioteca. 

 

Art.17.- Evidenţa documentelor din colecţiile Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti 

se face în sistem tradiţional şi automatizat, conform unor norme biblioteconomice obligatorii 

pentru toate bibliotecile publice. 

 

Art.18.- (1) Intrarea sau ieşirea documentelor din evidenţele bibliotecii judeţene se face 

numai pe baza unui act însoţitor : factură şi specificatie, proces-verbal de donaţie, chitanţă de 

comandă pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputaţie, chitanţă de 

achitare etc.; 

(2) Pentru documentele primite de bibliotecă fără act însoţitor de provenienţă este 

obligatorie întocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou în anexă; 

(3) Recepţia cantitativ-valorică a documentelor intrate în bibliotecă se face, indiferent de 

modalitatea procurării sau primirii acestora, în maximum 48 de ore; 

(4) Dacă la recepţia documentelor intrate se constată lipsuri, exemplare deteriorate ori alte 

neconcordanţe în raport cu actele însoţitoare, se întocmeşte un proces-verbal ce este înaintat 
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furnizorului / expeditorului, împreună cu documentele deteriorate sau găsite în plus, pentru 

remedierea situaţiei constatate; 

(5) Neprimirea unor publicaţii seriale pentru care au fost făcute abonamente trebuie 

sesizată operativ agenţilor economici la care acestea au fost contractate; în caz contrar, 

răspunderea pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar. 

 

Art.19.- (1) Unitatea de evidenţă a documentelor din categoria publicaţii este volumul de 

bibliotecă, prin care se înţelege fiecare exemplar de publicaţie carte, indiferent de numărul de 

pagini, sau publicaţie serială cu minumum 48 de pagini, ce primeşte un număr de inventar; 

(2) În vederea înregistrării în evidenţe şi a bunei conservări, publicaţiile seriale, îndeosebi 

cotidienele, se constituie în volume de bibliotecă, prin legarea mai multor numere la un loc, de 

regulă lunar, trimestrial, semestrial sau anual. 

(3) Unitatea de evidenţă a documentelor din categoria non-publicaţii, înregistrate pe suport 

magnetic ori de altă natură, este constituită de unitatea-suport : disc, bandă magnetică, CD, casetă, 

microfilm etc. 

 

Art.20.- (1) Evidenţa documentelor de bibliotecă în sistem tradiţional se efectuează pe 

formulare tipizate, astfel: 

a) evidenţa globală - pe Registrul de Mişcare a Fondurilor (R.M.F.), în care se înregistrează 

fiecare stoc de publicaţii sau alte categorii de documente intrate sau ieşite, iar anual se face şi 

calcularea existentului; 

b) evidenţa individuală - pe Registrul de Inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit, în 

care se înregistrează fiecare volum de bibliotecă ; 

c) evidenţa preliminară pentru publicaţii seriale – pe fişe tipizate, până la constituirea lor în 

unităţi de evidenţă ; 

d) evidenţa analitică - pe fişe însoţite de imagini foto, pentru bunurile culturale care fac 

parte din patrimoniul cultural naţional mobil. 

(2) Documentele audiovizuale şi cele electronice se înregistrează în evidenţe distincte. 

(3) În actele de evidenţă globală şi individuală nu sunt admise ştersături sau modificări 

decât în cazuri justificate, cu consemnarea motivelor în procese-verbale ale căror numere se 

înscriu la rubrica « observaţii ». 

 

Art.21.- (1) Toate documentele intrate în patrimoniul bibliotecii se marchează cu ştampila 

acesteia, care se aplică : pe verso paginii de titlu,  pe ultima pagină imprimată, la sfârşitul textului, 

pe o pagină de interior, la alegere, dar întotdeauna aceeaşi ; pe filele şi anexele cu hărţi, scheme, 

tabele, ilustraţii şi reprodureri detaşabile şi nenumerotate; 

(2) Numărul din Registrul de Inventar este şi numărul unic de identificare al fiecărui volum 

de bibliotecă şi se înscrie pe acesta în vecinătatea ştampilei, direct. 

 

Art.22.- (1) Biblioteca judeţeană este obligată să îşi dezvolte continuu colecţiile de 

documente, prin achiziţionarea periodică de titluri din producţia editorială curentă, ca şi prin 

completarea retrospectivă, pentru a asigura o rată optimă de înnoire a colecţiilor de 10-25 ani; 

(2) Rata de înnoire a colecţiilor este reprezentată de raportul dintre totalul documentelor 

existente în colecţiile bibliotecii judeţene şi totalul documentelor achiziţionate de aceasta; 

(3) Creşterea anuală a colecţiilor bibliotecii judeţene trebuie să asigure o rată optimă de 

înnoire a colecţiilor, dar să nu fie mai mică de 25 de documente specifice la 1000 de locuitori, prin 

raportare la populaţia comunităţii locale sau judeţene. 

 

C) Catalogare, clasificare şi indexare a documentelor Bibliotecii Judeţene “Nicolae 

Iorga” Ploieşti 

 

Art.23.- (1) În vederea asigurării accesului utilizatorilor la informaţiile conţinute în 

documente, biblioteca judeţeană are obligaţia ca, în continuarea operaţiunilor de evidenţă, să 

realizeze şi activităţile specifice de prelucrare curentă a documentelor intrate, prin efectuarea 

operaţiunilor specifice de catalogare, clasificare şi indexare, în regim tradiţional şi automatizat; 
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(2) Fiecare stoc de documente trebuie prelucrat şi pus la dispoziţia utilizatorilor în 

maximum 30 de zile lucrătoare de la intrarea acestuia în bibliotecă; 

(3) Documentele pot fi puse la dispoziţia utilizatorilor numai după prelucrarea lor 

biblioteconomică integrală şi, după caz, după transferarea lor în gestiunea compartimentelor de 

relaţii cu publicul. 

 

Art.24.- Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti constituie, organizează şi dezvoltă, 

în funcţie de dimensiunile şi diversitatea colecţiilor, structura utilizatorilor şi cerinţelor lor de 

informare, un sistem de cataloage, în regim tradiţional sau automatizat, compus în principal din : 

* catalogul general de serviciu, în cadrul serviciului dezvoltare, evidenţă, prelucrare, 

clasificare, catalogare colecţii, pentru uz intern ;  

* catalogul alfabetic, pe nume de autori şi titluri, care grupează descrierile bibliografice ale 

documentelor, indiferent de conţinutul acestora, în ordinea strict alfabetică a numelor autorilor şi 

titlurilor ; 

* catalogul sistematic, în care descrierile documentelor sunt grupate după conţinutul lor, pe 

domenii de cunoaştere, conform indicilor CZU ; 

* catalog tematic în care descrierile documentelor sunt grupate potrivit intereselor curente 

de informare şi documentare ale utilizatorilor ; 

* catalogul presei, în care descrierile publicaţiilor seriale sunt ordonate alfabetic cu 

menţionarea anilor şi numerelor de apariţie existente în colecţiile bibliotecii ; 

* catalogul documentelor audio-vizuale şi al documentelor electronice, respectiv : discuri, 

benzi magnetice, CD, casete audio-video, DVD etc. ; 

* catalogul alfabetic şi sistematic pentru cărţile pentru copii ; 

* catalogul topografic de secţie ; 

* catalogul colecţiilor editoriale ; 

* catalogul electronic ; 

* baze de date; 

 

D) Organizarea, conservarea şi gestionarea colecţiilor Bibliotecii Judeţene “Nicolae 

Iorga”Ploieşti 

 

Art.25. (1) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate 

împrumutului la domiciliu se păstrează în secţii şi filială, unde documentele se ordonează potrivit 

cotei sistematico-alfabetice şi tematic şi care se comunică, în proporţie de 70%, în sistem de accest 

liber la raft; 

(2) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale comune şi destinate în 

exclusivitate consultării în sălile de lectură, de audiţii şi vizionare, se păstrează în depozite speciale 

în care, de regulă, documentele sunt conservate şi ordonate potrivit cotei de format; 

(3) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite şi 

conservate în colecţii speciale şi în depozit legal local şi sunt păstrate în încăperi speciale, potrivit 

particularităţilor de conservare, tipului de suport material şi cotei de format. 

 

Art.26.- Documentele Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti sunt constituite în 

gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor în care acestea sunt încredinţate, organizate, 

conservate şi utilizate în relaţia cu publicul. 

 

Art.27.- (1) Bibliotecarii nu sunt obligaţi să constituie garanţii gestionare, dar răspund 

material pentru lipsurile din inventar; 

(2) Bibliotecarii din gestiunile în care este permis accesul liber al utilizatorilor la 

documente beneficiază, în condiţiile legii, de un coeficient de 0.3% scădere din totalul fondului 

inventariat, reprezentând pierdere naturală datorată unor cauze care nu puteau fi înlăturate, ori unor 

pagube provocate din riscul minimal al serviciului; 

(3) În cazuri de forţă majoră, incendii, calamităţi naturale, devalizări şi alte situaţii care nu 

implică o răspundere personală, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenţe a 

documentelor distruse. 
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Art.28.-(1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot 

fi eliminate din colecţiile bibliotecii, în condiţiile legii, la minumum 6 luni de la achiziţie, după 

verificarea stării documentelor de către comisia internă de avizare a propunerilor de casare şi 

aprobarea conducerii bibliotecii; 

(2) Publicaţiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina 

din colecţiile bibliotecii, dacă nu mai pot fi utilizate în servirea intereselor de informare ale 

utilizatorilor, după minimum 2 ani de la primirea lor în bibliotecă. 

 

Art.29.-  Colecţiile de documente din biblioteca judeţeană se verifică prin inventarieri 

periodice, astfel : 

 colecţia care cuprinde până la 10.000 documente – o dată la patru ani; 

 colecţia care cuprinde între 10.001-50.000 documente – o dată la şase ani; 

 colecţia care cuprinde între 50.001-100.000 documente – o dată la opt ani; 

 colecţia care cuprinde între 100.001- 1.000.000 documente – o dată la zece ani; 

 colecţia cu peste 1.000.000 documente – o dată la 15 ani. 

 

Art.30.-(1) Verificarea gestiunilor de documente din biblioteca judeţeană se face, în 

condiţiile legii, de către o comisie numită prin dispoziţia scrisă a conducerii bibliotecii judeţene; 

(2) În dispoziţie se precizează : componenţa comisiei, responsabilităţile individuale, 

termenele calendaristice pentru desfăşurarea verificării; 

(3) Responsabilul şi membrii comisiei semnează de luare la cunoştinţă şi, la încheierea 

verificării, aduc la cunoştinţă, în scris, rezultatele acţiunii; 

(4) Conducerea bibliotecii stabileşte, în funcţie de rezultatele acţiunii de verificare, 

modalităţile de finalizare a verificării gestionare şi de recuperare a eventualelor lipsuri. 

 

Art.31.- (1) Documentele bunuri culturale comune lipsă din gestiune se recuperează fizic, 

prin înlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform cu legislaţia în vigoare; 

(2) Documentele bunuri culturale de patrimoniu, lipsă din gestiune se recuperează cu 

prioritate fizic sau, dacă acest lucru nu este posibil, se recuperează valoric, conform cu legislaţia în 

vigoare. 

 

Art.32.-(1) Verificarea integrală a fondului de documente din Biblioteca Judeţeană 

“Nicolae Iorga” Ploieşti se realizează şi prin inventar de predare-primire, în condiţiile schimbării 

în totalitate sau în majoritate a membrilor echipei gestionare; 

(2) În condiţiile în care schimbările de personal sunt parţiale, pentru a evita frecventa 

închidere a bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se poate realiza şi integrarea în 

gestiune, cu consultarea părţilor şi stabilirea perioadelor pentru care se calculează răspunderi 

gestionare ale fiecărui bibliotecar. 

 

Art.33.-(1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispoziţii scrise, în condiţiile 

legii şi ale art. 30 din prezentul Regulament; 

(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu fişele 

topo, cu fişele-contract ale utilizatorilor şi cu fişele de evidenţă preliminară a publicaţiilor seriale şi 

subinventarele existente în fiecare compartiment; 

(3) Procesul-verbal de predare-primire se întocmeşte în trei exemplare, şi cuprinde: 

specificarea actelor de gestiune utilizate şi menţionarea existentului, numeric şi valoric, consemnat 

la începerea verificării gestionare şi rezultatele verificării : existentul constatat şi situaţia 

documentelor nerestituite, lipsă ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distinctă a acestora pe 

borderouri; 

(4) Conducerea bibliotecii judeţene stabileşte modalitatea de finalizare a acţiunii de 

predare-primire şi de recuperare a eventualelor lipsuri. 
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Capitolul IV. 

        Personalul Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti 

 

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

a) personal de specialitate; 

b) personal administrativ; 

c) personal de întreţinere. 

(2) În categoria personalului de specialitate se includ : bibliotecarii, bibliografii, operatorii, 

custozii, mânuitorii, depozitarii; 

(3) Statul de funcţii şi organigrama bibliotecii se aprobă de către autoritatea tutelară. 

 

Art.35.- (1) Angajarea personalului de specialitate din biblioteca judeţeană se realizează 

prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii; 

(2) Recrutarea personalului se face cu prioritate prin selecţia de specialişti cu studii 

superioare de specialitate, de scurtă durată sau cu studii postliceale de profil; 

(3) Pot fi încadraţi ca bibliotecari şi absolvenţi ai altor instituţii de învăţământ superior, de 

învăţământ de scurtă durată sau de liceu, cu condiţia absolvirii ulterioare a unor cursuri de 

specialitate; 

(4) Angajarea personalului administrativ sau de întreţinere stabilit prin organigrama 

bibliotecii se realizează în conformitate cu prevederile legale în vigoare. 

 

Art.36.- Atribuţiile şi competenţele personalului se stabilesc prin fişa postului, conform 

organigramei, programelor de activitate şi sarcinilor de serviciu, elaborate de către director, 

respectiv de către bibliotecarul responsabil, pe baza regulamentului de organizare şi funcţionare a 

bibliotecii judeţene. 

 

Capitolul V. 

       Programul de activitate 

 

 Art.37. – Durata normală a timpului de lucru  este de 8 ore. În cazurile speciale prevăzute 

de Codul Muncii şi de actele normative speciale, durata zilei de lucru este cea prevăzută de 

acestea. 

 

Art.38. – Evidenţa prezenţei la locul de muncă se face prin condica de prezenţa unică, 

aflata la sediul central, la compartimentul de resurse care răspunde de completarea ei. Este 

interzisă semnarea în condica în numele altei persoane. Se semnează atât la începutul programului 

cât şi la plecare. 

 

Art.39.- Se interzice personalului Bibliotecii părăsirea instituţiei în timpul programului de 

lucru, fără învoirea aprobată de către Director/Manager. 

 

Art.40.- Întârzierile la program sau plecarea înainte de terminarea programului de lucru se 

constituie în abateri de la  disciplina muncii şi se sancţionează conform prevederilor legale. 

 

Art.41. – (1) Personalul Bibliotecii are dreptul, în fiecare an calendaristic, la un concediu 

de odihnă plătit, raportat  la vechimea în muncă; 

(2) Concediul de odihnă se efectuează integral în fiecare an calendaristic, pe baza de 

programare, ţinându-se seama de funcţionarea normala a instituţiei. 

 

Capitolul VI.  

Conducerea Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga”Ploieşti 

 

 Art. 42.- (1) Conducerea bibliotecii judeţene de drept public este asigurată de director cu 

calitatea de manager pe baza unui contract de management între Biblioteca Judeţeană “Nicolae 

Iorga” Ploieşti şi Consiliul Judeţean Prahova în baza Ordonanţei de Urgenţa a Guvernului 
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nr.189/2008, aprobată prin Legea nr.269/2009, cu modificările și completările ulterioare, pe baza 

unui program şi a unor criterii de performanţă. 

 (2) Conducerea serviciilor, filialelor şi a birourilor din cadrul bibliotecii este asigurată de 

către un şef de serviciu, şef de birou având dreptul la indemnizaţia de conducere, potrivit 

prevederilor legale. 

 

 Art.43.- (1) În cadrul bibliotecii judeţene funcţionează un Consiliu Administrativ cu rol 

consultativ; 

 (2) Consiliul Administrativ este condus de director/manager, în calitate de preşedinte şi 

este format din maximum 9 membri, astfel: 

 - director/manager, contabil şef şi reprezentanţi ai principalelor compartimente ale 

bibliotecii, desemnaţi prin decizie de director/manager, precum şi un reprezentant al autorităţii 

tutelare, desemnat de aceasta; 

 (3) Consiliul Administrativ al bibliotecii judeţene funcţionează în baza regulamentului de 

organizare şi funcţionare al bibliotecii. 

 

 Art.44.- (1). În cadrul bibliotecii judeţene poate funcţiona un Consiliu Ştiinţific, cu rol 

consultativ în domeniul dezvoltării colecţiilor, în domeniul cercetării ştiinţifice şi al activităţii 

culturale; 

 (2) Consiliul Ştiinţific este format din maximum 7 membri şi cuprinde : bibliotecari, 

specialişti în domeniul informatizării bibliotecilor, al activităţii culturale şi ştiinţifice, numiţi prin 

decizie a directorului. 

 

Art.45.- Angajarea, promovarea, sancţionarea şi eliberarea din funcţie a 

directorilor/managerilor se realizează în condiţiile legii, de către autoritatea tutelară iar a 

directorilor adjuncţi, directorilor economici, a contabilului şef,  a bibliotecarilor responsabili şi a 

celorlalte categorii de personal  se realizează în condiţiile legii, de către director/manager. 

 

 Art.46.- Directorul/managerul, respectiv bibliotecarul responsabil, răspund de organizarea 

şi funcţionarea bibliotecii şi a filialei pe baza organigramei, statului de funcţii şi a regulamentului 

de organizare şi funcţionare a bibliotecii, elaborate în condiţiile legii şi aprobate de către 

autoritatea tutelară. 

  

Art.47.- Responsabilităţile  personalului de conducere şi execuţie se regăsesc detaliate în 

fişele de post. 

 

Director/ Manager 

Atribuţii 

 

 Răspunde de conducerea curentă a instituţiei ; 

 Îndeplinește programele și proiectele asumate în domeniile specifice de activitate, în cadrul 

programului minimal propriu aprobate de autortatea tutelară; 

 Îndeplineşte funcţia de ordonator terţiar de credite;  

 Reprezintă instituţia în relaţiile externe precum şi cu comunităţile româneşti din afara 

graniţelor României; 

 Răspunde de organizarea și funcționarea Bibliotecii pe baza organigramei, numărul de 

personal, statul de funcţii şi Regulamentul de organizare şi funcţionare al instituţiei, 

supunându-le spre aprobare conform reglementărilor legale; 

 Identifică, evaluează şi monitorizează riscurile în conformitate cu cerinţele standardelor de 

control intern aferente activităţii şi intocmeşte registrul riscurilor; 

 Elaborează măsuri organizatorice şi funcţionale necesare creşterii nivelului de 

implementare a standardelor de control intern; 

 Semnaleaza disfuncţiile care se manifestă în cadrul secţiei şi formulează  recomandări în 

vederea corectării deficienţelor existente; 
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 Include în Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial acţiunile de 

pregătire profesională; 

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

 Întocmeste raportările trimestriale şi anuale cu privire la stadiul implementarii sistemului 

de control intern/managerial. 

 Propune măsuri pentru asigurarea unei eficienţe sporite întregii activităţi a instituţiei; 

 Elaborează măsuri de îmbunătăţire a întregii activităţi specifice domeniului; 

 Ia toate măsurile necesare pentru apararea valorilor băneşti şi materiale, pentru 

supravegherea, protejarea, manipularea bunurilor de patrimoniu aflate în evidenţa şi 

gestionarea bibliotecii, ca instituţie de cultură; 

 Coordoneaza elaborarea proiectului de buget al instituţiei; 

 Coordoneaza realizarea execuţiei bugetare; 

 Răspunde de intocmirea bugetului de venituri şi cheltuieli din activitatea extrabugetară şi îl 

supune spre aprobare Consiliului Administrativ; 

 Răspunde de modul în  care se realizează proiectele culturale propuse precum şi modul de 

execuţie a bugetului instituţiei;  

 Stabileşte obiectivele generale în cadrul programului anual şi proiectele culturale pe termen 

lung şi scurt, asigurând organizarea activităţii instituţiei pe baza acestor programe; 

 Coordonează activitatea personalului de conducere şi de execuţie; 

 Răspunde de informarea autorităţilor locale, cu privire la desfăşurarea activităţii instituţiei 

precum şi cu privire la derularea unor programe culturale;  

 Răspunde de informarea compartimentelor din cadrul Consiliului Judeţean Prahova şi 

comisiilor de specialitate cu privire la măsurile iniţiate pentru buna desfăşurare a activităţii 

instituţiei, precum şi pentru dezvoltarea permanentă a ofertei culturale locale; 

 Se sesizează cu privire la disfuncţionalităţile din activitatea instituţiei, solicită în acest sens 

note explicative şefilor de compartimente; 

 Dispune coordonatorilor măsuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind 

buna desfăşurare a activităţii instituţiei; 

 Răspunde de asigurarea prin măsuri specifice a calităţii serviciilor de bibliotecă oferite 

publicului, precum şi a organizării biblioteconomice a fiecărui compartiment; 

 Răspunde de aplicarea măsurilor legale privind integritatea patrimoniului instituţiei şi 

recuperarea eventualelor pagube;  

 Aprobă planurile de dezvoltare a colecţiilor, acordând o atenţie deosebită achiziţiei de carte 

curentă şi retrospectivă cu referire la istoria culturală şi socială a oraşului Ploieşti; 

 Asigură informarea operativă a membrilor Consiliului Administrativ asupra desfăşurării 

activităţii instituţiei, a principalelor probleme rezolvate şi a măsurilor adoptate; 

 Analizează, avizează sau aprobă, după caz, cererile şi referatele de necesitate ale 

personalului angajat în instituţie;     

 Evaluează performanţele profesionale individuale ale personalului de conducere din 

subordine directă şi aprobă fişa postului şi fişa de evaluare a performanţelor profesionale 

individuale ale întregului personal angajat în instituţie;   

 În exercitarea atribuţiilor sale, emite decizii, note de serviciu adresate personalului 

instituţiei, precum şi acorduri, avize şi instrucţiuni privind desfăşurarea activităţii specifice 

a instituţiei;     

 Dispune încadrarea, detaşarea, transferul în interesul serviciului, prelungirea, încetarea sau 

desfacerea contractului de muncă pentru personalul instituţiei în condiţiile legii;    

 Organizează întâlniri profesionale, schimburi de experienţă, participări ale personalului la 

diverse manifestări interne şi internaţionale;     

 Cunoaşte şi aplică consecvent reglementări specifice activităţii curente, precum şi pentru 

susţinerea instituţiei şi a obiectivelor ei prin promovarea politicilor, strategiilor şi a unei 

imagini favorabile;  

 Încurajează dezvoltarea performanţelor personalului prin: cunoaşterea aspiraţiilor 

colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare şi a unei atitudini de încredere, 
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oferirea de sprijin pentru obţinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv, organizarea de 

cursuri de pregătire profesională; 

 Coordonează activitatea de resurse umane dispunând de prerogative disciplinare având 

dreptul de a aplica potrivit legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori 

constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară. 

 Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi de PSI 

 Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, 

punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor  

 Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare; 

 Respectă termenele impuse de predare a situaţiilor către superiorul ierarhic; 

 Păstreaza confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces; 

 Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil 

 

Deleagă atribuţiile pe perioada concediului de odihna, concediilor medicale şi deplasărilor   d-nei 

Vasile Elena  – bibliotecar, Serviciul Împrumut Copii și Mediatecă; 

 Coordonează şi răspunde direct de activitatea următoarelor servicii și compartimente:  

-Serviciul Lectură - Carte de Patrimoniu  ; 

-Serviciul Împrumut adulţi- Filială; 

-Serviciul Împrumut copii și Mediatecă ; 

-Serviciul Prelucrare, Informatizare Carte, Formare IT, Relaţii publice, Proiecte ;  

-Serviciul Dezvoltare, Evidenţă, Prelucrare, Clasificare, Catalogare Colecţii ; 

-Serviciul financiar-contabilitate ; 

-Compartiment resurse umane; 

-Compartiment administrativ; 

-Compartiment Metodico-Bibliografic; 

 

 

Contabil şef 

Atribuţii  

 Cunoasterea şi respectarea regulamentului intern  şi a regulamentului de organizare şi 

funcţionare a instituţiei; 

 Răspunde de activitatea sa în faţa directorului instituţiei şi a Consiliului Administrativ; 

 Răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii financiar-contabile a instituţiei; 

 Întocmeşte proiectul de buget al instituţiei; 

 Răspunde de realizarea execuţiei bugetare; 

 Răspunde de intocmirea bugetului de venituri şi cheltuieli din activitatea extrabugetară şi îl 

supune spre aprobare Consiliului Administrativ; 

 Organizează activitatea contabilă în cadrul unităţii şi verifica efectuarea corectă şi la timp 

a înregistrărilor contabile; 

 Asigură întocmirea la timp şi în conformitate cu dispozitiile legale a balanţelor de 

verificare, a balanţelor semestriale şi anuale; 

 Verifică balanţa conturilor sintetice, a conturilor materiale şi semestrial a conturilor de 

mijloace şi obiecte de inventar; 

 Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor ce revin compartimentelor financiar-contabile; 

 Exercită control financiar-preventiv în conformitate cu regulile în vigoare asupra tuturor 

operaţiunilor financiar-contabile; 

 Efectuează control asupra gestiunilor materiale şi băneşti verificând corectitudinea datelor 

înscrise în documente; 

 Verifică decontarile de cheltuieli efectuate, legalitatea, corectitudinea actelor şi justificarea 

avansurilor primite pe baza de referat de acordare a avansurilor; 
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 Verifică inventarierea periodică a bunurilor de patrimoniu ale bibliotecii, colaborând 

împreună cu personalul de specialitate din bibliotecă; 

 Răspunde de apararea valorilor băneşti şi materiale, pentru supravegherea, protejarea, 

manipularea bunurilor de patrimoniu aflate în evidenţa şi gestionarea bibliotecii, ca 

instituţie de cultură; 

 Organizează instruirea  personalului din subordine precum şi a gestionarilor în legatură cu 

actele normative cu caracter economico-financiar, precum şi a  gestionarilor; 

 Ia toate măsurile pentru constituirea garanţiilor, pentru prevenirea pagubelor materiale; 

 Rezolvă orice sarcina prevăzută în actele normative la activitatea financiar-contabilă şi 

administrativ gospodărească; 

 Verifică lista de propuneri pentru casare care va fi avizată de Consiliul Administrativ al 

instituţiei ; 

 Respectă programul stabilit; 

 Respectă cu stricteţe secretul de serviciu şi confidenţialitatea datelor cu care lucrează; 

 Cunoaşte şi respecta normele P.S.I. şi normele de sănătate şi securitate în muncă; 

 Îndeplineşte orice altă sarcină trasata de conducerea unităţii, care are legătură cu buna 

desfăşurare a activităţii; 

 Se prezintă obligatoriu la locul de muncă şi în afara programului de serviciu ori de câte ori 

se impune prezenţa sa la serviciu în situaţii de urgenţă sau situaţii specifice activităţii 

instituţiei, 

 Răspunde de angajarea, lichidarea, ordonanţarea cheltuielilor bugetare repartizate şi 

aprobate; 

 Angajeaza cheltuieli, încheie contracte şi alte operaţiuni financiar-contabile conform 

prevederilor legale; 

  Întocmeşte  lista activităţilor desfăşurate în cadrul secţiei; 

  Elaborarează procedurile operaţionale pentru toate activităţile procedurabile din secţie, 

precum şi redefinirea, revizuirea, reanalizarea procedurilor existente în cazurile în care 

condiţiile de realizare a activităţilor procedurale se schimbă; 

 Identifică, evaluează şi monitorizează riscurile în conformitate cu cerinţele standardelor de 

control intern aferente activităţii şi intocmeşte registrul riscurilor; 

  Elaborează măsuri organizatorice şi funcţionale necesare creşterii nivelului de 

implementare a standardelor de control intern; 

  Semnaleaza disfuncţiile care se manifestă în cadrul secţiei şi formulează  recomandări în 

vederea corectării deficienţelor existente; 

  Include în Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial acţiunile de 

pregătire profesională; 

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

  Întocmeste raportările trimestriale şi anuale cu privire la stadiul implementarii sistemului 

de control intern/managerial. 

  Întocmeşte documentaţia privind autoevaluarea activităţii serviciului. 

 Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi de PSI 

 Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, 

punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor  

 Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare; 

 Respectă termenele impuse de predare a situaţiilor către superiorul ierarhic; 

 Păstreaza confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces; 

 Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil 

 

Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei sau rezultate din actele normative 

în vigoare. 
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Şef de serviciu 

Atribuţii  

 Coordonarea şi controlarea activităţii personalului din subordine;  

 Coordonarea asistenţei biblioteconomice personalului din subordine; 

 Oferirea informaţiilor de interes public privind activitatea secţiilor şi a filialelor din subordine; 

 Aplicarea şi urmărirea derulării programelor şi a proiectelor culturale aprobate pentru secţii 

şi filiale, pentru marcarea profesionistă a evenimentelor culturale şi istorice de interes 

comunitar cuprinse în programele de activitate; colaborarea pentru derularea altor programe 

culturale din cadrul instituţiei;  

 Controlarea corectitudinii documentelor filialelor, a modului de completare a Caietului de 

evidenţă zilnică a activităţii cu utilizatorii, a contractelor de utilizare, a plicului-contact, a 

permisului de acces, precum şi ritmicitatea corespondenţei de recuperare a documentelor de 

bibliotecă nerestituite la termen; 

 Verificarea modului de organizare, actualizare şi vizualizare a colecţiilor, calităţii serviciilor 

oferite membrilor comunităţii, precum şi a instrumentelor de informare generală; 

 Urmărirea modului de completare şi plivire a colecţiilor; centralizarea propunerilor de 

achiziţii şi înaintarea lor şefului Serviciul Dezvoltare, Evidenţă, Prelucrare, Clasificare, 

Catalogare Colecţii, verificarea justeţii propunerilor de scoatere dintr-o gestiune a 

documentelor uzate fizic, cu circulaţie zero sau extrem de lentă;  

 Încheierea parteneriatelor, convenţiilor, protocoalelor sau înţelegerilor cu persoanele juridice 

care pot contribui la: popularizarea serviciilor oferite membrilor comunităţii ; organizarea şi 

marcarea evenimentelor culturale, civice, istorice de interes comunitar; furnizarea de 

informaţii de interes public comunitar; 

 Conceperea şi, după aprobare de către şeful ierarhic, derularea programelor şi proiectelor 

care vizează îndeplinirea misiunii, obiectivelor şi sarcinilor Bibliotecii Judeţene „Nicolae 

Iorga” Ploieşti; 

 Implicarea activă în crearea spiritului de echipă, realizarea unei eficiente comunicări interne 

şi externe şi a unei atmosfere civilizate şi profesioniste;  

 Raportarea trimestrială către şeful ierarhic a stadiului îndeplinirii planului anual de activitate 

(date statistice+alte realizări); 

 Coordonarea şi efectuarea abonamentelor anuale la periodice şi înaintarea propunerilor 

centralizate până la 1 noiembrie pentru anul următor; 

 Urmărirea respectării programelor de funcţionare la filiale şi întocmirea pontajelor de 

prezenţă; 

 Luarea măsurilor pentru asigurarea condiţiilor normale de funcţionare şi rezolvare a 

problemelor administrativ-gospodăreşti semnalate de personalul din subordine sau constatate 

în timpul controalelor efectuate; 

 Evaluările profesionale anuale pentru personalul din cadrul serviciilor;  

 Întocmirea anuală şi urmărirea îndeplinirii planului de activitate, după aprobarea de către 

şeful ierarhic, la nivelul serviciilor şi luarea măsurilor necesare când constată 

disfuncţionalităţi ; 

 Întocmirea trimestrială / semestrială/ anuală a raportului de activitate la nivelul secţiilor;   

 Stimularea pregătirii şi perfecţionării profesionale a personalului; perfecţionarea continuă, 

prin programe speciale sau la nivelul Bibliotecii Judeţene „Nicolae Iorga” Ploieşti, precum şi 

prin interes personal, a orizontului profesional şi de cultură generală;     

 Îndeplinirea sarcinilor prevăzute în fişa postului, în programul anual de activitate sau date de 

şeful ierarhic, sesizând, argumentat, pe cale ierarhică, orice încălcare a legislaţiei în vigoare;  

  Întocmirea listei activităţilor desfăşurate în cadrul secţiei; 

  Elaborarea procedurilor operaţionale pentru toate activităţile procedurabile din secţie, 

precum şi redefinirea, revizuirea, reanalizarea procedurilor existente în cazurile în care 

condiţiile de realizare a activităţilor procedurale se schimbă; 

 Identificarea, evaluarea, tratarea şi monitorizarea riscurilor în conformitate cu cerinţele 

standardelor de control intern aferente activităţii şi întocmirea registrului riscurilor; 
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 Elaborarea unor masuri organizatorice şi funcţionale necesare creşterii nivelului de 

implementare a standardelor de control intern; 

 Semnalarea disfuncţiilor  care se manifestă în cadrul secţiei şi formularea unor recomandări 

în vederea corectării deficienţelor existente; 

 Includerea în Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial a acţiunilor 

de pregătire profesională; 

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

 Întocmirea raportărilor trimestriale şi anuale cu privire la stadiul implementării sistemului de 

control intern/managerial; 

  Întocmirea documentaţiei privind autoevaluarea activităţii secţiei. 

 Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi de PSI 

 Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, 

punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor  

 Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare; 

 Respectă termenele impuse de predare a situaţiilor către superiorul ierarhic; 

 Păstreaza confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces; 

 Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil 

 

 Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei sau rezultate din actele normative 

în vigoare. 

 

Serviciile cu publicul ale Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti 

                    

-Serviciul Lectură - Carte de Patrimoniu  ; 

-Serviciul Împrumut adulţi- Filială; 

            -Serviciul Împrumut copii și Mediatecă ; 

 

Atribuţii 

 Asigură servicii de împrumut la domiciliu sau / şi consultare la sală a colecţiilor de 

publicaţii deţinute ; 

 Oferă informaţii de interes public ; 

 Gestionarea colecţiilor şi a obiectelor de inventar; 

 Elaborează Bibliografia oraşului Ploieşti (selectează materialul din publicaţiile periodice şi 

din cărţi; întocmeşte fişele; clasifică materialul); 

 Elaborează bibliografii tematice, colectează şi selectează materialele; elaborează lucrarea 

propriu-zisă;  

 Elaborează Anuarul Aniversări culturale (adună şi selectează materialele; elaborează 

lucrarea propriu-zisă); 

 Recepţia şi prelucrarea repartiţiilor de documente; 

 Evidenţa colecţiilor. Introducerea repartiţiilor de documente în gestiunea bibliotecii în   

circuitul public; 

 Eliminarea documentelor de bibliotecă compromise fizic, moral sau din alte cauze; 

 Recondiţionarea documentelor de bibliotecă; 

 Verificarea colecţiilor şi a celorlalte obiecte de inventar. 

 Colaborează cu instituţii şi personalităţi din ţară; participă la seminarii, conferinţe, 

simpozioane, schimburi de experienţă.  

 

La elaborarea Bibliografiei oraşului Ploieşti  se au în vedere:  

 Informaţii cu caracter oficial (legislative, administrative, juridice cu referiri integrale sau 

parţiale la un anumit teritoriu);  

 Informaţii cu caracter oficial-documentar elaborate de administraţia locală ; 

 Articole cu pronunţat caracter local publicate de reprezentanţii diferitelor instituţii, 

întreprinderi, organizaţii, preocupaţi de cercetarea teritoriului respectiv ; 

 Statistici privitoare la evoluţia demografică, economico-culturală ;  
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 Articole prezentând elemente de noutate, recorduri, inaugurări din orice domeniu de 

activitate ; 

 Orice activitate de importanţă naţională sau internaţională ce se desfăşoară pe teritoriu ; 

 Informaţiile privind activitatea editorială şi de cercetare pe plan local;  

 Articole, ştiri, cronici cuprinzând informaţii inedite, de mare interes ;  

 Reportaje publicitare reprezentând unităţi de mare interes local ;  

 Anchete sociale privind diverse aspecte locale ;  

 Conferinţe de presă organizate pe plan central, dar abordând şi probleme locale;  

 Producţia cinematografică românească;  

 Cronici teatrale;  

 Expoziţii de artă şi cronicile lor ;  

 Concerte-cronici muzicale;  

 Cronici privind realizările artistice, ştiinţifice locale (premii naţionale şi internaţionale);  

 Reproduceri de artă, fotografii realizate cu prilejul unor evenimente deosebite-imagini 

reprezentând diverse obiective turistice, edilitar-urbanistice. 

Relaţia cu utilizatorii:  

 Înscrierea utilizatorilor: completarea Fişei de înscriere la bibliotecă, a Fişei contract de 

împrumut, a Permisului de acces;  

 Completarea la împrumut şi semnarea la restituire a Fişei de carte; 

  Evidenţa utilizatorilor în fişiere;  

 Completarea zilnică a Caietului de evidenţă a activităţii bibliotecii (cititori înscrişi, 

frecvenţă, difuzare);  

 Evidenţe statistice periodice;  

 Efectuează evidenţa zilnică a activităţii cu publicul în vederea centralizării lunare, 

trimestriale şi anuale a acesteia; 

 Urmăreşte termenele de restituire a documentelor de bibliotecă şi întocmeşte formele de 

recuperare;  

 Verifică starea fizică a documentelor la restituire;  

 Asigură orientarea utilizatorilor pentru accesul la diferitele servicii şi la totalitatea 

documentelor pe care le oferă ; 

 Organizarea de manifestări culturale;  

 Realizarea unei permanente perfecţionări profesionale;  

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

 Popularizarea colecţiilor, a programului de funcţionare pentru utilizatori şi a pachetelor de 

servicii oferite prin diverse mijloace (ştiri, site-ul instituţiei, mass-media, pliante, afişe, 

fluturaşi, vizite în grup la filiale etc.); 

 Organizarea, actualizarea şi vizualizarea colecţiilor, calităţii serviciilor oferite membrilor 

comunităţii, precum şi a instrumentelor de informare generală; 

 Comportament decent, ferm şi plin de bunăvoinţă faţă de membrii comunităţii al 

personalului din subordine;  

 Apelarea la şeful ierarhic ori de câte ori se află în dificultate din punct de vedere 

profesional;   

  Îndeplinirea sarcinilor prevăzute în fişa postului, în programul anual de activitate sau date 

de şeful ierarhic, sesizând, argumentat, pe cale ierarhică, orice încălcare a legislaţiei în 

vigoare;  

 Urmărirea modului de completare şi plivire a colecţiilor;  

 Respectarea cu stricteţe a normelor deontologice ale profesiei; 

 Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi de PSI 

 Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, 

punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor  

 Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare; 
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 Respectă termenele impuse de predare a situaţiilor către superiorul ierarhic; 

 Păstreaza confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces; 

 Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil 

 

Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei sau rezultate din actele normative 

în vigoare. 

 

Serviciul  Prelucrare informatizată carte, formare IT, relaţii publice, proiecte; 

 

Atribuţii  

 

 Asigură corelarea cerinţelor informaţionale specifice funcţiilor de bibliotecă şi sistemul 

informatic;  

 Participă la colectarea şi analizarea cerinţelor informatice / informaţionale privind 

asigurarea accesului la publicaţiile deţinute de Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” 

Ploieşti;  

 Asigură concepţia unitară a sistemelor informatice şi informaţionale destinate gestiunii şi 

utilizării datelor specifice activităţilor de bibliotecă şi informării publice ;   

 Colaborează şi acordă asistenţă tehnică de specialitate compartimentelor instituţiei în 

vederea utilizării aplicaţiilor soft dedicate, a respectării formatelor electronice de descriere 

bibliografică şi a standardelor în domeniu;     

 Desfăşoară activităţi de implementare / exploatare / administrare a sistemului informatic 

intern dedicat funcţiilor de bibliotecă şi a altor aplicaţii informatice utilizate în instituţie;    

 Asigură gestionarea şi administrarea aplicaţiilor paginii WEB pentru instituție precum și 

promovarea activităților pe pagina de facebook și web;  

 Coordonează realizarea site-ului Bibliotecii Judeţene „Nicolae Iorga” Ploieşti, asigură 

întreţinerea, actualizarea şi administrarea acestuia;    

 Asigură asistenţă tehnică pentru implementarea / exploatarea echipamentelor de calcul, 

aplicaţiilor informatice şi serviciilor de comunicaţii (Internet, transfer date ş.a.);     

 Iniţiază propuneri privind strategia de dezvoltare a informatizării instituţiei pe termen 

mediu şi lung;    

 Colaborează cu compartimentele de informatică ale altor unităţi similare (biblioteci, centre 

de informare şi documentare ş.a.);     

 Asigură suportul informatic pentru documentarea şi informarea cetăţenilor;       

 Acordă asistenţă în utilizarea tehnicii de calcul, a aplicaţiilor software şi a serviciilor de 

comunicaţii;    

 Propune activităţi de instruire, formare şi perfecţionare a personalului, în conformitate cu 

strategia unitară de informatizare a instituţiei;   

 Analizează şi propune spre aprobare achiziţiile de echipamente informatice, aplicaţii soft, 

servicii de comunicaţii, dotări şi instalaţii pentru retehnologizarea şi modernizarea 

activităţilor şi serviciilor instituţiei; propune spre aprobare documentaţiile tehnice necesare 

obţinerii finanţării acestora şi elaborează specificaţiile tehnico-funcţionale;  

 Coordonează şi execută lucrări de editare, procesare text şi imagini (primite de la 

conducerea instituţiei şi Compartimentul Financiar-contabilitate), tehnoredactare, grafică 

computerizată, realizare prezentări multimedia etc.;  

 Administrează şi supraveghează reţeaua informatică a Bibliotecii Judeţene „Nicolae Iorga” 

Ploieşti, răspunde de planificarea, instalarea şi operarea în cadrul reţelei informatice;   

 Coordonează, îndrumă și supraveghează  activitățole  de arhivare a informațiilor pe suport 

magnetic / optic;     

 Propune, în funcție de necesitățile de informatizare, necesarul de personal, modul și nivelul 

de instruire necesar pe posturi;   

 Participă la realizarea acţiunilor de promovare a activităţii instituţiei; 

 Introduce fişele în programul TINLIB; 
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 Introduce fișe în noul program TINREAD; 

 Menţine şi actualizează catalogul electronic; 

 Radiază cotele greşite sau anulate şi înscrie cotele corecte în înregistrarea electronică;  

 Verifică catalogul pentru asigurarea consecvenţei descrierii şi a clasificării ; 

 Completează fişele din catalog cu date privind diverse schimbări de descriere sau 

clasificare; 

 Verifică descrierea bibliografică în format electronic; 

 Actualizează programul LEX EXPERT; 

 Realizarea prin diferite mijloace a publicităţii (în mass-  media, prin  pliante, afişe, invitaţii, 

site , etc.) colecţiilor, a modului de organizare şi funcţionare a bibliotecii şi a serviciilor 

oferite; 

 Elimină din catalogul electronic înregistrările publicaţiilor casate; 

 Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi de PSI 

 Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, 

punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor  

 Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare; 

 Respectă termenele impuse de predare a situaţiilor către superiorul ierarhic; 

 Păstreaza confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces; 

 Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil 

 

 

Pentru indeplinirea atributiilor de relații publice se are în vedere: 

 Asigură informarea cetăţenilor cu privire la serviciile oferite de instituţie; 

 Contribuie la dezvoltarea programelor de implicare a cetăţenilor în viaţa comunităţii în 

colaborare cu alte instituţii sau organizaţii ale societăţii civile; 

 Asigură aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces al cetăţenilor la informaţiile de 

interes public, inclusiv prevederile privind relaţia cu mass media; 

 Asigură stabilirea de contacte şi realizarea unor comunicări eficiente cu reprezentanţii 

Mass-Media; 

 Asigură periodic sau de fiecare dată când activitatea instituţiei ori a autorităţii publice 

prezintă un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informări de presă, organizarea 

de conferinţe de presă, interviuri; 

 Asigurarea repartizării informaţiilor dinspre management către toate departamentele 

instituţiei, precum şi în sens invers; 

 Asigurarea transmiterii informaţiilor primite din afara instituţiei, precum şi a celor către 

exteriorul firmei persoanelor carora li se adresează; 

 Tehnoredactarea diferitelor materiale şi redactarea corespondenţei zilnice; 

 Promovarea imaginii firmei prin activitatea pe care o desfăşoară; 

 Sortează şi înregistrează corespondenţa primită în registrul de intrări-ieşiri (numar, data, 

denumirea instituţiei, telefon, conţinutul mesajului, alte informaţii considerate necesare). 

 Preia şi direcţionează apelurile telefonice, iar dacă persoana solicitată este ocupată / 

lipseşte, preia eventualele mesaje şi le transmite ulterior sau direcţioneaza apelul către 

persoanele care ar putea să cunoască problema; 

 Înainte de transferarea mesajului află cine sună şi eventual în ce problemă; transmite aceste 

informaţii persoanei interesate înainte de a transfera efectiv legătura; 

 Primeşte persoanele din afara (clienţi, parteneri de afaceri etc.), îi informează pe cei 

interesaţi despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, 

asigurând protocolul aferent; 

 În cazul în care persoana care primeşte vizita este ocupată / lipseşte, secretara pune oaspeţii 

în legătură cu altcineva care cunoaşte problema; 

 Menţine evidenţa primirii faxurilor, se ocupă de copierea şi înregistrarea lor (conţinutul 

mesajului, numar, data), îndosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);  
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 Completează borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat 

rapid sau poşta normală), completează adresele pe plicuri, împachetează coletele, 

înregistrează plicurile trimise; 

 Programează interviurile şi audienţele; 

 Copiază / redactează / tehnoredactează diferite materiale; 

 Primeşte şi transmite e-mail-uri şi memo-uri; 

 Execută orice alte dispoziţii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonaţii acestuia 

în realizarea strategiilor pe termen scurt ale instituţiei în limitele respectarii temeiului legal. 

 
Responsabilităti: 

a)    Privind relaţiile interpersonale / comunicarea 

-   Asigură o bună comunicare cu toate departamentele instituţiei şi transmite corect şi în timp 

util informaţiile; 

-    Manifestă atenţie faţă de toate persoanele străine care vin în instituţie indiferent în ce 

calitate se prezintă acestea; 

-    Are o atitudine politicoasă atât faţă de colegi, cât şi faţă de persoanele cu care vine în 

contact în cadrul instituţiei; 

-    Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizează / transmite informaţii. 

b)    Faţă de echipamentul din dotare: 

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

-Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecţiune în 

funcţionare a echipamentului cu care îşi desfăşoară activitatea. 

c)    În raport cu obiectivele postului: 

-    Răspunde de promovarea imaginii instituţiei prin comportamentul adoptat şi prin 

activitatea desfăşurată; 

-    Urmăreşte în permanenţă dacă mesajele / corespondenţa au fost recepţionate / transmise şi 

au ajuns la destinaţie; 

-    Se preocupă în permanenţă de dezvoltarea şi îmbogăţirea competenţelor proprii; 

-    Răspunde de păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor despre instituţie la care are 

acces. 

-   Răspunde de rapiditatea şi promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor 

interesaţi. 

d)    Privind securitatea şi sănătatea muncii: 

- Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi de PSI. 

e)    Privind regulamentele / procedurile de lucru: 

-    Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, 

punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor etc.); 

-    Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare; 

-    Respectă termenele impuse de predare a situaţiilor către superiorul ierarhic; 

-    Păstreaza confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces; 

-   Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil; 

-   Îşi desfăşoară activitatea în Secretariat. 

f.    Condiţii de formare profesională : 

- Participă la diverse instruiri pe linie profesională şi de dezvoltare personală. 

 

Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei sau rezultate din actele normative 

în vigoare. 

 

 

Serviciul Dezvolatre,  Evidenţă, Prelucrare, Clasificare, Catalogare colecţii 

Atribuţii  

 Colecţiile bibliotecii se constituie şi se dezvoltă prin diverse forme de achiziţie: cumpărare, 

transfer, schimb interbibliotecar, donaţii, legate, sponsorizări şi prin Depozit legal local; 
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achiziţia documentelor va respecta principiile utilizării eficiente a fondurilor publice, a 

transparenţei şi tratamentului egal, în condiţiile legii.  

 În funcţie de obiectivele generale ale Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti -Serviciul 

Dezvoltare, evidenţă, prelucrare, clasificare, catalogare  colecţii concepe şi realizează politica 

documentară a instituţiei, având în vedere:  

- Coerenţa şi complementaritatea colecţiilor; 

- Categoriile socio-profesionale cu cea mai mare reprezentativitate; 

- Bugetul alocat; 

- Domeniile prioritare; 

- Existenţa unor fonduri specializate; 

- Valoarea intrinsecă a documentelor. 

 În vederea realizării dezvoltării colecţiei Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti, prin 

achiziţii curente şi retrospective propune bugetul anual destinat acestui scop, efectuează 

prelucrarea centralizată a documentelor grafice şi audiovizuale (descriere bibliografică, 

clasificare, indexare), efectuează repartizarea acestora secţiilor bibliotecii  şi bibliotecilor 

filiale. 

Achiziţie 
- Consultă materialele informative: cataloage şi planuri editoriale, rubrici bibliografice din 

periodice precum şi oferte de publicaţii prezentate de persoane particulare spre achiziţionare. Se 

documentează şi  alcătuieşte referatele de necesitate în vederea aprobării de către conducerea 

bibliotecii;  

- Întocmeşte comenzile, propune proiecte de contracte şi le trimite la furnizori ; 

- Recepţionează documentele achiziţionate ; 

- Constituie comenzile pe baza documentelor livrate de furnizori;  

- Confruntă cărţile de la raft cu borderourile de predare-primire; completează bonurile de mişcare 

pentru fiecare secţie ;  

- Predă documentele şi fişele de catalog fiecărei secţii  conform borderourilor şi a bonurilor de 

mişcare. 

 

Evidenţă - Eliminare 
- Ţine evidenţa globală a documentelor care fac parte din comandă;  

- Intocmeşte borderourile;  

- Predă actele justificative Compartimentului Financiar-Contabilitate ; 

- Ţine evidenţa actelor însoţitoare a documentelor repartizate în instituţie;  

- Introduce fişele în catalogul colectiv; 

- Elimină din cataloage fişele publicaţiilor casate;  

- Stabileşte noţiunea de responsabilitate sau completarea acesteia (pentru fişele complementare).  

 

Catalogare – Indexare 
- Clasifică publicaţiile conform sistemului clasificării zecimale universale;  

- Cotează publicaţiile;  

- Redactează descrierea bibliografică şi indexarea documentelor;  

- Menţine şi actualizează Catalogul alfabetic şi Catalogul sistematic pe suport hârtie, înscrie cotele 

corecte pe fişa cărţii; transcrie fişele deteriorate; realizează fişele divizionare pentru catalogul 

alfabetic; actualizează catalogul (revizuire, reaşezare). 

 

- Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi de PSI 

- Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, punctualitatea în 

întocmirea şi predarea rapoartelor  

- Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare; 

- Respectă termenele impuse de predare a situaţiilor către superiorul ierarhic; 

- Păstreaza confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces; 

http://www.bmms.ro/continut/xhtml/ro/P4_129.html
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- Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil 

 

Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei sau rezultate din actele normative 

în vigoare. 

 

 

Serviciul financiar-contabilitate ; 

Atribuţii 

 Răspunde de buna funcţionare a activităţii financiar-contabile a instituţiei, în conformitate 

cu dispoziţiile legale şi delegările de autoritate primite din partea conducerii bibliotecii;  

 Întocmeşte şi supune spre consultare Consiliului de administraţie proiectul anual al 

bugetului de venituri şi cheltuieli, situaţiile financiare, structura cheltuielilor şi stocurilor de 

valori materiale şi propune măsuri pentru utilizarea eficientă a fondurilor; 

 Urmăreşte executarea integrală şi întocmai a bugetului aprobat;  

 Întocmeşte toate documentele şi efectuează toate înregistrările contabile precum şi 

angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor în conformitate cu prevederile 

legislative şi cu indicaţiile metodologice ale direcţiei de specialitate din Consiliul Judeţean 

Prahova, urmăreşte recuperarea sumelor debitoare şi achitarea sumelor creditoare; 

 Centralizează propunerile de dotare cu echipamente întocmit de compartimentele bibliotecii 

şi alcătuieşte lista de investiţii, urmărind realizarea ei;  

 Verifică legalitatea şi exactitatea documentelor de decontare;  

 Verifică legalitatea şi exactitatea datelor din documentele de evidenţă gestionară ale 

filialelor;  

 Întocmeşte statele de plată a drepturilor salariale, pe baza datelor furnizate de 

compartimentul financiar contabil şi efectuează viramentele privind obligaţiile de plată ale 

instituţiei şi ale salariaţilor ei către bugetul de stat, bugetele asigurărilor sociale etc;  

 Întocmeşte lunar, trimestrial, semestrial şi anual situaţii privind asigurările sociale de 

sănătate, declaraţii privind plata ajutorului de şomaj, dări de seamă privind calcularea, 

reţinerea şi vărsarea impozitelor pe salarii, statistici privind numărul personalului şi 

veniturile salariale, situaţii privind investiţiile realizate şi repartizarea lor pe surse de 

finanţare etc., pe care le transmite organismelor specializate;  

 Întocmeşte Fişele Fiscale nr. 1 şi nr. 2, în conformitate cu prevederile legale şi le susţine în 

faţa organelor abilitate ale Administraţiei Financiare;  

 Înregistrează rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului instituţiei;  

 Întocmeşte şi transmite orice situaţie economico-financiară solicitată de conducerea 

instituţiei, de Administraţia Financiară, de Institutul Naţional de Statistică, de Consiliul 

Judeţean Prahova, etc; 

 Asigură întocmirea actelor justificative şi a documentelor contabile cu respectarea 

dispoziţiilor legale şi asigură înregistrarea cronologică şi sistematică în contabilitate a 

acestora în funcţie de natura lor;  

 Asigură evidenţierea corectă a rezultatelor activităţii economico-financiare;  

 Ia măsurile necesare în vederea prevenirii deturnărilor de fonduri, degradărilor sau 

sustragerii de bunuri materiale sau băneşti;  

 Asigură întocmirea corectă şi în termen a documentelor cu privire la depunerile şi plăţile în 

numerar, controlând respectarea plafonului de casă aprobat ; 

 Urmăreşte primirea la timp a extraselor de cont şi verificarea acestora şi a documentelor 

însoţitoare;  

 Asigură controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizează efectuarea de 

cheltuieli, în general sau din care derivă direct sau indirect angajamentele de plăţi; 

 Exercită, prin persoana stabilită prin decizie a managerului, controlul zilnic asupra 

operaţiilor efectuate de casierie şi asigură încasarea la timp a creanţelor, lichidarea 

obligaţiilor de plată, luând măsurile necesare pentru stabilirea răspunderilor atunci când este 

cazul; 
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 Răspunde de asigurarea fondurilor necesare, în limita creditelor bugetare aprobate, 

desfăşurării în bune condiţii a activităţilor administraţiei; 

 Răspunde de asigurarea creditelor necesare în vederea realizării obiectivelor de investiţii 

aprobate de  Consiliul Judeţean Prahova; 

 Controlează şi ia măsuri pentru buna conservare şi securitate a bunurilor materiale şi 

băneşti, în scopul prevenirii degradărilor, distrugerilor, pierderilor şi risipei; 

 Urmăreşte circulaţia documentelor şi ia măsuri de îmbunătăţire a acesteia;  

 Asigură clasarea şi păstrarea în ordine şi în condiţii de siguranţă a documentelor şi actelor 

justificative ale operaţiilor contabile;  

 Participă la analiza şi selecţia ofertelor de achiziţii publice, conform prevederilor legale;  

 Exercită, prin persoana stabilită prin decizie a managerului, controlul financiar preventiv 

conform dispoziţiilor legale în vigoare; 

 Asigură organizarea arhivei; 

 Întocmeşte planul anual de achiziţii publice; 

 Realizează inventarierea patrimoniului instituţiei; 

 Prezintă spre aprobare conducerii bilanţul contabil şi raportul explicativ, participă la analiza 

rezultatelor economice şi financiare pe baza datelor din bilanţ şi urmăreşte aducerea la 

îndeplinire a sarcinilor ce-i revin din procesul verbal de analiză; 

 Răspunde de realizarea măsurilor şi sarcinilor ce-i revin în domeniul contabil, stabilite ca 

urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele în drept; 

 Răspunde de utilizarea raţională a imobilelor şi instalaţiilor aflate în administrarea 

Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti;   

Compartimentul  resurse umane  

 Efectuează lucrările de evidență a personalului din Biblioteca Județeană” Nicolae Iorga” 

Ploiești (revisal, decizii, contracte); 

 Redactează, împreună cu serviciul financiar contabilitate, deciziile privind activitatea 

Bibliotecii Județene ”Nicolae Iorga” Ploiești ; 

 Participă la organizarea examenelor și concursurilor de încadrare sau promovare, făcând 

parte din comisia de resort, planifică și organizează, după aprobare, examinări, verificări și 

testări ale cunoștințelor de specialitate ale personalului ; 

 Răspunde de stare disciplinară a personalului, de respectarea programului zilnic ; 

 Planifică și urmărește concediile de odihnă ale salariaților ; 

 Intocmește dosarele de pensionare, le înaintează instituțiilor de profil și urmărește emiterea 

deciziilor ; 

 Intocmește, pe baza criteriilor de performanță evaluări ale activității și personalului 

instituției ; 

 Urmărește respectarea măsurilor stabilite pentru protecția și îmbunătățirea condițiilor de 

muncă, acordarea drepturilor ce se cuvin salariaților care lucrează în condiții vătămătoare 

sau periculoase ; 

 Participă la întocmirea statului de funcții și a organigramei  Bibliotecii Județene ”Nicolae 

Iorga” Ploiești ; 

 Coordonează activitatea privind aplicarea sancțiunilor disciplinare cât și a contestaților . 

Compartimentul  administrativ 

 Efectuează activităţi de mutări de mobilier şi de publicaţii în funcţie de necesităţi; 

 Răspunde de respectarea legislaţiei în vigoare cu privire la paza obiectivelor;  

 Răspunde de aplicarea regulilor stabilite de conducerea instituţiei vizând accesul şi 

circulaţia personalului propriu şi a celui din afara instituţiei;  

 Asigură  controlul foilor de parcurs, întocmirea F.A.Z.-urilor şi consumului lunar de 

combustibil;  

 Intervine operativ în cazul unor avarii, calamităţi: inundaţii, înzăpeziri, incendii, etc;  
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 Colaborează cu Comitetul de Securitate şi Sănătate în Muncă (C.S.S.M.) din instituţie, 

constituit prin Decizia Directorului, prin care se asigură participarea angajaţilor la 

elaborarea şi aplicarea deciziei în domeniul protecţiei muncii;  

 Urmăreşte modul în care se aplică şi se respectă reglementările legale privind securitatea şi 

sănătatea în muncă; 

 Analizează factorii de risc, de accidentare şi îmbolnăvire profesională existenţi la locurile 

de muncă;  

 Analizează propunerile salariaţilor privind prevenirea accidentelor de muncă precum şi 

pentru îmbunătăţirea condiţiilor de muncă;  

 Informează inspectoratele teritoriale de muncă asupra situaţiei activităţii de protecţia muncii 

în propria unitate; 

 Asigură evaluarea riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională la locurile de muncă 

şi propune măsurile de prevenire corespunzătoare, ce vor alcătui programul anual de 

protecţia muncii;  

 Controlează, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncă, în scopul prevenirii 

accidentelor de muncă şi a îmbolnăvirilor profesionale; 

 Asigură instruirea şi informarea personalului în probleme de protecţia muncii prin formele 

de instructaj şi prin cursurile de perfecţionare; 

 Colaborează cu serviciul medical pentru cunoaşterea la zi a situaţiei îmbolnăvirilor 

profesionale, pentru efectuarea de controale comune;  

 Colaborează cu serviciul medical şi cu salariaţii sau reprezentanţii acestora la 

fundamentarea programului de măsuri; 

Un loc specific în cadrul secţiilor interne ale Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti  îl ocupă 

"LEGĂTORIA", mai precis atelierul de legare a cărţilor. Având funcţii apropiate de ideea de 

restaurare a publicaţiilor, atelierul poate fi considerat un serviciu tehnic de tip manufacturier. 

Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei sau rezultate din actele normative 

în vigoare. 

Activitatea într-o legătorie de cărţi însumează o arie largă de operaţii şi tehnici al căror 

principal scop este refacerea legăturilor şi înlocuirea coperţilor publicaţiilor deteriorate în vederea 

repunerii lor în circulaţie.  

Indiferent că face parte din sistemul secţiilor interne sau externe ale bibliotecii activităţile 

desfăşurate la atelierul de legătorie contribuie la conservarea documentelor, la salvarea unor 

informaţii preţioase prin refacerea suportului material pe care sunt imprimate. Multe cărţi sunt 

salvate să ajungă sa fie scoase din evidenţele bibliotecii, mai mult ele se prezintă în faţa 

beneficiarilor cu o haină nouă fiind din nou capabile să le satisfacă nevoia de informare şi lectură. 

Alte activităţi specifice: 

- legarea cărţilor şi periodicelor; 

- confecţionarea casetelor pentru fişele topo; 

- confecţionarea pliculeţelor pentru înscrierea cititorilor; 

- caserarea lucrărilor expoziţiilor realizate;  

- xeroxarea materialelor necesare instituţiei; 

- caserarea şi pregătirea panourilor pentru expoziţie; 

- achiziţie de materiale necesare secţiei legătorie. 

 

 Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi de PSI 

 Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, 

punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor  

 Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare; 

 Respectă termenele impuse de predare a situaţiilor către superiorul ierarhic; 

 Păstreaza confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces; 

 Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil 
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Capitolul VII. 

 Drepturile şi obligaţiile utilizatorilor  

 

 Art. 48.- Accesul utilizatorilor la cataloagele, colecţiile şi serviciile  bibliotecii se face în 

conformitate cu regulamentul de organizare şi funcţionare al acesteia şi cu prevederile legale 

referitoare la protecţia patrimoniului cultural naţional, la drepturile de autor şi drepturile conexe. 

 

 Art. 49.- Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti întocmeşte şi aduce la cunoştinţa 

utilizatorilor un regulament intern destinat relaţiilor cu aceştia, prin care comunică: 

a) serviciile oferite, orarul de funcţionare în relaţia directă cu publicul, pentru fiecare 

compartiment al bibliotecii; 

b) condiţiile în care se eliberează sau vizează permisul de acces în bibliotecă; 

c) condiţiile în care se asigură accesul la colecţiile bibliotecii, precum şi la serviciile de 

bibliotecă; 

d) obligaţiile utilizatorilor privind păstrarea liniştii şi ordinii în bibliotecă, precum şi faţă 

de documentele împrumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu; 

e) categoriile şi numărul maxim de documente ce pot fi împrumutate pentru consultarea la 

domiciliu, precum şi termenele de împrumut şi de prelungire; 

f) sancţiunile ce se aplică utilizatorilor în cazul nerespectării obligaţiilor prevăzute în 

regulamentul activităţii cu publicul; 

 

Art.50.(a) – Relaţiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantă din regulamentul intern 

care trebuie adus la cunoştinţa utilizatorilor în momentul înscrierii la bibliotecă,  precum şi prin 

oricare altă formă de publicitate din interiorul instituţiei; 

(b) – La înscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoană 

care sunt strict necesare, cu păstrarea confidenţialităţii acestora; 

(c) – Pentru utilizatorii minori, răspunderea morală şi materială revine reprezentanţilor 

legali (părinţi, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali; 

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

(e) – Utilizatorii răspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivă a permisului, a 

documentelor, de pierderea  şi de nereclamarea pierderii acestora. 

 

Art. 51. Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti poate organiza servicii specializate 

pentru persoanele dezavantajate. 

 

Art.52.-(1) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecă de către 

utilizatori se sancţionează prin recuperarea fizică a unor documente identice sau prin achitarea 

contravalorii documentului conform legii. 

(2) Fondurile constituite din achitarea sumelor de către utilizatori nu se impozitează şi se 

evidenţiază ca surse extrabugetare ale bibliotecii, fiind folosite de aceasta pentru dezvoltarea 

colecţiilor. 

 

Capitolul VIII. 

 Dispoziţii tranzitorii şi finale ale Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti 

 

 Art. 53. Biblioteca Judeţeană “Nicolae Iorga” Ploieşti dispune de autonomie administrativă 

şi profesională în raport cu autoritatea tutelară, constând în:  

 dreptul de a conduce în afara oricăror ingerinţe politice, ideologice sau religioase; 

 elaborarea programelor şi proiectelor culturale proprii în concordanţă cu strategiile 

naţionale şi internaţionale; 

 stabilirea şi utilizarea surselor suplimentare de venituri în vederea dezvoltării serviciilor 

de bibliotecă, în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 



24 

 

 încheierea de protocoale de colaborare sau de cooperare cu alte biblioteci sau instituţii 

culturale din ţară şi străinătate, conform obiectivelor şi strategiei generale stabilite în 

colaborare cu autorităţile tutelare; 

 participarea la reuniunile internaţionale de specialitate sau la consorţiile bibliotecare şi 

la asociaţiile internaţionale la care sunt membre, achitând cotizaţiile şi taxele aferente. 

 

Art.54.-(1) Pentru sprijinirea materială a unor activităţi şi proiecte de dezvoltare a 

bibliotecii, de participare a specialiştilor la programme culturale şi de formare continuă a 

personalului de specialitate, biblioteca judeţeană se poate asocia cu alte biblioteci sau cu alte 

instituţii culturale şi pot crea fundaţii, asociaţii sau consorţii; 

(2) Condiţiile şi cotele de participare la finanţarea programelor realizate prin asociere se 

stabilesc şi se aprobă de către autoritatea tutelară. 

 

Art.55.-(1) Ordonatorii principali de credite au obligaţia de a finanţa activitatea bibliotecii, 

potrivit standardelor de funcţionare stabilite în condiţiile Legii Nr.334 / 2002, Legea Bibliotecilor 

şi în conformitate cu Regulamentul de organizare şi funcţionare al bibliotecii judeţene; 

(2) Pentru optimizarea activităţii de completare a colecţiilor, Ministerul Culturii şi Cultelor 

prevede în bugetul propriu şi fonduri destinate exclusiv achiziţiei de documente pentru bibliotecile 

publice de drept public; 

(3) Investitorii privaţi care sponsorizează biblioteca judeţeană pentru construcţia de local, 

dotări, achiziţii, de tehnologie a informaţiei şi de documente specifice, finanţarea programelor de 

formare continuă a bibliotecarilor, schimburi de specialişti, burse de studii, participarea la 

congrese internaţionale sunt scutiţi de impozite cu o sumă echivalentă cu valoarea acţiunii 

respective +2% din profit; 

(4) Tarifele de expediere a documentelor de bibliotecă destinate schimbului şi 

împrumutului intern şi internaţional de publicaţii beneficiază de o reducere de 50%, în condiţiile 

legii. 

 

Art.56.- (1) Anual, conducerea Bibliotecii Judeţene “Nicolae Iorga” Ploieşti întocmeşte un 

raport de autoevaluare a activităţii, care se prezintă consiliului de administraţie şi consiliului 

ştiinţific, precum şi autorităţii tutelare; 

(2) Situaţiile statistice anuale se transmit de către biblioteca judeţeană Institutului Naţional 

de Statistică, Comisiei Naţionale a Bibliotecilor şi Direcţiei Lectura Publică, Cultura Scrisă a 

Ministerului Culturii şi Cultelor, potrivit prevederilor legale. 

 

Art.57.- (1) Schimbarea destinaţiei imobilelor în care funcţionează bibliotecile judeţene se 

poate face numai în cazul asigurării unor sedii care respectă standardele optime de funcţionare, în 

condiţiile Legii Nr.334 / 2002, Legea bibliotecilor, republicată cu modificările și completările 

ulterioare. 

(2) În situaţia prevăzută de Art.52., alin.(1), autorităţile locale şi judeţene au obligaţia să 

asigure continuitatea neîntreruptă a activităţii bibliotecii. 
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