"\ PUNCTUL NK. o« N \

- bUNbILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

S HOTARARE

L pr|V|nd aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
‘Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate
prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Avand Tn vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucuresti si raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor
Umane;

Vazand raportul Comisiei Tnvatamant, cultura, culte, sport, Comisiei
economice, buget, finante si avizul Comisiei juridice si de disciplind din cadrul
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

in aplicarea prevederilor art. 3 alin. (16) si art. 6 din Hotararea C.G.M.B. nr.
174/2010 privind reducerea numarului total de posturi si aprobarea structurii
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului
permanent de lucru al CGMB si a serviciilor/institutiilor publice de interes local
ale municipiului Bucuresti, conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare,

in temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. ( 3) lit. b) si art. 45 alin.
(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate prin art. 3 alin.
(16) din Hotararea CGMB nr. 174/2010, prevazut in anexa care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Art. 4 si art. 5 din Hotararea C.G.M.B. nr. 354/2007, precum si orice
prevedere contrara prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 Celelalte prevederi ale Hotararii C.G.M.B. nr. 354/2007 raman
neschimbate.

Art. 4 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
si Biblioteca Metropolitana Bucuresti vor duce la indeplinire prevederile
prezentei hotarari.

Aceasta hotarare a fost adoptata in sedinta ........... a Consiliului General
al Municipiului Bucuresti din data de

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
TUDOR TOMA
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $i FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECII METROPOLITANE BUCURESTI

Capitolul |
Dispozitii generale

Art.1. Biblioteca Metropolitana Bucuresti (in continuare BMB) este un serviciu public organizat ca institutie publica
de cultura si de cercetare stiintifica de interes local, persoana juridica de drept public, finantata integral din bugetul
local al municipiului Bucuresti..

Este succesoare a Bibliotecii ,Sfantul Sava” Bucuresti, a Bibliotecii Centrale de Stat Bucuresti, a Bibliotecii
Municipale Bucuresti si a Bibliotecii Municipale ,Mihail Sadoveanu”. institutia a functionat conform Regulamentelor
de organizare emise in anii 1838, de Eforia Scoalelor, in 1864, de Ministerul Culturii si Instructiunii Publice, Tn 1934,
de Primaria Municipiului Bucuresti, in 1968, de Consiliul Popular al Municipiului Bucuresti si este, potrivit legislatiei
speciale aplicabile — Legea Bibliotecilor - biblioteca de drept public, care organizeaza si asigura servicii de pastrare
si valorificare a memoriei scrise bucurestene, de depozit legal local pentru Bucuresti, de educatie permanenta, de
lectura publica si de formare continua in municipiul Bucuresti, servicii de indrumare metodologica pentru bibliotecile
publice din judetul Iifov precum si institutie publica de cercetare stiintifica ca urmare a integréarii prin absorbtie a
Institutului de Studii Orientale.

Art.2. BMB este organizata si functioneaza in baza prezentului regulament, intocmit cu respectarea prevederilor
Legii bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii cercetarii stiintifice nr. 324/2003
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3. (1) Biblioteca Metropolitan& Bucuresti are sediul administrativ in Bucuresti, str. Tache lonescu nr. 4, sector
1, cont IBAN RO35TREZ7015026XXX000362, deschis la Trezoreria sector 1, Bucuresti, cod de identificare fiscald
nr. 4505405, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale institutiei;

(2) Activitatea structurilor organizatorice (servicii, birouri, compartimente, filiale) se desfasoara atat la Sediul

Central Mihail Sadoveanu cat si la sediile atribuite in administrare prin acte ale administratiei publice locale
(Anexa 5 la ROF-BMB).
Art.4. (1) Biblioteca Metropolitand Bucuresti respecta relatiile de autoritate functionald cu compartimentele din
structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuresti , in conformitate cu obiectul de activitate si atributiile
specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB, sau in conformitate cu atributiile
acordate prin dispozitia Primarului General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea Bibliotecii Metropolitane Bucuresti este coordenatd de Directia Generaléd Dezvoltare gi
Investitii — Directia Cultura, invét,émént, Turism — Serviciul Culturd - PMB, compartiment functional de specialitate,
conform atributiilor acestuia.

(3) Institutia aplica si respectd normele si normativele elaborate in  domeniul specific de activitate de catre
Ministerul Culturii i Patrimoniul National, ca autoritate a administratiei publice centrale competenta in elaborarea si
aplicarea strategiei si a politicilor in domeniu,

(4) Activitatea functionala si de specialitate a institutiei se desfagoara in baza si cu respectarea legislatiei in
vigoare $i a prezentului requlament.

Capitolul Il
Obiectul de activitate

Art.5. Biblioteca Metropolitand Bucuresti exercita functia de institutie de cercetare stiintificd fundamentala si de
biblioteca publicd pentru Bucuresti si asigura servicii de indrumare metodologic& pentru bibliotecile publice din
judetul lifov, si are urmatoarele obiective principale de activitate:

(1) Colectioneaza si achizitioneaza toate categorile de documente necesare organizarii activitatii de lectura,
informare, documentare si educatie permanenta in toate sectoarele Capitalei si in comunitatile romanesti de peste
hotare, prin filiale gi biblioteci mobile;

(2) Elaboreaza si editeaza publicatii de specialitate, alcatuieste baze de date si asiguréd servicii de informare
comunitara;




(3) Colectioneaza, conserva si valorifica fondul de documente specifice cu scopul protejarii patrimoniului culturii
scrise la nivelul municipiului Bucuresti si acorda asisten{a de specialitate In domeniu pentru bibliotecile judetului
Ifov, precum si a culturii nationale si universale;

(4) Desfagoard activitatea de cercetare stiintificd fundamentald, Tndeosebi in domeniul stiintelor orientale,
euroasiatice si afroasiatice, precum si in domeniul istoriei cartii gi istoriei bucurestene.

Capitolul Il
Structura organizatorica

Art.6. Structura organizatorica a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, concretizatd in organigrama, se elaboreaza
de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de compartimentele de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General i se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului
General.

Art.7. Biblioteca Metropolitana Bucuresti are urméatoarea structura organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI
Conducerea executiva

- Director general-manager

- Director (de specialitate)

- Director (economic)

- Contabil Sef

- $ef Serviciu

- Sef Birou

B. Organisme colegiale deliberative si consultative, care asista directorul general-manager in activitatea sa:
- Consiliul de Administratie
- Consiliul Stiintific

C. APARATUL DE SPECIALITATE §1 APARATUL FUNCTIONAL

1.

-Serviciul Centrul de studii euroasiatice si afroasiatice Mircea Eliade;

- Serviciul Dezvoltarea Colectiilor cu birourile: Completarea colectiilor si Evidenta colectiilor,

-Serviciul Cooperare. Relatii internationale. Cercetare stiintifica;

-Serviciul Colectii de patrimoniu. Memorie Comunitara cu biroul Publicatii periodice si compartimentele: Depozit
Legal Local, Atelierul de gravura. Restaurare. Conservare lon Frunzetti si Lectura. Teatru. Film documentar /on
Marin Sadoveanu,

-Serviciul Sisteme de informare. Comunicare internd cu birourile Servicii web. Noi tehnologii si Informatizare.
Reconversie digitala si compartimentul Muitiplicare si tehnoredactare;

- Serviciul Coordonare bibliografica;

-Serviciul Dezvoltarea serviciilor publice. Evaluare prospectivd. Marketing cu birourile Biblioteci Zone;

-Serviciul Resurse Educative. Animatie culturaléd cu biroul Centrul de tineret. Mijloace de comunicare;

-Serviciul Coordonare baze de date. Informare bibliografica cu biroul Formare profesionald continud si
compartimentul Centre de documentare. Biblioteci specializate;

il

- Compartimentul Audit;

-Compartimentul Juridic — Contencios;

-Compartimentul Resurse Umane. Securitate si Sanatate in Muncs;

-Compartimentul Administrativ. Intretinere;

- Serviciul Achizitii publice. Accesare fonduri europene. Gestiune imobiliara;

- Compartimentul Financiar — Contabilitate.

Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C si functiile de la
punctul A se stabilesc prin organigrama.




Capitolul IV
Atributiile generale ale institutiei

Art.8. Tn vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti au
urmatoarele competente si atributii:

a. Activitatea de specialitate:

» Initiaza §i organizeaza programe culturale specifice educatiei permanente si elaboreaza proiecte pentru
accesarea fondurilor europene;

»> colectioneaza, organizeazd, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor prin achizitii, schimb
interbibliotecar si alte surse colectii reprezentative de unitati biblioteconomice indiferent de suportul material (carti,
brosuri, periodice, documente grafice si audio vizuale purtatoare de informatii, software, inregistrari multimedia,
reproduceri tiparite sau multiplicate in serie, conexiuni Intranet/Internet, etc.) in functie de dimensiunile
demografice, de structura socio-profesionala a populatiei Capitalei precum si de cerintele reale ale acesteia;

» dezvoltd, conserva, restaureaza si valorifica fondul de publicatii care are valoare de patrimoniu cultural cu
referire indeosebi la mostenirea culturald bucuregteana si a judetului lifov;

> redacteaza, editeaza si tipareste revista de specialitate ,Biblioteca Bucuregtilor”, Buletinele de informare si
culturale ale cartierelor Capitalei, efectueaza traducerea si tiparirea in limba romand a revistei franceze de
specialitate Buletin des bibliotheques de France precum si {ucrari din domeniul culturii i biblioteconomiei;

» organizeaza prin Serviciul Dezvoltarea colectiilor activitatea Comisiei de evaluare si achizitie pentru lucréri de
patrimoniu gi valori bibliofile

> alcatuieste baze de date despre Bucuresti si judetul lifov, asigurand servicii de informare comunitara;

» intocmeste cataloage si alte instrumente de comunicare si publicitare a colectiilor in sistem traditional si
informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si documentare de interes local, national si mternatlonal

> ofera utilizatorilor servicii de lectura prin consultarea bunurilor culturale de patrlmomu in sali de lectura sau
prin imprumut la domiciliu al bunurilor culturale comune;

> pune la dispozitia utilizatorilor baze de date pe suport electronic, asistd, formeaza si indruma utilizatorii in
cautarea de informatii in biblioteca virtual3;

> efectueaza, in scopul valorificarii si eficientizarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari stiintifice, redacteaza
si editeaza lucrari de interes cultural;

» contribuie la crearea si Tntarirea deprinderii de a citi la copii si tineri si de a utiliza mijloacele de informare, la
dezvoltarea fanteziei si spirituiui cognitiv al personalitatii acestora;

» faciliteazd si organizeaza manifestari culturale specifice cu rol educativ §i de informare, precum si de
publicitare a bibliotecii;

» organizeaza servicii speciale pentru persoanele dezavantajate;

» asigura serviciul de schimb interbibliotecar;

» initiaza, organizeaza sau participd la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare cu caracter
bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturald, de promovare a creatiei stiintifice, tehnice si
cultural-artistice;

> intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii;

> BMB asigura servicii pentru cresterea gradului de satisfacere a utilizatorilor, puse la dispozitie contra unor tarife
minimale: acces la baze de date electronice realizate de institutie, navigare Intranet/Internet, indiferent de tipul de
suport cu respectarea Legii dreptului de autor etc. (Anexa 3 la ROF- BMB);

> BMB si Biblioteca Academiei Romane realizeaza lmpreuna Biblioteca Virtuala a Romaniei, denumita
Dacoromanica;

> in cadrul bibliotecii digitale Dacoromanica BMB realizeaza servicii cu valoare addugatd cum sunt dosarele
tematice si dosarele pedagogice precum si expozitii virtuale in care textele sunt completate cu imagini i cu sunet;
> oferd indeosebi tinerilor posibilitati de comunicare prin intermediul posturilor de radio si televiziune on-line
KARTIER;

» organizeaza serviciul Bibliotecarul raspunde, prin care sunt redactate raspunsurile la intrebarile adresate de
catre utilizatori.

b. Activitatea functionaia:

> asigura, Tn conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului
public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia; )




> intocmeste propuneri pentru bugetul anual, iar, dupa aprobarea acestuia in conditiile legii, asigura executia
acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice;

» face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le include in
bugetul de cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;

> intocmeste bilantul contabil pe care 1l prezintd compartimentului de specialitate din cadrul P.M.B., subventia
ramasa neconsumats la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

> asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru desféasurarea
activitatii de baza;

> dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute si contracte de asociere pentru
activitéti care prezintd interes comun in domeniul de activitate al mstltutlen cu informarea Directiei Generale
Dezvoltare si Investiti — Directia Culturd, Invatamant, Turism — Serviciul Cultura - PMB. Veniturile obtinute din
aceste activitati (lnclusw veniturile din donatu si sponsorizéri) se fac venituri la bugetul local.

> informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu date
operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezintd spre aprobare sau avizare diverse
documente si documentatii potrivit reglementarilor legale;

> desfagoara si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General.

> intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura depunerea acestora, la
termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM,
Ministerul Mediului etc.).

Capitolul V
Atributiile si competentele conducerii executive,
ale Organismelor colegiale consultative

A. Conducerea executivi

Art.9. Conducerea executivd are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institutiei cu respectarea
tuturor prevederilor legale Tn vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:

Consiliul de Administratie

Art.10. Consiliul de Administratie este un organism colegial cu rol deliberativ, numit prin decizia directorului
general-manager al institutiei, avand urmatoarea componenta:

-directorul general-manager — presedintele Consiliului de Administratie;

-directorii;

-contabilul sef;

-consilierul juridic;

-reprezentant al P.M.B.-

-secretarul Consiliului de Administratie este seful Compartimentului Resurse umane,

-in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadru! institutiei;

-reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.

-secretarul Consiliului - numit de pregedintele Consiliului de Administratie.

Presedintele Consiliului de Administratie stabileste datele de sedinta si asigura pregétirea proiectelor de decizii,
organizarea si derularea sedintelor.

Art.11. Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:

-dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei in conformitate cu obiectul de activitate
al BMB;

-dezbate executia bugetului de cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si cele de perspectivd asumate de
institutie;

-dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investiti, necesitatea unor dotari specifice si
aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii etc.;

-dezbate propunerile privind structura organizatorica, organigrama, si structura functiilor utilizate de institutie,
statul de functii, alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
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-propune i avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii, Tn limita
bugetului aprobat: sporuri in afara salariului de baza etc.: '

-analizeaza, adoptd si propune spre aprobare, in conditile legii, nivelul tarifelor pentru serviciile oferite
utilizatorilor, tinand cont, de misiunea de educatie prin cultura si de accesul cat mai larg la actul cultural pentru
toate categoriile sociale, avand in vedere modul de finantare al institutiei;

-analizeaza, adopta si propune spre aprobare normele de lucru pentru activitatea specificd a BMB;

- analizeaza sgi avizeaza in acord cu prevederile contractului de management al directorului general-manager,
proiectele de decizii elaborate la nivelul institutiei.

Art. 12, Consiliul de Administratie analizeazd si aproba proiectele de decizii in conformitate cu procedurile
prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.

Art. 13. Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeaza in procese-verbale de sedintd continand
propuneri i concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art, 14, Consiliul de Administratie este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor
din institutie sa participe la gedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara
drept de vot.

Specialistii din cadrul institutiei invitati Ja dezbateri, in functie de ordinea de zi, au statut de observator cu
drept de opinie, dar fara drept de vot.

Consiliul de Administratie se intrunegte trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
directorului general-manager. Membrii Consiliului de Administratie se convoac& in mod obligatoriu de catre
directorul general-manager al institutiei, prin intermediul secretarului Consiliului de Administratie, cu minim 24 ore
inainte de data desfasurarii sedintei.

Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.
. Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului de Administratie se consemneazéa intr-un proces verbal,
intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

Art. 15. Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.
Consiliul Stiintific

Art.16. Consiliul Stiintific este un organism colegial cu rol consultativ, constituit prin decizie a directorului general-
manager.

Art.17. Consiliul Stiintific are Tn componentd maximum 9 membri activi si membri onorifici, personalitati culturale
din institutie si din afara acesteia (Academia Romana, Ministerul Educatiei si Cercetarii etc.):

-directorul general-manager

-reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie;

-reprezentanti ai P.M.B. , dupa caz;

-personalitati culturale din afara institutiei, inclusiv din cadrul Ministerul Culturii si Patrimoniului National, Ministerul
Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, etc, dupa caz.

Art.18. Principalele atributii ale Consiliului $tiintific sunt: ‘
-dezbaterea programelor culturale si a proiectelor de cercetare stiintificd din domeniile de activitate specifica
BMB;

-dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii nationale, promovarea realizarilor
culturale i stiintifice de valoare pe principiul libertatii de creatie si al primordialitatii valorii;

-dezbaterea problemelor din domeniul activitatii stiintifice, respectiv din activitatea de specialitate care se impun a
fi rezolvate.

Art.19. Consiliul Stiintific analizeaza si avizeaza proiectele de decizii in conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament.

Art.20. Lucrarile Consiliului Stiintific se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei in
vigoare, care se adoptd In prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul
Stiintific se Intruneste ori de céate ori este nevoie, la propunerea directorului - manager.

Art.21. Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita.




Capitolu! VI
) ~ Competentele, atributiile §i responsabilitatile
conducerii executive i ale celorlalte structuri functionale ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti

Art.22. Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in fisele de post intocmite
conform prevederilor legale in vigoare si se modifici corespunzitor actelor normative aparute ulterior. Fisele de
post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariatilor.
_ Atributiile specificate in figele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredintate de seful ierarhic
superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Normele de lucru pentru activitatea specifica a BMB sunt prezentate in Anexa 7 la ROF BMB.

Art.23. Principalele atributii ale directorului general-manager, directorilor si contabilului sef sunt:

DIRECTORUL GENERAL- MANAGER

Directorul general-manager, numit in urma castigarii concursului de proiecte de management este
conducatorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii.

Directorul general-manager asigura conducerea institutiei, coordoneaza derularea programelor asumate de
acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de executarea obligatiilor
asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si conditilor acestuia, cu respectarea
prevederilor legale.

Directorul general-manager are urmétoarele atributii principale:

- utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiilor pe care o conduce, potrivit
prevederilor bugetului de chettuieli aprobat si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale, coroborate cu prevederile
contractului de management, fiind ordonator tertiar de credite. In acest sens, raspunde de:

» angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare aprobate;

» integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ;

» organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei
patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

» coordonarea §i organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice gi a programului
de investitii publice;

s organizarea evidentei programelor culturd, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

* organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.
- elaboreaza si fundamenteaza impreuna cu directorul adjunct si contabilul sef proiectul bugetului de cheltuieli al
institutiei pe care 1l inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General (Directia Buget, Directia Generalad Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, invatamant, Turism
— Serviciul Cultura - PMB);
-angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, impreuna cu directorul
adjunct si contabilul sef, cu conditia Tncadrarii in limitele prevazute in articolele bugetare ale bugetului propriu
aprobat;
-reprezinta institutia Tn raporturile cu tertii;
-incheie acte juridice Tn numele si pe seama institutiei, Tn limitele de competenta stabilite prin contractul de
management; .
-numeste, prin decizie, componenta Consiliului de Administratie si Consiliului $tiintific, Tn conformitate cu
prevederile legale;
-asigura realizarea, in conditiile legii, a evaluarii personalului angajat;
-in cadrul Consiliului de Administratie, Tn calitate de Presedinte, propune mdsuri de rezolvare a problemelor
semnalate de membrii Consiliuiui;
- asigura configurarea proiectelor desfagurate, in acord cu prevederile contractului de management;
-asigurd prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna organizare a fiecarui
compartiment;
- analizeaza si propune nivelul tarifelor pentru serviciile oferite utilizatorilor, avand in vedere modutl de finantare al
institutiei;
- analizeaza si propune normele de lucru pentru activitatea specifica a BMB;:
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-fundamenteazd si propune proiectul de organigram3, numarul de personal, statul de functii si

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform Ieglslatlel in
vigoare;

-aproba Regulamentul intern al institutiei;

-se sesizeaza cu privire Ia dlsfunctlonahtatlle apéarute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens note
explicative sefilor de compartimente si servicii, prin intermediul compartlmentulw juridic Tmputernicit n acest sens;
-distribuie spre analiza gi solutionare corespondenta adresat3 institutiei;

-stabileste masuri organnzatorlce administrative sau disciplinare prlvmd buna desfagurare a activitatii institutiet;

- are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

» selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legi;

* negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile iegii;

 dispune incadrarea, detagarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;

» incheie contracte individuale de munca pe duratd determinata, cu respectarea prevederilor din Codul
muncii $i, dup& caz, din legile speciale, fard ca durata acestora sa depaseascd durata contractului de
management;

* analizeazd, avizeazd sau aproba, dupd caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele
referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihng;

* analizeazd periodic necesarul de personal §i stabileste organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;

» aproba planul anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat in institutie;

« evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directs,

aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale Intregului personal angajat in
institutie;

- decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de specialitate din institutie, urmare
evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;
-coerdoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara;
-aproba deplasarea in tara si strdinatate a personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor externi
implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari culturale de gen (expozitii, festivaluri,
etc.), cu avizul Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Invatamant Turism — Serviciul Cultura -
PMB ;
-réspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform prevederilor
legale In vigoare;
-raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;
-raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;
-raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate Tn munca;
-aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum si documentatia referitoare la activitatea de
achizitii publice;
-|n|t|aza contacte cu alte institutii din tara si strainatate si stabileste parhuparea institutiei cu programe culturaie
specmce in tard si in strainatate, cu avizul Directiaei Generale Dezvoltare gi Investitii — Dlrectla Cultura, Invatamant,
Turism — Serviciul Culturé - PMB;
-efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tara si strainatate, in interesul institutiei, cu aprobarea
Primarului General si instiintarea Directiei Generale Dezvoitare si Investitii — Directia Cultura, Invatamant Turism —
Serviciul Culturd - PMB;
-reprezinta institutia si asigurd cooperarea cu institutii culturale din tard si strainatate precum si aderarea la
organisme de profil interne si internationale, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare i Investitii — Directia Cultura,
Invatamant, Turism — Serviciul Culturd - PMB si aprobarea ordonatorulm principal de credite.

indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de interes
public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institutiei, precum si
acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei.

Directorul general-manager este evaluat periodic, in conditile legii, in vederea verificirii de catre
autoritate a modului in care au fost realizate obligatile asumate prin contractul de management, in raport cu
resursele financiare alocate.




In perioada absentérii din institutie a directorului general-manager atributiile postului sunt preluate de
directorul de specialitate, de altd persoana desemnata de directorul general-manager in exercitiu sau de o
persoana numita de Primarul General, in conditiile legii, dupa caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si o
inainteaza spre stiinta Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Tnvatamant, Turism — Serviciul
Cultura - PMB.

In situatia in care postul de director general-manager este vacant, Primarul General asigurd, in conditiile
legii, numirea conducatorului interimar al institutiei si organizarea concursului de proiecte de management, in
vederea desemndrii conducatorului institutiei.

Coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmatoarelor compartimente:
Compartimentul Audit,

Compartimentul Juridic - Contencios:;

Compartimentul Resurse umane. Securitate si Sdnétate in Munca;
Compartimentul Administrativ. Intretinere;

Serviciul Centrul de studii euroasiatice i afroasiatice Mircea Eliade;
Serviciul Dezvoftarea colectiilor,

Serviciul Cooperare. Relatii internationale. Cercetare stiintifica;
Serviciul Colectii de patrimoniu. Memorie comunitara;

Serviciul Sisteme de informare. Comunicare interna ;

Serviciul Coordonare bibliografica.

DIRECTOR (DE SPECIALITATE)

e raspunde de buna desfagurare a activitatii functionale si de specialitate a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale; ' o ‘

» asigura si raspunde de conducerea curentd a compartimentelor pe care le coordoneaza, in conformitate cu
organigrama aprobata;

» prin intreaga sa activitate urmaregte indeplinirea angajamentelor asumate de directorul institutiei;

» raspunde de intretinerea gi asigurarea functionalitatii spatiilor si activitatii institutiei;

¢ propune modalitati de conservare si reabilitare a patrimoniului;

¢ participa la elaborarea proiectului de bugetului de cheltuieli al institutie;

e coordoneazd, controleaza si urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt prezentate pe
baza de referate de catre conducatorii compartimentelor din subordine;

e participd la stabilirea obiectivelor generale in cadrul programului anual si a proiectelor culturale pe termen
lung si scurt;

» elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare al instituiei, in colaborare cu celelalte compartimente
functionale;

* raspunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea serviciilor de biblioteca oferite publicului in scopul
satisfacerii intereselor de lecturd, a diversificarii serviciilor de biblioteca, a cresterii numarului de utilizatori si a
numarului de publicatii difuzate;

s raspunde de organizarea si functionarea in conformitate cu normele biblioteconomice a activitatilor de
difuzare a publicatiilor prin imprumut la domiciliu si consultare la sal3;

» raspunde de realizarea unitatii metodologice a activitatilor de bibliotec& pentru intreaga retea;

¢ raspunde de planificarea, coordonarea si evaluarea activitatilor de biblioteca, stabilind masuri de rationalizare
si modernizare; '

¢ raspunde de asigurarea accesului la informatie a beneficiarilor, de organizarea si dezvoltarea colectiilor, de
facilitarea circulatiei valorilor culturale nationale si universale;

» studiaza si promoveaza experienta inaintata a bibliotecilor publice din tara si strainatate;

e analizeaza periodic necesarul de personal propunand organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor
vacante sau redistribuirea personalului existent in functie de necesitati;

» elaboreaza, in colaborare cu geful Biroului formare profesionalad continua, tematicile si bibliografiile necesare
pregatirii candidatilor la concursurile de angajare sau de promovare;

» stabileste, in colaborare cu seful Biroului formare profesionaléd continua, participarea la cursurile de pregatire
profesionalé pentru noii angajati i de perfectionare pentru personalul angajat;

e vizeaza necesarul de materiale tehnice de biblioteca, mobilier etc.;

s raspunde de organizarea de intainiri profesionale, schimburi de experienta, participari ale personalului la diverse
manifestari interne i internationale la care este invitata institutia; :
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. .réspunde de respectarea programului de activitate la nivelul institutiei, incadrarea n normele biblioteconomice
in vigoare;
e raspunde de buna desfagurare a operatiunilor de verificari gestionare Tn fiecare filiala la termenele stabilite de
lege;
» Intocmeste figa postului si figa de evaluare ale sefilor de serviciu din subordine;
e coordoneaza realizarea materialelor de prezentare a institutiei, situatii statistice si alte lucrari la solicitarea
forurilor ierarhice superioare si a unor organisme internationale;
* propune directorului general spre aprobare masuri organizatorice administrative sau disciplinare privind buna
desfagurare a activitatii institutiei;
» raspunde de informarea autoritatilor locale si centrale, dupa caz, cu privire la desfagurarea activitatii institutiei
$i cu privire la derularea unor programe culturale;
* dezvolta relatii permanente cu directia de resort a Primariei Municipiului Bucuresti, cu organele administratiei
centrale de specialitate in vederea informdrii reciproce cu privire la cadrul legal si la continutul activitatilor
specifice ale institutiei;
» coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmatoarelor compartimente:

- Serviciul Dezvoltarea serviciilor publice. Evaluare prospectiva. Marketing,

- Serviciul Resurse educative. Animatie culturald;

- Serviciul Coordonare baze de date. Informare bibliografica.
* poate reprezenta pe directorul general al institutiei Tn lipsa, fiind Tnlocuitorul s&u de drept pentru toate problemele
institutiei, daca nu a fost emisa in acest sens o altd decizie sau dispozitie de catre organul ierarhic superior;
» indeplineste si alte atributii dispuse de directorul general-manager institutiei.

DIRECTOR (ECONOMIC)

e directorul cu atributii economice raspunde de buna desfasurare a activitdlii administrative i tehnico-
economice a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, in conformitate cu dispozitiile legale ;

e prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de directorul institutiei,
subordonandu-se directorului general-manager si indeplinind hotaréarile si deciziile acestuia privind strategia de
functionare si de dezvoltare a institutie;

+ raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor si activitatii institutiei;

e raspunde, verificd si coordoneaza activitatea personalului din urmatoarele compartimente functionale,
Serviciul Achizitii Publice. Accesare fonduri europene. Gestiune imobiliara;

e propune modalitati de conservare si reabilitare a patrimoniului;

e raspunde impreuna cu Contabilul Sef de inventarierea patrimoniului si este presedintele comisiei de
inventariere;

* participa la efaborarea proiectului de bugetului cheltuieli al institutiei;

e este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, impreuna cu seful
Serviciului Achizitii publice. Accesare fonduri europene. Gestiune imobiliara;

e in colaborare cu personalul cu functii de conducere din subordine intocmeste planul anual de investitii gi de
dotare cu instalatii si echipamente necesare desfasurarii optime a activitatii tuturor sectoarelor de activitate;

* intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurari a activitatii tuturor
compartimentelor bibliotecii;

e avizeaza si evalueazd propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de reparatii
curente si capitale;

e controleaza si raspunde de incadrarea corectd in normele de consum de materii prime s$i materiale,
combustibili si energie;

. propune scoaterea din functiune, declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea si
clasarea bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii;

e  coordoneaza activitatea de paza si aparare impotriva incendiilor si interventii in caz de calamitate;

* controleaza si raspunde de gestionarea bunurilor materiale, de integritatea intregului patrimoniu al institutiei;
e raspunde de elaborarea tuturor materialelor cu privire la activitatea serviciilor/birourilor subordonate, precum
si de activitatea financiara si administrativa a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti si de corectitudinea si exactitatea
cifrelor si a evaluarilor cuprinse in aceste documente;

. participa la organizarea procedurilor privind achizitia publicd de bunuri, lucrari si servicii; este membru in
comisiile de selectie si achizitii, acordand consultantd pentru Tntocmirea documentatiilor pentru aceste comisii,
conform normelor legale in vigoare;



» raspunde de depunerea situatiilor financiare si a contului de executie la termenele legale stabilite;

. .analiz_.eazé referatele de necesitate primite spre aprobare si asigura posibilitatile de lichidare a tuturor
neajunsurilor reclamate impreuna cu serviciile abilitate;

*  coordoneaza activitatea Situatii de Urgenta (S.U.) a institutiei;

»  coordoneaza, controleaza si urmdareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt prezentate pe
baza de referate de catre seful Serviciului Achizitii publice. Accesare fonduri europene. Gestiune imobiliara,
precum si a contabilului sef care coordoneaza Compartimentul Financiar-Contabilitate.

» Indeplineste si alte atributii dispuse de directorul general-manager institutiei.

CONTABIL SEF

e  asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare, stabifind sarcini concrete,

indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

» elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;

e asigurd si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate, cat si in
executie;

»  poate exercita gi raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in conditiile legii , in urma desemnarii prin
decizie de catre directorul general-manager al institutiei;

e  organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

e asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniuiui institutiei si recuperarea pagubelor aduse
acestuia;

e planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de cheltuieli aprobat, monitorizarea executiei
bugetare a [unii precedente, necesarul lunar de credite bugetare;

* intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5 zile ale lunii
curente cétre directiile de resort din P.M.B. (Directia Buget si Directia Generald Dezvoltare si Investitii — Directia
Cultura, invatamant, Turism ~ Serviciul Culturd - PMBY);

o coordoneaza, verifica si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare,
transferare a bunurilor;

. raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General;

. organizeaza si raspunde impreund cu directorul economic de activitatea de inventariere a bunurilor
apartinand institutiei, In conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

. intocmeste proiectul bugetului anual de cheltuieli si, dupa aprobarea acestuia, urméreste executarea iui prin
incadrarea cheltuielilor Tn limitele prevazute la fiecare articol bugetar;

e avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a acestora si propune,
atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti satariati a gestiunilor;

» raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;

e raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publiice la dispozitia institutiei;

e raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

e elaboreaza si raspunde de documentatia economica necesara desfasurarii deplasarilor (devizele estimative
cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupa caz),

» repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

= verificd toate documentele contabile care atesta migcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc.
precum si ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

» verificd documentele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, rdspunde de efectuarea eficienta
si legala a tuturor cheltuielilor;

e contabilul sef solicitd compartimentelor institutiei documentele si informatille necesare pentru exercitarea
atributiilor sale;

» raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
institutiei;

e urméreste operatiunile de plati pané la finalizarea lor si réspunde de efectuarea acestora in termen si de
incadrarea Tn prevederile bugetare, contractuale si legale;

e urmareste debitele institutiei i raspunde de ingtiintarea conducerii privind situatia acestora;

e urmaregte derularea investitiilor din punct de vedere financiar;
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*  centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directiei Generale
Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, invatamant, Turism — Serviciul Culturd — PMB; '

» raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platsd ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

» coordoneazd declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea si clasarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar:

*  este responsabil de cunoagterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate;

*  reprezinta pe directorul economic al institutiei in lipsa, fiind Tnlocuitorul sdu de drept pentru toate problemele
specifice, daca nu a fost emisa Tn acest sens o altd decizie sau dispozitie de catre organul ierarhic superior.
Contabilul sef are in subordine Compartimentul Financiar - Contabilitate.

DESCRIEREA COMPARTIMENTELOR
Compartimentul AUDIT

Str. Tache lonescu nr. 4, sector 1

Art.24. Auditul reprezinta o activitate functional independenta gi obiectiva care da asiguréri si consiliere conducerii
pentru buna administrare fondurilor publice.

Conform prevederilor legale privind auditul intern, atributiile compartimentului de audit public intern sunt:

+ elaboreaza norme metodologice specifice, pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu avizul
directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului general si a conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

» elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

» efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea si transparenta sistemelor de
management financiar si control al entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate; . .

e raporteaza periodic constatarile, concluziile §i recomandarile rezuitate din activitatile de audit;

¢ ‘elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

» in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitatii publice
si structurii de control intern abilitate.

Compartimentul JURIDIC - CONTENCIOS
Str. Tache lonescu nr. 4, sector 1

Art.25. Atributii:

» acorda asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului directorului general-manager in fata tuturor instantelor
judecéatoresti, organelor de urmarire penala, precum si in raporturile acesteia cu autoritatile si institutiile publice,
precum $i cu orice persoana juridica sau fizica, roména sau straina;

. reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare; in fata
tuturor instantelor de judecatd pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, in fata organelor de cercetare
penald, notariatelor, a oricarui organ al administratiei de stat, pe baz& de mandat acordat de directorul general-
manager al institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

e avizeaza din punct de vedere juridic deciziile emise de directorul general-manager al institutiei, la solicitarea
acestuia;

* analizeaza si avizeazd deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadrari in muncag,
incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare etc.);

e analizeaza din punct de vedere al legalitatii si avizeazd organigrama, regulamentul de organizare si
functionare si regulamentul intern;

* intocmeste, la cererea directorului general-manager, diferitele tipuri de contracte pe care le incheie institutia:
drept de proprietate intelectuald, prestari servicii, coproductie, parteneriat, inchiriere etc.

» analizeazd $i avizeaza, din punct de vedere al legalitafii, proiectele de contracte transmise de catre
compartimentele de specialitate;

* analizeaza si avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, proiectele de contracte transmise de catre alte
persoane juridice;

* elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legéturd cu activitatea institutiei;

e avizeaza note si instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atributiile si activitatea institutiei;

11




* urmareste durata contractelor de drept de autor informand in timp util conducerea institutiei cu privire la
termenele de valabilitate ale acestora;

» redacteaza plangeri, actiuni catre instantele de judecatd, cereri notariale si orice cereri cu caracter juridic
privind activitatea institutiei, la solicitarea conducerii si pe baza documentatiei primite de la compartimentele de
resort, motivandu-le in fapt si in drept;

* la sesizarea contabilului sef, stabileste impreund cu directorul general-manager al institutiei modul de
recuperare a debitelor i propune masurile legale necesare pentru recuperarea acestora;

e exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor si acorda
asistenta de specialitate acestora;

* line evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;

» tine eviden{a cronologica a tuturor contractelor in Registrul special de eviden{a contracte,

*  consulta cronologic publicarea noilor acte normative si se asigura de aducerea la cunostinta catre personalul

institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei, a modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor
normative aflate in vigoare.

Compartimentul RESURSE UMANE. SECURITATE S| SANATATE iN MUNCA
Str. Tache lonescu nr. 4, sector 1

A. RESURSE UMANE

Art.26. Raspunde de:

e intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munc;

e elaborarea si gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor fiselor de post precum si pentru evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de servicii, birouri §i compartimente)
conform prevederilor legale in vigoare .

e intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

» -fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;

» intocmirea unui program anual de pregdtire si perfectionare profesionald a personalului angajat, pe baza
propunerilor sefilor de servicii, sectie si compartimente, pe care il Tnainteaza spre aprobare directorului general-
manager, in vederea dezvoltérii performantelor profesionale ale personalului;

» elaborarea statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama si numarul de posturi aprobate;

* elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovari etc.),

e intocmirea dosarelor de pensionare si urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a
raporturilor de munca;

. completarea dosarelor de personal, la zi;

» gestionarea carnetelor de munca si prelucrarea datelor in registrul de evidentd a salariatilor in format
electronic;

* evidenta si arhivarea deciziilor directorului general-manager al institutiei, dispozitiilor Primarului General i
hotérarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la BMB;

e intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate gi/sau de directille de resort din aparatul
de specialitate al Primarului General;

e organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in conformitate cu
legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea institutiei
prin decizie;

vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

programarea i urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;

colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei;

redactarea, actualizarea i aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;

identificarea locurilor de munca si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., si intocmirea, conform legii,
documentatiei necesare acordarii sporurilor;

» stabilirea necesarului de personal pe structura, functii si meserii, grade, trepte profesionale si/sau categorii,
impreuna cu serviciile de specialitate in limita numarului de personal gi a creditelor aprobate;

o stabilirea, Tn cadrul contractului individual de munc3, a drepturilor salariale i celorlalte drepturi prevazute de
legislatia in vigoare;

» redactarea deciziilor emise de directorul general-manager al institutiei pentru relatile de munca din institutie;
e  executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.
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B. SECURITATE S| SANATATE iN MUNCA

Art.27. Raspunde de:
» asigurarea conditillor de securitate i sénatate in munca (respectiv activitati de prevenire si protectie i
activitati legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);

* Intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului de masuri si
propuneri privind protectia muncii;

s instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial §i anual, dupa caz, a muncitorilor gi a
celorlalte categorii de salariati din institutie;

* analizarea cauzelor accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si propunea, in scris, @ masurilor
legale de eliminare imediata a acestora;

» informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

» identificare si cercetarea cauzelor accidentelor de muncé;

. stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de muncad, pe baza avizelor medicale, pentru personalului
institutiei;

* coordonarea activitatii de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

o identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de
munca/posturi de lucru;

* elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

» elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate i
sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor i ale unitatii, precum si ale locurilor de munca;

e propunerea atributiilor si raspunderilor in. domeniul securitatii i sanatati in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in figsa postului, cu aprobarea angajatorului;

¢ ~ Tntocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul
securitatii §i sanatatii in munca;

e elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitaii;

» evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare gi programarea periodica a
personalului pentru efectuarea lor;

» evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara autorizarea
exercitarii lor;

* urmarirea actualizarii a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare,

e intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

In Regulamentul Intern al BMB vor fi consemnate activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea carora
institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in fisa postului perscanei responsabile se vor consemna
activitdtile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau desemnat, are
pregatirea si mijloacele adecvate sa le efectueze.

Compartimentul ADMINISTRATIV. iNTRETINERE

Art.28. Compartimentul Administrativ. Intretinere are urmatoarele atributii:

- executa lucrarile de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, l&catuserie, tamplarie, etc.) care nu necesita
interventia unor antreprize specializate;

- organizeaza si asigurd efectuarea curateniei in spatiile detinute, precum si intretinerea cladirii i a spatiilor
exterioare din vecinatatea acesteia; '

- efectueaza manipulari de mobilier, in functie de necesitati;

- intervine operativ si are pregatirea necesara pentru a interveni in cazul unor avarii sau calamitati;

- raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, repararea si exploatarea instalatiilor si a
altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;

- inainteaza, dup@ consultarea prealabilda a bibliotecarilor din filiale, pentru aprobare de catre seful
compartimentului, propuneri privind reamenajarile, reparatiile capitale si curente ce se impun.
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Serviciul CENTRUL DE STUDH EUROASIATICE S| AFROASIATICE , MIRCEA ELIADE”
Str. Viitorului nr. 52, sector 2

Art.28. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef serviciu.

Este responsabil cu realizarea unor studii si cercetéri stiintifice in domeniul culturilor si civilizatiilor orientale.
Atributii:

* elaborarea de studii asupra creatiilor culturale fundamentale ale Orientului;

e traducerea de texte orientale din limbile originale, editii critice, cu studii introductive, comentarii, note;

« studierea relatiilor culturale romane cu Orientul: istoricul studiilor orientale in Romania, studierea prezentelor
roméanesti in tari orientale;

s organizarea de manifestari stiintifice nationale si internationale;

» participarea la reuniuni stiintifice §i proiecte de cercetare nationale si internationale;

s organizarea de manifestari cultural-stiintifice publice, la nivel comunitar si/sau de nivel academic (expoziti,
organizarea de zile culturale ale diferitelor state din Orient, festivaluri legate de traditile popoarelor orientale,
sarbatori cultural-muzicale cu specific oriental;

» editarea volumelor care rezulta din activitatea de organizare a simpozioaneior si conferintelor internationale n
limbi straine, destinate schimbului international de publicatii;

» publicarea de articole si studii stiintifice la standarde internationale si conform normelor stabilite de Autoritatea
pentru Cercetarea $tiintifica;

» organizarea i dezvoltarea unei colectii de publicatii specifice.

Serviciul Tsi desfasoara activitatea de specialitate prin 3 colective de cercetare care reprezintd si principalele
directii de cercetare: Orient Apropiat gi Mijlociu (studii ebraice si crestine orientale), Asia Centrala (studii mongole
si studii elenistico-iraniene), Asia de Sud (indologie).

Serviciul DEZVOLTAREA COLECTIILOR
Str. Christian Tell, nr. 10, sector 1

Art.30. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef serviciu.

Serviciul Dezvoltarea Colectiilor este responsabil de stabilirea si propunerea spre avizare a strategiei de achizitii
de carte si productii editoriale (indiferent de suport) ale institutiei In concordanta cu atributia fundamentala de
pastrare a memoriei scrise bucurestene si de dezvoltare a serviciilor publice de lecturd si mediateca, potrivit
surselor bugetare alocate.

Are Tn subordine directd Biroul Completarea colectiifor si Biroul Evidenta colectiilor.

Organizeaza activitatea Comisiei de evaluare §i achizitie pentru lucréri de patrimoniu i valori bibliofile.
Comisia este formata din 7 membri, in conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 334/2002, Normele Metodologice
aprobate prin Ordinul Ministrului Culturii nr. 2062/2000, componenta da fiind stabilitd prin Decizia Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti nr. 61/2003.

Comisia isi desfasoara activitatea in baza unui Regulament propriu si are ca principale atributii:
analizeaza si evalueaza, in functie de importanta, vechimea, raritatea, starea fizica si necesitatile institutiei,
ofertele depuse de persoane fizice si/sau juridice in vederea achizitiei;propune spre aprobare si achizitie titlurile
de carti si/sau alte bunuri culturale.

Biroul COMPLETAREA COLECTIILOR

Art.31. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef birou.
Atributii:

a) informarea asupra productiei editoriale interne si straine, indiferent de suport (hartie, suport electronic etc.)
prin. cataloage si planuri editoriale, rubrici bibliografice din periodice; documentarea la sursa (librarii, edituri,
depozite de carte, anticariate); selectarea din productia editoriala curenta si retrospectivé a celor mai valoroase
lucrari necesare completarii fondurilor Bibliotecii Metropolitane Bucuresti tindndu-se seama de necesitatile lecturii
publice; intocmirea notelor justificative aprobate de catre conducerea bibliotecii in vederea achizitiei. [n cazul
donatiilor de la persoanele fizice sau juridice, dupa o selectie prealabild, intocmeste Actul de donatie intre donatar
si donator;

b) organizarea si coordonarea activitati Comisiei de achizitie retrospectivd a bunurilor culturale comune si de
patrimoniu oferite bibliotecii pentru achizitie;
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) gestionarea bugetelor in baza MLB50 (Metropolitan Library of Bucharest - Modulele Achizitie si Circulatie) —
creare, adaugare, validare, modificare;

d) gestionarea si actualizarea bazei de date a furnizorilor pentru carte si alte documente in baza MLB50 —
adaugare, validare si salvare date;

e) gestionarea comenzilor pentru carte i alte documente Tn baza MLB50 — cautarea titlului in baza bibliografica
MLBO1 (Metropolitan Library of Bucharest - Modulul Catalogare), pregatirea si crearea comenzii efective,
regasirea, salvarea si crearea exemplarelor; receptia si inregistrarea sosirii documentelor, corespondenta cu
furnizorii;

f)  catalogarea sumara pentru titlurile care nu au descrierea bibliograficd in baza MLBO71 (macheta fixa si
minimala in format UNIMARC ~ format cu rol de facilitare a schimbului international de date bibliografice);

g) gestionarea facturilor generate pentru carte si alte documente Tn baza MLB50 — creare, atagare comenzi
aferente, generare facturd — Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF) si atasare — Approval number, balansarea
facturii, extragerea datelor din factura, selectarea comenzilor, extragerea datelor din ALEPH (fisiere macheta),
prelucrarea in Microsoft Excel pentru obtinerea partidei (totalizare prin Pivot table);

h) extragerea datelor statistice — statistici privind metoda de achizitie (cumparatura, donatie, schimb, transfer),
provenienta publicatiilor (roméanesti sau straine) intr-un anumit interval de timp. Extragerea datelor din ALEPH,
prelucrarea lor in Microsoft Excel (fisiere, machete);

i) circuitul documentelor este urmétorul: I. Selectia publicatiilor se face in baza analizei:

I.1. cerintelor utilizatorilor i vizitatorilor;

I.2. presei profesionale;

1.3. cataloagelor editurilor,

1.4. selectarii ofertelor directe facute de editori, librari, persoane fizice; verificarea primirilor in

Depozitul Legal Local,

I.5. sesiuni lunare de analiza a noutatilor achizitionate de BMB.

. Il. Comanda si receptia;

11l. Predarea publicatiilor la Biroul Coordonare bibliografica,
IV. Catalogare; Clasificare; Indexare;
V. Pregatirea publicatiilor pentru expeditie;
VI. Expeditia n filiale;
VII. Receptia in filiale si punerea la dispozitia publicului.

Biroul EVIDENTA COLECTIILOR

Art.32. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef birou.

Atributii:

a) repartizarea exemplarelor pe filiale si supravegherea introducerii numerelor de inventar prin implementare
automata, actualizarea exemplarelor,

by alcatuirea Borderourilor de predare-primire, intocmirea tuturor proceselor verbale si actelor de transfer a
publicatiilor catre bibliotecile filiale - extragerea datelor din ALEPH, obtinerea actelor necesare pentru filiale
(borderouri), prelucrarea datelor in Microsoft Excel (fisiere macheta), actualizarea exemplarelor;

¢) alcatuirea Registrelor de Inventar (RI) pe toate tipurile de documente intrate in biblioteca, centralizat pentru
intreaga institutie cat si separat pentru fiecare filiala in parte; selectarea intervalului de inventare, extragerea listei
de inventare, prelucrarea datelor pentru listare (fisiere, machete si Pivot Table in Microsoft Excel), actualizarea
stadiului de prelucrare al exemplarelor; listarea registrelor si legarea in volume;

d) alcatuirea Registrelor de Miscare a Fondurilor pentru’ toate tipurile de documente intrate in biblioteca,
centralizat pentru intreaga institutie cat si separat pentru fiecare filiald in parte — crearea tuturor tipurilor de
registre RMF, extragerea datelor din ALEPH, prelucrarea acestor date cu diverse metode in Microsoft Excel
(fisiere, machete si Pivot Table), listarea acestora si legarea in volume. Se utilizeaza serviciul Rapoarte facturi din
Aleph si se prelucreaza datele extrase in Microsoft Excel pentru obtinerea RMF si a celorlalte acte de gestiune.

Serviciul COOPERARE. RELATI INTERNATIONALE. CERCETARE $TI|N'!'|FICA
Str. Tache lonescu, nr. 4, sector 1

Art.33. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef serviciu.
Atributii:
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» stabileste, intretine si dezvolta relatii de colaborare cu biblioteci si cu alte institutii si organisme de gen din
strainatate, conform reglementarilor natlonale si internationale in vigoare;
» stabileste contacte cu asociatiile internationale ale bibliotecarilor si bibliotecilor in vederea schimbului de -
informatii (IFLA; METLIB; EBLIDA; NAPLE); se implica din punct de vedere stiintific in programul privind obtinerea
drepturilor de autor ale unor lucrari de specialitate editate in strainatate si in Romania;
» raspunde de asigurarea condiiilor stiintifice necesare bunei desfasurari a reuniunilor internationale organizate
de BMB;
» asigura difuzarea in stréinatate a Revistei Biblioteca Bucurestilor, a altor publicatii profesionale, precum si a
volumului cuprinzand comunicarile sesiunii anuale Cartea. Roméania. Europa;
* cultiva relatii cu Ministerul Afacerilor Externe al Romaniei;
* elaboreaza, in colaborare cu Serviciul- Dezvoltarea serviciilor publice. Evaluare prospectivd. Marketing si
Biroul Formare profesionald continua, cercetari stiintifice si studii de caz privind stadiul actual si tendintele de
dezvoltare ale bibliotecilor din alte tari, pe baza materialelor documentare primite din strainatate;
» se implica in organizarea de congrese, simpozioane, seminarii, colocvii §i sesiuni stiintifice cu participare
internationala ale BMB;
» efectueaza schimburi de informatii privind activitatea BMB cu institutii de profil din strainatate §| organisme
internationale din domeniu;
» urmareste colaborarea BMB cu biblioteci roméanesti din afara tarii;
e incheie parteneriate sau intelegeri cu persoanele juridice care pot contribui la promovarea activitatii si
serviciilor oferite membrilor comunitatii bucurestene de catre BMB;
e contribuie la dezvoltarea colectulor institutiei si la intensificarea circulatiei valorilor culturale si stiintifice intre
tari prin organizarea activitatii de schimb interbibliotecar intern Si |nternat|onal
» actioneaza pentru sustinerea formarii profesionale continue si a eurocertificarii;
» valorificarea patrimoniului existent prin elaborarea de studii, sinteze si cercetari aprofundate, cu referire la
memoria comunitara;
e identificarea de noi surse de completare a colectlen cu lucrari originale,
» elaborarea de cercetari sociologice asupra traditiilor din Bucuresti si regiunilor inconjuratoare;
¢ elaborarea de cercetari istorice asupra institutiilor de spectacol din Bucuresti;
» dezvoltarea activitdtilor de cercetare in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii prin elaborarea de studii,
» elaborarea de metodologii, instructiuni, tehnici de lucru;
e realizarea de documentare pentru site-urile BMB si Dacoromanica;
» dezvoltarea de parteneriate cu structuri infodocumentare similare;
» participarea la programul stiintific al bibliotecii;
* participarea cu studii si comunicari la diverse manifestari organizate pe plan intern gi extern;
. orgamzarea de vizite profesionale pe baza de reciprocitate, expozitii, conferinte, colocvii si smpozaoane
stiintifice; .
e asigurd promovarea imaginii BMB prin crearea unui sistem unitar de prezentare in mass-media a institutiei si
a activitatilor cu gi pentru utilizatori;
» oferirea de informatii de interes public privind activitatea BMB;
* organizarea periodica a conferinelor de presa;
e stimularea In mod profesionist a interesului membrilor comunitatii prin promovarea in mass-media, a colectiilor
si surselor de informatii, a actiunilor si activitatilor desfagurate in cadrul institutiei;
e crearea de evenimente media care sd contribuie la formarea unei imagini corecte, real-pozitive, a Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti, urmarind facilitarea comunicarii intre membrii comunitatii locale cu diverse personalitati
sau autoritati publice, in cadru! BMB;
» redactarea documentarelor, comunicate de presa, articole; stiri pe baza cérora informeaza mass-media privind
activitatea, rolul si importanta BMB, parte integrantd a sistemului informational national in realizarea programelor de
educatie permanentd, pregatire, perfectionare profesionald, in asigurarea accesului liber, conform standardelor
legislatiei romanesti si europene, la informatia de interes general comunitar si lectura publica;
e face propuneri privind imbunatéatirea generald a activitatii BMB;
* Intocmeste raportul anual de activitate la nivelul compartimentului;
¢ indeplineste sarcinile prevazute Tn fisa postului, a programului anual de activitate si a altor sarcini stabilite de
seful ierarhic;
e elaboreaza, editeaza, difuzeaza si promoveazd, impreund cu ABIDOR, Revista Bibliofeca Bucurestilor,
activitati care constau n: ‘

» sedinte saptdméanale In vederea stabilirii sumarului fiecaérui numar;

= constituirea portofoliului de texte si imagini;
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culegere computerizata texte;
scanare imagini;
lectura, redactare, stilizare, corectura manuald, corectura computerizata;
verificarea articolelor primite pe suport electronic; i
selectie, realizare, traducere texte; /
tehnoredactare computerizata: !
‘ tipérire imprimanta; ;

:®  mentinerea legaturii cu autorii; ’
» contributii (lectura, corecturd manuala si computerizat) la editarea versiunii in limba romana a BBF
e activitati postale legate de expedierea, in tara si in strainatate, a revistei , Biblioteca Bucurestilor" (abonamente
si schimb interbibliotecar), a ,Buletinului Bibliotecilor din Franta" si a cartilor editate: intocmirea actelor de
expediere si de decont, impachetare, etichetare, timbrare, transport la posta;
» distribuirea publicatiilor catre colaboratori §i alte persoane interesate si prin sediul redactiei;
» corespondenta si contacte permanente cu abonatii i colaboratorii;
» predarea publicatiilor editate de BMB pentru Depozitul Legal Local si National: intocmirea borderoului de
predare a publicatiilor, transportu! si predarea;
e organizarea in vederea promovarii produselor editoriale prin participarea la targuri si saloane de carte,
expozitii §i alte tipuri de evenimente cuiturale;
e activitdti administrative legate de receptia publicatiilor si de gestionarea fondului de publicatii: verificarea
tirajului fiecarei publicatii in vederea semnarii procesului de receptie; intocmirea a diferite acte legate de evidenta
publicatiilor;
e studierea de manuscrise orientale, intocmirea de articole de specialitate pentru revista ,Biblioteca
Bucurestilor; '
» analiza si cercetarea pe domenii a principalelor titluri, clasificare si prezentare etc.,
» depistarea de resurse financiare suplimentare, sponsori, parteneri de cooperare bilaterala,
* respecta cu strictete normele deontologice ale profesiei (Anexa 4 la ROF-BMB).

Serviciul COLECT!I DE PATRIMONIU. MEMORIE COMUNITARA
Str. Gura Lotrului nr. 9, sector 5

Art.34. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef serviciu.

Este responsabil pentru;

s  constituirea bazei de date privind istoria locald a Bucurestilor, vizand evolutia istorica, dezvoltarea urbanistica
si diversitatea etno-culturala;

* evidenta, dezvoltarea si punerea in valoare a fondurilor de carte gi a celor de colectii speciale existente in
fondurile BMB

e elaborarea si publicarea de studii si articole, precum si prezentarea de comunicari stiintifice despre valorile
bibliofile din colectie;

e organizarea, coordonarea si desfasurarea activitatii de conservare a fondurilor de publicatii BMB;

» realizarea de bibliografii, bibliografii si liste bibliografice bazate pe fondul documentar de patrimoniu al BMB;

s realizarea de materiale multimedia, pentru site-ul BMB pastrarea, conservarea si restaurarea documentelor
primare (carti, periodice, documenie diverse, marturii audio-vizuale, constituite sub form& de colectii de
patrimoniu) privind istoria locala a cartii si tiparului;

e valorificarea patrimoniului artistic, arhitectural, muzical si literar local, prin identificarea si cultivarea izvoarelor,
promovarea personalitatilor, a tuturor artistilor si creatorilor care au activat sau au locuit in Capitala;

¢ studiul sistematic al interesului pentru lectura al diferitelor structuri sociale, al comunitatilor etno — culturale si
elaborarea de programe si proiecte care sd vina in intdmpinarea nevoilor de ordin cultural si mtelectual si care sa
promoveze cartea si lectura publicd;

» digitizarea intregului fond de carte si periodice aparute pana in 1947, aflate in gestiune, paralel cu asigurarea
accesului publiculuj la cataloagele colectiilor speciale;

e organizarea periodicd de manifestari specifice cu caracter public, menite sa valorifice patrimoniul detinut si
potentialul profesional al personalului incadrat la Serviciul Colectii de Patrimoniu. Memorie Comunitara;

e derularea de programe culturale si artistice specifice si atragerea unor institutii publice de profil pentru
organizarea de evenimente in parteneriat (festival de film, salon de carte, expozitii de arta);

» elaborarea Calendarului cultural anual, cu referire prioritara la domeniul istoriei si culturii bucurestene;

» redactarea si multiplicarea de pliante, cataloage, brosuri, monografii, culegeri de articole conexe activitatilor
Serviciului;
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» promovarea imaginii BMB si a activitatilor Serviciului in mass-media locala si centrala;

» desfagurarea de actiuni de marketing cultural in parteneriat cu autoritatile locale, ONG-uri cu profil cultural,
institutii de cultura, lideri de opinie (informali) ai comunitétilor etno-culturale Iocale

» conceptie produse culturale originale (gravura, ex libris, ilustratie de carte) si promovarea acestora pe plan
intern si prin schimburi culturale internationale;

e monitorizarea prezentei BMB Tn mass-media (dosarul Extrase de presa) ‘

» configurare bazelor de date despre: istoria Bucurestilor, dezvoltarea urband a orasului, patrimoniul
arhitectural si cultural existent, comunitati etno-religioase si profesionale, istoria tiparului bucurestean.

Activitatea implica cercetarea si centralizarea informatiilor precum si organizarea materialelor rezultate in fisiere
analitice si sinteze tematice. Se vor elabora lucrari scrise (prezentéri, articole, studii, monografii, bibliografii etc.) si
expozitii virtuale, grafice si obiectuale.

» initierea, realizarea si desfisurarea programelor si proiectelor culturale avand ca obiective:

- aniversarea unor evenimente si personalitati remarcabile din istoria bucuresteana si nationala;

- relevarea identitatii cultural - istorice a Capitalei;

- cunoasterea patrimoniului cultural si istoric existent al Bucurestilor; :

- revitalizarea spiritului comunitar, traditional al Bucurestilor de altddatad destinate informarii si

sensibilizarii diverselor categorii de utilizatori.
> evidenta, dezvoltarea i punerea in valoare a fondurilor de publicatii referitoare la istorie locald,
colectia de presd veche bucuresteana, colectia de materiale audio i electronice pentru persoanele cu
probleme vizuale;
> intocmirea, la cerere a unor studii, monografii, bibliografii etc., altele decét cele stabilite prin planurile
de activitate;
» initierea, intretinerea gi dezvoltarea dialogului profesional de specialitate cu institutii din tara gi
stramatate pe baza programelor care sa stlmuleze cunoasterea si comunicarea intre diverse comunltatl
locale.

Are in subordine Biroul Publica,tii periodice, Compartimentul Depozit legal local, Compartimentul Atelierul de
gravurd. Restaurare. Conservare ,lon Frunzetti” si Compartimentul Lecturd. Teatru. Film documentar ,lon Marin
Sadoveanu”.

Biroul PUBLICATII PERIODICE
Str. Traian nr. 104, sector 3; Str. Gura Lotrului nr. 9, sector 5

Art.35. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef birou, cu urmatoarele atributii:

« colectile de publicati periodice se constituie si se dezvoltd prin achizitie: cumparare, transfer, schimb
interbibliotecar, donatlii, legate, sponsorizari si prin Depozit legal local; achizitia documentelor va respecta
principiile utilizarii eficiente a fondurilor publice, al transparentei si tratamentului egal, n conditiile legii.

« in functie de obiectivele generale ale BMB, Compartimentul Publicatii Periodice concepe si realizeaza politica
documentara a institutiei privind titlurile achizitionate pentru publicatii periodice, avand in vedere:

- coerenta si complementaritatea colectiilor;

- categoriile socio-profesionale cu cea mai mare reprezentativitate;
- bugetul alocat;

- domeniile prioritare;

- existenta unor fonduri specializate;

- valoarea intrinseca a documentelor.

e consultd materialele informative: cataloage si planuri editoriale, rubrici bibliografice din periodice, se
documenteaza si Tntocmeste referatele de necesitate in vederea aprobarii de céatre conducerea institutiei.
Participa, prin persoana abilitata, la sedintele de lucru ale Comisiei de evaluare si achizitie retrospectivd pentru
bunurile culturale comune si de patrimoniu si stabileste impreuna cu acestea valoarea lucrarilor retinute din oferte
si donatii.
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Compartimentul DEPOZIT LEGAL LLOCAL
Str. Gura Lotrului nr. 9, sector 5

Art.36. Este o structura organizatorica de specialitate §i are urmatoarele atributii:

* organizeaza potrivit legii Depozitul Legal Local pentru municipiul Bucuresti si judetul lifov; j

e primirea pe baza actelor insotitoare din partea editurilor, redactiilor, t:pografnlor cu sediul in Bucuresh in
conformitate cu prevederile art. 3 din Legea 111/1995 republicata, a cate unui exemplar din materlalele tiparite
sau editate;

» intocmirea centralizatoarelor cu documentele insotitoare (pentru fiecare tip de documente - carte publicatii
periodice, colectii speciale) si predarea acestora catre Compartimentul Financiar-Contabilitate;

« realizarea descrierii bibliografice, catalogarea siindexarea publicatiilor in sistemul integrat de biblioteca Aleph;

e raportarea trimestriala a evidentei individuaie si globale pentru exemplarele primite cu titlu gratuit la Depozitul
legal local (carte, colectii speciale) si anual pentru publicatiile periodice;

* integrarea documentelor aparute In Bucuresti gi judetu! llifov existente in alte colectii detinute de BMB;

» organizeaza la raft, pe formate, documentele sosite cu titlu de Depozit legal local in spatiul amenajat la
biblioteca |. L. Caragiale .

Compartimentul ATELIERUL DE GRAVURA. RESTAURARE. CONSERVARE ,/ON FRUNZETT!”
Str. Christian Tell nr. 10, sector 1

Art.37. Este o structura organizatorica de specialitate.
Atributii:
s organizeazd, coordoneaza si desfasoara activitdti de conservare - restaurare a fondurilor de publicatii ale
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti prin:
- elaborarea normelor interne de conservare;
- asigurarea instruirii bibliotecarilor;
- participarea la organizarea si amenajarea depozitelor;
- executarea interventiilor de conservare - restaurare la bunurile bibliofile ale BMB;
e organizeaza lectii de desen pentru copii, program ce se desfasoara in toate bibliotecile pentru copii,
* organizeaza expozitii de arta plastica, ilustratii de carte, ex librisuri;
e organizeaza cursuri de grafica a cartii, executarea de editii bibliofile;
* consiliaza / colaboreaza la realizarea programelor culturale ale BMB;
+ realizeaza conceptia grafica a materialelor publicitare necesare activitatiior BMB.

Compartirhentul LECTURA. TEATRU. FILM DOCUMENTAR ,,/JON MARIN SADOVEANU”

Art.38. Este o structura organizatorica de specialitate.

Obiective:

» montarea unor piese de teatry;

e scenarii / suport lectura dupa lucrari literare;

» proiectia in filiale si scoli bucurestene a unor productii cinematografice, indeosebi filme roméanesti inspirate din
opere literare;

e promovarea filmului documentar si organizarea unui Festival de film documentar;

e redarea prin mjjloacele imaginii cinematografice a trad|t|e| si actualitatii in domeniile folclorului, etnografiei,
geologiei, turismului gi mitologiei;

» participarea la organizarea unor Festivaluri de film artistic ;

e promovarea activitatilor compartimentului prin editarea de comunicate cu privire la coordonatele de
desfasurare a acestora pe pagina de internet a institutiei.

Serviciul SISTEME DE INFORMARE. COMUNICARE INTERNA
Str. Viitorului nr. 52, sector 2

Art.39. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef de serviciu.
Este responsabil de activitatea de digitizare a fondului de documente al institutiei in scopul organlzaru conservarii,
prelucrarii, valorificarii $i accesarii acestora prin mijloace specifice tehnologiel informationale ; de activitatea de

19




coordonare si gestionare a sistemului integrat de bibliotecd ALEPH, a modulului de rapoarte ARC, a aplicatiei de
management a obiectelor digitale D/GITOOL si a site-urilor www.bmms.ro si www.dacoromanica.ro; de activitatea de

redactare, editare, multiplicare digitala a publicatiilor si de asigurarea infrastructurii IT necesare tuturor achvutatllor la
nivelul institutiei.

i

Atributii:
e asigura scanarea, prelucrarea si restaurarea digitala a tuturor documentelor, indiferent de suport, propuse pentru
digitizare prin proceduri in conformitate cu standardele din domeniu:

» desfagoard activitati de implementare, exploatare, administrare si coordonare a aplicatiei de gestiune a
continutului digital D/g/TooI si a continutului site-ului Bibliotecii Virtuale DACOROMANICA (www.dacoromanica.ro );

e coordoneaza i gestioneaza activitatea in sistemul integrat de bibliotecd ALEPH la nivelul institutiei,
analizeaza datele de intrare / iesire, monitorizeaza si remediaza anomaliile din sistem, biblioteconomic si
informatic; 5

* asigura corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de biblioteca si sistemului informatic; -

» participa la colectarea si analizarea cerintelor informatice / informationale privind asigurarea accesului la
publicatiile detinute de B.M.B.;

» asigura conceptia unitara a sistemelor informatice si informationale destinate gestiunii si utilizarii datelor specifice
activitatilor de biblioteca si informarii publice;

. desfasoara activitdti de implementare / exploatare / administrare a sistemului informatic intern dedlcat functiilor
de biblioteca si a altor aphcatu informatice utilizate Tn institutie; :

» pregateste si coordoneaza sedintele periodice consacrate functionarii sistemului ALEPH in BMB;

* analizeaza rapoartele periodice privind activitatea desfasurata in ALEPH de catre celelaite servicii si birouri in
vederea stabilirii celor mai eficiente modalitati de lucru si a optimizarii functionalitatii S|stemu|u| alcatuieste
rapoartele finale catre conducerea bibliotecii (d|rector general, director),

s extrage din sistemul de biblioteca Aleph si din modulul de rapoarte ARC datele privind activitatea de biblioteca
in sistem si genereaza rapoartele specifice (pentru achizitii, date bibliografice, evidenta utilizatorilor, evidenta
fondului de publicatii, circulatia documentelor, activitatea bibliotecarilor in sistem etc.);

s gestioneaza drepturile bibliotecarilor in sistemul ALEPH, setarea parolelor de acces si a permisiunior in
diferite module si pentru diverse activitati;

e asigurd si coordoneaza corespondenta cu firma Ex Ltd. pe probleme de gestiune si administrare a sistemelor
ALEPH si DIGITOOL (date administrative si date bibliografice):

e coordoneaza realizarea site-ului Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, asigura actualizarea zilnica, intretinerea si
administrarea acestuia;

* asigura asistentd tehnica pentru implementarea / exploatarea echipamentelor de calcul, aphcatulor informatice si
serviciilor de comunlcatu (Internet, transfer date s.a.);

e participa la reallzarea de studii, analize si sinteze privind nivelul actual si perspectiva informatizarii unor activitati
specifice institutiei; .

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

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

e acordd asistentd personalului din celelalte servicii Tn utilizarea tehnicii de calcul, a aplicatiilor software si a
serviciilor de comunicatii;

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

» analizeaza si propune spre aprobare achizitile de echipamente informatice, aplicatii soft, servicii de comunicatii,
dotari gi instalatii pentru modernizarea activitatilor si serviciilor institutiei; propune spre aprobare documentatiile
tehnice necesare obtinerii finantarii acestora si elaboreazs specificatiile tehnico - functionale;

s administreaza $i supravegheaza reteaua informaticd a BMB, raspunde de plamflcarea mstalarea si operarea
in cadrul retelei informatice;

* colaboreaza si acorda asistenta tehnica de specialitate compartimentelor institutiei in vederea utilizarii aplicatiilor
soft dedicate, a respectérii formatelor electronice de descriere bibliografica si a standardelor in domeniu;

» coordoneaza, indruma si supravegheaza activitdtile de arhivare a informatiilor pe suport magnetic / optic;

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

* participa la initierea i organizarea actiunilor de promovare a activitatii institutiei.
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Are n subordine Biroul Servicii WEB. Noi Tehnologii, Biroul Informatizare. Reconversie digitald si Compartimentut
Multiplicare si Tehnoredactare.

Biroul SERVICII WEB. NOI TEHNOLOGI! ‘
Art.40. Este o structurd organizatorica de specialitate condusa de un sef birou. :
Atributii: ‘
» asigura functionarea la parametrii optimi si monitorizeaza sistemul integrat de biblioteca ALEPH in reteaua
Bibliotecii Metropol/tane Bucuresti urmarind integritatea si corectitudinea datelor de intrare Tn sistem, functionalitatea
tuturor modulelor la parametrii optimi, corectitudinea datelor de iesire, conform necesitatilor lnstltutlel la nivel de
administrator de sistem;

* implementarea modulului de rapoarte ARC (Aleph Reporting Center) In sistemul integrat de b|b||oteca ALEPH,
generarea Rapoartelor prin modulul ARC:

s crearea din ARC a rapoartelor statistice solicitate pentru intreaga activitate a BMB in sistemul ALEPH: numar
sesiuni in OPAC, utilizatori nou-inscrigi, total documente difuzate, utilizatori reinnoiti, evidenta documente difuzate
(tmprumut, restituiri, prelungiri, sala de lectura - In house use; prelucrarea rapoartelor in Excel; :

e supravegherea activitatii de circulatie si evidentd a documentelor si de evidentd a utilizatorilor prin sistemul
ALEPH si modulul ARC (semnalarea erorilor, monitorizarea corectarii datelor, coerenta datelor in sistem);

» supravegherea functionarii retelei VPN, internet si semnalarea disfunctionalitatifor din retea firmei furnizoare;

* coordoneaza realizarea site-ului Bibliotecii Metropolitane Bucuregti, asigurd actualizarea zilnica, intretinerea si
administrarea acestuia;

» executa operatii de instalare echipamente de tehnica de calcul, produse software de baza, aphcatu

¢ stabileste protocolul pentru acordare drepturi de acces in reteaua BMB;

» asigura, din punct de vedere tehnic, accesul la aplicatii (conform protocolului de drepturi de acces stabilite),

¢ participa la administrarea retelelor de calculatoare ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti - sediul central si filiale -
si asigura exploatarea acestora;

s - executd operatiile de arhivare a informatiilor, a bazelor de date si a documentelor;

* initiaza propuneri privind dezvoltarea si diversificarea dotarii institutiei cu tehnica de calcul, produse software de
baza, apllcatu specializate, produse si servicii informatice;

e asigura asistenta de specialitate pentru achizitionarea echipamentelor informatice si participa la elaborarea
specificatiilor tehnico-functionale;

* asigurd asistentd tehnica pentru diagnosticarea disfunctionalitatilor in exploatarea echipamentelor de calcul, a
aplicatiilor software si a serviciilor de comunicatii;

e acorda asistentd tehnica privind utilizarea echipamentelor de tehnica de calcul, exploatarea aplicatiilor si
utilizarea serviciilor Internet si de transfer date,

» urmareste piata produselor software si hardware si propune achizitia de noi produse pentru proiectarea,
construirea 1 exploatarea aplicatiilor informatice de interes pentru institutie;

» asigura si coordoneaza corespondenta cu firma Ex Ltd. pe probleme de gestiune si admlmstrare a sistemelor
ALEPH gi DIGITOOL (date administrative),

¢ monitorizeaza functionarea sistemului de gestiune a fondurilor de documente din filiale si sedlul central prin
tehnologia RFID: mstruse§te personalul Tn vederea utilizarii echipamentelor si aplicarea etichetelor RFID in filiale gi
sediul central, centralizeaza solicitarile de echipamente si etichete RFID, centralizeaza disfunctionalitatile sistemului
si le comunica firmei furnizoare;

» intocmeste si urmareste respectarea metodologilor de lucru cu echipamentele si aplicatile’ din institutie
{calculatoare, imprimante, scannere, condici electronice, statii RFID, sistemul ALEPH, sistemul DIGITOOL);

o instruieste personalul asupra modului de utilizare al echipamentelor de calcul si controleazd modul in care
aceste instructiuni sunt respectate; '

+ supravegherea condicilor electronice si a sistemului BIOMatrix.

Biroul INFORMATIZARE. RECONVERSIE DIGITALA

Art.41. Este o structurd organizatorica de specialitate condusa de un sef birou.

» este responsabil cu activitatea de digitizare a fondului de documente ale institutiei In scopul organizarii,
conservarii, prelucrarii, valorificarii si accesarii acestora prin mijloace specifice tehnologiei informationale;

» este responsabil cu gestionarea tuturor figsierelor digitale, indiferent de format, in scopul publicarii si integrarii
acestora in biblioteca digitala a BMB; '
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s asigura scanarea, prelucrarea si restaurarea digitala a tuturor documentelor, indiferent de suport (hartie, discuri
de vinil, filme fotografice etc.) propuse pentru digitizare prin proceduri in conformitate cu standardele din domeniu:

» asigura utilizarea la parametrii optimi a programelor informatice necesare in activitatea zilnica: Meditor, modul
DigiTool, BookRestorer, Adobe Acrobat 9, CVision PDFCompressor, implementeaza si momtonzeaza aplncatna de
gestiune a continutului digital DIGITOOL la nivel de administrator de sistem;

» elaboreazd metadate pentru toate titlurile digitizate conform schemei Dublin Core si a formatulw MARC 21,
standarde utilizate de bibliotecile digitale;

» clasifica si incadreaza pe tematici si colectii documentele digitale destinate incarcarii in blblloteca virtuala prin
aplicatia DIGITOOL,;

e implementeaza si utilizeazad aplicatia de gestiune a continutului digital DIGITOOL, urmarind integritatea si
corectitudinea datelor de intrare in sistem, functionalitatea tuturor modulelor la parametrii Optlml asigurand
completarea si organizarea colectiilor digitale conform cerintelor BMB;

s monitorizeaza incarcarea obiectelor digitale destinate publicarii pe serverul dedicat si In aplicatia D/G/TOOL

e asigurad stocarea pentru prezervare si pentru incarcare in mediul internet a documentelor digitale in conformltate
cu standardele din domeniu;

e urmareste noutdtile si se informeaza permanent in domeniul bibliotecilor digitale, din tara gi stramatate alcatuind
note de informare;

e implementeaza si monitorizeaza sistemul integrat de bibliotecd Aleph, urméarind integritatea si corectitudinea
datelor bibliografice de intrare in sistem, functionalitatea modulului catalogare si autoritdti la parametrii optimi,
corectitudinea datelor de iesire, conform necesitatilor institutiei, la nivel de bibliotecar de sistem;

» asigurd si coordoneaza corespondenta cu firma Ex Ltd. pe probleme de gestiune si administrare a sistemelor
Aleph (date bibliografice) si Digitool;

e executa operatiile de arhivare a informatiilor, a bazelor de date si a documentelor,

e asigura stocarea si prezervarea fisierelor master pe sisteme UDO Plasmon.

Compartimentul MULTIPLICARE $I TEHNOREDACTARE

Art.42. Atributii:

- redacteaza, editeaza si tipareste volumele BMB;

- redacteaza si corecteaza articolele si studiile publicate de revistele editate de BMB;

- formateaza si tehnoredacteaza revistele, cartile si toate materialele destinate tipariri;

- stabileste si intretine legatura cu autorii externi ale caror articole, studii gi carti care vor fi publicate sub egida
BMB;

- tehnoredacteaza i multiplica materialele necesare desfasurarii activitatii curente in biblioteca;

- realizeaza machetele grafice si asigura montajul acestora;

- executa si adapteaza desenele vectoriale;

- scaneaza documentele intrate in proces de digitizare conform normelor, metodologilor si a specnﬂcatnlor
scannerelor (CopyBook, SupraScan A0, SupraScan All) stabilite la nivelul serviciului pentru fiecare tip de
scanner,

- verifica figsele de imagine rezultate in urma procesului de scanare conform metodologiei stabilite Ia nivelul
serviciului;

- prelucreaza documentele digitale conform metodologiei stabilite la nivelul serviciului folosind programe
specializate (BookRestorer, CorelPhotoimpact, Adobe Acrobat 9);

- prelucreaza documente (brosuri, cataloage si volume de carte) utilizand programe informatice specuallzate
(QuarKXpress, Corel, Adobe Photoshop, Adobe Indesign);verifica produsele finale;

- realizeaza interviul preliminar cu autorul (coautor, responsabil de proiect) pentru stabilirea formatului si a
termenelor de prelucrare, adunarea si selectarea materialelor (manuscris, ilustratii);

- insereaza si/ sau culege materialele, prelucreaza materialele, pre-tiparire si trimiterea la corecturd;

- efectueaza corectura (obtinerea bunului de tipar din partea autorului, coautorului, responsabilului de proiect);

- conceptia graficad a interiorului / copertii (obtinerea bunului de tipar din partea autorului, coautorului,
responsabilului de proiect);

- pregatirea pre-press (interior, coperta, supracoperta); tiparirea interiorului; supravegherea procesului tipografic
(corectare erori);

- fatuirea volumelor (mecanicaé sau manuala).

Serviciul COORDONARE BIBLIOGRAFICA
Str. Christian Tell nr. 10, sector 1
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Art.43. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef serviciu.

Atributii:

» prelucrarea in sistem informatizat a tuturor resurselor intrate in colectiile Bibliotecii Metropohtane conform
standardelor internationale de descriere bibliografica ISBD; ;

» completarea si validarea inregistrarilor bibliografice, din punct de vedere al catalogarii descrlptlve

» corectare si uniformizare autori, prin preluarea informatiei corecte din lista de autoritate, edituri, colectn

e construirea punctelor de acces: autor, titlu, subiect; '

» crearea §i intretinerea listelor de autoritate pentru autori persoane fizice conform metodologle| UNIMARC
pentru autoritati;

+ efectuarea analizei de subiect pentru indexarea tuturor tipurilor de documente; ‘

» cercetarea continutului si a formei mtelectuale a tuturor documentelor si atribuirea indicilor CZU din editia
medie in limba romana a CZU;

» atribuirea descriptorilor din vocabularul deja existent in baza de date; ,

e crearea unor descriptori noi (dupa consultarea limbajului de indexare RAMEAU si a altor vocabutare
controlate);

* corectare si uniformizare clasificari, subiecte (prin preluarea informatie din lista controlatd de termeni);

o verificarea si actualizarea indicilor CZU si atribuirea de descriptori pentru inregistrarile bibliografice provenite
prin conversie din vechiul soft, in vederea imbunatatirea calitatii catalogului electronic si a regasirii informatie;

» retroconversie prin recatalogarea publicatilor monografice cu date incomplete (descriere sumara din Rl) sau a
publicatiilor monografice cu descriere bibliografica sumara;

* crearea si dezvoltarea fisierelor de autoritate (fisier de autoritate persoand fizica; fisier de autoritate
colectivitate — activitate permanenta si activitate temporara; fisier de autoritate pentru vedeta de subiect),

» stabilirea politicii de catalogare (centralizata) si a politicii de indexare (necesara pentru a asigura coerenta
accesului la vedetele de suhiect din documentele indexate). Cinci reguli principale stau la baza politicii de
indexare; concizie, exhaustivitate, obiectivitate, specificitate i coerentd. Biblioteca Metropolitana. foloseste ca
limbaj de indexare RAMEAU (se urmareste aplicarea principiilor RAMEAU, adaptate specificitatii limbii romane);

» dezvoltarea vocabularuiui controlat (construirea de vedete de subiect, stabilirea tipurilor de relatii intre
descriptori, stabilirea unui raport de echivalenta intre descriptor si indice CZU echivalent),

e pastrarea permanentd a controlului vocabularului de descriptori prin instrumente si tehnici specifice
vocabularelor controlate (dezambiguizare, relatii semantice, trimiteri). :

Serviciul DEZVOLTAREA SERVICIILOR PUBLICE. EVALUARE PROSPECTIVA. MARKETING
Str. Tache lonescu nr. 4, sector 1

Art.44. Este o structura organizatorica de specialitate, condusa de un sef serviciu, cu urmatoarele atributii:

» coordonarea, organizarea si monitorizarea serviciilor publice specifice oferite, cu scopul indeplinirii
standardului general al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti de atragere a utilizatorilor, in conditiile respectarii legii i
a planificarii institutiei; '
e conceperea si redactarea strategiei pe perioadele urmatoare si a programelor anuale ale serviciului; evaluarea
prospectiva a activitatilor derulate in cadrul serviciului privind viitorul institutiei Tn contextul evolutiei factorilor
tehnici, stiintifici, economici, sociali;
« realizarea de documentare, programe si proiecte vizand cunoasterea curenta si in perspectiva a nevoilor
membrilor comunitatii bucurestene pentru satisfacerea operativa a cererilor de informare, cercetare, documentare
si lectura a utilizatorilor bibliotecii publice a Bucurestilor; analiza comportamentului utilizatorilor fata de informatie:
analiza motivatiei si a atitudinii utilizatorilor fata de biblioteca publica;
e permanentizarea relatiilor cu beneficiarii, partenerii si sponsorii care pot contribui la realizarea obiectivelor
serviciului si institutiei; cercetarea comunitatii bucurestene pentru depistarea de noi parteneri i sponsori ai
institutiei;
s conceperea i redactarea programelor si a proiectelor propuse la nivelul serviciului, precum si a propunerilor
de materiale publicitare privind promovarea imaginii institutiei a serviciului, filialelor, precum si a ofertei serviciilor
specifice institutiei pentru membrii comunitatii;
» colaborarea eficientd cu celelalte servicii, birouri si compartimente ale institutiei In vederea realizarii unei
permanente si eficiente comunicéari intre acestea si filiale pentru functionarea corectd a sistemului integrat de
biblioteca Aleph si derularea altor proiecte: RFID, OPAC etc.;
» corelarea activitatii servicilor din BMB pentru pregétirea si desfasurarea programelor si proiectelor ce se
deruleaza in filial din cadrul serviciului;
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* asigurarea accesului la sursele de informatii privind activitatea institutiilor de interes public local, national si

international prin modulul INFORMARE gi CONSILIERE COMUNITARA, precum si informatii de interes public

despre activitatea serviciului, birourilor si a filialelor, conform Legii 544/ 2001;

» aplicarea gi urmarirea derularii programelor si a proiectelor aprobate pentru persoanale defavorlzate persoane

cu dizabilitati vizuale sau locomotorii, persoane din camine sau aziluri pentru batrani etc.:

* aplicarea gi urmarirea derularii programelor si a proiectelor culturale aprobate pentru marcarea profesionista a

evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar cuprinse in programele de activitate a serviciului;

acordarea asistentei biblioteconomice personalului de specialitate din filiale In organizarea si desfasurarea

proiectelor culturale cuprinse in programele anuale de activitate;

» crearea de evenimente specifice in cadrul programelor culturale derulate, care contribuie la popularizarea

institutiei, serviciului, bibliotecilor de sector si a filialelor, urmérind facilitarea comunicérii intre membrii micro-

comunitatilor locale cu diverse personalitati sau autoritati publice, precum si familiarizarea utilizatorilor cu interiorul

Si personalui de specialitate al bibliotecilor de sector si al filialelor, colaborarea cu diversi partenen pentru

derularea altor programe culturale;

« controlarea si actualizarea vizualizarii spatiilor, a surselor de informatii si a colectilor de documente de catre

personalul de specialitate din cadrul serviciului;

s popularizarea activitatilor serviciului, a filialelor si colectiilor, programului de functionare pentru utllxzatorl sia

pachetelor de servicii specn‘lce oferite, atat prin resurse proprii (ghid, pliante, artlcole stiri, calendare, afise,

fluturasi, etc.), cat si prin colaborarea cu alte compartimente ale institutiei; Serviciul Cooperare. Relatii

Internationale. Cercetare Stiintifica, Serviciul Sisteme de informare. Comunicare Interna (site-ul institutiei);

s participarea la manifestarile culturale organizate In cadrul serviciilor, birourilor si filialelor pentru culegerea de

informatii, imagini etc. necesare elaborarii stirifor, articolelor etc. pentru mass-media;

» colaborarea eficienta cu serviciile, birourile si filialele institutiei pentru realizarea unei permanente si eficiente

comunicari a acestora cu mass-media, cu toate segmentele comunitatii bucurestene si pentru realizarea spiritului

de echipa la nivelul BMB;

« constituirea si actualizarea bazei de date electronice privind: serviciul, bibliotecile de sector si filiale,

colaboratori si sponsori (persoane fizice si juridice), utilizatori, alte banci de interes public general; mass-media $i

protocol BMB (autoritati i personalitati);

e urmdrirea respectarii termenelor de verificare gestionara a filialelor, programarea judicioasd a inventareior

astfel incéat acestea sa fie inchise prin rotatie;

» stimularea interesului membrilor comunitatii pentru informatia de interes public comunitar, local, national,

european, mondial, pentru cercetare, documentare si lecturd publicd, prin vizualizarea si popularizarea eficienta a

sediilor bibliotecilor de sector si a filialelor, a colectiilor si a surselor de informatii (suport hartie sau electronic);

s urmdrirea indeplinirii planului anual de activitate a serviciului, aprobat de céatre seful ierarhic, si luarea de

masuri cand constata disfunctionalitati; '

e raportarea, trimestriala si anuala, si evaluarea activitdtii desfasurate catre seful ierarhic, conform procedurilor
aprobate de conducerea institufiei;

» organizarea, bianuald, a intalnirilor profesionale cu personalul de specialitate, la nivelul serviciului; participarea

la intalnirile profesionale la nivelul birourilor din cadrul serviciului, ori de céte ori este necesar;

s implicarea activa in crearea spiritului de echip3, realizarea unei eficiente comunicari interne si externe si a unei

atmosfere civilizate si profesioniste;

* Intocmirea sau actualizarea fisei postului si a evaludrii anuale profesionale pentru personalul serviciului si a

sefilor de birou din cadrul serviciului;

« finsusirea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii $i sanatatii in munca si masurile de

aplicare a acestora potrivit specificul activitatilor pe care acestia le desfagoara conform Legii nr. 319/2006, Cap.

IV, art. 22 - 23;

» indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului, programul anual de activitate sau a celor date de seful

ierarhic, sesizénd, argumentat, pe cale ierarhica, orice incalcare a legislatiei in vigoare;

» respectarea cu strictete a normelor deontologice ale profesiei si a metodologilor existente la nivelul insttutiel,

e are in subordine patru birouri: BIBLIOTECI ZONA NORD, BIBLIOTEC| ZONA EST, BIBLIOTECI ZONA SUD,

BIBLIOTECI ZONA VEST (conform Organigramei BMB).

Birouri BIBLIOTECI ZONE

Art.45. Birourile BIBLIOTECI ZONA NORD, BIBLIOTECI ZONA EST, BIBLIOTECI ZONA SUD, BIBLIOTECI
ZONA VEST sunt structuri organizatorice de specialitate alcatuite din biblioteci-filiale care poartd numele unor
personalitati marcante, conduse de un sef de birou, care este responsabil pentru:
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* derularea de programe §i proiecte vizdnd cunoasterea curenta si in perspectivd a nevoilor membrilor
comunitatii bucurestene pentru satisfacerea operativa a cererilor de informare, cercetare, documentare si lectura
a utilizatorilor filialelor din zona de acoperire a biroului; evaluarea periodica a satisfactiei utilizatorilor; analiza
comportamentului utilizatorilor fatd de informatie: analiza motivatiei si a atitudinii utilizatorilor fatd de biblioteca
publicad si Tnaintarea cétre seful lerarhlc a propunerllor vizand lmbunatatlrea si diversificarea servncnlor specifice
oferite membrilor comunitatii;

e permanentizarea relat,ulor cu beneficiarii, partenerii si sponsorii care pot contribui la realizarea obiectivelor
bibliotecii. i a institutiei; popularizarea serviciilor oferite membrilor comunitatii bucurestene si ‘a institutiei;
' orgamzarea $i marcarea proiectelor culturale, civice, istorice de interes comunitar; furnizarea de informatii de interes
public comunitar; cercetarea comunitatii bucurestene pentru depistarea de noi parteneri si sponsori al filialelor /
institutiei;
* conceperea si redactarea programelor si a proiectelor derulate la nivelul biroului, precum si a propunernor de
materiale publicitare privind biroul si filialele componente, precum si a ofertei serwcnlor specifice mstltunel pentru
membrii comunitatii;
» coordonarea, controlarea si indrumarea (asistenta biblioteconomica) activitatii filialelor din subordlne
» colaborarea eficientd cu celelalte birouri si servicii ale institutiei n vederea realizarii unei permanente gi
eficiente comunicari intre acestea si filiale pentru functionarea corecta a sistemului integrat de biblioteca Aleph si
derularea altor proiecte: RFID, OPAC etc.;
= oferirea unor informatii de interes public privind activitatea bibliotecilor de sector si a filialelor dln subordine
solicitatorilor,
* popularizarea si promovarea imaginii BMB si a filialelor din subordine, a colectiilor, a programului de functionare
pentru utilizatori $i a pachetelor de servicii oferite, prin diverse mijloace, inclusiv electronice (stiri, SIte ul mstltutlel
mass-media, pliante, afise, fluturasi, vizite n grup etc.);
e constituirea si actualizarea bazei de e-date privind: bibliotecile de sector si filiale, colaboraton $i sponsori
(persoane fizice si juridice), utilizatori, alte banci de e-date de interes public general;
¢ aplicarea si urmarirea derularii programelor si a proiectelor aprobate pentru personale defavorizate (persoane
cu dizabilitati vizuale - filiala specializatad, persoane cu dizabilitati locomotorii; persoane din centre de plasament,
camine, aziluri pentru batrani etc. — programul NU SUNT SINGURI);
« aplicarea si urmarirea derularii programelor si a proiectelor culturale aprobate pentru bibliotecile de sector gi a
filialelor din subordine, pentru marcarea profesionistd a evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar
cuprinse in programele anuale de activitate, colaborarea pentru derularea altor programe culturale din cadrul
institutiet sau cu partenerii filialei;
» controlarea corectitudinii completarii i pastrarii documentelor bibliotecilor de sector si a filialelor din subordine,
a modului de evidentd zilnicd a activitatii cu utilizatorii, a completarii si pastrarii contractelor de utnhzare a cardului /
permisului de acces;
« intocmirea de situatii cu privire la evidenta privind datele de recuperare a documenteior de b|bl|oteca nerestituite
la termen |
» fTntocmirea documentatiei gi punerea la dispozitia Compartimentului Juridic-Contencios a datelor necesare in
vederea recuperarii Iegale a pagubelor produse institutiei;
» verificarea modului de organizare, actualizare si vizualizare a colectiilor, a calitatii serviciilor oferite membrilor
comunitatii, precum si a instrumentelor de informare generala (catalogul electronic);
» centralizarea propunerilor de achizitii i inaintarea lor, periodic, la Serviciul Dezvoltarea Colectiilor,
« urmarirea modului de completare si de plivire a colectiilor; avizarea propunerilor de scoatere din gestiune a
documentelor uzate fizic, cu circulatie zero sau extrem de lenta de catre Comisia constituita in acest scop;
» implicarea activa in crearea spiritului de echipd, realizarea unei eficiente comunicari interne i externe si a unei
atmosfere civilizate si profesioniste; ;
» comportamentul decent, ferm si plin de bunavointa al personalului din subordine fata de membrii comunitatii;
s colaborarea cu persoanele juridice si furnizorii de informatii de interes publlc comunitar din raza de acoperire a
bibliotecilor de sector pentru completarea si actualizarea modulului de informare comunitara Totul despre
Bucuresti din filialele subordonate pe diferite tipuri de suport;
» coordonarea si efectuarea abonamentelor anuale la periodice si inaintarea propunerilor, centralizate pe birou,
pana la 1 noiembrie pentru anul urmator;
» intocmirea sau actualizarea fisei postului si a evaluarii profesionale anuale pentru personalul din cadrul
bibliotecii de sector si a filialelor din subordine;
» conceperea, redactarea si urmarirea indeplinirii propriului plan anual de activitate si a bibliotecii de sector, aprobat
de catre seful ierarhic, gi luarea masurilor necesare cand constata disfunctionalitati; .
* prezentarea, trimestrial i anual, a propriului raport de activitate si al filialei;
» primirea programelor anuale si a rapoartelor de activitate de la filiale;
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» stimularea pregatirii i perfectionarii profesionale a personalului; organizarea intalnirilor profesionale lunare
(2h) la nivelul biroului si propunerea temei de dezbatere; perfectionarea continua, prin programe speciale sau la
nivetul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, precum si prin interes personal, a orizontului profesional §| de cultura
generala (V2 h/zi), ,
* urmarirea respectarii programelor de functionare la filiale subordonate;
* luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor normale de functionare si rezolvare a problemelor admlnlstratlv-
gospodaresti semnalate de personalul din subordine sau constatate in timpul controalelor efectuate;
* TInsugirea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii i s&natatii in munca i masurile de
aplicare a acestora potrivit specificul activitatilor pe care acestia le desfas;»oara conform Legii nr. 319/20086, Cap.
IV, art. 22 - 23;
» indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului, in programul anual de activitate sau date de seful ierarhic,
sesizand, argumentat, pe cale ierarhica, orice incaicare a legislatiei in vigoare;
» apelarea la seful ierarhic ori de cate ori se afla in dificultate din punct de vedere profesional;
* respectarea cu strictete a normelor deontologice ale profesiei (Anexa 4 la ROF-BMB);
Birourile Biblioteci Zone cuprind:

|. Filiale generale;

Il. Mediateca George Enescu;

lll. Biblioteca Sonora pentru Nevazatori si Ambliopi.

I. FILIALE GENERALE

Art.46. Sunt structuri organizatorice de specialitate. Personalul specializat al unei filiale este responsabil pentru:

* buna desfagurare a activitatii cu membrii comunitatii deveniti utilizatori ai filialei;

» indeplinirea la standarde profesioniste a relatiei cu utilizatorii:

- Tnregistrarea, monitorizarea utilizatorilor si a_diferitelor activitati de circulatie / functionare a filialei, inscrieri,
imprumuturi, returnari, rezervari, cereri pentru fotocopiere, sala de lecturad, conform metodologiei stabilite pentru
sistemul de gestionare colectiva Aleph (Anexa 1 si Anexa 2 la ROF-BMB);

- asigurarea in mod profesionist a pachetului de servicii stabilit: asistenta biblioteconomica: prezentarea bibliotecii
(misiune, activitate, organizare, conditii de frecventare), inscriere, indrumare gi orientare general, initiere la statiile
de lucru pentru utilizatori (acces, cautare informatii, internet); accesarea directa / online a banciior de informatii
(colectii, catalog ...); accesarea modulelor de informatii comunitare: Bucuresti, Roménia; Uniunea Europeana,
Statele iumii, Atelierul de limbi strdine; consultarea directd / online a fondului de referinte din orice domeniu;
imprumutul / restituirea la / de la domiciliu a documentelor de biblioteca (d.b.), pe diverse tipuri de suport, detinute
in colectile uzuale; Tmprumut repetat; rezervarea titlurilor solicitate (precomanda) — direct, telefonic, online;
oferirea de informatii bibliografice minimale - direct, telefonic, online: bibliografie scolara (gimnaziu, liceu), teme si
subiecte din orice domeniu de cunoastere; lecturarea / accesarea online a periodicelor; imprumut interbibliotecar
(d.b. romanesti — tip carte — dupa 1960); facilitarea dialogului cultural - civic intre diferite grupuri $i persoane;
marcarea evenimentelor bibliotecii / filialei si de interes comunitar; colaborarea cu parteneri la programe de
educatie continua, perfectionare si formare umana si profesionald; asigurarea unor servicii speciale (nevazatori,
biblioteca la domiciliu pentru persoanele cu dizabilitati locomotorii, conform procedurilor stabilite)

- evidenta zilnica a activitatii bibliotecii, conform procedurilor stabilite;
- introducerea n baza electronica de date si pastrarea contractelor cu utilizatori;
- urmarirea recuperarii documentelor de bibliotecd nerestituite (fizic sau valoric), punerea la dispozitia
Compartimentului Juridic - Contencios a datelor necesare in vederea recuperarii legale a pagubelor produse
institutiei;
e gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar luate in primire:
- receptlonarea prelucrarea si punerea in circulatie a repartitilor de documente de biblioteca;
introducerea datelor de evidenta si administrative in sistemul de operare Aleph pentru fondul filialei si pentru
documentele de bibliotecd nou-intrate incepand cu prima repartitie a anului (statut exemplar, cotd, colectie,
informatii generale), conform procedurilor stabilite;
- eliminarea documentelor de biblioteca uzate fizic, cu circulatie zero, extrem de lenta sau din alte cauze,
conform procedurii stabilite;
- propunerea reconditionarii unor documente de biblioteca de mare interes uzate fizic;
- participarea la verificarea periodica a colectiilor si a obiectelor de inventar din gestiune;
- urmarirea recuperarii documentelor de biblioteca nerestituite, fizic sau valoric; punerea la dispozitia
Compartimentului Juridic - Contencios a datelor necesare in vederea recuperarii legale a pagubelor produse
institutiei;
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» constituirea gi actualizarea bazei de date electronice (e-date) privind: bibliotecile de sector si filiale, colaboratori
$i sponsori, persoane fizice si juridice, alte banci de e-date de interes public general;

» colaborarea eficientd cu celelalte birouri i servicii ale institutiei in vederea realizarii unei permanente si
eficiente comunicari intre acestea si filiale pentru implementarea si functionarea corecta a sistemului integrat de
biblioteca Aleph, precum si derularea altor proiecte: RFID, OPAC etc.;

* propunerile privind popularizarea colectiilor, a programului de functionare pentru utilizatori si a pachetelor de servicii
oferite prin diverse mijloace, inclusiv electronice, pliant, ghid, afise, fluturasi, vizite in grup la filiale etc.;

» derularea programelor si a proiectelor culturale aprobate pentru filiale, pentru marcarea profesionista a
evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar; colaborarea pentru derularea altor programe culturale din
cadrul institutiei sau cu partenerii;

* colaborarea cu persoanele juridice si furnizorii de servicii din raza de acoperire a filialei pentru completarea si
actualizarea modulului de informare comunitara Toful despre Bucuregti cu date si materiale din zona de acoperire
pe diverse tipuri de suport;

» cercetarea comunitatii bucurestene pentru depistarea de noi parteneri si sponsori ai filialelor / institutiet;
incheierea parteneriatelor, conventiilor, protocoalelor sau ntelegerilor cu persoanele juridice care pot contribui la:
popularizarea gi promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor oferite membrilor comunitatii bucurestene; la
organizarea gi marcarea evenimentelor culturale, civice, istorice de interes comunitar; la furnizarea de informatii de
interes public comunitar;

e participare la desfasurarea activitatii de cercetare si studiu pornind de la situatia reala din zona de acoperire a
filialei si inaintarea catre seful ierarhic a propunerilor vizand imbunatatirea si diversificarea serviciilor oferite
membrilor comunitatii;

e conceperea, redactarea si indeplinirea planului anual de activitate la nivelul filialei $i luarea masurilor necesare
cand constata disfunctionalitati;

e raportarea, lunar, trimestrial si anual, catre seful ierarhic a stadiului Tndeplinirii planului anual de activitate,
conform procedurii aprobate de catre conducerea institutiei; ‘

« calitatea si organizarea proiectelor culturale derulate pentru popularizarea filialei; :

e perfectionarea continud, prin interes personal sau la nivelul Bibliotecii Metropolitane Bucure§tl sau prin
programe speciale la nivel national, a orizontului profesional si de cultura generala (Y2 h/zi);

* respectarea normelor de conservare a bunurilor culturale si a obiectelor de inventar;

» findeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului, a programului anual de activitate si a celor date de seful
ierarhic, sesizand, argumentat, pe cale ierarhica, orice incalcare a legislatiei in vigoare;

» Iinsusirea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii $i sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora potrivit specificul activitatilor pe care acestia le desfasoara, conform Legii nr. 319/2008, Cap.
IV, art. 22 - 23;

« apelarea la seful ierarhic ori de cate ori se afla in dificultate din punct de vedere profesional;

s respectarea cu strictete a normelor deontologice ale profesiei.

ll. MEDIATECA GEORGE ENESCU

Art.47. Este o structura organizatoricd specializatd. Personalul specializat este responsabil pentru:

s asigurarea In mod profesionist a pachetului de servicii stabilit, la domiciliu sau la sala; pentru desfa§urare de
activitatii cu memobrii comunitatii, utilizatori ai Mediatecii ;

- educarea prin muzica si cultivarea aptitudinilor muzicale ale solicitantilor;

- urmarirea productiei editoriale; Tnainteaza propuneri Serviciului Dezvoltarea Colectiilor pentru achizitia
curenta si retrospectiva de documente specifice colectiei de mediateca (discuri, CD / DVD-uri, documente audio-
video, partituri etc.);

- punerea la dispozitia consumatorilor culturali a echipamentu|U| tehnologic de redare |mag|ne -sunet si
initierea i dezvoltarea abilitatilor acestora in utilizarea tehnologiei de mediateca; :

- asigurarea accesului asistat la internet si la documentele multimedia online si offline;

- organizarea de actiuni culturale specifice pentru educatia muzicala si estetica a publicului utilizator (auditii
muzicale, video-proiectii diverse, concerte si piese de teatru fiimate, programe etnografice $i folclorice, vizionari
de filme documentare si artistice etc.); facilitarea prin mijloacele la dispozitia mediatecii a cunoasterii unor mari
personalitati din domeniile muzicii si artelor (film, teatru, picturd, scuiptura etc.); organizarea in parteneriat cu
institutii de profil a unor actiuni si programe culturale interne si internationale (concerte simfonice, camerale,
expozitii de pictura si desen, prezentare de documente multimedia etc.).

- inlesnirea reproducerii de documente audio-vizuale cu respectarea Legii nr.8/1996 a dreptului de autor i
a drepturilor conexe de autor;
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- inregistrarea si monitorizarea utilizatorilor si a diferitelor activitati de circulatie / functionare a filialei

(nscrieri, imprumuturi, returnari, rezervari, cereri pentru fotocopiere, sala de lectura) conform metodologiei
stabilite;

- tinerea evidentei contractelor cu utilizatorii in figiere speciale;

- completarea caietului de evidenta zilnica a activitatii, conform procedurii stabilite;

- urmarirea recuperarii documentelor de bibliotecad nerestituite (fizic sau valoric); punerea la dispozitia
Compartimentului Juridic - Contencios a datelor necesare in vederea recuperarii legale a pagubelor produse
institutier;

. derularea de programe si proiecte vizand cunoasterea curentd si in perspectivd a nevoilor membrilor
comunitatii bucurestene pentru satisfacerea operativa a cererilor de informare, cercetare, documentare si lectura
a utilizatorilor filialei, evaluarea periodicé a satisfactiei utilizatorilor; analiza comportamentului utilizatorilor fata de
informatie: analiza motivatiei si a atitudinii utilizatorilor fata de filiala si inaintarea catre seful ierarhic a propunenlor
vizand lmbunatatlrea Si diversificarea serviciilor specifice oferite membrilor comunitétii;

e gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar luate in primire:

- receptionarea, prelucrarea gi punerea in circulatie a repartitiilor de documente de biblioteca; introducerea
datelor de evidenta si administrative Tn sistemul de operare Aleph pentru fondul filialei (statut exemplar, cota, colectie,
informatii generale), conform procedurilor stabilite;

- eliminarea documentelor de biblioteca uzate fizic, moral sau din alte cauze, conform procedurii stabilite;

- propunerea reconditionarii unor documente de biblioteca (de mare interes) uzate fizic,

- participarea la verificarea periodica a colectiilor si a obiectelor de inventar din gestiune;

» colaborarea eficientd cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea realizarii unei permanente si
eficiente comunicari intre acestea si filiale pentru implementarea $i functionarea corectd a noului sistem integrat
de biblioteca Aleph si derularea altor proiecte; RFID, OPAC etc.

* propunerile privind popularizarea colectiilor, a programului de functionare pentru utilizatori si a pachetelor de
servicii oferite prin diverse mijloace (pliant, ghid, afise, fluturasi, vizite in grup la filiala etc.);

» aplicarea programelor si-a proiectelor culturale aprobate pentru filiale, pentru marcarea profesionista a
evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar cuprinse in programele de activitate; colaborarea pentru
derularea altor programe culturale din cadrul institutiei;

« incheierea parteneriatelor, conventiilor, protocoalelor sau intelegerilor cu persoanele juridice care pot contribui
la: popularizarea serviciilor oferite membrilor comunitatii bucurestene si a institutiei; la organizarea si marcarea
evenimentelor culturale, civice, istorice de interes comunitar; la furnizarea de informatii de interes public comunitar;

e intocmirea si indeplinirea planului anual de activitate la nivelul filialei si luarea masurilor necesare cand
constata disfunctionalitati;

e raportarea, lunar, trimestrial si anual, catre seful ierarhic a stadiului indeplinirii planului anual de activitate,
conform procedurii aprobate de catre conducerea institutiei;

» perfectionarea continua, prin interes personal sau la nivelul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti sau prin
programe speciale la nivel national, a orizontului profesional $i de cultura generala (% h/zi);

e respectarea normelor de conservare a bunurilor culturale si a obiectelor de inventar, insusgirea §| respectarea
prevederilor legislatiei din domeniul securitatii $i sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora potrivit
specificul activitatilor pe care acestia le desfasoara, conform Legii nr. 319/2006, Cap. IV, art. 22 - 23;

e Tndeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului, a programului anual de activitate si date de seful ierarhic,
sesizand, argumentat, pe cale ierarhica, orice incalcare a legislatiei in vigoare;

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

s respectarea cu strictete a normelor deontoiogice ale profesiei.

lll. BIBLIOTECA SONORA PENTRU NEVAZATORI S| AMBLIOPI
Art.48. Este o structura organizatorica specializatd. Personalul specializat este responsabil pentru:

e derularea de programe si proiecte vizand cunoasterea curentd si Tn perspectivd a nevoilor membrilor
comunitatii bucurestene cu dizabilitdti pentru satisfacerea operativd a cererilor de informare, cercetare,
documentare si lectura a utilizatorifor filialei; evaluarea periodicd a satisfactiei utilizatorilor; analiza
comportamentului utilizatorilor fatéd de informatie: analiza motivatiei si a atitudinii utilizatorilor fata de biblioteca
publica si inaintarea cétre seful ierarhic a propunerilor vizédnd Tmbunétatirea si diversificarea serviciilor specifice
oferite membrilor comunitatii;

* buna desfagurare a activitdlii cu membrii comunitatii cu dizabilitadti vizuale (prin Biblioteca Sonord pentru
Nevazatori si Ambliopi);

» indeplinirea la standarde profesioniste a relatiei cu utilizatorii:
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- inregistrarea $i monitorizarea utilizatorilor si a diferitelor activitdti de circulatie / functionare a filialei
(inscrieri, Tmprumuturi, returnari, rezervari, cereri pentru fotocopiere, sala de Iectura) conform metodologiei
stabilite;

- asigurarea in mod profesionist a pachetului de servicii stabilit, la domiciliu sau la sala:

- oferirea, Indrumarea si asigurarea accesului la orice informatie de interes public (pe orice tip de suport)

- tinerea evidentei contractelor cu utilizatorii;

- completarea Caietului de evidenta zilnica a activitatii, conform procedurii stabilite;

- realizarea evidentei statistice i a inaintarii ei Biroului Formare Profesionald Continua;

- urmarirea recuperarii documentelor de bibliotecd nerestituite (fizic sau valoric); punerea la dispozitia
Compartimentuiui Juridic - Contencios a datelor necesare in vederea recuperdrii legale a pagubelor produse
institutier,

» gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar luate in primire:

-receptionarea, prelucrarea si punerea in circulatie a repartitilor de documente de bibliotecd;
introducerea datelor de evidenta si administrative in sistemul de operare Aleph pentru fondul filialei (statut exemplar,
cota, colectie, informatii generale), conform procedurilor stabilite;

-eliminarea documentelor de biblioteca uzate fizic, moral sau din alte cauze, conform procedurii stabilite;

- propunerea reconditionarii unor documente de biblioteca (de mare interes) uzate fizic;

- participarea la verificarea periodica a colectiilor si a obiectelor de inventar din gestiune;

» colaborarea eficienta cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea realiz&rii unei permanente si eficiente
comunicari intre acestea si filiale pentru implementarea si functionarea corectd a noului sistem integrat de
biblioteca Aleph si derularea altor proiecte: RFID, OPAC stc.

* propunerile privind popularizarea colectiilor, a programului de functionare pentru utilizatori si a pachetelor de
servicii oferite prin diverse mijloace (pliant, gh»d afise, fluturasi, vizite in grup la filiale etc.);

e aplicarea programelor si a proiectelor culturale aprobate pentru filiale, pentru marcarea profesionistd a
evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar cuprinse in programele de activitate; colaborarea pentru
derularea altor programe culturale din cadrul institutiei;

» colaborarea cu persoanele juridice si furnizorii de servicii din raza de acoperire a filialei pentru completarea si
actualizarea modulului de informare comunitara cu date i materiale din zona de acoperire pe diverse tipuri de
suport;

» incheierea parteneriatelor, conventiilor, protocoalelor sau intelegerilor cu persoanele juridice care pot contribui la:
popularizarea serviciilor oferite membrilor comunitatii bucurestene si a institutiei; la organizarea si marcarea
evenimentelor culturale, civice, istorice de interes comunitar; la furnizarea de informatii de interes public comunitar;

e intocmirea si Indeplinirea planului anual de activitate la nivelul filialei si luarea masurilor necesare cand
constata disfunctionalitati;

» raportarea, trimestriald gi anuala, catre seful ierarhic a stadiului indeplinirii planului anual de act|V|tate conform
procedurii aprobate; :

» calitatea si organizarea proiectelor culturale planificate pentru popularizarea filialei,

» perfectionarea continua, prin interes personal sau la nivelul Bibliotecii Metropolitane Bucure§t| sau prin
programe speciale la nivel national, a orizontului profesional si de cultura generala (% h/zi),

e respectarea normelor de conservare a bunurilor culturale si a obiectelor de inventar;

» indeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului, a programului anual de activitate si date de seful ierarhic,
sesizand, argumentat, pe cale ierarhica, orice incalcare a legislatiei in vigoare;

» apelarea la seful ierarhic ori de cate ori se afla in dificultate din punct de vedere profesional;

* respectarea cu strictele a normelor deontologice ale profesiei.

Serviciul RESURSE EDUCATIVE. ANIMATIE CULTURALA-
Str. Christian Tell nr. 10, sector 1
Art.49. Este o structurd organizatorica de specialitate condusa de un sef serviciu si are urmatoarele atributii:
» crearea i dezvoltarea deprinderilor de lectura la copii, de la varsta timpurie, sustinerea studiului individual, a
autoinstruirii, a educatiei formale la toate nivelurile, asigurarea conditiilor favorabile pentru dezvoltarea creativitatii
personale, stimularea imaginatiei si creativitatii copiilor i tinerilor prin programe cuilturale care |i se adreseaza;
» asigurarea accesului la informatiile solicitate pentru toate categoriile de utilizatori de varsta prescolara / scolara
cupringi in diferite sisteme educatlonale forme de invatamant de stat sau particular prin:

-imprumut de documente tiparite sau pe suport media;

-studiu Tn salile de lectura sau n spatiile special amenajate in fiecare filiala;

-consultanta / materiale de referinta: dictionare, enciclopedii, lucrari de sinteza;

-bibliografii la cerere pe teme de interes scolar;

29




* conceperea unui program de informare destinat publicului care s3 urméareasca:
-promovarea bibliotecii si a serviciilor oferite de aceasta;
-asigurarea accesului utilizatorilor la intreaga colectie de publicatii prin amenajarea spatlulul § crearea
ambientului potrivit pentru lectura si imprumut la domlcmu
-organizarea instrumentelor de informare bibliografica si documentara specifice fiecarei flllale pe suport
de hartie si / sau electronic cu ajutorul cérora utilizatorii vor descoperi fondul de pubhcatn si isi vor
- alege lecturile;
-constituirea gi organizarea colectiilor bibliotecii in functie de cererea beneficiarilor, de profilul zonei;
-cunoasterea temeinicad a structurii populatiei din zond, a potentialilor utilizatori prin studierea datelor
statistice oficiale pentru conceperea tehnicilor si metodelor specifice de atragere spre biblioteca a copiilor si
tinerilor.
» dezvoltarea, organizarea si asigurarea comunicarii unor colectii enciclopedice de documente de diverse tipuri
si pe diverse suporturi pentru copii de la varsta prescolara pana la 16 ani;
» adaptarea unor servicii traditionale functionale (servicii de lectura, imprumut la domiciliu, rezervare, prelungirea
documentelor si referinte) la procedurr s tehnici moderne de regasire a informatiilor dorite, folosind aparatura de
profil (computer, aparatura audio-video etc.);
« formarea unei culturi informationale, folosirea tehnologiei specifice de catre utilizatorii de varstad scolara,
accesul la INTERNET, folosirea de catre utilizatori a programului OPAC;
e modernizarea serviciilor de lectura oferite utilizatorilor prin implementarea programului ALEPH de inscriere si
alcatuirea catalogului electronic pentru toate filialele pentru copii si tineret;
* asigurarea unui colectiv de bibliotecari de inalta profesionalitate, promovarea unui management participativ,
responsabilizarea fiecarui angajat din fiecare filiala pentru copii;
e realizarea unei comunicari eficiente in cadrul serviciului care sa permita schimburi importante, \ntegratoare n
beneficiul copiilor;
o oferirea de acces on-line la documente si resurse electronice care promoveaza dlver5|tatea culturala, precum
si instruire n vederea navigarii pe Internet si identificarii site-urilor necesare beneficiarilor;
* .comunicarea permanenta cu utilizatorii copii prin intermediul adresei electronice, prin comunicarea datelor
legate de activitatile derulate la nivelul filialelor, prin invitatia la dialog;
+ crearea de baze de date cu informatii necesare beneficiarilor copii si adolescenti, parintilor, cadre!or didactice:
resurse si servicii on-line;
+ colaborarea cu organizatii si fundatii nonguvernamentale care au ca obiect de activitate educatia copiilor,
- derularea n toate filialele pentru copii a unor proiecte culturale specifice acestei categorii de varsta - ateliere de
creatie, ateliere de lectura i teatru, spectacole de teatru - (Roata copildriei, Simezele bibliotecii, Proiectii si auditii
si Teatrul de pdpusi Licurici), programe after-school dar $i de evenimente culturale pentru tineri (lansari de carte,
lecturi, proiectii de filme, micro-recitaluri de muzica clasica si jazz) - proiecte care petrecerea timpului liber al
copiilor si adolescentilor intr-un mod educativ si placut, precum si a aftor programe de promovare a b|bl|otecnor Si
a colectiilor acestora;
» organizarea de activitati educative si de divertisment pentru copii foarte mici in ludoteca;
» realizarea unor activitati culturale interactive si sincretice care sa promoveze dezvoltarea S|mtulut estetic prin
favorizarea diversitatii culturale,
e promovarea drepturilor copiilor la cunoastere, exprimare prin cultura scrisa sau orala;
e promovarea Colectiei de ¢arte veche pentru Copii.
Are in subordine directa Centrul de Tineret. Mijloace de comunicare.

Biroul CENTRUL DE TINERET. MIJLOACE DE COMUNICARE
Str. Coltei, nr. 27, sector 3 si Str. Gura Lotrului, nr. 9, sector 5

Art.50. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef birou.
Este responsabil pentru elaborarea de metode si strategii de atragere a tinerilor spre lectura prin diverse forme.
Atributii:
* initierea programelor culturale si educative pentru tineret in colaborare cu alte institutii si organizatii,
» realizarea unor baze de date cu informatii solicitate de tineri;
= oferirea de consultantad grupurilor formale si nonformale de tineri in domeniile: activitdti asociative, activitati
recreative, metodologia organizarii evenimentelor culturale;
o oferirea de consiliere in domeniul orientarii profesionale;
» identificarea unor parteneri europeni pentru derularea in comun a unor programe de tineret prin:
o reteaua Eurcodesk;
o Agentia Nationalad pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale;

30




o Departamentul Relatii Internationale al Autoritatii Nationale pentru Tineret;
o .Agentia Executiva pentru Educatie, Cultura i Audiovizual.

Serviciul COORDONARE BAZE DE DATE. INFORMARE BIBLIOGRAFICA
Str. Tache Ionescu nr. 4, sector 1

Art.51. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef serviciu. ‘

Serviciul Coordonare Baze de Date. Informare bibliografica este responsabil pentru atragerea spre lectura a
membrilor comunitatii punandu-le la dispozitie colectiile detinute, asigurand rapid accesul la informatiile publice
din toate domeniile cunoa$teru elaborand programe culturale care sa vina in sprijinul formarii permanente oferind
un spatiu adecvat reunirii acestora gi schimbului de idei.

Atributii:

e organizeaza si dezvoltd permanent colectia de documente; ‘

» oferd gi asigura accesul simplu si rapid la colectiile si cataloagele bibliotecii pe orice tip de suport;

» ofera gi asigura imprumutul la domiciliu si consultarea in sala de lecturd a fondului de publicatii;

e asigura rezervarea de documente si prelungirea termenului de Tmprumut;

e asigura reproducerea documentelor;

* asigura accesul la Internet;

e asigura servirea la domiciliu a persoanelor dezavantajate;

s organizeaza centre de lecturd permanente sau temporare in cadrul altor institutii;

e asigurd imprumutul interbibliotecar;

e asigurd accesul la bazele de date: Resurse online pentru varii domeni, dosarele tematice: Referinte
educationale pe diverse teme; produsele bibliografice: bibliografii, biobibliografii, webBibliografii, reallzate de
blblloteca

* asigura asistenta bibliografica si informationala (referinte electronice, furnizarea de informatii faptlce / informatii
generale referltoare la b|bhoteca si serviciile sale, cercetari bibliografice tematice) prin serviciul Bibliotecarul
raspunde,

» deruleaza activitati de cercetare in domeniu prin elaborarea de studii;

» participa la programul stiintific al bibliotecii;

e asigurd servicii de informare comunitara pentru utilizatori din orice domeniu de activitate (baza legislativa
SINTACT) la BIBLIONET, cu posibilitatea de tiparire la imprimantd, copiere de date pe CD, DVD, stick, scanare
imagine,

» asigura asistenta in identificarea publicatiilor in cataloage si baze de date;

» formeaza beneficiarul in vederea utilizarii tehnologiilor moderne de regasire a informatiilor;

e organizeaza vizite ghidate in biblioteca;

* organizeaza manifestari culturale permanente sau ocazionate de marcarea unor evenimente (expoz;tu virtuale,
videoconferinte tematice, lansari de carte, intalniri cu utilizatorii, conferinte, simpozioane, targuri §| saloane de
carte etc.);

e realizeaza baze de date foto si video despre evenimentele desfasurate in cadrul programelor §| proiectelor
derulate; .

+ gestioneaza continutul informational de pe pagina dedicata din site-ul BMB;

o faciliteazad comunicarea cu publicul utilizator prin realizarea de newsletter-e, crearea de blog-uri, prezenta pe
retelele sociale;

e concepe si realizeaza produse de promovare: materiale tiparite, electronice, audio-video, clipuri | TV—onhne de
prezentare a sediului, colectiilor, programului cultural etc.;

e organizeaza activitati de valorizare a potentialului cultural al fondului documentar al BMB;

e gestionarea resurselor Centrelor de documentare si Bibliotecilor specializate, In vederea facilitarii accesului la
informatie, asigurérii exploatarii si valorificarii cat mai eficiente a informatiilor si documentelor pluridisciplinare,
multimedia si multisuport de catre utilizatori;

 facilitarea accesului membrilor comunitatii la informatie si noi tehnologii, in contextul evolutiei societati;

» elaborarea gi implementarea politicii documentare la nivelul institutiei;

* initierea si participarea la activitati cu caracter cultural in vederea promovarii culturii romanesti si internationale,
a recunoasterii valorilor europene, a identificarii modelelor, a acceptarii si valorizarii pluralitatii culturale;

» participarea la demersurile de promovare a activitatilor compartimentului, din perspectiva deschzderu catre
comunitate;

e dezvolta parteneriate cu structuri info-documentare similare;




e crearea unei baze de date - adrese de e-mail - dedicatd corespondentei rapide si eficiente cu mediul
profesionist;

» realizeaza demersurile legale pentru obtinerea drepturilor de autor in vederea traducerii unor Iucrarl si articole
de specialitate;

* participa cu studii i comunicari la simpozioanele organizate pe plan intern si extern;
» organizeaza vizite profesionale pe baza de reciprocitate, expozitii, conferinte, colocvii gi simpozioahe stiintifice;
e organizarea de cursuri non-formale, workshop-uri, conferinte, campanii de informare publica de interes n
domeniul sanatatii; :

* redactarea de comunicate de presa, prezentarea de rapoarte si programe de activitate; ;

» redirectioneaza publicul utilizator de servicii de bibliotecd de sanatate, catre o alta institutie care ar putea
intampina favorabil solicitarea acestuia;

» preia cu forme legale publicatiile ce-i sunt repartizate de Serviciul Dezvoltarea colectiilor, aS|gurand evidenta
gestionara si prelucrarea acestora;

» asigura mentinerea sistemului de organizare a colectiilor (sistematic — alfabetic pentru fondurile cu acces liber
si pe formate pentru fondurile din depozitul salilor de |ectura)

» elaboreaza programe culturale in vederea atragerii publicului potential, atat Tn spatiul bibliotecii, cat si in afara
acesteia;

* asigura o dezvoltare armonioasa a colectiilor prin propuneri de achizitie de carte si pubhcatu in functie de
solicitari si politica de achizitii a institutiei si prin eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere fizic si / sau
moral,

* acorda atentie asigurarii accesului rapid al utilizatorilor la documente prin vizualizarea colectiilor cu indicatoare
si divizionare de raft;

* se ocupa de organizarea la raft si reintegrarea cartilor returnate de la sala de lecturg;

e organizeazd documentele Tn depozite, conform normelor si structurii aprobate, asigura mtretmerea si
conservarea acestora; ;

e organizeaza in sala de lectura literatura de referlnta

* participa la verificarea gestionara a colectiilor;

* aplicd normele metodologice ale eliminarii documentelor uzate fizic si moral;

» elaboreaza documentele solicitate de celelalte servicii in vederea organizarii de expozitii.

Are in subordine Biroul Formare profesionald continud si Compartimentul Centre de documentare Biblioteci
specializate.

Biroul FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
Art.52. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un sef birou.

Este responsabil cu identificarea programelor specifice de pregatire si perfectionare profesionala a bibliotecarilor
in contextul dinamicii teoriei si practicii biblioteconomice, a procesului de informare si documentare, de
introducere a noilor tehnologii, de evolutia cunoasterii, de diversificarea si specializarea interesefor. de lectura si
studiu ale utilizatorilor, de cresterea gradului de exigentd al acestora i de crearea conditiilor impuse de mediu
profesional concurential. De asemenea, asigurd asistentd metodologica sectilor si filialelor Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti, precum si bibliotecilor publice din judetul lifov. ‘

Atributii:

» identifica necesitatile de perfectionare ale personalului in functie de exigentele activitatii profesmnale curente,
dupa evaluarea prealablla a calitatii rezultatelor activitatii;

» alege forma de pregatire/perfectionare si certificare (diploma, atestat) in functie de nevoile impuse de post si
de ofertele de pregatire sau perfectionare;

e urmareste atingerea obiectivelor propuse prin participarea activa la cursurile de formare / perfectionare;

* se preocupa de utilizarea informatiilor dobandite la diferite forme de perfectionare pentru a fi valorificate prin
diseminare’si prin aplicare concreta in activitatea curentg;

e propune si intocmeste metodologia, bibliografia si subiectele concursurilor pentru ocuparea postunlor de
bibliotecari; participad ca reprezentanti ai institutiei la concursurile pentru ocuparea posturilor de bibliotecari in
bibliotecile publice din judetul lifov,

» elaboreaza programe de optimizare profesionald a personalului din Biblioteca Metropolitand Bucuresti si din
bibliotecile publice ale judetului lifov prin studiu individual, precum si in centre de calificare si perfect:onare
institutionalizata, in colaborare cu celelalte servicii si birouri; :




+ intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale cu masuratori si indicatori de performanta si le raporteaza
factorilor de decizie si evaluare;

» elaboreaza planul anual de activitate al biroului i urméreste realizarea lui;

» intocmeste sau actualizeaza figa postului si evaluarile anuale profesionale pentru personalul din subordine;

e organizeaza independent sau in colaborare cu celelaite servicii si birouri ori cu alte institutii $I biblioteci
consfatuiri, simpozioane si sesiuni de referate si comunicari pe teme profesionale;

» organizeaza semestrial intaIniri profesionale cu personalul de specialitate la nivelul institutiei si ori de cate ori
este necesar la nivelul bibliotecilor,

» constituie gi asigurd baza documentara de date in domeniile bibliologiei si biblioteconomiei prin Centrul de
Informare si Documentare pentru Bibliotecari (CIDB) alcatuita din carti, seriale, extrase, publicati secundare $i
alte documente din domeniul stiintelor informarii gi le ofera spre consultare specialistilor din reteaua BMB si din
judetul lifov;

» pune la dispozitia bibliotecarilor materiale si documente de specialitate urmarind dezvoltarea profesuonala Si
personald, ca forma continua de receptare a oricdrui gen de informatie reievanta pentru domenuul in care isi
desfasoara activitatea;

e gestioneaza continutul informational de pe pagina dedicat din site-ul Bibliotecii Metropolitane Bucuregtl

e asigura verlflcarea gestionara la termen sau ori de cate ori este nevoie, in conformitate cu Legea Bibliotecilor
nr. 334/2002 (cu modificarile si completarile ulterioare):

» realizeaza activitati de eliminare a documentelor din fondurile filialelor destructurate.

Compartimentul CENTRE DE DOCUMENTARE. BIBLIOTEC! SPECIALIZATE

Art.53. Este o structura organizatorica de specialitate si cuprinde Biblioteca Scarfat Caflimachi. Centrul de studii
pentru romanii de pretutindeni Pantelimon Halippa, Biblioteca Virgil Céndea. Centrul de studii Grigore Vieru i
Centrul de studii Anton Pann.

Biblioteca SCARLAT CALLIMACHI. Centrul de studii pentru romanii de pretutindehi PANTELIMON HALIPPA

Art.54. Este o structurd organizatorica de specialitate, cu urmatoarele atributii:

+ realizarea de studii, analize si cercetadri interdisciplinare privind comunitatile roméanesti dm vecinatatea
Romaniei;

» elaborarea si editarea de studii §i lucrari de referinta privind problematica acestor comunitati, cat si promovarea
valorilor culturii nationale in réndul comunitatilor romane$t| autohtone din vecinatatea tarii, contrlbumd astfel la
refacerea spatiului cultural spiritual, economic si etnic romanesc;

= asigurarea colaborarii interdisciplinare cu specialisti §i unitati de cercetare din sistemul academlc si universitar,
din tara si din stréinatate, pentru dezvoltarea studiilor referitoare la problematica romanilor de pretutindeni;

s organizarea de evenimente cu caracter cultural, artistic, stiintific, educational, documentar, cu preponderenta
pentru tinerii romani din comunitatile aflate in vecinatatea Romaniei, in colaborare cu alte institutii de specialitate;
» facilitarea dialogului si a colaborarii atdt a personalitatilor romanesti din afara granitelor, cat si a organizatiilor
reprezentative ale etnicilor romani din vecinatatea Romaniei, in scopul conturdrii unui cadru adecvat comunicarii
pe segmente socio-profesionale distincte;

» dezvoltarea de activitati specifice, in beneficiul culturii, al civilizatiei nationale si al imaginii Romaniei in lume;

» conceperea de proiecte si programe educationale pentru membri comunitatilor romanesti de pretutindeni;

» acordarea sprijinului necesar pentru conservarea si afirmarea identitatii etnice, lingvistice, culturale si religioase
a romanilor din zonele unde acestia sunt amenintati cu deznationalizarea;

» realizarea unor studii aprofundate referitoare la istoria si cultura comunitatilor romanesti din afara granitelor;

» organizarea diverselor evenimente stiintifice, de consulting si transfer know-how;

+ realizarea de bio-bibliografii privind romanii din afara frontierelor;

e in cadrul centrului este organizatad colectia Pantelimon Halippa, specializatd in culturd si civilizatie sud-est
europeana.

Biblioteca VIRGIL CANDEA. Centrul de studii GRIGORE VIERU

Art.55. Este o structurd organizatorica de specialitate.
Atributii;
e gestionarea si prelucrarea biblioteconomicd a creatiei literare a Iui Grigore Vieru, cat si a lucrarilor si
exegezelor stiintifice referitoare la opera acestuia;
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 realizarea de studii gi cercetari filologice si biblioteconomice privind opera lui Grigore Vieru (monografii, bio-
bibliografii);

 organizarea de evenimente cu caracter cultural artistic, stiintific, educational, documentar, referltoare la viata
si activitatea lui Grigore Vieru;

. stlmularea parteneriatului cu organizatii si institutii culturale interesate in domeniul de activitate al centrulu|

Centrul de studn ANTON PANN
Art.56. Este o structura organizatorica de specialitate.
Atributii:

e organizarea unei biblioteci, cuprinzand facsimile, copii si originale dup3 toate titlurile autorului poet muzician i
tipograf Anton Pann, fondul bibliotecii fiind accesibil cercetatorilor doritori de a cunoaste realizarile Iu| A Pann;

» integrarea fonduiui in circuitul universal de biblioteca electronica prin digitizare;

* prezentarea muzeistica (dar $i cu aplicatii practice, dupa caz) a unor utilaje, materiale si mob«her specific
tipografic autentic, apartinand epocii n care sgi-a desfagurat activitatea Anton Pann.

Serviciul ACHIZITII PUBLICE. ACCESARE FONDURI EUROPENE. GESTIUNE IMOBILIARA
Str. Tache lonescu nr. 4, sector 1

Art.57. Este o structurd organizatorica condusa de un sef de serviciu care asigurd conducerea §: coordonarea
avand urmatoarele atributii: ;

o coordoneaza si raspunde de activitatile administrative si de achizitiile publice;

o propune directorului general-manager al institutiei numirea, prin decizie, a comisiilor de evaluare a ofertelor, in
vederea realizarii achizitiilor publice;

o elaboreaza impreuna cu Directorul economic programul anual al achizitilor publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei, il transmite spre aprobare dlrectorulun
general-manager si, ulterior, il inainteaza Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Invatamant,
Turism — Serviciul Cultura - PMB;

o transmite spre aprobare directorului general-manager si inainteaza, spre stiinta, Directiei Generale Dezvoltare
si Investiti — Directia Cultura, Tnvétémént Turism — Serviciul Cultura - PMB orice modificare intervenita in
programului anual al achizitiilor pubhce

o Intocmeste documenta'ua de atribuire a contractelor de achizitii publice sau a documentatiei de concurs de
solutii;

o intocmeste devizele estimative ale proiectelor culturale ale institutiei si urmareste productia acestora in
conformitate cu devizul estimativ;

o evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat si a planului de achizitii anual 51 analizeaza
cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;

o raspunde de coordonarea activitatii personalului din subordine;

o verifica si raspunde de respectarea normelor legale referitoare fa achizitiile publice; ~

o avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curatenie, alte cheltuieli admlnustratlve in baza
bugetului aprobat si a planului anual de achiziti,

o prezinta directorului economic pentru verificare si avizare documentatiile intocmite pentru realizarea achizitiilor
publice si pe cele pentru realizarea proiectelor culturale ale institutiei;

o supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli banesti,

o verificd concordanta lucrarilor de intretinere si reparatii executate cu cele cuprinse in dewzele de lucrari si
situatiile de plata ale executantllor si informeaza conducerea institutiei;

o dlspune si verifica reahzarea in conditiile legii de catre compartlmentul administrativ a actmtatn de transport
auto si de inventariere i conservare a patnmomulm

o dispune si verificd Intocmirea documentatiilor pentru obtmerea autorizatiilor de functionare a institutiei si
raspunde de obtinerea autorizatiilor respective; ;

o propune Directorului economic reamenajarile, reparatile capitale si curente ce se impun, urmére§te Si
raspunde de aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente, executarea si receptia lucrarilor in conformitate
cu proiectele tehnice gi cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare si in colaborare cu Compartimentul
Financiar - Contabilitate;

o raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General;
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ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul are drept obiectiv achizitionarea, in conditiile legii, a tuturor bunurilor si materialelor necesare
desfasurarii mtregu activitati a institutiei. ’

I
i
i
i
i

Personalul compartimentului Achizitii publice raspunde de:

* elaborarea programului anual de achizitii, impreuna cu Directorul economic si Seful Serviciului’ AChIZItII pe
baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a anahzelor $i
evaluarilor efectuate de Compartimentul Financiar - Contabilitate cu referire la consumurile §| cheltuielile
din anii anteriori; i

= utilizarea pentru clasificarea statisticd a produseior, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al achizitiilor
publice — CPV;

» estimarea valorii fiecarui contract de achizitie publicd Tn baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente gi a studiului de piata efectuat si intocmirea notei privind determinarea valorii estimate;

»  stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si |ntocm|rea de note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

» stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau data transmiterii
invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor in functie de complexrtatea contractului
Si prevedenle legale in materie; ‘

s intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;

* intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica daca este cazul,

» Intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la situatia
economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a operatorilor economici;

e  propunerea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de achizitie
publica, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale;

e Tnaintarea de propuneri catre directorul general-manager al institutiei pentru componenta comisiilor de

. evaluare a ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie publica, comisie din
care va face parte in mod obligatoriu;

« elaborarea si transmiterea catre Directia Generala Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, [nvatamant, Turism
- Serviciul Culturd - PMB a solicitarii de desemnare a unui reprezentant care sa faca parte din Comisia de
evaluare a ofertelor;

e Inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitatii cooptarii unor experti din afara institutiei i par'uuparea
acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

e respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese,

. elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire a contractulun de
achizitie publicd sau, Tn cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, in baza solicitarilor si
mformatulor comunicate de celelalte compartimente, i

e Tnaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanta pentru elaborarea documentatle|
de atribuire a contractului de achizitie publlca daca este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului
de sarcini gi a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;

» intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate / comunicare pentru procedurile organizate, in
conformitate cu prevederile legale;

s comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire (transmiterea
invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de
deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notlflcanlor de
contestatie);

. primirea, Tnregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

. intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportului procedurn de
atribuire a contractelor de achizitie publica,; x

e urmarirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in conditiile prevazute de
lege;

» respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

* comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiillor $i transmiterea, in termenele: prevazute de
lege, a tuturor lnformatnlor $i materialelor solicitate de catre acesta;

e incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri,
servicii §i lucrari gi transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

» indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si de transmitere, conform prevederilor legale, catre Autoritatea
Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

35




»  gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

e cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;

e gestionarea sumelor de bani si a documentelor de platad incredintate pentru efectuarea operatlumlor de
aprovizionare; 1

» Intocmirea formelor legale, conform dispozitilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si
materialelor achizitionate. :

Pe linie de accesare fonduri europene personalui desemnat dezvoltd urmatoarele activitati: |

» concepe / propune proiecte culturale prin care Biblioteca Metropolitana Bucuresti participd in calitate de

~Coordonator” (beneficiar principal), ,Co-organizator” (co-beneficiar) sau ,Partener asociat” la licitatii prin care se

ofera finantari comunitare pentru Proiecte multianuale de cooperare si / sau Masuri de cooperare din domeniul

artistic sau cultural, din cadrul Programului ,Cultura”, propus de Consiliul Europei, pentru perioada 2007-2013.

1. Proiecte multianuale de cooperare — proiecte care implica participarea a cel putin 6 operatori culturali din
cel putin 6 tari participante si care dureaza intre 3 si 5 ani, gi pentru care exista un acord de cooperare semnat de
catre toti partenern angajati pentru indeplinirea obiectivelor si a actiunilor proiectului;

2. Masuri de cooperare — proiecte care implica participarea a cel putin 3 operatori culturali din cel putin 3 tari
participante la Program si a caror durata trebuie sa fie de maximum 24 de luni; |
» informeaza periodic conducerea institutiei privind stadiul realizarii proiectelor propuse si aprobate
e tine legatura permanentd cu Punctul de Contact Cultural al Romaniei si cu Centrul de Consuttanta pentru
Programe Culturale Europene;

e consultd in permanentad site-urile web specializate din tarile membre UE pentru ldent|f:carea potentialilor
parteneri de proiecte culturale, atat in calitate de ,,Coordonator cat si in calitate de ,Co-organizator” sau ,Partener
asociat”; f

 asigura perfectionarea pregatirii profesionale a personalului implicat in realizarea de programe culturale;

» tine legatura, informeaza si conlucreaza cu toate serviciile din cadrul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti si in
special cu cele care oferd servicii publice in realizarea proiectelor propuse; colaboreazd cu Compartimentul
Financiar-Contabilitate, intocmeste bugetul care insoteste cererea de finantare pentru proiectele culturale
propuse;

* promoveaza in mass-media programele cuiturale in cofinantare cu U.E ;

e arhiveaza toate rapoartele de activitate cu privire la programele Sl pronectele culturale derulate in Biblioteca
Metropolitana Bucuresti. !

GESTIUNE IMOBILIARA

-intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curatenie, alte cheltuieli administrative in
baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat si a planuluj anual de achizitii;
-raspunde de gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotare;

Compartimentul FINANCIAR-CONTABILITATE !

Art.58. Atributiile Compartimentului Financiar-Contabilitate sunt: :

- raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu dlspozmlle legale si
delegarile de autoritate prlmlte din partea conducerii institutiei;

- urmareste executarea integralad si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

- intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile
legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucure§t| urmareste
recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare,

- urmareste ca toate materialele necesare sa fie luate in evidenta si gestionate conform prevedenlor legale
aplicabile si se asigurd ca pe acestea este aplicatd pozitia de inventar din Registrul pentru evndenta analitica a
materialelor achizitionate;

- ceniralizeaza propunenle de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele instituiei §| alcatuieste
planul de investitii, raspunzand de realizarea lui;

- verifica Iegahtatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta
gestionara;

- intocmeste si transmite orice situatie economico - financiara solicitata de autoritatea tutelara, dnrectule de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Flnan0|ara de
Institutul National de Statistica etc.;

- asigura |nreg|strarea cronologlca si sistematica in contabilitate a documentelor financiar- contabxle in functie de
natura lor;




- raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico - financiare;

- ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragern de bunuri
materiale sau banesti;

- raspunde de intocmirea corectd si Tn termen a documentelor cu privire la depunerile si plame in numerar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat;

- raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor msotltoare

- asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltwell sau din care
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

- exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la tlmp a creantelor,
lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atuncn cand este
cazul;

- raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfagurarii in bune conditii
a activitatilor institutiei;

- raspunde de asigurarea creditelor necesare n vederea realizarii obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul
General al Municipiului Bucuresti; !

- raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate ‘al Primarului
General (Directia Generald Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Invatamant Turism — Serviciuf Cultura - PMB,
Directia Buget) a listei de investitii detaliate; !

- urmareste circulatia documentelor financiar - contabile si ia masuri de imbunatatire a acesteia,

- asigura clasarea i pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor Justmcatlve ale
operatillor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

- poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare primita din
partea conducerii, atunci cand este cazul; |

- prezinta conducern institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul expllcatlv

- participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a controalelor
financiar - gestionare efectuate de organele in drept;

- mtocme§te documentatia necesara deschiderii finantarii investitillor la Trezoreria Statului, solicitand in prealabil
avizul Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Dlrect|a Cultura, lnvatamant Turism — Serviciul Cultura - PMB;

- mdeplme§te orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normatlve in vigoare,
in domeniul financiar - contabil; ‘

- asigurd evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;

- Intocmeste documentat:a necesara si urmareste procedurile legale de declasare, d|spon|blllzare transmitere
fara plata, valorificare si clasare a bunurilor apartinand institutiei;

- indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartlnand institutiei;

- intocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obllgatule de plata ale
institutiei i ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale etc.; :

- intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurdarile sociale de stat, asigurarile
sociale de sanatate, declaratn privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind calcularea, retinerea si
virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile salariale, declaratii §| adevermte
privind impozitul retinut si varsat pentru persoane fizice (colaboratori); |

- asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiard, CNPAS,
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM etc.);

- Tntocmeste Fisele Fiscale nr.1 si nr. 2, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata organelor
abilitate;

- efectueazd platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind dreptunle de autor si
drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulteriocare, conform clauzelor contractuale si tinédnd evidenta
tuturor platilor;

- elaboreaza si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economice - fmancxare solicitate de
directiile din aparatul de specialitate al Primarului General,

- |ntocme§te declaratiile si adeverintele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996, pentru anul anterior;

- asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si / sau de specialitate a institutiei, conform
normelor legale aplicabile.
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Capitolul VII

Patrimoniul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti

i

Art.59. Biblioteca Metropolitana Bucuresti isi desfasoara activitatea in spatii proprietate publica a, Mumc:plulu:

Bucuresti, atrlbwte in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.

I
i

Biblioteca Metropohtana Bucuresti are in administrare spatii conform HCGMB nr. 70 din 27.04.2004.

Suprafata <
Nr. Denumire Adresa totala Suprafa_gzi Obs.
crt. construita
teren (mp)
1 Sediul Central Sector 1: Str. Tache lonescu, nr. 4 1.855,00 1.450,00
2 | Filiala lon Creangad Sector 1: Str. Cristian Tell, nr. 10 811,00 371,23 ]
3 | Filiala P. Ispirescu Sector 1: Str. Faurei, nr. 1 - 50,61 | °
L4 Filiala Cezar Petrescu Sector 1. B-dul Gh. Duca, nr. 13 - 72,66 | |
5 | Filiala D. Bolintineanu Sector 1: B-dul Bucurestii Noi, nr. 105 ~ 151,31 | |
| 6 | Filiala loan Slavici Sector 1: Str. Radu Beller, nr. 26 - 86,40 | |
L? Depozit de carte Sector 1: B-dul Magheru, nr. 20 - 17,40 | ¢
LS Filiala George Enescu Sector 2: Sos. Mihai Bravu, nr. 4 263,48 | ¢
9 | Filiala D. Cantemir Sector 2: Str. Viitorului, nr. 52 469,40 847,00
' 10 | Filiala Al. Odobescu Sector 2: Str. Oborul Nou, nr. 13 - 104,74
' 11 | Filiala C. Negruzzi Sector 2: Sos. Pantelimon, nr. 239 - 81,85
' 12 | Filiala Lucian Blaga Sector 2: Sos. Mihai Bravu, nr. 116 - 205,71
13 | Filiala Marin Preda Sector 2: Str. Stirbei Voda, nr. 168 155,54
14 | Filiala Pan Halippa Sector 3: Str. Coltei, nr. 27 - 99,71
* | Centrul de Tineret .
15 | Filiala lon Necuice Sector 3; Str. Dristor, nr. 93-119, - 63,07 _1_
16 | Filiala Liviu Rebreanu Sector 3: Str. L. Patrdscanu, nr. 13 - 165,15
17 | Casa Mem. Anton Pann | Sector 3: Str. Anton Pann, nr. 20 131,22 53,72 |
L‘IS Filiala B.P. Hasdeu Sector 3: Str. Traian, nr. 2 - 281,00 |- ]
| 19 | Filiala I.H. Radulescu Sector 3: Str. Traian, nr. 2 270,00 N
20 | Filiala Emil Garleanu Sector 3: B-dul O. Goga, nr. 16 - 259,60
21 | Filiala . Bélcescu Sector 4: Sos. Giurgiului, nr. 86 - 61,00
22 | Filiala |. Vacarescu Sector 4: Str. Bosianu, nr. 10 - 138,00
23 | Filiala Otilia Cazimir Sector 4: Str. Tr. Magurele, nr. 19 - 96,00
24 | Filiala Al. Macedonski Sector 4: Str. Tr. Magurele, nr. 13 - 96,25
25 | Filiala George Cogbuc Sector 4: Str. Radului, nr. 40 - 172,02
26 | Filiala Elena Farago Sector 5: Str. Magurei, nr. 1-5 - 32,40 B
27 | Filiala V. Alecsandri Sector 5: Calea Ferentari, nr. 72 - 110,00
28 | Filiala Gh. Sincai Sector 5: Prelungirea Ferentari, nr. 5 - 104,00 | |
29 | Centrul Cuitural Sector 5: Str. Gura Lotrului, nr. 9 1.097,54 1.541,97
Octavian Goga
*Filiala /.L. Caragiale
*Filiala G. Célinescu
*Depozitul Colectii
de Patrimoniu Nicolaus
Olahus
*Depozitul Central
de Publicatii Pamfif
Seicaru
*Depozitul Legal :
Local Constantin C. :
Giurescu
*Sala Multifunctionala }
Grigore Moisil § o
30 | Filiala N. Stdnescu Sector 6: Str. Crangasi, nr. 19 - 108,62 B
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" 31 [ Filiala M. Eminescu Sector 6: Str. Valea Prahovei, nr. 3 - 10591
Filiala Gh. Lazédr Sector 6: Str. Dealul Tugulea, nr. 12 75,96 75,96
33 | Filiala G. Topirceanu Sector 6: Str. Veteranilor, nr. 9 39,00 39,00
34 | Filiala Nicolae Labis Sector 6: Str. Brasov, nr.14 - 108,75 | j
| 35 | Depozit Perimetrul Pipera -1 240,00 |

Bunurile imobile fac parte din domeniul public ai Municipiului Bucuresti conform Legii nr.213/1998, iar
bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al
Municipiului Bucuresti.

Biblioteca Metropolitand Bucuresti tine distinct evidenta contabild a patrimoniului pubhc si privat al
Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa .

Institutiei 7i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si transmiterii acestuia
catre Directia Generala Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Invatamant, Turism — Serviciul Cultura - PMB
pentru a fi lntrodus fn baza de date si realizarea inventarului Mumcaprulun Bucuresti. :

Capitolul Vil
Buget, relatii financiare ‘

Art.60. Biblioteca Metropolitana Bucuresti este o institutie publica de culturd si cercetare stiintifica finantata
integral din bugetul local al Municipiului Bucuresti, ‘

Bugetul de cheltuieli al BMB se aproba in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigura de catre
directorul general-manager, in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.

Biblioteca Metropolitana Bucuresti poate primi funantarl pentru programe culturale de interes local,
national si international, donatii si sponsorizari, in conditiile respectarii prevederilor legale n vigoare. -

Capitolul I1X
Dispozitii finale

Art.61. Parte din activitatile Biblioteca Metropolitand Bucuresti pot fi asigurate cu servicii externalizate , in
conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite..

Biblioteca Metropolitand Bucuresti isi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si functionare
ale Consiliului de Administratie si Consiliului Stiintific, cu consultarea acestora de céatre Directia Generald
Dezvoltare si Investitii — Dlrect|a Cultura, invatdmant, Turism - Serviciul Cultura - PMB.

Biblioteca Metropolltana Bucuresti utilizeaza sigla proprie

Anual, directorul general-manager intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului de
Administratie si a Consiliului Stiintific, pe care il transmite directiilor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti.

Anexele 1-6 fac parte integranta din prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

Prezentul Regulament se completeazad cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de
activitate al institutiei.

Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se va modifica i
completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile legisfative aparute ulterior
aprobarn acestuia.
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ANEXA 1
la ROF ~ BMB

REGULAMENT PENTRU UTILIZATORI :

!
Art.1. Biblioteca Metropolitand Bucuresti, in continuare BMB, functioneazd ca serviciu public' de cultur,
educatie si cercetare stiintifica, organizat ca institutie publica de cultura si de cercetare stiintifica de interes local,
cu personalltate juridica In subordinea Consiliului General al Municipiuvlui Bucuresti si sub autontatea de
specialitate a Ministerului Culturii si Cultelor.
Art.2. Biblioteca Metropolitanad Bucuresti, biblioteca de drept public si institutie de cercetare §tnnt|f|ca are rol de
importanta strateglca fn cadrul societatii informatiei, asigurd, gratuit, egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informarii, cercetarii, documentarii, educatiei permanente si dezvoltarii personalitatii
utilizatorilor, fara deosebire de statut social sau economic, varstd, sex, apartenentd politica, religie ori
nationalitate, tuturor membrilor comunitatii. Singurul serviciu conditionat de domiciliul stabil pe raza Municipiului
Bucuresti, este cel de imprumut ia domiciliu al documentelor cu statut de bunuri culturale comune., La celelaite
servicii are acces orice persoana in urma incheierii Contractului de utilizare.
Art.3. (1) Frecventarea BMB se face in urma incheierii Contractului de utilizare care constituie actul juridic prin
care utilizatorul Tsi asuma raspunderile morale, materiale si penale, dupa caz, privind folosirea, pastrarea si
restituirea la termen a documentelor de bibliotecd mprumutate ori consuitate, precum si a celorlalte bunuri
materiale din salile bibliotecii. :

(2) Contractul de utilizare are valoare de Tnscris autentic si constituie titlu executoriu.

Art.4. Serviciile asigurate de BMB utilizatorilor, cu exceptia unor servicii speciale, sunt gratuite.
Art.5, Pentru serviciile speciale (navigare Internet, multiplicare, tiparire la imprimanta din baza de date a bibliotecii,
scanare imagini, copiere date pe CD-ROM / DVD / STICK, digitizare (scanare si prelucrare), comercializare
produse cuiturale etc.), servicii pe care biblioteca le realizeazd Tmpreund cu alte institutii sau organisme
neguvernamentale se vor pércepe tarife care vor fi stabilite, in conditile legii, prin regulamente proprii de
organizare si functionare, cu avizul autoritatii tutelare si vor fi afisate la inceputul anului in toate bibliotecile din
retea.
Art.6. Personalul bibliotecii asigurad asistenta biblioteconomica utilizatorilor in accesarea gi gasnrea informatiilor
sau documentelor solicitate.

{NSCRIEREA

Art.7. Consultarea si / sau imprumutul documentelor din colectii se fac in virtutea nscrierii. Pentru inscriere,
utilizatorul trebuie sa se prezinte personal cu Buletinul / Cartea de identitate / Pasaportul.
Art.8. inscrierea copiilor sub 14 ani se face pe baza Buletinului / Cartii de identitate / Pasaportul unuia dintre
parinti sau tutori. Copiii cu varsta sub 7 ani pot frecventa biblioteca numai Insotiti de un adult.
Art.9. Persoanele cu handicap locomotor se pot inscrie prin mandatar care prezmta actul de |dent|tate insotit de o
procura.
Art.10. Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitale, aziluri de batrani, penitenciare etc.) se poate face
inscriere colectivd printr-un responsabil desemnat de colectivitate si insarcinat cu asigurarea si garantarea
integritatii imprumutului.
Art.11. Vizitele in grup se pot efectua in baza unei programari prealabile.
Art.12. (1) Dupa semnarea Contractutui de utilizare se elibereaza un Permis de acces, care este valabil 5 ani de
la data Tnscrierii in toate filialele B.M.B.. Permisul de acces este document unic, netransmisibil.

(2) Pierderea Permisului de acces se anunta imediat flhalel care l-a emis. Un duplicat va fi ehberat contra
cost, dupa o perioada de 15 zile.

(3)Utilizatorul titular raspunde de prejudicile generate de utilizarea abuzivd a permisului i de
nereclamarea in timp util a pierderii acestuia.
Art.13. In cazul schimbarii principalelor date de identitate (nume, adresa) utilizatorul este obligat sa comunice
bibliotecii noua situatie in termen de 15 zile.
Art.14. Inscrlerlle se sisteaza cu 15 minute Tnainte de inchiderea bibliotecii

iIMPRUMUTUL

Art.15. (1) Imprumutul la domiciliu si consultarea la sala de lectura sunt permise numai utlhzatorllor inscrisi,
conform prezentului Regulament.

40




(2) Bunurile culturale de patrimoniu (carti rare, enciclopedii generale, enciclopedii de specialitate,
dictionare bilingve si polilingve, dictionare explicative, istorii ale diferitelor domenii, ghiduri, atlase, anuare
statistice, bibliografii de valoare, manuale, culegeri de probleme, cursuri si manuale pentru invatarea limbilor
straine, tratate, albume, publicatii seriale precum si orice alt tip de document existent intr-un singur exemplar) se
vor consulta numai in salile de lecturd. Numarul publicatiilor care pot fi consultate este nelimitat. Solicitarea se
face pe baza unui Buletin de cerere completat cu toate datele inscrise pe tipizat. Pentru fiecare tltlu solicitat se
completeaza un Buletin de cerere.

Art.16. Salile de Tmprumut la domiciliu sunt organizate pe principiul accesului liber la bunurile culturale comune.
Din bunurile culturale comune pot fi imprumutate din toate filialele BMB, maximum 6 unitati biblioteconomice
pentru 21 de zile calendaristice. imprumutul si restituirea unitatilor biblioteconomice se realizeéaza in mod
electronic. ;
Art.17. Termenul de imprumut poate fi prelungit la cerere, Tnainte de expirarea lui numai daca pentru respectiva
unitate biblioteconomica nu exista solicitare de rezervare.
Art.18. La solicitarea utilizatorului, se poate face rezervarea unitatilor biblioteconomice solicitate m Reglstrul /
Caietul de precomanda sau in Catalogul electronic (OPAC). g
Art.19. Utilizatorii bibliotecii beneficiaza gratuit de urmatoarele : *
a) accesul liber la informatii de interes public; j
b) accesul la colectii encuclopedlce de publicatii puse la dispozitie in spatii special amenajate pentru ;mprumut la
domiciliu si pentru consultare la sala de lecturd;
¢) accesarea directd a bancilor de informatii organizate in scopul dezvaluirii si regasini unitatilor blbhoteconomlce
existente in biblioteca (cataloage, liste blbllograflce ghiduri etc.); :
d) orientare gi indrumare in biblioteca, la instrumentele de informare si colectii cu acces liber la raft;
¢) oferirea de informatii bibliografice minimale prin personalul de la relatii cu publicul; ~
f) materiale i instrumente de promovare a produselor si serviciilor (af|§e pliante, anunturi in presa liste, vitrine
cu noutati etc.); )
g) |mprumutul restituirea sau rezervarea documentelor de biblioteca solicitate;
h) facilitarea dialogului cultural-civic intre diferite grupuri si personalitati (intalniri cu autori, editori etc. )
i) participarea la marcarea evenimentelor culturale si de interes comunitar (simpozioane, lansari de carte,
dezbateri, medalioane literare, evocari, vernisaje expozitii, concursuri etc.); ‘
j) colaborarea la programe de educatie permanenta, formare si perfectionare umana sgi profesmnala
k) accesarea colectiilor de unitai blblloteconomnce in limbi straine;
1) accesul la Biblioteca Sonora pentru Nevazatori i Ambliopi a persoanelor cu deficiente severe de vedere;

m) imprumutul interbibliotecar,;
n) transcrierea textelor in Braille ori transfer pe suport electronic.

i

PASTRAREA | RESTITUIREA DOCUMENTELOR IMPRUMUTATE

Art.20. Utilizatorul este obligat sa foloseasca cu grija unitatile biblioteconomice imprumutate, sa nu Ie deterioreze,
s& nu deterioreze eticheta RFID, sa nu le piarda si sa le restituie in cadrul termenului stabilit la |mprumutarea
acestora.

Art.21. Integritatea publicatiilor solicitate va fi verificatd de catre utilizator Tn momentul nmprumutulm Orice
neregula (pagini lipsa, decupaje, degradare fizica, continut schimbat etc.) va fi semnalata bibliotecarului.

Art.22. Bibliotecarul care preia publicatiile restituite de utilizator va verifica fiecare unitate biblioteconomica in
parte. Pentru neregulile constatate se vor aplica sanctiunile stabilite prin prezentul Regulament. :

Art.23. Sustragerea de documente din colectia bibliotecii este pedepsitd in conformitate cu legea penala.

COMPORTAMENTUL IN BIBLIOTECA

Art.24. Accesul in biblioteca este interzis oricarei persoane care prin comportament sau tinuta produce deranjarea
publicului utilizator sau a personalului.

Art.25. Este interzis& introducerea unor materiale de publicitate, propaganda sau lipirea de afise fara autorizatia
bibliotecii.

Art.26. Este interzisa intrarea cu materiale inflamabile sau pirotehnice.

Art.27. Este interzisa consumarea bauturilor alcoolice.

Art.28. Este interzis fumatul.

Art.29. Este interzis accesul cu animale.

Art.30. Folosirea garderobei sau a locurilor special amenajate este obligatorie. Banii si obiectele de va(oare se vor
pastra de catre utilizator, BMB neasumandu-si responsabilitatea pentru disparitia acestora.
Art.31. Tn salile de lectura este interzisa utilizarea telefoanelor mobile.

SANCTIUNI
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Art.32. Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca Imprumutate de catre utilizatori se sanctioneaza cu
plata unei sume aplicate gradual, pentru fiecare document in functie de durata intarzierii gi eventualul caracter de
recidiva al faptei, pana la 50% din valoarea de inventar actualizatd cu coeficientul de inflatie la zi.

Art.33. Distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de catre utilizator se sanctioneaza prin recuperarea
fizica a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizatad cu coeficientul
de inflatie la zi, la care se adauga o sumd echivalenta cu de 1-5 ori fata de pretul astfel calculat.

Art.34. in perioada in care utilizatorul este restantier nu are dreptul de a mai imprumuta alte publicatii. De
asemenea, orice operatie de imprumut se suspenda pana la solutionarea problemei restituirii sau despagubirii
bibliotecii. '

Art.35. Se suspenda dreptul utilizatorului la imprumut / consultare pe urmatoarele perioade:

a) 1 luna — pentru depasirea termenului de restituire;

b) 6 luni — pentru doua deteriorari sau pierderi succesive;

c) 1 an — pentru mai mult de 2 deteriorari sau pierderi;

Art.36. Se anuleaza definitiv dreptul de utilizare a serviciilor bibliotecii persoanelor care contravin prevederilor
articolelor 23 — 30.

Art.37. Tarifele pentru serviciile speciale ale bibliotecii se aduc la cunostinta publicului utilizator la Tnceputul
fiecarui an prin afisare in toate unitatile din retea.

DISPOZITII FINALE ‘

Art.38. Computerele si materialele aferente trebuie utilizate obligatoriu conform regulilor anexate ansamblului
electronic (modul de utilizare afisat la fiecare post P.C.). Copierea oricarui document se face cu respectarea Legii
dreptului de autor. ’

MOD DE APLICARE A PREZENTULUI REGULAMENT
Art.39. Personalul bibliotecii este insarcinat, sub responsabilitatea conducatorului institutiei, cu aducerea la
cunostinta utilizatorului $i aplicarea prezentului Regulament.

Art.40. Prezentul Regulament intrd in vigoare incepand cu data de .. .
Art.41. Orice modificare a prezentului Regulament este data publlcnatu prm aflgare

Director general-manager,
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ANEXA 2
la ROF - BMB
CONTRACT DE UTILIZARE NR. ............

incheiat astazi ............ccccooeev v, intre :

BIBLIOTECA METROPOLITANA BUCURESTI (in continuare BIBLIOTECA) reprezentata priﬁ Director -
manager, si
UTILIZATOR (TUTORE, GARANT) f

Nume* : ..

Domiciliul* : Localitatea ... ST e SO
Nro Bl SCoviein Et o AP. e Judet/ Sector .........co.oo
Domiciliul flotant *: Localitatea ... Judet/ Sector.................... Feveeens
Str. ... e Nr o Bl .......... Sc........ Et. ... Ap. ... ‘
B.L/C.L *: Seria ......... Nr Eliberat de sectia: ........... ladata: ... SN
Tel.fix :acasa ... SEIVICIU ..ot s Tel.mobil L. e
e-maill. ...

Ocupatia :

1 muncitor [] tehnician/maistru/functionar ] somer
(] elev (1 profesie liberala [ intelectual
L] L L] -
[] student [0 casnica (] alta profesie (specificati)
L] pensionar
Varsta:

[] sub14 [l 14-25ani [] 26-40ani [] 41-60ani [] peste60 ani

ani
Studii absolvite :
[ fara studii [ studiiin curs (cis. I-VIII) [  studii gimnaziale
[] studii profesionale [ ]  studii liceale [] studii postliceale
[] colegiu ] studii universitare [] st postuniversitare
Nationalitate: [] romana ] alta Sex: ] mascu [] feminin

UTILIZATOR MINOR ,

(MUIME, PIENUMIE) ...\ttt ettt ettt e e a e e e e e et e :
Datanasterii®:................... L CNP
Ocupatie*:

Unitatea: [J oprescolar [] elev

aceste campuri se completeaza obligatoriu..

OBLIGATIILE BIBLIOTECIH :
» Asigurarea accesului gratuit la informatie a tuturor categoriilor de populatie, in séalile de lectura si  prin
imprumut la domiciliu pentru publicatiile destinate acestui scop.
» Prelungirea termenului de Tmprumut i onorarea solicitarilor de rezervare a lucrarilor, in functie de posibilitai.
» Efectuarea Imprumutului interbibliotecar pentru lucrarile inexistente in fondul Bibliotecii se face in masura
posibilitatilor gi cu plata cheltuielilor aferente de catre solicitant.
¢ Sa garanteze drepturile conferite de Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
OBLIGATIILE UTILIZATORULUI :

INSCRIEREA :

. $Sa citeasca Regulamentul pentru Utilizatori ;
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. Consultarea si / sau imprumutul documentelor din colectii se fac in virtutea Tnscrierii. Pentru inscriere,
utilizatorul trebuie sa se prezinte personal cu Buletinul / Cartea de identitate / Pasaportul,

+ inscrierea copiilor sub 14 ani se face pe baza prezentarii Buletinului / Cartii de identitate / Pagsaportul unuia
dintre parinti sau tutori;

* Persoanele cu handicap locomotor se pot inscrie prin mandatar care prezintd actul de ldent|tate insotit de
procura;
» Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitale, aziluri de batrani, penitenciare etc.) se poate face inscrierea
colectiva printr-un responsabil desemnat de colectivitate si insarcinat cu asigurarea §i garantarea integritatii
imprumutului;
* La inscriere se elibereazd un Permis de acces, care este valabil 5 ani de la data inscrierii in toate filialele
Bibliotecii. Permisul de acces este document unic si netransmisibil;
» Pierderea Permisului de acces se anunta imediat filialei care I-a emis. Un duplicat va fi ehberat contra cost,
dupa o perioada de 15 zile;
« Utilizatorul titular raspunde de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si de nereclamarea in
tlmp util a pierderii acestuia;
« In cazul schimbarii principalelor date de identitate (nume, adresa) utilizatorul este obligat sa comunice
bibliotecii noua situatie Tn termen de 15 zile;
» Inscrierile se sisteaza cu 15 minute inainte de inchiderea bibliotecii.

iMPRUMUTUL :
o Imprumutul la domiciliu si consultarea la sala de lecturd sunt permise numai utilizatorilor Tnscrigi, conform
prezentului Regulament;
e Bunurile culturale de patrimoniu (cdrti rare, enciclopedii generale, enciclopedii de specialitate, dictionare
bilingve si polilingve, dictionare explicative, istorii ale diferitelor domenii, ghiduri, atlase, anuare statistice,
bibliografii de valoare, manuale, culegeri de probleme, cursuri si manuale pentru invatarea limbilor straine, tratate,
albume, publicatii seriale precum si orice alt tip de document existent intr-un singur exemplar) se vor consulta
numai in salile de lectura. ‘Numarul publicatiilor care pot fi consultate este nelimitat. Solicitarea se face pe baza
unui Buletin de cerere completat cu toate datele inscrise pe tipizat. Pentru fiecare titlu solicitat se completeaza
un Buletin de cerere;
o Salile de imprumut la domiciliu sunt organizate pe principiul accesului liber la bunurile culturale comune. Din
bunurile culturale comune pot fi imprumutate, din toate filialele Bibliotecii, maximum 6 unitati
biblioteconomice pentru 21 de zile calendaristice;
¢ Imprumutul si restituirea unitatilor biblioteconomice se realizeaza in mod electronic.
e Termenul de Tmprumut poate fi prelungit la cerere, Tnainte de expirarea lui numai daca pentru respectiva
unitate bibliografica nu exista solicitare de rezervare.

SANCTIUNI :
. Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori se sanctioneaza cu
plata unei sume aplicate gradual, pana la 50% din valoarea de inventar, actualizata cu aplicarea coeficientului de
inflatie la zi.
» Distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecad de catre utilizator se sanctioneaza prin recuperarea
fizica a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu coeficientul
de inflatie la zi, la care se adauga o penalizare echivalenta cu de 1-5 ori pretul astfel calculat.
e In perioada in care utilizatorul este restantier nu are dreptul de a mai imprumuta alte publicatii. De asemenea,
orice operatie de Tmprumut se suspenda pana la solutionarea probiemei restituirii sau despagubirii bibliotecii.
* Se suspenda dreptul utilizatorului la imprumut / consultare pe urmatoarele perioade:
a) 11lunad — pentru depasirea termenului de restituire;
b) 6 tuni — pentru dou& deteriorari sau pierderi succesive;
¢} 1 an — pentru mai mult de doua deteriorari sau pierderi.
e« Se anuleaza definitiv dreptul de utilizare a serviciilor bibliotecii persoanelor care contravin prevederilor
Regulamentului pentru utilizatori;
» Prezentul contract are valoare de inscris autentic i constituie titlu executoriu.
» Tarifele pentru serviciile speciale ale bibliotecii se aduc la cunostinta publicului utilizator la inceputul fiecarui
an prin afigarea in toate unitatile din retea.
Biblioteca Metropolitana Bucuresti

Director general-manager,
Bibliotecar, Utilizator (tutore, garant)
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ANEXA 3

la ROF - BMB
TARIFE :
e |
PENTRU ALTE TIPURI DE SERVICII OFERITE UTILIZATORILOR j
IN CONFORMlTATE CU LEGEA BIBLIOTECILOR NR. 334 / 2002 |
CU MODIFICARILE §I COMPLETARILE ULTERIOARE
SERVICIUL OFERIT TARIF PROPUS
Reprografiere ¢ 0,50 lei A4
Tiparire la imprimanta din baza de date a bibliotecii ¢+ 1,00 lei A4
Scanare imagini ¢ 0,50 lei suport hartie
‘ 0,10 lei suport electronic utilizator ‘
(iOpiere date pe CD-ROM / DVD / STICK ¢ 2,00 lei copiere date pe suportul utilizatorului
Contravaloare permis barcodat duplicat ¢ 7lei
Comercializare produse culturale ¢ Negociabil
Digitizare (scanare si prelucrare) ¢ 3,00 leilpag.
Acces Internet (gratuit intre 30 si 60 de minute) ¢ 15 lei/ora

Director general-manager,
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ANEXA 4
la ROF - BMB

CODUL DEONTOLOGIC AL BIBLIOTECARULUI DIN ROMANIA

l. Preambul_
{

Art.1. Prezentul cod deontologic reprezinta forma de asumare de catre comunitatea bibliotecarilor dm Romania a

unei conduite profesionale in conformitate cu standardele internationale.

Art.2. In vederea asigurarii unui standard ridicat al serviciilor oferlte consolidarii statutului profesiei §| promovarii

unei imagini favorabile a acesteia, bibliotecarii din Romania sunt chemati sa respecte regulile de conduitad morala

si profesionald cuprinse in prezentul cod.

Art.3. Nerespectarea prevederilor prezentului cod deontologic atrage raspunderea morala si profesnonala a

blbllotecarulun

. Pnnc1p|| deontologice

Art.4. Blbhotecarul are ca principala datorie sa raspunda necesitatilor de lectura, studiu, informare si documentare
ale comunitatii pe care o serveste si militeaza activ pentru integrarea bibliotecii in viata acesteia. in acest sens,
bibliotecarul Tsi foloseste cunostintele profesionale si toate mijloacele avute la dlSpOthle pentru a oferi servicii in
timp util, local si la distanta, la cele mai inalte standarde.

Art.5. Bibliotecarul se preocupa constant de Tmbunatatirea serviciilor existente si de introducerea unor servicii noi,
adecvate nevoilor informationale in continué schimbare si diversificare ale utilizatorilor.

Art.6. Bibliotecarul contribuie la pastrarea memoriei si diversitatii culturale a societatii, asigurand prezervarea,
conservarea, dezvoltarea si valorificarea colectiilor de documente si informatii pe care le gestloneaza indiferent
de suportul acestora.

Art.7. Bibliotecarul Tsi mdephne$te atributiile in conditii de deplind autonomie profesionala §| in contextul
respectarii principiilor libertatii de exprimare, liberului acces la informatii si circulatiei libere a ideilor gi informatiilor.
in sensul prezentului cod, prin autonomie profesionald se intelege libertatea de actiune si de opinie a
bibliotecarului, care este limitata doar prin dispozitii legale sau regulamentare aplicabile profesnel sale.

Art.8. In practlcarea profesiei sale, bibliotecarul urmareste respectarea proprietatii intelectuale si a copyright-ului,
in conformitate cu legislatia in vigoare. In acelasi timp, bibliotecarul actioneaza cu mijloacele avute la dispozitie,
impotriva oricaror tendinte de cenzura si de restrangere a libertatii de lnformare

Art.9. Relatia dintre bibliotecar si utilizatori se bazeaza pe respect reciproc, fard discriminari determinate de
nationalitate, rasa, statut social, opinii politice, optiuni reI|g|oase sex sau varsta.

Art.10. Bibliotecarul promoveaza prin comportamentul sau, in orice circumstanta, o imagine favorabila profesiei.
Art.11. Bibliotecarul incurajeaza autonomia utilizatorilor in privinta accesului la resursele bibliotecii, prin
promovarea conceptului de biblioteca deschisa si prin asistarea lor in procesul de deprindere si de perfectlonare a
tehnicilor de regasire a informatiilor.

Art.12. Bibliotecaru! garanteaza confidentialitatea datelor referitoare la utilizatori pe care le gestioneaza si
respectarea dreptului acestora la intimitate.

Art.13. Pentru a-gi indeplini cu succes obligatiile profesionale, bibliotecarul Tsi actualizeaza in permanenta
cunostintele de specialitate, participand la cursuri de perfectionare, la manifestari stiintifice, la actiuni organizate
de asociatiile de specialitate, la vizite de studiu si documentare etc. in acest scop, bibliotecarul are dreptul de a fi
sustinut financiar de institutia angajatoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind formarea
continua.

Art.14. Bibliotecarul are datoria sa atentioneze autoritatea tutelard atunci cand politica acestela intra in
contradictie cu legislatia in vigoare, cu obiectivele institutiei, precum si cu prevederile prezentului cod deontologic.
Art.15. Relatiile dintre bibliotecari, la nivel intrainstitutional si interinstitutional, sunt guvernate de principiile
respectului reciproc si cooperarii, in scopul sustinerii unor valori profesionale comune si Tndeplinirii obiectivelor
majore ale profesiei.

Art.16. Prezentul cod deontologic a fost elaborat de Asociatia Bibliotecarilor din Romaénia si a intrat in vigoare
incepand cu data de 1 ianuarie 2008.
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ANEXA 5

la ROF - BMB

| RETEAUA FILIALELOR BIBLIOTECIl METROPOLITANE BUCURESTI

§

W R

Sectorul 1 — 688 km? 224.146 loc.: 3.296 loc./ km?

- .

o (Sedlul Central MIHAIL SADOVEANU Serv. COORDONARE BAZE DE DATE. DOCUMENTARE Str. Tache lonescu, 4 Igiﬁ%i:;:ge?;gzcgi}@bmms,m

= \ Biblioteca DIMITRIE BOLINTINEANU (Basilescu - 20; 97) Bd. Buc. Noi, 105 Tel. 021.538.65.17; filiala_db@bmms ro

14 Biblioteca ION CREANGA (copii) (Romana - M; 70, 86, 131,133, 126, 168, 300; 301, 330, 331, 381) Str. Christian Tell, 10 Tel 021.539.65.47, filialacopii_ic@ bmms.ro

8 Biblioteca PETRE ISPIRESCU (copil) (Faurei ~ 65, 86; Dridu - 331) Str. Fé&urei, 1, bl. P 11 Tel. 021539.65.31; filialacopii_pi@ bmms ro

o Biblioteca CEZAR PETRESCU (Gara de Nord - 20, 45; 65, 79, 85, 93, 96, 97; 105, 133, 182, 282, 780) Bd. Gh Duca, 13 Tel. 021.539.65.34; filiala_czp@ bmms.ro

w Biblioteca MARIN PREDA (Berzei - 85; 126, 168, 185, 226, 368) Str. $tirbei Voda, 168 Tel. 021 539 65 18; filiala_mp@ bmms.ro

(72} + Colectia ELENA VACARESCU (in ib. francezé) Str. Stirbei Voda, 168 Tel. 021.539.65 18; filiala_mp @ bmms.ro
Biblioteca 10AN SLAVICI (Dorobanti - 131, 182, 282, 301, 331, 330, 335) Str. Radu Beller, 26 Tel 021.539.65 06; filiala_is@ bmms ro

+ Colectia ANTONIO OLINTO (in Ib. portugheza) Str. Radu Beller, 26 Tel. 021.539 65.06; filiala_is @ bmms.ro

o Sectorul 2 — 30 km?, 356.679 loc.; 11.889 loc./ km?

—:')J Biblioteca LUCIAN BLAGA (Piafa lancului - M; 34, 46, 55, 135, 311, 330, 335) Sos Mihai Bravu, 116 Tel. 021 5396508, filiala_lb@ bmms ro

g Biblioteca DIMITRIE CANTEMIR (Pia{a Gemeni— 5, 16; 79, 86; 133, 135) Str. Viitorului, 52 Tel. 021 539.66 02; filiala_dc@ bmms ro

b Biblioteca COSTACHE NEGRUZZI (Basarabia - 14, 36, 46, 55 101, 330, 335) Sos Pantelimon, 239 Tel 021539 65 12, filiala_cn@ bmms ro

&)_] Biblioteca ALEXANDRU ODOBESCU (Ferdinand - 14, 34, 46; 69, 85; 101, 330, 335) Str Oborul Nou, 13 Tel 021 539.65.14, filiala_ao@ bmms ro

0 Biblioteca Sonor# pentru Nevézatori §i Ambliopi (vezila Fil. LUCIAN BLAGA} $os. Mihai Bravu, 116 Tel 021 53965 10, bsna@ bmms ro
Mediateca GEORGE ENESCU (Obor - 21, 34, 66) Sos. Mihai Bravu, 4 Tel. 021.539 65 38, filiala_ge@bmms.ro

Sectorul 3 — 33 km?; 401.975 loc.; 12.181 loc./ km® ;

L Biblioteca SCARLAT CALLIMACHI, rul il o] ii de indeni PANTELIMON s

_, |_HALIPPA (Universitate A ‘r:/l; Piata ';Iosce?:ri“- s(f gft;gs‘p ?3,";5593,\ ?1“, 22;P3r1e‘1t,neo1;n$:. gol;v - l5,16,21 y | St Coliei 27 Tel 0215396516,  fikala_ph@ bmms.ro

- Biblioteca VIRGIL CANDEA. Centrul de studii GRIGORE VIERU (Piata Rosetti - 66, 69, 70, 85, 90; 311) | Str. Colfei, 27 Tel 021.539.6516; filiala_ph@ bmms.ro

v Biblioteca EMIL GARLEANU (copii) (0.Goga ~ 19, 23, 27; 133, Mircea Voda - 104, 123, 124) ed O. Goga, 6, bl M25 Tel. 021 5396522, filialacopii_eg@ hmms ro

(@] Biblioteca B.P, HASDEU (Traian - 104, 123; Unirii - 133) Str. Traian, 2, bl. F1 Tel 021 539.65 23, filiala_bph@ bmms.ro

= Bibiioteca ION NECULCE (Dristor 2 - M, 15, 23, 30; Baba Novac - 34, 135) Str. Dristor, 97-119 Tel. 021.539.65.20, filiala_in@ bmms.ro

o Biblioteca |. H. RADULESCU (periodice) (Traian - 104, 123; Unirii - 133) Str Traian, 2, bl. F1 Tel. 021 539.65.25, filiala_inr@ bmms ro

:‘: Biblioteca LiVIU REBREANU (C Georgian - M; L.Pétragcany - 16; Basarabia - 70, 79; 102, 253, 311) Bd. L Patragcanu, 13 Tel. 021.539.65 27, filiala_Ir@ bmms ro
Centrul de studii ANTON PANN (Traian - 104, Unirii - 133) Str. Anton Pann, 20
CENTRUL DE TINERET (Piaja Rosetti— 61, 66, 69, 70, 85, 90, 91, 82; 311, 601, H. Botev - 5,16,21) Str. Coltei, 27 Tel 021 53965.15, centrultineret@bmms ro

- Sectorul 4 ~ 32 km?, 300.101 loc.; 9.378 loc./ km” ‘

5‘ Biblioteca NICOLAE BALCESCU (Piata Progresul - 7, 23, 25; 323) $os. Giurgiului, 86 Tel 021 539 65 26; filiala_nb@ bmms.ro

g Biblioteca OTILIA CAZIMIR (copii) (Turnul Magurele - 74; 102, 232, 312) Str. Turnu Magurele, 19 Tel. 021.539 65.28; filialacopii_oc@ bmms.ro

- Biblioteca GEORGE CO$BUC (C. Brancoveanu - M; 11, 7. Opris - 116, 141, 232) Str. Radului, 40 Tel. 021 539 65 30; . filiala_gc@ bmms ro

8 Biblioteca ALEXANDRU MACEDONSKI (Ciceu - 73; 102, 220, 232, 312, 313, Tumul Magurele - 74) Str Turnu Magurele, 13 Tel 021.539.66.32; filiala_am@ bmms.ro

3 | Biblioteca JENACHITA VACARESCU (Piata Regina Maria - 32; 117, 173) Str. Bosianu, 10 Tel 021.53965 01, filiala_iv@ bmms.ro

Sectorul 5 ~ 28 km?; 289.778 loc.; 10.349 loc./ km®

: Biblioteca VASILE ALECSANDRI (copii) (Cibinului- 8, 23) Calea Ferentari, 72 Tel 021.539.65 33, filialacopii_va@ bmms ro

2 Depozitul Legal Local (Ghidigeni — 105, 122, 368, 385) Str Gura Lotrului, 9 Tel 02153966 29.

% + Calectiile de Patrimoniu gi Istorie a Oragului Bucuresti NICOLAE 10RGA (Ghidigeni—105,122, 368, 385) Str Gura Lotrului, 9 Tel. 021.539 65 29; filiaia_ni@ bmms ro

b= Biblioteca ). L, CARAGIALE (Ghidigeni — 105, 122, 368, 385) Str Gura Lotrutui, 9 Tel. 021 539.65 29;

8 Biblioteca G. CALINESCU (copii) (Ghidigeni — 105, 122, 368, 385) Str Gura Lotrului, 9 Tel 02153965 29, fillalacopi_gc@ bmms ro

[ Biblioteca ELENA FARAGO (copii) (Piata Progresul - 7, 23, 25; 323) Str Magurei, 1-5 Tel 021 538 65 03, flialacopii_ef@ bmms ro
Biblioteca GHEORGHE $INCAI (Piafa Ferentari - 8, 23; 139, 141, 220) Str Prel. Ferentari, § Tel 021.539 65 05, filiala_gs@ bmms ro

© Sectorul 6 - 37 km?, 371.772 loc.; 10.047 loc./ km® ‘

S [ﬂoteca MIHA| EMINESCU (Drumul Taberei 34 - 80, 91, 93; 122, 168, 268, 368) Aleea Valea Prahovei, 3 Tel 021 53965.07. fikala_me@ bmms ro

g | Biblioteca NICOLAE LABIS (Bragov — 137, Timigoara - 8, 35, 41, 42, 47) Str Bragov, 14 Tel 0215396509, filiala_ni@ bmms ro

5 Biblioteca GHEQRGHE LAZAR (Veteranilor - 61, 62; 178) Str. Dealul Tugulea, 12 Tel 021.53865 11, filiala_igl@ bmms ro

g Biblioteca NICHITA STANESCU (Crangagi - M; Ceahl3u - 178; Pasaj Grand - 41) Calea Crangasi, 19 Tel. 021.539 65 19; filiala_ns@ bmms ro

Biblioteca GEORGE TOPIRCEANU (copii) (Veteranilor - 61, 62, 136, 236, 336)

Str Veteranlor, 6

Tel

021 539.65 13,

filialacopii_gt@ bmms ro

IN STRAINATATE

Biblioteca COLUMNA (Via Alsazia, 3, Scala C, primo piano Palazzo SARMATIA, Padova, italia)

Biblioteca ONISIFOR GHIBU (Str. Nicolae lorga, 21, Chigindu, Republica Moldova}

Tel 049-8702747, info@ass-columna.org

Tel. 0037322232625; oghibu@hasdeu.md

Biblioteca JOSE HIERO (Maria Sevilla de Diego, 13; M - Las Musas; 38, 48, 140, 153, Madrid, Spania)

Tel. 913.135.528; bplasrosas@munimadrid.es

Biblioteca

LA CHATA (G-ral Ricardos, 252; M - Eugenia de Montiho y Carabanche!; 34, 35, Madrd, Spania)

Tel. 914.220.533; bpichata@munimadrid.es

Biblioteca PABLO NERUDA (Ascao, 4; M - Ascao; 28, 109, Madrid, Spania) Tel. 914.061 472; bppabloneruda@munimadrid.es
Biblioteca VALLECAS VILLA (Monte Aya, 12. M - Villa de Vallecas; 54, 58, 103, 130, 142, Madrid, Spania) Tel. 913.806 633, bpvallecasvilla@munimadrid.es
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ANEXA 6

la ROF -~ BMB
Normele de lucru j
pentru activitatea specifica a
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
Serviciul DEZVOLTAREA COLECTIILOR
Nr. , s | Unitatea de Timpul o
Denumirea activitatii L -

crt. masura Secunde (Minute
Procurarea documentatiei pentru informare in vederea stabilirii necesarului :

1. de carte si aite documente (publicatii pericdice, casete audio, video, CD, exemplar . 420 7
discuri, etc.) . B

a. selectia publicatiilor din planuri, | f&r4 adnotare titiu " 420 7 J
cataloage, bibliografii, liste de
7 ) . oferte: Lcu adnotare titlu 480 8
Intocmirea planului - ]
de completare a b. stabilirea numarului necesar de exemplare la .

2. . . - titlu 90 1,5
colectiilor BMB si a carti o
filiatelor c. centralizarea comenzilor de publicatii titlu 300 5

d. lntocmlrea centralizatorului de comenzi pe titl 280 45
| furnizori

3. Relatii cu furnizorii - saptamanal nenormat
Cercetarea instrumentelor si regasirea documentelor in biblioteci in vederea .

4. oo ) . titlu 120 2
depistarii lacunelor din colectiile de carte —

5. Urmarirea livrarii publicatiilor comandate titlu 180 3

R Selectia preliminard a publicatiilor provenite din donatii si schimb in vedere:[ .

6. ; L 3 ; i titlu 300 5
introducerii in colectii

7. {ntocmirea actului de primire pentru publicatiile intrate fara act insotitor partida 300 SJ

a. verificarea la catalog a existentei i
publicatiei §i a starii de conservare L titlu 2400 40
8. | Achizitia retrospectiva de carte: a documentului
b. stgdi(?rea materialului de titlu 2400 40
referinta ,
Primirea de la furnizori si verificarea documentelor de biblioteca nou intrate, T; —'

9. . . exemplar 150 2,5

confruntarea cu actele insotitoare ‘ |
a. calcuﬁlul vglonc si numeric al pagina 300 5
i actelor insotitoare | : .
Intocmirea si predarea actelor pentru b intocmirea centralizatorului de ‘

10. | justificarea sumelor investite In 'Ctn insotitoare act 120 2

achizitia de carte: acte | o., ' _
q._lntocmlrea centralizatorului pe filiala 150 25
filiale

11. | Introducerea pe calculator a precomenzilor de carte titlu . 120 g‘_J

12. | Cercetarea continutului si formei intelectuale a cartii titlu . 300

B e -
13, | Clasificarea zecimala a documentului dupa carti romanesti titiu + 360
[ ' Lconsultarea cataloagelor gi a tabelelor CZU / céarti straine titlu . 480 8
Consultarea documentului si a catalogului in vederea stabilirii vedetelor; . i

14. - ; L titlu 600 10

Stabilirea diverselor tipuri de vedete
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| _ | a timba romana tithu 600 10
15 | Redactarea descrieri 1. carte curenta: & D3 StAInE - 20 2
" | bibliografice a publicatiilor: - imba straina itlu ’ L
L 2. carte veche titlu 1260 21
1ej Repartizarea cartilor la casetele bibliotecilor filiale exemplar .30 0,5
17. | Confruntarea casetei cu borderourile exemplar | 30 0.5
inscrierea in registrul inventar [ a. carte romaneasca exemplar L 390 6,5
18. | a stocurilor primite — dupa : —
stampilarea documentelor: B carte straina exemplar 480 8
19, Cotart?a pe formate a stoc;ulun Qe docurpente pentru depozitul Salii de exemplar 90 15
L | lectura gi consemnarea ei pe figa matca :
’ 20. LCompIetarea borderourilor de predare a documentelor pentru sediul central exemplar 150 2.5
B_ inscrierea siglelor sectillor BMB n doc. de evidenta individuala - Rl titlu L | 90 1,5 |
22. | Consemnarea numarului de inventar pe acte insofitoare pentru sectile BMB titlu “ ' 60 1
23. | Totalizari in Rl al sectilor BMB pozitie : 15 0,25
a. redactarea fisei de evidenta a fisd 360 6
publicatiei periodice | ; |
. N b. organizarea figierului cu fise de = 7
Evidenta preliminara pentru } ; . Y fisa 60 1
24. publicatii periodice: evidenta preliminara : |
¢. consemnarea pe fisa de evidenta
) preliminara a noilor intrari de seriale in numar 60 1
L - urma stampilarii acestora
o5 Compact_area pupligagijlor Qefiodice, constituirea in volume de biblioteca in nuUMar 90 15
vederea inventarierii $i cotarii lor o
— : , ' . S P
a. numerotarea instrumentului de evidenta -
o6, | Inventarierea publicatiilor LRI) ’ pozitie 15 0,25
) eriodice constituite Tn volum
P Lb inventarierea volum 390 6,5
o7 Evident,g globala (RMF) a fondurilor existente in sediul central si in sectia stoc 420 =
pentru tineret \ o
28. | Evidenta globala (RMF) pentru intreaga retea stoc 1420 7
a. pentru sistemul de cataloage al BMMS j
] (inscrierea vedetei complementare, fisa 180 3
Prelucrarea figei tiparite pentru | sublinierea indicilor, notarea cotelor si a '
og | cataloagele BMB si siglelor pentru filiale) L
" | organizarea catalogul de . ;" : - e -
serviciu- b. gruparea f|§e.|or in vederea intercalarii fisa 30 | 05
c. lntefcalarea fiselor in catalogul de fisa 150 25
| serviciu
30. | Intercalarea figei matca n catalogul de noutati fisa - 150 2,5_ |
a. sterlt(rtjpi_l?jrea ﬁ?el tiparite ?l transcrierea fisa 120 5 J
31 Organizarea catalogului repartiier ae pe tiga semna :
| colectiv: b. gruparea figelor in vederea intercalarii { fisa 30 [ 0,5
Lc. intercalarea fisei in catalog fisa - 150 2,5 “‘
Completarea partii generale si specifice a figei alfabetice in urma _
32. | inventarierii si cotarii (consemnarea numarului de inventar a fascicolelor titlu 11200 20
pentru anii de colectie solicitati, a schimbarilor bibliografice) ' )
33 Organizarea catalogului a. gruparea fiselor in vederea intercalarii fisa 30 0.5
| topografic af periodiceior b. intercalarea fisei in catalog fisa © 150 25
34. | Crearea 1 a. introducerea 1) carte curent;I limba romana titlu 600 [ 10 ]
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L

bazei de | datelor in formatul limba straina titlu 720 12
date a de inregistrare: T T : —
BMB: 2) carte veche: limba romana titlu 720 12
N limba straina titlu 780 13
Lb. modificarea datelor cuprinse in formatul de inregistrare | ity | 300 5
J c. verificarea informatiilor introduse in calculator | titlu 300 5
| ‘ td. regasirea selectiva a informatiilor de catre prelucrator titlu 300 5
L35. Organizarea la raft pe formate (reintegrarea publicatiilor la raft) exemplar 180 3
LBG. Intretinerea si conservarea documentelor | volum | 60 1 _J
5 e
Serviciul DEZVOLTAREA SERVICIILOR PUBLICE. EVALUARE PROSPECTIVA. MARKETING.
Serviciul COORDONARE BAZE DE DATE. DOCUMENTARE ‘
Serviciul RESURSE EDUCATIVE. ANIMATIE CULTURALA ‘
a) ACTIVITATI cu UTILIZATORII ;
— :
Nr. Denumirea activitatii Unitatea de — Timpul —
crt. ' masura Secunde | Minute
Inscriere: cautarea n sistemul Aleph a persoanei solicitatoare; ; T
01 | verificarea actului de identitate; verificarea completarii corecte a un contract 300, 5
contractului de utilizare. :
L 02 | Introducerea in timp real a contractului in sistemul Aleph. utilizator 480 8
03 | Completarea permisului de acces. permis 60 1 N
04 Ac}uah;aq n sistemul Aleph'a._un.or date ale l'Jtlhzvanrllor cu ocazia contract 180 3
reinscrierii anuale sau anuntarii directe a schimbarii unor date. ! :
05 [ Initierea si indrumarea utilizatorilor Tn biblioteca (generalitati) utilizator 300 5 |
Indrumarea in sectie / filiala: la colectii, gasirea documentului ‘
06 | solicitat; indrumarea la e-cataloage, oferirea de informatii generale utilizator 300 5
i referinte bibliografice minimale. -
Imprumut / restituire unitati biblioteconomice (u.b.): verificarea ;
07 | integritatii documentelor, trecerea termenului de restituire, utilizator 240 4
completare fisa cartii, inregistrare n sistemul Aleph ;
08 | Regasirea selectiva a informatiei in bazele de date o informatie 180 3 ]
|09 [ Raspuns la solicitare informatii prin telefon sau e-mail o solicitare 300 |
10 | Tiparire la imprimanta; stocare pe CD, DVD sau stick pagind/ doc 60, | 1
11 | Scanare document agina 300 | 5 ]
12 | Asist . tilizatorilor la statia de | ut. inttiat 600 10
atorilor la statia de lucru.
L sistarea si formarea utilizatorilor la stati L m neinit,iatT 1800 3
b) ACTIVITATI PENTRU BUNA FUNCTIONARE A FILIALE)
1 f .
i Timpul
Nr. Denumirea activitatii Unlt?teavde — P - T
crt. ’ masura Secunde Minute
01 Preg.atlrea filialei pentru ;lug de_lucru: aer_isilrve,"cgra't,eme: spalare 7i lucratoare 3.600 60
gresie, stergerea prafului ...; evidenta activitatii zilnice. ,
01 Pre_gatnrﬂealsgcpes pentru ziua de lucru: asigurare tipizate, evidenta 2i lucrétoare 1200 20
activitatii zilnice s.a. o
02 Ac_tuahzz:_mrea perlodlcva.a schemei $ia ghidului de orientare a nenormat
utilizatorilor pentru salile cu acces liber Ia raft. : —
Realizarea materialelor de promovare a imaginii bibliotecii / filialei / \ ;
03 | sectiei: pliante, afige, fluturasi, comunicate de presa, stiri, anunturi L nenormat

e suport hartie si electronic.
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Derularea unui proiect cultural: concepere si redactare proiect;

04 | contactare personalitati, institutii partenere, sponsori; concepere si nenormat
tehnoredactare afige, invitatii, diplome etc. i
Mediatizare: expunere afise; transmitere invitatii, stiri / comunicate |

05 | de presa; e-mail-uri mass-media / invitati; postare afis pe site-ul nenorma;t
institutiei ;

| 06| Derularea unei actiuni / manifestari culturale 1-130h

| 07 | Raportul manifestarii; stire, descarcare poze site-ul institutiei 0,175 h .

' 08 | Organizare expozitie / vitrind de carte 0 expozitie 3.600 | 60

| 09 | Integrarea la raft a documentelor de biblioteca restituite o u.b. 60 1

10| Analizarea si onorarea cererilor de rezervare (precomanda) o solicitare 240 4
11 hUrm”élri[e.a recupgr?rii si Tntocmi_rga formelor de recuperare (liste, o recuperare 30!0 5

instiintari, somatii); alte modalitati. ;

( 12 | Predarea la casierie pe baza de borderou si chitanta a incasarilor. periodic 300 5
13 | Preluarea si verificarea actelor insotitoare si a d.b. repartizate de . i

- . un titlu 60 1
Serviciul Dezvoltarea colectiilor. i

14 | Evidentierea stocurilor in RMF pozitie / stoc 360 | 6
Prelucrarea d.b. (trecerea cotei, completarea fisei cartii, stampilare, !

15 | lipire si programare eticheta RFID, lipire buzunaras, aplicare bulina oub. 600 10
pentru cota si scrierea cotei)

16 Introducerea datelor in sistemul Aleph o inregistrare 360 6

17 | Verificare, corectare si actualizare date in Aleph o inregistrare 120 2

| 18 | Verificare periodica a gestiunii un fond 7200 120
19 Desprafuirea documentelor de biblioteca un volum 10 0.1
20 | Constituirea in unitati biblioteconomice a-periodicelor (u.b.) un volum 900 15
21 Intretinere (hardware si software) tehnica informationala zilnic 1.200 20

> | Calcularea valorii borderoului cu u.b. propuse pentru scoaterea din un borderou :

22 . o o L 1.200 20
gestiune pe banda de hartie ( 60 de pozitii) )

23 ?r}tocmirea ’adresei pentru_ casare gi a dosarului (in dublu exemplar) stoc 3(50 5
si a centralizatorului valoric. *

' 24 | Operarea scaderilor de d.b. in catalogul electronic o u.b. 120 2
25 | Selectarea d.b. pentru predare la reconditionare (legare). o u.b. 60 1
o6 Plivirea col_ect'iilor': selec@area} d.b. uzate fizic sau moral pentru oub. 60 1

scoatere din gestiunea filialei. i

27 | Ambalarea pentru transport. un pachet 240 | 4 |
Evidenta preliminara pentru publicatii periodice:
redactarea figei de evidenta a publicatiei periodice o fisa 360 6

28 |organizarea fisierului cu fige de evidenta preliminara o fisa 60 1
consemnarea pe fisa de evidenta preliminara a noilor intrari de un numar 60 1
seriale in urma stampilarii acestora ;

Planificarea activitatii (concepere si tehnoredactare program anual

29 | de activitate; concepere programe, proiecte, subproiecte culturale), nenormat
parteneriate, intocmirea / actualizarea fisei postuiui ]
Activitati de cercetare vizand cunoasterea curenta si in perspectiva

30 | a nevoilor membrilor comunitatii bucurestene pentru satisfacerea nenormat
cererilor de informare, cercetare, documentare si lectura. ‘

31 | Evidenta utilizatorilor statiilor de lucru (registrul utilizatorilor). un utilizator 60 1

32 Evidenta nominala si financiara a utilizatorilor statiilor de Jucru. _un utilizator | 60 1

33 | Evaluarea si raportarea activitatii: lunar, trimestrial, anual periodic | 7.200 120

34 | Centralizarea activitatii: lunar / trimestrial / anual pe filiala / birou. periodic | 7.200 120

35 | Centralizarea activitatii: lunar / trimestrial / anual pe serviciu. periodic | 14,400 240

36 | Statistici / rapoarte ocazionale. Documentare nenormat

@ Referate de necesitate, adrese (redactare, inregistrare, urmarire) 0 pagina L1 .800 T 20
38 Perfectionare profesionala si informare individuala (zilnic) bibliotecar 1.800 | 30
39 | Intalniri profesionale - nivel serviciu ‘ bianual ; 8h

| 40 | Intainiri profesionale - nivel birou lunar 2h

| 41 | Perfectionarea profesionala centralizata - cursuri | periodic nenormat
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ACTUALIZAREA BAZELOR DE DATE ALE FILIALELOR INFORMATIZATE S| CONSULTAREA BAZELOR DE

[DATE PE CALCULATOR, CD-ROM, INTERNET etc.
Nr. o i Timpul
cr: Denumirea activitatii Umt:ateavde - 'mpd --j
) : masura Secunde Minute
1. introducerea datelor in formatul de inregistrare inregistrare N 600 10
2. Modificari, corecturi in bazele de date inregistrare 300 5 |
3. Verificarea i actualizarea informatiilor introduse in baza de date inregistrare | 180 3
| 4. | Regasirea selectiva a informatiei in bazele de date informatie | 180 3
5. Asiétarea si formarea utilizatorilor la postul de fucru utilizator initiat 600 0
‘ utiliz. ne|n|t|at—L 1.800 30
6. Evidenta utilizatorilor statiilor de lucru BIBLIONET utilizator .60 1
PROMOVAREA COLECTIILOR, SERVICIILOR si INSTRUMENTELOR DE INFORMARE. ACTIUN|
CULTURAL EDUCATIVE. ALTE ACTIVITATI Tl DE BIBLIOTECA o
i | Tim ul
yrrt 1 Denumirea activitatii dUmt_ateav P e
. € masura | Secunde | Minute
1 N | noutati volum 180 3
1. Organizarea de expozitii: . :
‘ (tematice volum 240 4
Realizarea materialelor de promovare a ?
imaginii bibliotecii gi a activitatilor cultural : :
2. educative in cadrul comunitatii (pliante, afise, text simplu text 1'8;00 30
anunturi, invitatii) pe suport hartie si electronic ; ]
Ltext amplu text 7.200 120
Organizarea de actiuni cultural — educative (legatura cu personalitati si
3. O . A . . ’ nenormat
institutii, scrierea invitatiilor, afiselor, anunturilor etc.) t ; “,..,__J
4. Organizarea si desfagurarea programelor culturale | nenormat N
5 Prelegerl de initiere Tn tainele biblictecii si ale instrumentelor de nenormat
| informare i _ -
| 8. Statistici de biblioteca: completarea R.E. zilnica 600 10 |
7. Statistica lunara 300 5
8. Organizare de vizite de prezentare a colectiilor si serviciilor oferite nenormat
9. | Statistica trimestriala | 1800 [ 30
10. | Statistici, situatii ocazionale nenormat
11. | Referate de necesitate nenormat I
12. | Completare alte tipizate | pagina | 900 | 15 |
13. | Planificare activitate nenormat o
14. | Raport de activitate anuala [ 4800 | 8
15. | Perfectionare profesionala individuala cotidiana bibliotecar | 300 30
| 16. | Verificarea gestiunii exemplar | 120 2
17._| Desprafuirea publicatiilor voum | 30 | 05
. 18. | Intretinerea ambientului de bibliotecd nenormat .
BIROUL INFORMATIC
Nr. Denumirea activitatii Unitatea Tmﬂl
crt. ’ de masura Secunde Minute
1 Ifntrodtuciedreé datgkzr in . ‘[program software nerelational inregistrare 10
ormatul ae Inregistrare. @rogram software relational __f@_O?H__Wj ]
[2 Modificari, corecturi in program software nereiational Tnregistrare 5
| bazele de date: program software relational inregistrare | 180 | 3 |
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| 3. | Verificarea informatiilor introduse in baza de date | inregistrare | 180 3

4. | Regasirea selectiva a informatiei in bazele de date informatie | 180 3
5 | inwe ~ | inlimba romana , 2400 | 40
. ntroducere documente: pagina
B | in limbi straine 3.600 60
6. | Prelucrare imagini Imagine 1.200 20
| 7. | Tehnoredactare documente Pagina 1.200 20
L corectura 1 pagina 1.200 20
8. Corectura documente: fn limba romana: corectura 2 pagina 900 15
= corectura 3 pagina 300 5
corectura 1 pagina 1.500 25
9. Corecturéd documente: in limbi straine: corectura 2 pagina 1200 | 20
corectura 3 pagina | 600 | 10
10 Verificarea textului introdus | in limba romana: agina | 600 10
" | pe calculator; | in limbi straine: pag 900 15
11. | Tiparire la imprimanta pagina 60 1
12. | Comenzi de operare cu calculatorul in cadrul retelei | zilnic 300 5
13. [1 Intretmere (hardware si software) tehnica informationala | saptdmanal L 2h.

Serviciul SISTEME DE INFORMARE. COMUNICARE INTERNA
1.SCANAREA DOCUMENTELOR

Procesul de scanare a documentelor presupune respectarea procedurilor stabilite la nivelul serviciului privind
manipularea scannerelor, a aplicatiilor respective si asigurarea calitatii digitizarii in conformitate cu manualele de
utilizare si cu standardele in domeniu, avandu-se in vedere:

- intretinerea ziinicd a aparatelor (geam, suprafata de scanare, monitoare)

- calibrarea zilnica (focalizare, luminozitate, gama de culori), o data pe turd, in conditi de iluminare
constanta si fara fluctuatii de temperatura

- respectarea procedurilor de scanare In vederea asigurarii calitatii (incadrarea corectd a paginilor in
suprafata de scanare, aplicarea procedurilor stabilite in cazul paginilor rupte sau lipsa, scanarea paginilor de alt
format folosind setarile specifice sau alt scanner, dupd caz, scanarea cu geamul aplicat deasupra paginilor,
recalibrarea aparatului in cazul in care se modificad conditile de iluminare sau temperatura pentru a elimina
variatiile de culoare, urmarirea in timp real a figierelor obtinute in urma procesului de scanare) ‘

- respectarea procedurilor de salvare si stocare a datelor in vederea asigurarii calitatii si standard|zar||
elementelor de regasire a documentelor digitizate. i

1.1 SCANNER COPYBOOK 128

Pentru documente legate si alte materiale care nu depasesc suprafatd maxima de scanare de 2xA3/2 x 11" x
17"
Caracteristici ale procesului de scanare: rezolutie 300 dpi, imagini color RGB, figiere salvate in format TIFF
necomprimat, figiere brute si prelucrate. : :

a. Pentru cartea de dificuitate minima (se deschide fara dificultate, nedeteriorata, fara pagini lipsa, fara pagini
rupte, hartie de acelasi tip, fara anexe de ait format) '

360 pagini/ 180 fete / ora

2160 pagini / 1080 fete / tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura

b. Pentru cartea de dificultate medie (se deschide cu dificultate, legata strans nedeteriorata, fara pagini lipsa
sau rupte, héartie de acelasi tip, fard anexe de alt format)

320 pagini/ 160 fete / ora

1920 pagini /960 fete / tura

pauza de 10 minute pe ord /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura




c. Pentru cartea de dificultate mare (se deschide cu dificultate, legata strans, deteriorata, cu pagini rupte, cu
pagini ondulate, hartie de tipuri diferite, cu pagini de formate diferite — contine harti sau anexe diverse de alt
format)

240 pagini/ 120 fete / ora

1440 de pagini / 720 fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ord /60 minute pe tura

calibrare aparat o data pe tura/ 15 minute

d. Pentru cartea romaneasca veche CRV 1508-1830 - fondui BAR

240 pagini/ 120 fete / ora

1440 de pagini / 720 fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe tura

calibrare aparat o data pe tura / 15 minute

1.2 SCANNER KONICA MINOLTA PC5000

Pentru documente legate si alte materiale care nu depasesc suprafatd maxima de scanare de A3.
Caracteristici ale procesului de scanare: rezolutie 300 dpi, imagini color RGB, figiere de salvare in format TIFF
necomprimat, salvare si setare scanare la 20 de fete scanate. ;

a. Pentru cartea de dificultate minima (se deschide fara dificultate, nedeteriorata, fara pagini lipsa, fara pagini
rupte, hartie de acelasi tip, farad anexe de alt format) :

320 pagini/ 160 fete / ora

1820 pagini /960 fete / tura

pauza de 10 minute pe orad /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe turd

b. Pentru cartea de dificultate medie (se deschide cu dificultate, legata strans, nedeteriorata, fara pagini lipsa
sau rupte, hartie de acelasi'tip, farad anexe de alt format)

280 pagini/ 140 fete / ora

1680 pagini /840 fete / tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura '

c. Pentru cartea de dificultate mare (se deschide cu dificultate, legata strans, deteriorata, cu pagini rupte, cu
pagini ondulate, hartie de tipuri diferite, cu pagini de formate diferite — contine harti sau anexe diverse de alt
format)

d. Pentru cartea veche —~ fondul Bibliotecii Comunitatii Armene

240 pagini/ 120 fete / ora

1440 de pagini / 720 fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ord /60 minute pe turd

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura

1.3 SCANNER DIGIBOOK SUPRASCAN A0 128

Pentru materiale cartografice vechi si moderne, stampe si gravuri, tiparituri muzicale, si publicatii periodice
care se incadreazé in suprafata maxima de scanare de 870 mm x 1250 mm.

Caracteristici ale procesului de scanare: rezolutie 300 dpi / 400 dpi, imagini color 10000 sau 14000 RGB,
fisiere de salvare in format TIFF necomprimat, calibrarea aparatului Ila fiecare schimbare a formatului
documentului scanat;

a. Pentru formatul AO, rezolutie 300 dpi, imagini color 10000 RGB:
120 pagini / 60 fete / pe ora

720 pagini/ 360 de fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura

b. Pentru formatul 2 x A3, rezolutie 400 dpi, imagini color 14000 RGB,
120 pagini / 60 fete / pe ora

720 pagini/ 360 de fete / pe tura

pauzéa de 10 minute pe ora /60 minute pe turd

calibrare aparat o data pe turd/ 15 minute

c. Pentru formatul 2 x A3, rezolutie 400 dpi, imagini color 10000 RGB,
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180 pagini/ 90 fete / pe ora

1080 pagini / 540 fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe tura
calibrare aparat 15 minute / o dat pe tura

1.4 SCANNER DIGIBOOK SUPRASCAN A1 28

Pentru documente legate si alte materiale care se incadreaza in supraf. maxima de scanare de 630 mmx840
mm,
Caracteristici ale procesului de scanare: rezolutie 300 dpi / 400 dpi, imagini color 8000 sau 10000 RGB, fisiere

de salvare in format TIFF necomprimat, calibrarea aparatului la fiecare schimbare a formatului documentului
scanat;

a. Pentru formatul 2 x A4, rezolutie 300 dpi, imagini color 10000 RGB, fisiere de salvare in format TIFF
necomprimat -'

276 pagini/ 138 fete / pe ora

1650 pagini / 825 fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ord /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o datd pe tura ‘

b. Pentru formatul 2 x A4, rezolutie 400 dpi, imagini color 10000 RGB, fisiere de salvare in format TIFF
necomprimat :

200 pagini / 100 fete / pe ora

1200 pagini / 600 fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe turd

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura ,

c. Pentru formatul 2 x A3, rezolutie 300 dpi, imagini color 10000 RGB, figiere de salvare in format TIFF
necomprimat ) i

'200 pagini / 100 fete / pe ora

1200 pagini / 600 fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura

d. Pentru formatul 2 x A3, rezolutie 600 dpi, imagini color 10000 RGB, figiere de salvare in format TIFF
necomprimat

120 pagini / 60 fete / pe ora

720 pagini / 360 fete / pe tura

pauza de 10 minute pe ord /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura ‘

e. Pentru formatul 2 x A2, rezolutie 300 dpi, imagini color 10000 RGB, figsiere de salvare in format TIFF
necomprimat

180 pagini/ 90 fete / pe ora

1080 pagini / 540 fete / pe tura

pauzéa de 10 minute pe orad / 60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura

1.5 SCANNER HP 7650

Pentru documente legate de mici dimensiuni, fotografii i alte materiale care se incadreaza in suprafata
maxima de scanare de 8,5" x 14" (215,9 mm x 355,6 mm). ,

Caracteristici ale procesului de scanare: rezolutie 600 dpi / 1200 dpi, imagini color 10000 sau 14000 RGB,
fisiere de salvare in format TIFF necomprimat, vizualizare obligatorie a imaginii inaintea scanarii, incadrarea
suprafetei scanate se seteaza pentru fiecare fotografie in parte:

a. Pentru formatul A4, fotografii, rezolutie 600 dpi, imagini color 10000 sau 14000 RGB, fisiere de salvare in
format TIFF necomprimat

60 fotografii / ora

360 fotografii / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe tura

calibrare aparat 15 minute / o data pe tura
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b. Pentru formatul A5, fotografii, rezolutie 600 dpi, imagini color 10000 sau 14000 RGB, fisiere de salvare in
format TIFF necomprimat

90 fotografii / ora

540 fotografii / pe tura

pauza de 10 minute pe ord /60 minute pe tura
calibrare aparat 15 minute / o data pe tura

2. VERIFICAREA CALITATII FISIERELOR REZULTATE iN URMA SCANARII DOCUMENTELOR

Operatia presupune urmérirea urméatoarelor caracteristici:
- Claritatea imaginilor.
- Integritatea imaginilor (pagina este corect, drept si integral scanata, fara lipsuri din text gi |mag|n|).
Culoarea imaginilor este identica cu originalul, cu abateri minime de [uminozitate.
Succesiunea paginilor este corecta si nu exista pagini lipsa.
Identificarea erorilor de scanare: curbura si valurirea paginii, pete de lumina.

a. Pentru fisiere TIFF necomprimate, 300 dpi, color RGB, viteza de afisare de 5 secunde,
720 figiere / pe ora

5000 de fisiere / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /80 minute pe turad

b. Pentru figiere TIFF necomprimate, 400 dpi, color RGB, viteza de afisare 8 secunde

400 fisiere / pe ora

2800 de figiere / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe tura

c. Pentru fisiere TIFF necomprimate, 600- 800 dpi, color RGB, viteza de afisare 12 secunde
300 figiere / pe ord

2100 fisiere / pe tura _

pauzéa de 10 minute pe ord /60 minute pe tura

d. Pentru figiere TIFF necomprimate 1200 — 2400 dpi, color RGB, viteza de afisare , 18 secunde
200 fisiere / pe ora

1400 figiere / pe tura

pauza de 10 minute pe ora /60 minute pe turd

inregistrarea datelor in figierele de evidentd a documentelor scanate - 15 rubrici

30 titluri / pe ora

210 titluri / pe tura j
pauza de 10 minute pe ord /60 minute pe turad

3. PRELUCRAREA FISIERELOR DIGITALE OBTINUTE IN URMA PROCESULUI DE SCANARE

Procesul de prelucrare a documentelor digitale presupune respectarea procedurilor stabilite la nivelul
serviciului Biblioteca Virtuala. Servicii Web privind utilizarea tehnicii si a aplicatiilor software §i asigurarea calitaii
digitizarii in conformitate cu manualele de utilizare si cu standardele in domeniu, avandu-se in vedere:

- Manipularea tehnicii necesare in activitatea zilnica: hard-uri externe (copiere date), imprimante A4 si A3
(listare documente), stick-uri de memorie externad (copiere date), CD-uri si DVD-uri (inscriptionare date),
calculatoare cu monitor integrat si calculatoare cu monitor independent (pornire, oprire si intretinere).

- Aplicarea operatiilor necesare pentru gestionarea corecta a fisierelor si a aplicatiilor software.

- Aplicarea operatiilor de restaurare si editare digitald, asigurarea calitatii fisierelor digitizate In conformitate
cu manualele programelor utilizate in procesul de prelucrare (BookRestorer, Corel Photolmpact, Adobe
Photoshop) si cu standardele in domeniu.

Prelucrarea documentelor digitale rezultate in urma scanarii folosind programul BookRestorer i2s corelat cu
un program profesional de editare imagini (Corel Photolmpact sau Adobe Photoshop) :

Operatii de baza in Bookrestorer — (incarcare figiere, aplicarea operatiilor individuale pentru fiecare pagina,
dupa caz (corectie geometricd, incadrare, redimensionare, corectie dupa luminozitate, corectie dupa culoare,
aplicarea unor filtre, mascarea unor elemente exterioare, bmanzare eliminarea elementelor externe de continut,
aplicarea scripturilor, salvare si export fisiere in format JPG si PDF).
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Operatii de baza in Corel Photolmpact sau Adobe Photoshop - prelucrarea imaginilor (fotografiilor), dupa caz
(prezervarea tipului de imagine — grayscale sau color, modificarea luminozitatii, echilibrarea gamen de culori,
restaurarea fragmentelor lipsa, eliminarea elementelor externe de continut, focallzare)

a. Pentru documente cu grad de dificultate minim (interventie minima pe document), se respecta aspectul
documentului original) !

240 pagini pe ora / 1680 pagini pe tura é

pauza de 10 minute / pe orad /60 minute pe turd

b. Pentru documente cu grad de dificuitate mediu (interventie medie pe document), se foloseste programul
de editare a imaginilor pentru fotografille continute in document, se aplica operatiile minime din Bookrestorer si
Corel Photolmpact sau Adobe Photoshop si procedun mai complexe in functie de caz

120 pagini pe ora / 840 pagini pe tura

pauza de 10 minute / pe ora /60 minute pe tura !

c. Pentru documente cu grad de dificultate mare (binarizare cu pastrarea fotografiilor n grayscale) se
foloseste programul de editare a imaginilor pentru fotografiile continute in document, se aplica operatiile minime
din Bookrestorer si Corel Photolmpact sau Adobe Photoshop si procedun mai complexe in functie de caz

60 pagini pe ora / 420 pagini pe tura i

pauzé de 10 minute / pe ora / 60 minute pe tura

ALCATUIREA $I CONSTRUIREA SETURILOR DE METADATE PENTRU OBIECTELE DIGITALE

Construirea seturilor de metadate pentru descrierea obiectelor digitale (pe baza informatiilor obtinute prin

interogarea cataloagelor online si examinarea documentuiui)

a. Pentru seturile de date cu descriere minimald, conform schemei Dublin Core (date tehnlce date
administrative, date descriptive minime) ‘

50 seturi de metadate/ zi

pauza de 10 minute / pe ora /60 minute’ pe tura

b. Pentru seturile de date cu descriere extinsa, conform schemei Dublin Core extinse (date tehmce date
administrative, date descriptive extinse, cuprins, abstract, campuri de legatura) ‘

25 seturi de metadate /zi

pauza de 10 minute / pe ora / 60 minute pe tura !

INCARCAREA METADATELOR IN APLICATIA DE MANAGEMENT A OBIECTELOR DIGITALE DIGITOOL

a. Pentru seturile de date cu descriere minimald, conform schemei Dublin Core (date tehnice, date
administrative, date descriptive minime) ‘

50 seturi de metadate/ zi

pauza de 10 minute / pe ord / 60 minute pe tura ~

b. Pentru seturile de date cu descriere extinsa, conform schemei Dublin Core extinse (date tehnice, date
administrative, date descriptive extinse, cuprins, abstract, campuri de legatura) '

25 seturi de metadate /zi

pauza de 10 minute / pe ora / 60 minute pe tura

ACTIVITATI DE EDITARE SI MULTIPLICARE

1. Redactare: 30pagini/zi.
Culegere text (inclusiv in limbi straine): 30pagini/zi.
Corectura clasica si digitala: 30pagini/zi.
.Bunul de tipar”: 50pagini/zi.
Lucru cu autorul: nenormat.
Tehnoredactare computerizata: 30pagini/zi.
Prelucrarea fotografiilor digitale: nenormata.
OCR-izarea textelor; nenormata.
Conceptia grafica si realizarea de lucrari de nivel artistic: nenormata.
Activitati de tiparire digitala:
- Tiparire fila A4: 5000 p/8 ore
- Tiparire fild A3: 2500 p/8 ore
- Reglare masina pentru tipar: 10 minute la fiecare ora
- Adunare pagini A4 tiparite: 800p/ora
- Faltuire pagini adunate: 40 p/ora

CO®NDU b wN

—a
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- Capsare: 100 buc/ord

Nota: Prin pagina se intelege o coala de hartie format A4 cu 2200 de semne inclusiv spatiile.

Serviciul CENTRUL DE STUDIl EUROQASIATICE si AFROASIATICE MIRCEA ELIADE
Norme anuale

Denumirea postului: Cercetator stiintific gr.1.
* un studiu stiintific (50-60 p.), publicat Tn reviste academice si reviste BMB
s patru recenzii critice, publicate in reviste academice si reviste BMB v
* o comunicare sustinuta in conferinte internationale de renume sau nationale de nivel academlc /
universitar
» traduceri in roméana din editii critice de texte fundamentale ale culturilor orientale — 100 pagini publicabile;

Denumirea postului: Cercetator stiintific gr.|l.
» un studiu stiintific (40-50 p.), publicat In reviste academice si revista BMB
e patru recenzii critice, publicate Tn reviste academice si revista BMB ;
= 0 comunicare sustinuta in conferinte internationale de renume sau nationale de nivel academlc /
universitar ‘
» traduceri in romé&na din editii critice de texte fundamentale ale culturilor orientale — 100 pagini publicabile;

Denumirea postului: Cercetator stiintific gr.1Il.
* un studiu stiintific (30-40 p.), publicat in reviste academice si reviste BMB

+ patru recenzii critice, publicate in reviste academice si revista BMB

e o comunicare sustinuta in conferinte internationale de renume sau nationale de nivel academtc /
universitar :

e traduceri in romana din editii critice de texte fundamentale ale culturilor orientale — 100 pagini publicabile;

Denumirea postului: Asistent de cercetare ‘
+ fie un articol stiintific redactat in limba romana (20 p.) i notite bibliografice, cronici, fie depist_’are si editare
de izvoare (cca.75 p.), publicat in reviste academice si reviste BMB j
» intocmirea unei bibliografii analitice (100 titluri) sau alte lucrari de documentare (traduceri, repertorii,
asistenta de cercetare pe calculator etc.)
¢ o comunicare sustinuta in conferinte internationale de renume sau nationale de nivel academ|c /
universitar

Denumirea postului: Asistent de cercetare stagiar
s o lucrare cu caracter de documentare sau interpretare, valorificabilé prin publicarea unui articol de
minimum 15-20 p., in reviste academice sau Tn reviste BMB
e o comunicare sustinuta public in conferinte nationale de nivel academic / universitar
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
Primar General

» EXPUNERE DE MOTIVE !
la pr0|ectul de hotaréare al CGMB prlvmd aprobarea Regulamentului de Organlzare si
Functlonare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, corespunzitor organigramei
3 aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010 :

Biblioteca Metropolitana Bucuresti este o institutie publica de interes local al
Municipiului  Bucuresti, cu personalitate juridicA a carei structurd organizatorica
(organigrama) si numar total de posturi au fost aprobate prin art.3 (16) din Hotararea CGMB
nr. 174/2010. ;

in aplicarea prevederilor art.6 din Hotdrarea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numarului total de posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate
al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/ institutiilor
publice de interes local al municipiului Bucuresti, conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare
si Functionare ale serviciilor si institutiilor publice de interes local ale Municipiului
Bucuregti, conform organigramelor si numarului total de posturi stabilite prin aceasta
hotarare, se prezinta spre aproba‘réa*CGMB’ in termen de 60 de zile de la data intrarii
in vigoare a acesteia. ST e

Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul
proiect de hotarare si cuprinde detaliat atributiile $si competentele fiecarui compartiment din
cadrul acestei structuri organizatorice. :

Avand in vedere cele mentionate mai sus, Tn temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2)
lit. @) si alin.( 3) lit. b) , precum si al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale
nr. 215/2001, republicata, cu modificarile s$i completarile ulterioare se propune alaturat ,
spre dezbaterea si aprobarea CGMB, proiectul de hotdrare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare s$i Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.

\_><~_“_“..,;//
Splaiul Independentei nr. 291-293, cod postal 060042, sector 6, Bucuregti, Roméania
Tet:
~ http:/Mww.pmb.ro




PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
Directia Managementul Resurselor Umane

RAPORT DE SPECIALITATE 1

la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare al
‘ Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate '
prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

‘ In aplicarea prevederilor art.6 din Hotdrarea CGMB nr. 174/2010 privind ' reducerea
numarului total de posturi si aprobarea structurii’ -organizatorice a aparatului de specialitate al
Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/institutiilor publice de
interes local al municipiului Bucuresti , conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare si Functionare ale serviciilor i
institutiilor publice de interes local ale Municipiului Bucuresti, conform organigramelor si
numarului total de posturi stabilite prin aceasta hotarare, se prezinta spre aprobarea CcGMB
in termen de 60 de zile de la data intrdrii iir vigoare a acesteia.

Orgamgrama si numarul total de posturi ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti au fost
aprobate prin art.3 (16) din Hotérarea CGMB nr. 174/2010. :
Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti,
corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de hotarare si
cuprinde detaliat atributiile si competentele fiecarui compartiment din cadrul acestei structuri
organizatorice. '

Tinand seama de cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) si
alin.( 3) lit. b) si art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare se prezinta aldturat proiectul de hotarare privind‘ aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare: al Bibliotecii Metropolitane : Bucure§t|
corespunzator organigramei aprobate prin Hotarérea ‘CGMB nr. 174/2010.
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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate .
prin Hotararea CGMB nr. 174/2010 f

- Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului General si Raportul de spec;lalltate al

Directiei Managementul ResurselorUmane nr. ... ... ...
~ In aplicarea prevederilor art.3 (16) si art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/2010 privind

reducerea numarului total de posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de
specialitate al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/
institutiilor publice de interes local al municipiului Bucuresti , conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind fmantele publice
locale, precum si stabilirea unor masuri financiare. !

in baza prevederilor Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicatd cu mod|f|car||e S
completarile ulterioare ;

Vazand raportul Comisiei ............. si avizul Comisiei Juridice si de Dlsmplma din cadrul
Consiliului General aI Municipiului Bucuresti;

In temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) si alin.( 3) lit. by , si art. 45 alin. (1) din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate prin art.3 (16) din Hotard&rea CGMB nr.
174/2010, anexa la prezenta hotarare. ;
Art.2. Anexa la prezenta hotérare face parte integranta din aceasta.

Art.3. Art. 4 si art.5 din Hotararea CGMB nr. 354/2007, precum s$i orice prevedere contrara
prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea. ~

Art.4. Celelalte prevederi ale Hotararii CGMB nr.354/2007 raman neschimbate.

Art.5. Directile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General si Biblioteca
Metropolitana Bucuresti vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Aceasta hotarare a fost aprobata in §ed|nta ........... a Consiliului General al Municipiului
Bucurestidindatade .............. ‘
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