
PUNCTUL NR. 19 

CONSlLlUL GENERAL AL MUNlClPlULUl BUCLIRESTI 
HOTARARE 

privind aprobarea Regulamentului de Organizare qi Functionare al 
Bibliotecii Metropolitane Bucure$ti, corespunzZitor organigramei aprobate 

prin Hotararea CGMB nr. 1741201 0 

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

Vazand raportul Comisiei Tnviitiimant, cultur3, culte, sport, Comisiei 
economice, buget, finante qi avizul ~bmis ie i  juridice qi de disciplina din cadrul 
Consiliului ,. General al Municipiului Bucureqti; 

In aplicarea prevederilor art. 3 alin. (16) qi art. 6 din HotSrarea C.G.M.B. nr. 
1741201 0 privind reducerea numgrului total de posturi qi aprobarea structurii 
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului 
permanent de lucru al CGMB qi a serviciilorlinstitu~iilor publice de interes local 
ale municipiului Bucureqti, conform prevederilor Ordonanfei de Urgenta a 
Guvernului nr. 6312010 pentru modificarea gi completarea Legii nr. 27312006 
privind finantele publice locale, precum gi pentru stabilirea unor masuri 
financiare; 

In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. ( 3) lit. b) qi art. 45 alin. 
(1 ) din Legea administratiei publice locale nr. 21 512001, republicata, cu 
modificarile qi completarile ulterioare; 

CONSlLlUL GENERAL AL MUNlClPlULUl BUCURESTI 
HOTARASTE: 

Art. I Se aproba Regulamentul de Organizare gi Functionare al Bibliotecii 
Metropolitane Bucureqti, corespunzZitor orgar~igramei aprobate prin art. 3 alin. 
(16) din Hotarirea CGMB nr. 17412010, previizut Tn anexa care face parte 
integrantii din prezenta hot3r3t-e. 

Art. 2 Art. 4 qi art. 5 din Hotararea C.G.M.B. nr. 35412007, precum gi orice 
prevedere contrara prezentei hotarari Oqi Tnceteaza aplicabilitatea. 

Art. 3 Celelalte prevederi ale Hotararii C.G.M.B. nr. 35412007 raman 
neschimbate. 

Art. 4 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General 
i Biblioteca Metropolitan8 Bucureqti vor duce la indeplinire prevederile 
prezentei hotarari. 

Aceasta hotgrare a fost adoptat3 in  qedinta . . . . . . . . . .. a Consiliului General 
al Municipiului Bucureqti din data de ... ... ... ..... 

SECRETAR GENERAL 
AL MUNlClPlULUl BUCURESTI 

TUDOR TOMA 



Anexa 
la H.C.G.M.B. nr. ............................... 

REGULAMENT 
DE ORGANIZARE 81 FUNCTIONARE AL 

BlBLlOTECll METROPOLITANE BUCURESTI 

Capitolul I 
Dispozitii generale 

Art.1. Biblioteca Metropolitan8 Bucuregti (in continuare BMB) este un serviciu public organizat ca institutie publics 
de cultura gi de cercetare gtiintifica de interes local, persoana juridica de drept public, finantat3 integral din bugetul 
local al municipiului Bucuregti.. 

Este succesoare a Bibliotecii .Sfantul Sava" Bucuregti, a Bibliotecii Centrale de Stat Bucuregti, a Bibliotecii 
Municipale Bucuregti gi a Bibliotecii Municipale ,,Mihail Sadoveanu". lnstitutia a functionat conform Regulamentelor 
de organizare emise in anii 1838, de Eforia $coalelor, in 1864, de Ministerul Culturii pi lnstructiunii Publice, in  1934, 
de Primaria Municipiului Bucureqti, in 1968, de Consiliul Popular a1 Municipiului Bucuregti gi este, potrivit legislatiei 
speciale aplicabile - Legea Bibliotecilor - biblioteca de drept public, care organizeazi gi asigura servicii de pastrare 
gi valorificare a memoriei scrise bucure~tene, de depozit legal local pentru Bucuregti, de educatie permanents, de 
lectura publics qi de formare continua in  municipiul Bucuregti, servicii de indrumare metodologic& pentru bibliotecile 
publice din judetul ltfov precum gi institutie publica de cercetare gtiintifid ca urrnare a integrarii prin absorbfie a 
lnstitutului de Studii Orientale. 
Art.2. BMB este organizats gi functioneazB in  baza prezentului regulament, Sntocmit cu respectarea prevederilor 
Legii bibliotecilor nr. 33412002 cu modificgrile gi completBrile ulterioare gi a Legii cercetarii gtiintifice nr. 32412003 
cu modificarile gi completBrile ulterioare. 
Art.3. (1) Biblioteca Metropolitana Bucuregti are sediul administrativ in  Bucuregti, str. Tache lonescu nr. 4, sector 
1, cont IBAN R035TREZ7015026XXX000362, deschis la Trezoreria sector 1, Bucuregti, cod de identificare fiscal6 
nr. 4505405, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale institutiei; 

(2) Activitatea structurilor organizatorice (servicii, birouri, compartimente, filiale) se desfBgoar3 atAt la Sediul 
Central Mihail Sadoveanu cat gi la sediile atribuite in  administrare prin acte ale administratiei publice locale 
(Anexa 5 la ROF-BMB). 
Art.4. (1) Biblioteca Metropolitana Bucuregti respect& relatiile de autoritate functional& cu compartimentele din 
structura organizatorica a Primsriei Municipiului Bucureqti , in  conformitate cu obiectul de activitate gi atributiile 
specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare gi functionare al PMB, sau in conformitate cu atributiile 
acordate prin dispozitia Primarului General, in  limitele prevszute de lege. 

(2) Activitatea Bibliotecii Metropolitane Bucuregti este coordonata de Directia General6 Dezvoltare gi 
lnvestitii - Directia Culturs, inv&t6mZint, Turism - Serviciul Culturs - PMB, compartiment functional de specialitate, 
conform atributiilor acestuia. 

(3) lnstitutia aplics gi respect6 normele gi normativele elaborate in domeniul specific de activitate de cstre 
Ministerul Culturii gi Patrimoniul National, ca autoritate a administratiei publice centrale competent2 in  elaborarea gi 
aplicarea strategiei qi a politicilor in domeniu, 

(4) Activitatea functional& gi de specialitate a institufiei se desWgoar6 in baza qi cu respectarea legislatiei in  
vigoare gi a prezentului regulament. 

Capitolul II 
Obiectul de activitate 

Art.5. Biblioteca Metropolitan6 Bucuregti exercitg functia de institutie de cercetare gtiintifica fundamentals gi de 
bibliotec3 publics pentru Bucureqti gi asigura servicii de indrumare metodologica pentru bibliotecile publice din 
judetul Ilfov, gi are urmatoarele obiective principale de activitate: 
(1) Colectioneaza gi achizitioneazg toate categoriile de documente necesare organizarii activit6tii de lecturs, 
informare, documentare gi educatie permanents in  toate sectoarele Capitalei gi in  cornunitstile romanegti de peste 
hotare, prin filiale gi biblioteci mobile; 
(2) Elaboreaz6 gi editeaz6 publicatii de specialitate, alc8tuieqte baze de date gi asigurs servicii de informare 
comunitari; 



(3) Colec]ioneaz3, conserva gi valorificg fondul de documente specifice cu scopul protejgrii patrimoniului culturii 
scrise la nivelul municipiului Bucuregti gi acorda asistenla de specialitate in  domeniu pentru bibliotecile judetului 
Ilfov, precum gi a culturii nationale gi universale; 
(4) Desfg~oara activitatea de cercetare gtiintificd fundamental&, indeosebi in  domeniul gtiintelor orientale, 
euroasiatice gi afroasiatice, precum gi in domeniul istoriei csrtii gi istoriei bucuregtene. 

Capitolul Ill 
Structura organizatoricg 

Art.6. Structura organizatoricg a Bibliotecii Metropolitane Bucureqti, concretizata In organigrama, se elaboreazg 
de catre institutie, se avizeazg pentru conformitate de compartimentele de resort din aparatul de specialitate al 
Primarului General gi se aprobg de catre Consiliul General al Municipiului Bucuregti, la propunerea Primarului 
General. 
Art.7. Biblioteca Metropolitan8 Bucuregti are urmgtoarea structura organizatoricg: 

A. CONDUCEREA INSTlTUTlEl 
Conducerea executivg 
- Director general-manager 
- Director (de specialitate) 
- Director (economic) 
- Contabil Sef 
- Sef Serviciu 
- Sef Birou 

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

C. APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL 
1. 

-Serviciul Centrul de studii euroasiatice gi afroasiatice Mircea Eliade; 
- Serviciul Dezvoltarea Colectiilor cu birourile: Completarea colectiilor gi Evidenta colectiilor; 
- Serviciul Cooperare. Relatii internafionale. Cercetare gtiintificg; 
-Serviciul Colectii de patrimoniu. Memorie Comunitarg cu biroul Publicatii periodice gi compartimentele: Depozit 
Legal Local, Atelierul de gravura. Restaurare. Conservare Ion Fmnzetti gi Lecturg. Teatru. Film documentar Ion 
Marin Sadoveanu; 
-Serviciul Sisterne de informare. Comunicare interns cu birourile Servicii web. Noi tehnologii gi Informatizare. 
Reconversie digitala gi compartimentul Multiplicare gi tehnoredactare; 
-Serviciul Coordonare bibliografica; 
-Serviciul Dezvoltarea serviciilor publice. Evaluare prospectivg. Marketing cu birourile Biblioteci Zone; 
-Serviciul Resurse Educative. Animafie culturala cu biroul Centrul de tineret. Mijloace de comunicare; 
-Serviciul Coordonare bate de date. lnformare bibliografica cu biroul Formare profesionalg continua gi 
compartimentul Centre de documentare. Biblioteci specializate; 
II. 
- Compartimentul Audit; 
- Compartimentul Juridic - Contencios; 
-Compartimentul Resurse Umane. Securitate qi Sgngtate in  Muncg; 
-Compartimentul Administrativ. Intretinere; 
- Serviciul Achizitii publice. Accesare fonduri europene. Gestiune imobiliara; 
- Compartimentul Financiar - Contabilitate. 

Relatiile de colaborare gi subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C pi functiile de la 
punctul A se stabilesc prin organigramd. 



Capitolul IV 
Atributiile generale ale institutiei 

Art.8. in vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea gi personalul Bibliotecii Metropolitane Bucuregti au 
urmatoarele competente gi atributii: 

a. Activitatea de specialitate: 

9 lnitiaza gi organizeazg programe culturale specifice educatiei permanente pi elaboreazg proiecte pentru 
accesarea fondurilor europene; 
9 colectioneaz8, organizeaza, dezvolta, conserva gi pune la dispozitia utilizatorilor prin achizitii, schimb 
interbibliotecar gi alte surse colectii reprezentative de unitafi biblioteconomice indiferent de suportul material (carti, 
broguri, periodice, docurnente grafice gi audio vizuale purtatoare de informatii, software, inregistrgri multimedia, 
reproduceri tiparite sau multiplicate in serie, conexiuni Intranetllnternet, etc.) in  functie de dimensiunile 
demografice, de structura socio-profesionala a populatiei Capitalei precum gi de cerinfele reale ale acesteia; 
9 dezvolta, conserva, restaureaza gi valorificg fondul de publicatii care are valoare de patrimoniu cultural cu 
referire indeosebi la mogtenirea cultural& bucuregteana gi a judetului Ilfov; 
9 redacteaza, editeazi gi tipgregte revista de specialitate ,,Biblioteca Bucuregtilor", Buletinele de informare gi 
culturale ale cartierelor Capitalei, efectueazg traducerea gi tiparirea in limba roman& a revistei franceze de 
specialitate Buletin des bibliothegues de France precum gi lucrari din domeniul culturii gi biblioteconomiei; 
9 organizeazg prin Serviciul Dezvoltarea colectiilor activitatea Comisiei de evaluare ~i achiz#ie pentru lucriln de 
patrimoniu $i valori bibliofile 
> alcatuiegte baze de date despre Bucuregti gi judetul Ilfov, asigurand servicii de informare comunitari; 
9 intocmegte cataloage gi alte instrumente de comunicare gi publicitare a colectiilor in sistem traditional gi 
informatizat, asigura servicii de informare bibliografics gi documentare de interes local, national gi international; 
b ofera utilizatorllor servicii de lecturg prin consultarea bunurilor culturale de patrimoniu in ssli de lectura sau 
prin imprurnut la domiciliu al bunurilor culturale comune; 
> pune la dispozitia utilizatorilor baze de date pe suport electronic, asista, formeaza gi indrums utllizatorii in 
dutarea de inforrnatli in biblioteca virtuah; 
9 efectueaza, in  scopul valorificsrii gi eficientizgrii colectiilor, bibliografii, studii gi cercetari gtiintifice, redacteaza 
pi editeaza lucrgri de interes cultural; 
b contribuie la crearea gi Tntarirea deprinderii de a citi la copii gi tineri gi de a utiliza mijloacele de informare, la 
dezvoltarea fanteziei gi spiritului cognitiv al personalit6tii acestora; 
b faciliteaza gi organizeaza manifestari culturale specifice cu rol educativ pi de informare, precum gi de 
publicitare a bibliotecii; 
9 organizeazs servicii speciale pentru persoanele dezavantajate; 
9 asigurg serviciul de schimb interbibliotecar; 
b initiaza, organizeazg sau participa la realizarea unor prograrne de informatizare, de cercetare cu caracter 
bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturali3, de promovare a creatiei gtiinfifice, tehnice qi 
cultural-artistice; 
9 intocmegte rapoarte periodice de evaluare a activitsfii; 
9 BMB asigurg servicii pentru cregterea gradului de satisfacere a utilizatorilor, puse la dispozitie contra unor tarife 
minirnale: acces la baze de date electronice realizate de institutie, navigare Intranetllnternet, indiferent de tipul de 
suport cu respectarea Legii dreptului de autor etc. (Anexa 3 la ROF-BMB); 
b BMB gi Biblioteca Academiei RomBne realizeaza impreuna Biblioteca Virtuala a RomBniei, denurnits 
Dacoromanica; 
9 in cadrul bibliotecii digitale Dacoromanica BMB realizeaza servicii cu valoare adaugata cum sunt dosarele 
tematice gi dosarele pedagogice precum gi expozitii virtuale in care textele sunt completate cu imagini gi cu sunet; 
> ofera indeosebi tinerilor posibilit8ti de comunicare prin intermediul posturilor de radio gi televiziune on-line 
KARTIER; 
9 organizeazg serviciul Bibliotecarul rsspunde, prin care sunt redactate raspunsurile la intrebarile adresate de 
catre utilizatori. I 

I 

b. Activitatea functionalit: 

9 asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea pi valorificarea patrimoniului 
public incredintat gi utilizarea eficienta a acestuia; 

I 3 



9 intocmegte propuneri pentru bugetul anual, iar, dupa aprobarea acestuia in  conditiile legii, asigura executia 
acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice; 
9 face propuneri pentru lucriri de investitii, dotari specifice, reparatii capitale qi curente pe care le include in  
bugetul de cheltuieli; asigura condiple necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii; 
9 intocmegte bilantul contabil pe care i'l prezinta compartimentului de specialitate din cadrul P.M.B., subventia 
ramas6 neconsumata la finele anului v8rsZindu-se la buget, dupa caz; 
> asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea gi intretinerea imobilelor din dotare pentru desfaqurarea 
activitatii de baza; 
9 dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile definute pi contracte de asociere pentru 
activitati care prezinta interes comun in  domeniul de activitate al institutiei cu informarea Directiei Generale 
Dezvoltare qi lnvestitii - Directia Cultura, invat~mAnt, Turism - Serviciul Cultura - PMB. Veniturile obtinute din 
aceste activitsti (inclusiv veniturile din donatii gi sponsorizari) 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 gi prezinti spre aprobare sau avizare diverse 
documente gi documentatii potrivit reglementarilor legale; 
> desfagoara gi alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului General a1 
Municipiului Bucuregti sau ale Primarului General. 
9 intocmegte diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei i n  vigoare gi asigura depunerea acestora, la 
termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiarg, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, 
Ministerul Mediului etc.). 

Capitolul V 
Atributiile gi competentele conducerii executive, 

ale Organismelor colegiale consultative 

A. Conducerea executivs 
I 

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

6. Organismele colegiale deliberative si consultative: 
1 

ConsilZul de Administratie 
I 

Art.10. Consiliul de Administratie este un organism colegial cu rol deliberativ, numit prin decizia directorului 
general-manager a1 institutiei, avand urmatoarea components: 
-directorul general-manager - pregedintele Consiliului de Administratie; 
- directorii; 
-contabilul gef; 

I 

-consilierul juridic; ' 
- reprezentant al P.M.B.: 
-secretarul Consiliului de Administratie este geful Compartimentului Resurse umane; 
-in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialigti din cadrul institutiei; 
-reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz. 
-secretarul Consiliului - numit de pregedintele Consiliului de Administratie. 
Pregedintele Consiliului de Adrninistratie stabileqte datele de pedinfa qi asigurg pregatirea proiectelor de decizii, 
organizarea gi derularea gedintelor. 

( 

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 qi cele de perspectiva asumate de 
institutie; ! 
-dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice gi 
aprovizionarea cu materiale necesare desfagurarii activitatii etc.; 
-dezbate propunerile privind structura organizatorica, organigrama, gi structura functiilor utilizate de institutie, 
statul de functii, alte probleme legate de activitatea de resurse umane; 



' I 1 
I I 

! 
-propune gi aviz=aza bordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in  condiliile legii. in  limita 
bugetului aprobat: sporuri in  afara salariului de baza etc.; 
-analizeazi, adopta gi propune spre aprobare, in conditiile legii, nivelul tarifelor pentru serviciile oferite 
utilizatorilor, tinand cont, de misiunea de educatie prin cultura gi de accesul cdt mai larg la actul cultural pentru 
toate categoriile sociale, avand in  vedere modul de finantare al institutiei; 1 

-analizeaza, adoptZi gi propune spre aprobare normele de lucru pentru activitatea specifics a BMB; I 

- analizeaza gi avizeaza i n  acord cu prevederile contractului de management al directorului general-manager, 
proiectele de decizii elaborate la nivelul institutiei. I 

~: I 
I 

Art. 12. Consiliul de Administratie analizeaza pi aproba proiectele de decizii in  conformitate cu procedurile 
prevazute in  prezentul regulament gilsau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei. 

1 
Art. 13. Dezbaterile Cons~liului de Administratie se concretizeaz3 in  procese-verbale de gedinta continand 
propuneri gi concluzii care se adopt& cu respectarea legislatiei in vigoare. 

! i  I I 
Art. 14. Consiliul de Administratie este obligat s5r invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor 
din institufie s3 participe la ~edinlele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu 
respectarea condit~ilor prevaute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar far3 
drept de vot. I 

Specialigtii din cadrul institutiei invitafi la dezbateri, in  functie de ordinea de zi, au statut de observator cu 
drept de opinie, dar far8 drept de vot. 4 

I 

Consiliul de Administratie se intrunegte trimestrial sau ori de cPte ori este nevoie, la propunerea 
directorului general-manager. Membrii Consiliului de Administratie se convoad i n  mod obligatoriu de catre 
directorul general-manager al institutiei, prin intermediul secretarului Consiliului de Administratie, cu minim 24 ore 
inainte de data desfagurgrii gedinfei. 

Hotararile se aprobii cu majoritatea voturilor. 
Dezbaterile, concluziile gi hotarPrile Consiliului de Administratie se consemneaz& intr-un proces verbal, 

intocmit de secretarul gedintei, intr-un registru special. 
1 1  

Art. f 5 .  Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita. I 

! I 
Consiliul Stiintific 
Art.16. Consiliul 9tiintific este un organism colegial cu rol consultativ, constituit prin decizie a directorului general- 
manager. I 

I i  ( 
i 

Art.17. Consiliul Stiintific are in  components maximum 9 membri activi gi membri onorifici, personalitati culturale 
din institutie gi din afara acesteia (Academia Romans, Ministerul Educafiei gi Cercetarii etc.): 
-directorul general-manager , 
- reprezentanti ai personalului de specialitate din institufie; j I 

-reprezentanti ai P.M.B. , dupa caz; 
-personalitAti culturale din afara institutiei, inclusiv din cadrul Ministerul Culturii gi Patrimoniului National, Ministerul 
Educatiei, Cercetiirii, Tineretului gi Sportului, etc, dupg cat. 

! 

Art.18. Principalele atribufii ale Consiliului Stiintific sunt: 
1 

-dezbaterea programelor culturale gi a proiectelor de cercetare gtiinlificg din domeniile de activitate specific3 
BMB; 
-dezbaterea problemelor legate de stimularea pi exprimarea valorii spiritualitatii nationale, promovarea realizarilor 
culturale gi gtiinfifice de valoare pe principiul libertafii de creatie gi al primordialitiifii valorii; 
-dezbaterea problemelor din domeniul activitatii gtiintifice, respectiv din activitatea de specialitate care se impun a 
fi rezolvate. j I 

I 
I 

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

, '  ~ 1 

Art.20. Lucrarile Consiliului Stiintific se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei in  
vigoare, care se adopta in  prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul majoritafii simple. Consiliul 
Stiinfific se intrunegte ori de cdte ori este nevoie, la propunerea directorului - manager. i 

I 
I i 

Art.21. Activitatea Consiliului Stiinfific este neretribuita. 



; 
Capitolul VI j ? 

Competentele, atributiile gi responsabilitatile 1 
conducerii executive gi ale celorlalte structuri functionale ale Bibliotecii Metropolitane Bucuregti 

8 ' 
I !  1 i 

I 
I 

Art.22. Atributiile, competentele gi responsabilit6tile pentru fiecare post se detaliaza in figele de post intocmite 
conform prevederilor legale in  vigoare gi se modifica corespunzitor actelor normative apgrute ulterior. Figele de 
post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariatilor. 

Atributiile specificate in  figele de post se pot completa cu alte atributii dispuselincredintate de geful ierarhic 
superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. 

Normele de lucru pentru activitatea specific3 a BMB sunt prezentate in Anexa 7 la ROF BMB.' 
I 

1 

Art.23. Principalele atributii ale directorului general-manager, directorilor gi contabilului gef sunt: , , 
i 1 

DIRECTORUL GENERAL- MANAGER 1 
I i 

~irectorul general-manager, numit in  urma cagtiglrii concursului de proiecte de management este 
condudtorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii. 

Directorul general-manager asigura conducerea institutiei, coordoneaz3 derularea programelor asumate de 
acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management pi raspunde de executarea obligaSiilor 
asumate prin contractul de management incheiat, potrlvit termenilor qi conditiilor acestuia, cu respectarea 
prevederilor legale. 

Directorul general-manager are unAtoarele atributii principale. I 

- utilizeaza cred~tele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiilor pe care o conduce, potrivit 
prevederilor bugetului de cheltuieli aprobat gi in conditiile stabilite prrn dispozitiile legale, coroborate cu prevederile 
contractului de management, fiind ordonator teqiar de credite. in acest sens, raspunde de: I 

angajarea, lichidarea gi ordonantarea cheltuielilor in lirnita creditelor bugetare aprobate; I 

integritatea bunurilor mobile qi imobile aflate in proprietatea sau in  administrarea institutiei ; 
organizarea gi finerea la zi a contabilit6tii gi prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei 

patrimoniului aflat in  administrare gi a execufiei bugetare; 
coordonarea gi organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice gi a programului 

de investifii publice; 1 
organizarea evidentei programelor cultura, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora; I 

organizarea gi tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale. 
- elaboreaza pi fundamenteazg impreung cu directorul adjunct gi contabilul sef proiectul bugetului de cheltuieli al 
institutrei pe care il inainteaza spre dezbatere gi avizare compartimentelor de resort drn aparatul de specialitate al 
Prlmarului General (Directia Buget, D~recjia Generala Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Cultura, inv~tam8nt, Turism 
- Serviciul Culturg - PMB); , 

-angajeaza cheltuieli, incheie contracte gi intreprinde alte operatiuni financiar-cantabile, impreuna cu directorul 
adjunct pi contabilul gef, cu conditia incadrarii in  limitele prevazute in articolele bugetare ale bugetului propriu 
aprobat; 1 

- reprezintg institujia in  raporturile cu teqii; I 

-incheie acte juridice in numele gi pe seama institutiei, in limitele de competent3 stabilite prin contractul de 
management; 
-numegte, prin decizie, componenfa Consiliului de Administrajie gi Consiliului Stiintific, in conformitate cu 
prevederile legale; 1 
-asigur& realizarea, in  conditiile legii, a evaluari~ personalului angajat; 
- in cadrul Consiliului de Administrajie, in calitate de Pregedinte, propune masuri de rezolvare a problemelor 
semnalate de membrii Consiliului; 1 
- asigura configurarea proiectelor desfggurate, in acord cu prevederile contractului de management; 
-asigur$ prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, precum gi buna organizare a fiecarui 
compartiment;' ' j 

- analizeaza gi propune nivelul tarifelor pentru serviciile oferite utilizatorilor, av%nd in vedere modul de finantare al 
institutiei; r 1 
- analizeaza gi propune normele de lucru pentru activitatea specifica a BMB; a 

1 



-fundamenteazA gi propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii gi 
Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei, supundndu-le spre aprobare, conform legislatiei in 
vigoare; i g 

-aprobi Regulamentul intern al institutiei; i 1 
-se sesizeazg cu privire la disfunctionalitdtile apdrute in  activitatea institufiei, solicitand in  acest sens note 
explicative gefilor de compartimente gi servicii, prin intermediul compartimentului juridic irnputernicit i n  acest sens; 
- distribuie spre analiza gi solutionare corespondenta adresatg institutiei; 1 

-stabilegte masuri organitatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfagurare a activitatii institufiei; 
- are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens: 

selecteaza, angajeaza gi concediaza personalul salariat, i n  condifiile legii; I 
I 

negociaz3 clauzele contractelor individuate de munc8, in  conditiile legii; 1 

dispune incadrarea, detagarea, delegarea personalului institutiei, in  conditiile legii; i 
incheie contracte individuale de rnuncd pe duratd deterrninatg, cu respectarea prevederilor din Codul 

muncii gi, dupa caz, din legile speciale, far3 ca durata acestora sa depilgeasca durata contractului de 
management; 1 

analizeaza, avizeazd sau aprobs, dupa cat, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele 
referitoare la programarea gi efectuarea concediului de odihna; I 

analizeaza periodic necesarul de personal gi stabilegte organizarea de concursuri pentru ocuparea 
posturilor vacante, in conditiile legii; 1 

aprobg planul anual privind perfectionarea profesionale a personalului angajat in institutie; ; 
evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directs, 

aproba figa postului gi figa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului personal angajat in 
institutie; I 

- decide, in  conditiile legii, modificarea raporturilor de mund  ale personalului de specialitate din institufie, urrnare 
evalugrii, precum gi alte masuri legale ce se impun; 
-coordoneaz3 activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit 
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constate ca aceptia au savdrgit o abatere disciplinarg; 
-aproba deplasarea in tar& gi strainatate a personalului angajat in institutie, precurn gi a colaboratorilor externi 
implicati in proiecte proprii ale institufiei, in  vederea participgrii la rnanifesta~i culturale de gen (expozitii, festivaluri, 
etc.), cu avizul Direcfiei Generale Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Culturg, Inv8tlrnbnt, Turism - Serviciul Culture - 
PMB ; 1 

-raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv gi a controlului intern, conform prevederilor 
legale in  vigoare; I 

- raspunde de organizarea activitatii de audit public intern; i 
- rsspunde de organizarea activitatii de pazB gi prevenire impotriva incendiilor; , I - raspunde de organizarea activitatii de sanetate pi securitate i n  mund; I 

-aprobZi components comisiilor de evaluare a ofertelor precum gi documentatia referitoare la activitatea de 
achizitii publice; 
-inifiazd contacte cu alte institufii din tar6 gi strainatate gi stabilegte participarea institutiei cu programe culturale 
specifice i n  tar3 gi in strainitate, cu avizul Directiaei Generale Dezvoltare gi lnvestitii - Directia CulturS, invat&mAnt, 
Turism - Serviciul Culture - PMB; 
-efectueaz8 deplasari la manifestgrile culturale de gen din tar& gi strainatate, in  interesul institufiei, cu aprobarea 
Primarului General gi ingtiintarea Directiei Generale Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Cultura, invafZimAnt, Turism - 
Serviciul Cultura - PMB; I 

-reprezinta institutia pi asigura cooperarea cu institutii culturale din tar2 gi strainatate precum si aderarea la 
organisme de profit interne gi internationale, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare gi Investitii - Directia CulturS, 
inv3tamant, Turism - Servic~ul CulturP - PMB gi aprobarea ordonatorului principal de credite. 

indeplineqte gi 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 Bucuregti sau dispozitii ale Primarului General. 

in  exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese d t r e  personalul institutiei, precum gi 
acorduri, avize gi instructiuni privind desfagurarea activitetii specifice institutiei. 

Directorul general-manager este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificarii de catre 
autoritate a modului in care au fost realizate obligafiile asumate prin contractul de management, i n  raport cu 
resursele financiare alocate. I 

i 1 i I 



in perioada absentarii din institutie a directorului general-manager atributiile postului sunt pieluate de 
directorul de specialitate, de alta persoan8 desemnata de directorul general-manager in exercitiu sau de o 
persoand numiti3 de Primarul General, in  conditiile legii, dupa caz. 

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna gi o 
inainteaza spre $lint8 Direqiei Generale Dezvoltare qi lnvestitii - Directia Cultura, invatamant, Turism - Serviciul 
Cultur8 - PMB. I I 

i n  situatii i n  care postul de director general-manager este vacant. Primarul General asigura. in  conditiile 
legii, numirea conducBtorului interimar a1 institutiei pi organizarea concursului de proiecte de management, in 
vederea desemnarii conduc~torului institutiei. j 
Coordoneaza gi raspunde direct de activitatea urmBtoarelor compartimente: 
Compartimentul Audit; ! 1 
Compartimentul Juridic - Contencios; 1 
Compartimentul Resurse umane. Securitate gi SSgnatate in Muncd; 1 
Compartimentul Administrativ. intrefinere; I 

Serviciul Centrul de studii euroasiatice gi afroasiatice Mircea Eliade; 1 

Serviciul Dezvoltarea colecfiilor; 
Serviciul Cooperare. Relafii internationale. Cercetam gtiinfificd; 

j 
Serviciul Colecfii de pafrimoniu. Memorie comunitard; 1 
Serviciul Sisteme de informare. Comunicam internti ; 
Sewiciul Coordonare bibliograficti. 

1 
; i l  ' i 

I i j 
I 

DIRECTOR (DE SPECIALITATE) ! 
j ; 

1. 

raspunde de' buna desfagurare a activitatii functionale gi de specialitate a institutiei, in conformitate cu 
dispozitiile legale; i I 

asigura gi raspunde de conducerea curenta a compartimentelor pe care le coordoneaz8, in conformitate cu 
organigrama aprobata; I 

prin intreaga sa activitate urmaregte indeplinirea angajamentelor asumate de directorul institutiei; 
raspunde de intretinerea gi asigurarea func!ionalitatii spatiilor gi activitgtii institutiei; i 
propune modalitati de conservare gi reabilitare a patrimoniului; i 
participa la elaborarea proiectului de bugetului de cheltuieli a1 institutiei; 
coordoneaz8, controleaza gi urmgregte rezolvarea tuturor problemelor ce apar gi care-i sunt prezentate pe 

bazil de referate de catre conducatorii compartimentelor din subordine; 
participd la stabilirea obiectivelor generale in  cadrul programului anual gi a proiectelor culturale pe termen 

lung gi scurt; I 
elaboreaza Regulamentul de Organizare gi Functionare al institutiei, in  colaborare cu celelalte compartimente 

functionale; 
raspunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea sewiciilor de bibliotecg oferite publicului in  scopul 

satisfacerii intereselor de lectura, a diversificarii serviciilor de biblioteca, a cregterii numarului de utilizatori pi a 
num~rului de publicafii difuzate; 

raspunde de organizarea gi functionarea in  conformitate cu normele biblioteconomice a activitBlilor de 
difuzare a publicafiilor prin imprumut la domiciliu gi consultare la sal8; I 

raspunde de realizarea unitatii metodologice a activitatilor de biblioteca pentru intreaga retea; ; 
raspunde de planificarea, coordonarea gi evaluarea activitatilor de biblioteca, stabilind masuri de rationalizare 

$i modernizare; 
raspunde de asigurarea accesului la informatie a beneficiarilor, de organizarea gi dezvoltarea colec?iilor, de 

facilitarea circulatiei valorilor culturale nationale pi universale; 1 
studiaza pi promoveaza experienta inaintatg a bibliotecilor publice din far2 ~i strainatate; I 

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

elaboreaza, in  colaborare cu geful Biroului formare profesionala continua, tematicile gi bibliografiile necesare 
pregatirii candidatilor la concursurile de angajare sau de promovare; i 

stabilegte, in colaborare cu geful Biroului formare profesionala continus, participarea la cursurile de pregatire 
profesionala pentru noii angajati gi de perfectionare pentru personalul angajat; 

vizeaza necesarul de materiale tehnice de biblioteca, mobilier etc.; ! I 
raspunde de organizarea de intalniri profesionale, schimburi de experienf8, participari ale personalului la diverse 

manifestari interne gi internationale la care este invitata institutia; i 



raspunde de respectarea programului de activitate la nivelul institutiei, incadrarea in normele biblioteconornice 
in vigoare; I I 

rdspunde de buna desfagurare a operafiunilor de verificdri gestionare in fiecare filiald la termenele Ltabilite de 
lege; 6 

intocmegte figa postului gi figa de evaluare ale gefilor de serviciu din subordine; 
i 
i 

coordoneaz3 realizarea materialelor de prezentare a institutiei, situatii statistice gi alte lucrari la' solicitarea 
forurilor ierarhice superioare gi a unor organism-e internationale; 1 

propune directorului general spre aprobare masuri organizatorice administrative sau disciplinare privind buna 
desfagurare a activitstii institutiei; I 

raspunde de informarea autoritatilor locale gi centrale, dupa caz, cu privire la desfagurarea activitatii institutiei 
gi cu privire la derularea unor programe culturale; I 

dezvolta relatii permanente cu directia de resort a Prirnariei Municipiului Bucurepi, cu organele administratiei 
centrale de specialitate in vederea informarii reciproce cu privire la cadrul legal gi la continutul activitdtilor 
specifice ale institutiei; 1 

coordoneaza gi raspunde direct de activitatea urmdtoarelor compartimente: 1 
- Serviciul Dezvoltarea serviciilor publice. Evaluare prospectiv3. Marketing; i 
- Serviciul Resurse educative. Animafie culturaI3; 

1 

- Serviciul Coordonare baze de date. Informare bibliografic8. I 
poate reprezenta pe directorul general al institutiei in lipsd, fiind inlocuitorul sau de drept pentru toate problemele 

~nstitutiei, daca nu a fost emisa in acest sens o aka decizie sau dispozitie de catre organul ierarhic superior; 
indeplinegte gi alte atributii dispuse de directorul general-manager institutiei. 

1 1  

I 
I i 

I !  
I F I 

DIRECTOR (ECONOMIC) 
I I 

i 
i 

directorul c" atributii economice r3spunde de buna desfagurare a activitatii administrative gi tehnico- 
economice a Bibliotecii Metropolitane Bucuregti, in  conformitate cu dispozitiile legale ; I 

prin intreaga sa activitate urmaregte indeplinirea angajamentelor asumate de directorul institutiei, 
subordonAndu-se directorului general-manager gi indeplinind hot3rArile gi deciziile acestuia privind strategia de 
functionare gi de dezvoltare a institutiei; 

raspunde de Tntretinerea gi asigurarea functionalitdtii spajiilor gi activitatii institutiei; 1 
raspunde, verifica gi coordoneaza activitatea personalului din urmatoarele compartimente functionale, 

Serviciul Achizifii Publice. Accesare fonduri europene. Gestiune imobiliara; 
propune modalitafi de conservare gi reabilitare a patrimoniului; 

1 
raspunde impreuna cu Contabilul Sef de inventarierea patrimoniului gi este pregedintele 'comisiei de 

inventariere; ; 1 
particips la elaborarea proiectului de bugetului cheltuieli al institutiei; 1 

este responsabil de elaborarea gi indeplinirea programului anual de achizitii publice, impreun3 cu ~efu l  
Serviciului Achizitii publice. Accesare fonduri europene. Gestiune imobiliara; I 

in colaborare cu personalul cu funqii de conducere din subordine intocmegte planul anual de investitii pi de 
dotare cu instalatii gi echipamente necesare desfaguririi optime a activitatii tuturor sectoarelor de activitate; 

intocmegte planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfagurari a activitatii tuturor 
compartimentelor bibliotecii; 

avizeaza gi evalueaza propunerile gefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de reparatii 
curente gi capitale; 

controleaza gi raspunde de incadrarea corect3 in normele de consum de rnaterii prime g i  materiale, 
combustibili gi energie; I 

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

coordoneaza activitatea de pazB si aparare impotriva incendillor gi interventii in caz de calamitate; 
controleaz3 pi raspunde de gestionarea bunurilor materiale, de integritatea intregului patrimoniu al institutiei; 
raspunde de elaborarea tuturor materialelor cu privire la activitatea serviciilor/birourilor subordonate, precum 

gi de activitatea f~nanciara gi administrativa a Bibliotecii Metropolitane Bucuregti gi de corectitudinea gi exactitatea 
cifrelor gi a evaluarilor cuprinse in aceste documente; 

I 

i 
participa la organizarea procedurilor privind achizitia publica de bunuri, lucrari gi servicii; este membru in 

comisiile de selectie gi achizitii, acordand consultant3 pentru intocmirea documentatiilor pentru aceste comisii, 
conform normelor legale in vigoare; 

~"e i 



I i 

neajunsurilor reclarnate impreung cu serviciile abilitate; 

raspunde de rea situatiilor financiare gi a contului de executie la termenele legale stabilite; 1 
analizeazg referatele de necesitate primite spre aprobare gi asigurg posib~litBfile de lichidare a tuturor 

coordoneaza activitatea Situatii de Urgent& (S.U.) a institutiei; i 
coordoneaza, controleaza qi urrnarepte rezolvarea tuturor problemelor ce apar gi care-i sunt prezentate pe 

' baza de referate de &re geful Serviciului Achizijii publice. Accesare fonduri europene. Gestiune imobiliad, 
precurn gi ayontabilului ~e f$qe  coordoneaza Compartimentul Financiar-Contabilitate. 

14. i alte atributii dispuse de directorul general-manager institutiei. 

1 

asigurg gi raspunde de conducerea gi coordonarea activitatii economco-financiare, stabilind sarcini concrete, 
indrurn%nd, controland gi urngrind efectuarea lor; 

elaboreaza situatia financiara gi contul de executie bugetars trimestrial gi anual; 1 
asigura gi raspunde de verificarea actelor gi a inregistrarilor notelor contabile atat i n  contabilitate, cat gi in 

executie; ' 1  1 1 

poate exercita gi raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in  conditiile legii , in  urrna desemnerii prin 
decizie de catre directorul general-manager al institutiei; I 

i 
organizeaza gi urmgregte respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului; ! 
asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului instltufiei gi recuperarea pagubelor aduse 

acestuia; 1 1  I I 

planifica pi elaboreazg, in  conformitate cu prevederile bugetului de cheltuieli aprobat, monitorizaiea executiei 
bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite bugetare; 

intocmegte lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in  primele 5 zile ale lunii 
curente catre direcfiile de resort din P.M.B. (Directia Buget gi Directia General8 Dezvoltare gi lnvestltii - Directia 
Cultura, inv8tamant, Turism - Serviciul Culturg - PMB); 1 

coordoneaza, verificg gi avizeazg Sntocmirea actelor comisiilor de recepfie, inventariere, casare gi declasare, 
transferare a bunurilor; 

raspunde de intocmirea gi transmiterea diferitelor situatii solicitate de cornpartimentele de resort din cadrul 
aparatului de specialltate al Primarului General; I 

organlzeaza gi raspunde impreuna cu directorul economic de activitatea de inventariere a bunurilor 
apartinand institutiei, i n  conformitate cu prevederile legale la terrnenele stabilite; 

intocmegte proiectul bugetului anual de cheltuieli gi, dupA aprobarea acestuia, urrnaregte executarea lui prin 
incadrarea cheltuielilor i n  limitele prevazute la fiecare articol bugetar; 

avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeazi instruirea personal3 sau in colectiv a acestora pi propune, 
atunci cdnd este cazul, predarea sau preluarea de catre al!i salariati a gestiunilor; I 

raspunde de plata cheltuielilor in  limita creditelor bugetare repartizate gi aprobate potrivit dispozitiilor legale in  
vigoare; I I 

F 
rdspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitta institutiei; 

i 
1 

raspunde de completarea registrelor cantabile, conform legislatiei in vigoare; I 

elaboreazd gi raspunde de documentatia economid necesarg desfagurarii deplasarilor (devizele estimative 
* cuprlnzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupP cat); I 1 

repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul gi creditele bugetare deschise; 
verifica toate documentele contabile care atesta rnigcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc. 

precurn gi ale diverselor sectoare de activitate din institutie; 
verifica documentele de casa ~i banca, decontur~le, situaple inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta 

pi legal3 a tuturor cheltuielilor; j 
contabilul gef soliclta compartirnentelor institutiei docurnentele $1 informatiile necesare pentru exercitarea 

atributiilor sale," I 
raspunde d e  organizarea, evidenta gi raportarea angajamentelor bugetare $1 legale privlnd activitatea 

~nstitutiei; $ 1 I 
urmaregte operatiunile de plati pang la finalizarea lor gi rdspunde de efectuarea acestora in terrnen gi de 

incadrarea i n  prevederile bugetare, contractuale $i legale; j 
urrnaregte debitele institutiei gi raspunde de inptiintarea conducerii privind situatia acestora; i 
urrnaregte derularea investitiilor din punct de vedere financiar; 1 

i 
i 



centralizeaza'gi pne evidenta execufiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directiei Generak 
Dezvoltare gi lnvestitii - Directia Cultura, invatamsnt, Turism - Serviciul Cultur-8 - PMB; I 

rgspunde de respectarea obligatiilor declarative gi de plat3 ce derivg din legile cu caracter hscal pi de 
varsarea de catre institutie integral gi la terrnenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii; 

coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea f3ra plats, valorificarea gi clasares bunurilor 
apartinbnd institutiei, in  conditiile legii, precum gi de derularea operatiunrlor cu caracter economico-financiar; 

este responsabil de cunoagterea pi aplicarea legislafiei in  domeniul specific de activitate; i 
reprezinta pe directorul economic a1 ihstitutiei in  lipsa, fiind inlocuitorul sau de drept pentru toate problemele 

specifice, daca nu a fost emisa in  acest sens o alta decizie sau dispozitie de catre organul ierarhic superior. 
Contabilul gef ar in  subordine Compartimentul Financiar - Contabilitate. 

I 
DESCRIEREA COMPARTIMENTELOR 

I 
i 

Compartimentul AUDIT 
Str. Tache lonescu nr. 4, sector 1 a: 

pentru buna administrare fondurilor publice. 

I 
Art.24. Auditul reprezinta o activitate functional independents $i obiectiva care d& asigurgri pi consiliere conducerii 

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

elaboreaza nome metodologice specifice, pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu avizul 
directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului general pi a conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuregti; 

elaboreaza proiectul planului de audit public intern; 1 
efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea gi transparenta sistemelor de 

management financiar gi control al entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate, 
eficientB gi eficacitate; I 

raportea23 periodic constatarile, concluziile pi recomandsrile rezultate din activitatile de audit; 
elaboreazg raportul anual al activitafii de audit public intern; i 

? 
i n  cazul identificgrii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raportea23 imediat conduc~torului entitatii publice 

gi structurii de control intern abilitate. I 
I 
i 
I 

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

4 1 

Art.25. ~tributii! 
I 1 

acorda asistent6 juridid institutiei, pe baza mandatului directorului general-manager i n  fafa tuturor instantelor 
judecgtoregti, organelor de urmarire penala, precum pi in raporturile acesteia cu autoritatile pi institutiile publice, 
precum gi cu orice persoan6 juridic3 sau fizicd, romans sau strain& 

reprezintg institutia in  actiunile civile, penale, in  fata instantelor de fond, ordinare gi extraordinare; in  fata 
tuturor instantelor de judecata pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, in  fata organelor de cercetare 
penala, notariatelor, a oricarui organ al adrninistratiei de stat, pe bazg de mandat acordat de directorul general- 
manager al institutiei, pentru actele contencioase gi necontencioase; I 

avizeaza din punct de vedere juridic deciziile emise de directorul general-manager al institutiei, la solicitarea 
! acestuia; 1 

analizeazg gi avizeaza deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadrari in muncs, 
incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare etc.); 

I 

analizeaza din punct de vedere al legalitatii gi avizeaza organigrama, regulamentul de organizare ~i 
functionare gi regulamentul intern; 

intocmegte, la cererea directorului general-manager, diferitele tipuri de contracte pe care le inchere institutia: 
drept de proprietate intelectualg, prestari sewicii, coproductie, parteneriat, inchiriere etc. 1 

analizeaza pi av~zeaza, din punct de vedere al legalitafii, proiectele de contracte transmise de catre 
compartimentele de specialitate; I 

analizeaza pi avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, proiectele de contracte transmisl de catre alte 
persoane juridice; 1 I 

elaboreaza proiectele oricsror acte cu caracter sau efect juridic intocrnite in leg8turA cu activitatea institutiei; 
avizeaza "note pi instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atributiile gi activitatea instltutiei; 

C 



urmaregte durata contractelor de drept de autor informand in  timp util conducerea institutiei c" privire la 
termenele de valabilitate ale acestora; I 

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

la sesizarea contabilului gef, stabilegte impreuna cu directorul general-manager al institutiei, modul de 
recuperare a debitelor gi propune masurile legale necesare pentru recuperarea acestora; I 

expriml puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor gi acorda 
asistenla de specialitate acestora; 

4 tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei; I 

tine evidenfa cronologid a tuturor contractelor i n  Registrul special de eviden!8 contracte; I 

consulti4 cronologic publicarea noilor acte normative gi se asigura de aducerea la cunogtinta catri personalul 
institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei, a modifidrilor gi complett3rilor ulterioare ale actelor 
normative aflate in  vigoare. I 

B I 1 
Compsrtimentul 'RESURSE UMANE. SECURITATE $1 SANATATE IN MUNCA 
Str. Tache lonescu nr. 4, sector 1 

1 I 
A. RESURSE UMANE 

i , I 
Art.26. Rdspunde de: 

intocmirea gi gestionarea contractelor individuale de mund; 
I I 

elaborarea gi gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor figelor de post precum gi pentru evaluarea 
performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu gefii de servicii, birouri gi compartimente) 
conform prevederilor legale in  vigoare I 

intocmirea planurilor privind promovarea personalului; I 

fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institufiei; I 

intocmirea unui program anual de pregatire gi perfectionare profesionala a personalului angajat, pe baza 
propunerilor gefilor de servicii, sectie gi compartimente, pe care il inainteaza spre aprobare directorului general- 
manager, in  vederea dezvolt6rii performantelor profesionale ale personalului; 

elaborarea statelor de functii anuale in  conformitate cu organigrama gi numarul de posturi aprobate; 
elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in  legisla!ie (indexari, majorari, promovari etc.); 
intocmirea dosarelor de pensionare gi urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a 

raporturilor de munca; i 
completarea dosarelor de personal, la zi; 
gestionarea carnetelor de munca gi prelucrarea datelor in  registrul de evidenta a salariatilor in  format 

electronic; 
evidenta gi arhivarea deciziilor directorului general-manager al institutiei, dispozitiilor ~r imarul l i  General pi 

hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucure~ti cu referire la BMB; 
intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate gilsau de directiile de resort din aparatul 

de specialitate al Primarului General; 
organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante gi pentru promovare, in conformitate cu 

legislatia in  vigoare gi asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea institutiei 
prin decizie; ' I 

vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor; I 

eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri; 
programarea gi urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor; 
colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei; 

i 
redactarea, actualizarea gi aducerea la cunogtinta salariatilor a Regulamentului Intern; 

i 
identificarea locurilor de munca gi a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., pi intocrnirea,'conforrn legli, 

documentatiei necesare acordarii sporurilor; I 

stabilirea necesarului de personal pe structuri, functii gi meserii, grade, trepte profesionale silsau categorii, 
impreuna cu serviciile de specialitate in  limita numarului de personal pi a creditelor aprobate; I 

stabilirea, in  cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale $i celorlalte drepturi prevazute de 
legislatia in  vigoare; I 

redactarea deciziilor emise de directorul general-manager al institutiei pentru relatiile de munca din institutie; 
execute gi alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in  vigoare. 1 h I 



Art.27. ~ a s ~ u n ? e  de: 1 
asigurared bonditii~or de securitate gi sdndhte in rnuncd (respectiv activitdti de prevenire $1 protectis gi 

activitati legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor); 
intocrnirea. "irnpreuna cu celelalte cornpartirnente din cadrul institutiei. a proiectului prograrnului'de rnasuri t i  

propuneri privind protectia rnuncii; i I 
instruirea i n  dorneniul protectiei rnuncii la aqgajare, lunar, trimestrial pi anual, dupa caz, a rnuncitorilor gi a 

celorlalte categorii de salariati din institutie; I 

analizarea cauzelor accidentelor de munca gi a irnbolndvirilor profesionale gi propunea, in scrii, a masurilor 
legale de elirninare irnediata a acestora; 

informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate; 
1 

identificare gi cercetarea cauzelor accidentelor de munca; 1 
stabilirea, botrivit legii, a schirnbarii locurilor de munca, pe baza avizelor rnedicale, pentrui personalului 

institutiei; I i 
coordonarea activitatii de protectia rnuncii, in  conformitate cu legislatia in vigoare; 1 ! 
identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare cornponenta a sisternului de munca, respectiv 

executant, sarcina de munca, mijloace de rnunc8/echipamente de rnunca gi rnediul de rnunc8, pe locuri de 
rnunca/posturi de lucru; - 

elaborarea $i actualizarea planului de prevenire gi protectie; 
elaborarea de instructiuni proprii pentru cornpletarea gilsau aplicarea reglementarilor de 

sanatate in  munca, tinand seama de particularitatile activitatilor gi ale unitatii, precurn gi ale Iocurilor de rnunca; 
propunerea atributiilor gi raspunderilor in domeniul securitatii gi sanatatii in  munca, ce revin lucratorilor. 

corespunzStor functiilor exercitate, care se consemneaza in figa postului, cu aprobarea angajatorului,; 
intocrnirea' unui necesar de documentafii cu caracter tehnic de inforrnare gi instruire a lucratorilor in domeniul 

securitStii gi s%natitii i n  rnunc8; i 

elaborarea prograrnului de instruire-testare la nivelul unitajii; 
? 
i 

evidenta posturilor de lucru care necesita exarnene medicale suplimentare $i ~ro~ramare'a periodica a 
personalului pentru efectuarea lor; 1 

evidenta meseriilor gi a profesiilor prevazute de legislatia specifics, pentru care este necesara autorizarea 
exercitarii lor; 'j ~ 

urrnarirea'actualiz&rii a planului de protectie pi prevenire gi a planului de evacuare; 
I 

intocrnirea unu, necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea acestor activitati. 1 
in  Regularnentul Intern al BMB vor fi consernnate activitatile de prevenire gi protectie pentru efectuarea carora 
institutia are capacitatea gi mijloacele adecvate, iar in figa postului persoanei responsabile se vor consemna 
activitatile de prevenire gi protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau desernnat, are 
pregatirea pi rnijloac'ele adecvate sa le efectueze. 

I F 
, i 

Cornpartirnentul ADMINISTRATIV. ~NTRETINERE 
I P 

Art.28. compHrtimelntul Administrativ. htrefinere are urmatoarele atributii: 1 
- executa lucrarile de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, Iacatugerie, tamplarie, etc.) care nu necesita 
interventia unor antreprize specializate; ! 
- organizeaza gi asigura efectuarea curateniei in  spatiile detinute, precurn gi intretinerea clad/rii gi a spatiilor 
exterioare din vecinatatea acesteia; 

I I - efectueaza manipulari de mobilier, in functie de necesitati; i 
- intervine operativ gi are pregdtirea necesara pentru a interveni in  cazul unor avarii sau calamitati; 
- raspunde de luarea tuturor rn3surilor care sS asigure intretinerea, repararea pi exploatarea instalatiilor pi a 
altor echiparnente din dotare, in  conditii de deplina siguranta; ! 
- inainteaza, dupa consultarea prealabila a bibliotecarilor din filiale. pentru aprobare de catre geful 
cornpartimentului, propuneri privind rearnenaj&ile, reparatiile capitale pi curente ce se impun. ' 

:4. 1 i 



Serviciul CENTRUL DE STUDll EUROASIATICE $1 AFROASIATICE ,,MIRCEA ELIADE" 
Str. Viitorului nr 52, sector 2 

18 I 
Art.29. Este o st:uctura organizatorica de specialitate condusa de un gef serviciu. 1 
Este responsabi17cu realizarea unor studii gi cercetari gtiintifice in domeniul culturilor gi c~vilizatiilor orientale. 
Atributii: I1 I 

elaborarea de studii asupra creatiilor culturale fundamentale ale Orientului; 
traducerea be texte orientale din limbile originale, editii critice, cu studii introductive, comentarii, note; 
studierea relatiilor culturale romane cu Orientul: istoricul studiilor orientale i n  Romania, studierea prezentelor 

romanepti in tari'orientale; 
organizarea 'de manifestari gtiintifice nationale gi internationale; 
participarea ,a reu,niuni gtiintifice gi proiecte de cercetare nationale pi internationale; 

sarbatori cultural-muzicale cu specific oriental; 

I' 
organizareaide manifestari cultural-gtiintifice publice, la nivel comunitar gilsau de nivel academic (expozitii, 

organizarea de zile culturale ale diferitelor state din Orient, festivaluri legate de traditiile popoarelor orientale, 
I 

editarea vohjmelor care rezulta din activitatea de organizare a simpozioanelor gi conferinfelor internationale in  
limbi straine, destinate schimbului international de publicatii; 1 

publicarea de articole pi studii gtiinfifice la standarde internationale gi conform normelor stabilite de Autoritatea 
pentru Cercetarea Stiintifica; I 

organizarea' gi dezvoltarea unei colectii de publicatii specifice. 
1 8 :  I I j 

Serviciul igi desfagoara activitatea de specialitate prin 3 colective de cercetare care reprezinta $i principalele 
directii de cercetare: Orient Apropiat gi Mijlociu (studii ebraice gi cregtine orientale), Asia Centrala (studii mongole 
gi studii elenistico-iraniene), Asia de Sud (indologie). I I 

Serviciul DEZVOLTAREA COLEC-rllLOR 
Str. Christian Tell, nr. 10, sector 1 

,I i 
Art.30. Este ostructdra organizatorica de specialitate condusa de un gef serviciu. ! 

Serviciul Dezvoltarea Colectiilor este responsabil de stabilirea gi propunerea spre avizare a strategiei de achizitii 
de carte gi productii editoriale (indiferent de suport) ale institutiei in  concordanta cu atributia fundamentala de 
pastrare a memoriel scrise bucuregtene gi de dezvoltare a serviciilor publice de lectura gi mediateca, potrivit 
surselor bugetare alocate. ! 

Are in  subordine directa Biroul Completarea colecfiilor pi Biroul Evidenla colectiilor. I 
Organizeaza activitatea Comisiei de evaluare gi achizitie pentru lucr4ri de patrimoniu gi lalori bibliofile. 

Comisia este format3 din 7 membri, in  conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 33412002, Normele Metodologice 
aprobate prin Ordinul Ministrului Culturii nr. 206212000, componenta da fiind stabilita prin Decizia Bibliotecii 
Metropolitane Bucuregti nr. 6112003. 1 

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

1 I 

Biroul COMPLETAREA COLECTllLOR i 
4 I I 

Art.31. Este ofstructura organizatorica de specialitate condusa de un gef blrou 1 

a) informar2a aasJpra productiei editoriale interne gi straine, indiferent de suport (hartie, suport electronic etc.) 
prin: cataloage gi planuri editoriale, rubrici bibliografice din periodice; documentarea la sursa (librarii, edituri, 
depozite de carte, anticariate); selectarea din productia editoriala curenta pi retrospectiva a celor mai valoroase 
lucrari necesare completarii fondurilor Bibliotecii Metropolitane Bucuregti tinandu-se seama de necesitatile lecturii 
publice; intocmirea notelor justificative aprobate de catre conducerea bibliotecii in vederea achizitiei. In cazul 
donatiilor de la persoanele fizice sau juridice, dupa o selectie prealabila, intocmegte Actul de donatie intre donatar 
gi donator; f I i 

b) organizarea gi coordonarea activitatii Comisiei de achiz;f;e retrospectivii a bunurilor cu~turaik cornune g de 
patrimoniu of~r i te b~bliotecii pentru achizitie; I 



c) gestionarea'buge!telor i n  baza MLB5O (Metropolitan Library of Bucharest - Modulele Achizitie giI~irculatie) - 
creare, adaugare, validare, modificare; 
d) gestionarei' gi actualizarea bazei de date a furnizorilar pentru carte gi alte documente in  baia MLf350 - 
adaugare, validake pi salvare date; i 
e) gestionarea cornenzilor pentru carte pi alte documente in baza MLB5O - cautarea titlului in  baza bibliografica 
MLBOI (Metropolitan Library of Bucharest - Modulul Catalogare), pregatirea gi crearea cornenzii efective, 
regasirea, salvarea gi crearea exemplarelor; receptia gi inregistrarea sosirii documentelor, corespondents cu 
furnizorii; 1 1 
Q catalogarda' sumkra pentru titlurile care nu au descrierea bibliografica in  baza MLBOl (macheta fix& gi 
rninimala in format UNIMARC - format cu rol de facilitare a schirnbului interna!ional de date bibliografice); 
g) gestionarea facturilor generate pentru carte gi alte documente in baza MLB50 - creare, atapare comenzi 
aferente, generare factura - Registrul de Migcare a Fondurilor (RMF) gi atagare - Approval number, balansarea 
facturii, extragerea datelor din facturd, selectarea cornenzilor, extragerea datelor din ALEPH (figiere macheta), 
prelucrarea in ~ icrosof t  Excel pentru obtinerea partidei (totalizare prin Pivot table); 
h) extragere8:datelor statistice - statistici privind metoda de achizitie (cumparatura, donatie. schikb. transfer). 
provenienta publicatiilor (romanegti sau straine) intr-un anumit interval de timp. Extragerea datelo; din ALEPH, 
prelucrarea lor in Microsoff Excel (figiere, machete); j 4 ! I 

I 9. 
i) circuitul documentelor este urrnatorul: I. Selecfia publicafiilor se face i n  baza analizei: 

) !I. 1. cerintelor utilizatorilor gi vizitatorilor; i 
'11.2. presei profesionale; 

( j1.3. cataloagelor editurilor; 
i 

zitul Legal Local; 

I 
i1.4 selectarii ofertelor directe facute de editori, librari, persoane fizice; verificarea primirilor in  

esiuni lunare de analiza a noutatilor achizitionate de BMB. 
J 

II. Comanda gi receptia; 1 
Ill. Predarea publicatiilor la Biroul Coordonare bibliografic8; 
IV. Catalogare; Clasificare; Indexare; 1 

V. Pregatirea publicatiilor pentru expeditie; 
VI. Expedifia in filiale; 

i 
VII. Receptia in  filiale gi punerea la dispozitia publicului. 

I 
1 
I 

Biroul EVIDENTA COLECTllLOR I 

1 1  i 
Art.32. Este o structura organizatorica de specialitate condusa de un gef birou. 
Atributii: 1 1 I I 
a) repartizarea exemplarelor pe filiale ~i supravegherea introducerii nurnerelor de inventar prin implementare 
automata, actualizarea exemplarelor; 
b) alcatuirea Borderourilor de predare-primire, intocmirea tuturor proceselor verbale gi actelor' de transfer a 
publica(iilor catre bibliotecile filiale - extragerea datelor din ALEPH, obtinerea actelor necesare pentru filiale 
(borderouri), prelucrarea datelor in Microsoft Excel (fipiere macheta), actualizarea exemplarelor; i 
c) alcituirea Registrelor de lnventar (RI) pe toate tipurile de docurnente intrate in  biblioteca, centralizat pentru 
intreaga institutie cat gi separat pentru fiecare filiala in parte; selectarea intervalului de inventare, extragerea listei 
de inventare, 'prelucrarea datelor pentru listare (figiere, machete gi Pivot Table in  Microsoft Excel), actualizarea 
stadiului de prelucrare al exemplarelor; listarea registrelor gi legarea in volume; I 

i 
d) alcatuirea Registrelor de Migcare a Fondurilor pentru toate tipurile de documente intrate in  biblioteci, 
centralizat pentru intreaga institutie cat gi separat pentru fiecare filial3 in  parte - crearea tuturor tipurilor de 
registre RMF, extragerea datelor din ALEPH, prelucrarea acestor date cu diverse metode in Microsoff Excel 
(figiere, machete gi Pivot Table), listarea acestora pi legarea in  volume. Se utilizeazi serviciul Rapoarte facturi din 
Aleph pi se prelucreaza datele extrase i n  Microsoff Excel pentru obtinerea RMF pi a celorlalte acte be gestiune. 

i I 
Serviciul COOPERARE. RELATI1 INTERNA-[IONALE. CERCETARE STIINTIFICA 
Str. Tache lonescu, nr. 4, sector 1 

tura organizatorica de specialitate condusa de un gef serviciu 

15 



stabilegte, inhetine gi dezvolta relatii de colaborare cu biblioteci gi cu alte institutii pi organisme'de gen din 
strainatate, confoim reglementarilor nationale gi internationale in  vigoare; 1 

stabilegte contact6 cu asociatiile internationale ale bibliotecarilor gi bibliotecilor in  vederea schimbului de . 
inforrnatii (IFLAMETLIB; EBLIDA; NAPLE); se irnplica din punct de vedere gtiintific in  programul privind obtinerea 
drepturilor de autor ale: unor lucrari de specialitate editate in strainatate gi in Romania; 1 

raspunde de asigurarea conditiilor ptiintifice necesare bunei desfagurari a reuniunilor internationale organtzate 
de BMB, I c  I 1 

asigura difuzLrea in  strainatate a Revistei Biblioteca Bucuregtilor, a altor publicatii profesionale, brecum gi a 
volumului cuprinzand comunicArile sesiunii anuale Cartea. Romania. Europa; 

cultiva relatiiFcu Ministerul Afacerilor Externe al Romaniei; i j 

elaboreaza,~ :in colaborare cu Serviciul Dezvoltarea serviciilor publice. Evaluare prospectiva. ~ a r k e t i n ~  pi 
Biroul Formare'profesional~ continus, cercetari gtiintifice gi studii de caz privind stadiul actual pi tendintele de 
dezvoltare ale bibliotecilor din alte tari, pe baza materialelor docurnentare primite din strainatate; I 

se implicg in  organizarea de congrese, sirnpozioane, seminarii, colocvii gi sesiuni gtiintifice cu participare 
international3 ale BMB; I 

efectueaza schirnburi de informatii privind activitatea BMB cu institutii de profil din strainatate gi organisme 
internationale din domeniu; J 

urmaregte colaborarea BMB cu biblioteci romanegti din afara tarii; 1 
incheie partseneriate sau intelegeri cu persoanele juridice care pot contribui la promovarea, activitatii gi 

se~ici i lor oferitemembrilor cornunitatii bucuregtene de catre BMB; 
contribuie la dezvoltarea colec~iilor institutiei 9 la intensificarea circulatiei valorilor culturale pi /;iintifice intre 

tari prin organizarea activitatii de schirnb interbibliotecar intern pi international; 
actioneaza pentru sustinerea forrnarii profesionale continue gi a eurocertificarii; 

i 
1 

a valorificarea' patrirnoniului existent prin elaborarea de studii, sinteze gi cercetari aprofundate, cu referire la 
memoria comunitara; i 

identificarea de noi surse de cornpletare a colectiei cu lucrari originale; 
elaborarea de cefcetari sociologice asupra traditiilor din Bucuregti gi regiunilor Tnconjuratoare: 1 

a elaborarea de cercetari istorice asupra institutiilor de spectacol din Bucuregti; 
dezvoltarea~activit~~ilor de cercetare in  domeniul biblioteconomiei pi ptiintei informarii prin elabordrea de studii: 

1 
a elaborarea be metodologii, instructiuni, tehnici de lucru; 1 

realizarea de docurnentare pentru site-urile BMB pi Dacorornanica; i 
I 

a dezvoltarea de parteneriate cu structuri infodocumentare sirnilare; 
a participarea la programul gtiintific al bibliotecii; 

1 
i 

a participarea cu studii gi cornunicari la diverse manifestari organizate pe plan intern gi extern; 
a organizarea de vizite profesionale pe baza de reciprocitate, expozifii. conferinte, colocvii p i  simpozioane 

I 
gtiiniifice; I I 
a asigura pr6mova'rea imaginii BMB prin crearea unui sistem unitar de prezentare in  mass-medial a institutiei pi 
a activitatilor cu gi pentru utilizatori; 
a oferirea de 'informatii de interes public privind activitatea BMB; 

I 
organizarea periodice a conferintelor de presa; 

I 
! 

a stimularea in mod profesionist a interesului rnembrilor comunitatii prin prornovarea in  mass-media, a colec!iilor 
pi surselor de informatii, a actiunilor gi activitatilor desfagurate in  cadrul institutiei; j 
a crearea de' evenimente media care s3 contribuie la formarea unei imagini corecte, real-pozitiv'e, a Bibliotecii 
Metropolitane Bucuregti, urmarind facilitarea cornunicarii intre membrji comunitatii locale cu diverse personalitati 
sau autoritati publice, in  cadrul BMB; I 

redactarea documentarelor, cornunicate de press, articole, gtiri pe baza carora informeaza mass-media privind 
activitatea, rolul gi irnportanta BMB, parte integranta a sistemului informational national in realizarea programelor de 
educatie perrnanenta, pregatire, perfectionare profesionala, in asigurarea accesului liber, conform standardelor 
legislatiei romanegti gi europene, la informatia de interes general comunitar pi lectura publica; 

face propu,neri privind imbunatatirea generala a activitatii BMB; i 
a intocrnegte raportul anual de activitate la nivelul cornpartimentului; 

indepline~te sarcinile prevazute i n  fipa postului, a prograrnului anual de activitate pi a altor sarcini stabilite de 
geful ierarhil:! I 1 

elaboreara? editeaza. difuzeaza gi promoveaza, impreuna cu ABIDOR. Revista ~ibliotecb Bucuregtilor 
activitati care constau in: 1 

! ged'inte saptamanale in  vederea stabilirii sumarului fiecarui numar; = I  1 con~stituirea portofoliului de texte gi imagini; 1 



:ulegere computerizata texte; 
I 

I( ; {canaie imagini; 1 
' lectura, redactare, stilizare, corectura manuals, corectura computerizata; 1 
1 d 
verificarea articolelor prirnite pe suport electronic; 

1 d 
i 
1 

selecue, realizare, traducere texte; 
tehnoredactare computerizata; 

i 
I j ip~rire imprimanta; 
mentinerea legaturii cu autorii; I 

contributii (lectura, corectura rnanuala gi computerizata) la editarea versiunii in  limba romans a BBF; 
activitati pogtale legate de expedierea, In tar3 gi in  strainatate, a revistei ,,Biblioteca Bucureptilor" (abonamente 

pi schimb interbibliotecar), a ,,Buletinului Bibliotecilor din Franta" gi a carfilor editate: intocmirea actelor de 
expediere gi de decont, impachetare, etichetare, tirnbrare, transport la pogta; 

distribuirea publicatiilor catre colaboratori gi alte persoane interesate pi prin sediul redactiei; 
1 

corespondents gi contacte permanente cu abonatii pi colaboratorii; 1 
predarea publica?iilor editate de BMB pentru Depozitul Legal Local gi National: intocmirea bArderoului de 

predare a publica!iilor, transportul gi predarea; i 

organizareaf in  vederea prornovarii produselor editoriale prin participarea la tbguri gi saloake de carte, 
expozitii vi alte tipuri de evenimente culturale; i 

activitati administrative legate de receptia publica!iilor gi de gestionarea fondului de publicatii: verificarea 
tirajului fiecarei publicatii i n  vederea sernnerii procesului de receptie; intocmirea a diferite acte legate de evidenta 
publicatiilor; ~ 1 

studierea d e  manuscrise orientale, intocmirea de articole de specialitate pentru revista ,,Biblioteca 
Bucuregtilor"; ~ I 

analiza gi Grcetirea pe domenii a principalelor titluri, clasificare pi prezentare etc., i 
depistarea de resurse financiare suplimentare, sponsori, parteneri de cooperare bilaterala; 

1 
I 

respecta cu strictete normele deontologice ale profesiei (Anexa 4 la ROF-BMB). 
; B  i 

1 
i 

Serviciul COLECTII DE PATRIMONIU. MEMORIE COMUNITARA 
Str. Gura Lotrului nr 9, sector 5 

a I 
; 1 

Art.34. Este o'itructbra organizatorica de specialitate condusa de un gef serviciu. 1 
i 

Este responsabil pentru: 
constituirea bazei de date privind istoria locala a Bucureptilor, vizand evolutia istorica, dezvoltarea urbanistica 

pi diversitatea etno-cultural8; 
evidenta, dezvoltarea gi punerea i n  valoare a fondurilor de carte gi a celor de colectii speciale, existente i n  

fondurile BMB;; ~ I 

elaborarea gi publicarea de studii gi articole, precum gi prezentarea de comunicdri gtiintifice despre valorile 
bibliofile din colectie; 1 

organizarea, coordonarea gi desfagurarea activitatii de conservare a fondurilor de publicatii BMB; 
realizarea de bibliografii, bibliografii pi liste bibliografice bazate pe fondul documentar de patrimoniu al BMB; 
realizarea de rnateriale multimedia, pentru site-ul BMB pastrarea, conservarea gi restaurarea documentelor 

primare (carti, periodice, documente diverse, marturii audio-vizuale, constituite sub forma de colec~ii de 
patrimoniu) privind istoria local3 a carfii gi tiparului; I 

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

studiul sistematic al interesului pentru lectura al diferitelor structuri sociale, al comunitAtilor etno - culturale gi 
elaborarea de programe gi proiecte care sa vina i n  intsmpinarea nevoilor de ordin cultural gi intelectual pi care sa 
promoveze cartea pi lectura publics; 

digitizarea intregului fond de carte gi periodice aparute pdna in 1947, aflate i n  gestiune, parale, cu asigurarea 
accesului publicului la cataloagele colectiilor speciale; 

organizarea periodica de manifestari specifice cu caracter public, rnenite sa valorifice patrir!oniul de!inut pi 
potentialul profesional al personalului incadrat la Serviciul Colectii de Patrimoniu. Memorie Comun~tara, 

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

elaborarei Calendarului cultural anual, cu referire prioritara la domeniul istoriei gi culturii bucurkgtene; 
redactarea gi multiplicarea de pliante, cataloage, bropuri, monografii, culegeri de articole conexe activitatilor 

Serviciului; ; I 
I 

~ 



prornovarea haginii BMB pi a activitatilor Serviciului in mass-media locala pi central& i i 
desfagurarea de actiuni de marketing cultural in parteneriat cu autorita{ile locale, ONG-uri cu profil cultural, 

institutii de cultur?, lideri de opinie (informali) ai comunitatilor etno-culturale locale; I 
conceptie produse culturale originale (gravura, ex libris, ilustratie de carte) pi prornovarea acestora pe plan 

intern gi prin schirnburi culturale internationale; 
rnonitorizarek prezentei BMB in  mass-media (dosarul Extrase de presa) i k configurare bazelor de date despre: istoria Bucuregtilor, dezvoltarea urbana a oragului, patrirnoniul 

arhitectural pi cultural existent, comunitati etno-religioase pi profesionale, istoria tiparului bucuregtean.; 
Activitatea irnplica cercetarea gi centralizarea inforrnatiilor precurn gi organizarea materialelor rezultate in figiere 
analitice gi sinteze tematice. Se vor elabora lucrari scrise (prezentari, articole, studii, monografii, bibliografii etc.) gi 
expozitii virtuale, grafice pi obiectuale. 

lii: 1 i 
> inifierea, ( ~ a l i z a ~ e a  gi desfagurarea programelor gi proiectelor culturale av=nd ca obiective: 1 

I .; i aniversarea unor evenirnente gi personalitati remarcabile din istoria bucurepteana gi'na!ionala; 
- relevarea identitatii cultural - istorice a Capitalei; I 

! cunoagterea patrirnoniului cultural gi istoric existent al Bucuregtilor; 
I 

I & 
4 

I - revitalizarea spiritului cornunitar, traditional al Bucuregtilor de altadata destinate, informarii gi I ; 
sensibilizarii diverselor categorii de utilizatori. I 

k evidenfa, dezvoltarea gi punerea in valoare a fondurilor de publicafii referitoare la is'torie locala, 
colecfia de presa veche bucuregteana, colecfia de materiale audio gi electronice pentru persoanele cu 
probleme vizuale; i 
> intocmirea, la cerere a unor studii, monografii, bibliografii etc., altele declt cele stabilite prin planurile 
de activitate; F i 

> inifierea, intrefinerea gi dezvoltarea dialogului profesional de specialitate cu institufii din fara gi 
strainatate, pe baza programelor care sB stimuleze cunoagterea gi comunicarea intre diverse comunitafi 
locale. 1 1, i i 
Are in subordine Biroul Publicajii periodice, Cornpartimentul Depozit legal local, Cornpartimentul Atelierul de 
gravure?. Restaurare. Conservare ,,Ion Frunzetti" 91 Cornpartirnentul Lecture. Teatru. Film documentar ,,Ion Marin 
Sadoveanu? 1 1 

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

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

h I 

colec{iile dg' publkatii periodice se constituie gi se dezvolta prin achizitie: curnparare, transfer, schimb 
interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari pi prin Depozit legal local; achizitia documentelor va respecta 
principiile utilizarii eficiente a fondurilor publice, al transparenlei gi tratarnentului egal, in conditiile legii. 

; I 
in  functie de  obiectivele generale ale BMB, Cornpartirnentul Publicajii Periodice concepe gi realizeaza politica 

docurnentara a institutiei privind titlurile achizitionate pentru publicatii periodice, avgnd in  vedere: i 
[ ; i 

- coerenta gi cornplementaritatea colectiilor; 
- categoriile socio-profesionale cu cea mai mare reprezentativitate; 
- bugetul alocat; : 
- dorneniile prioritare; l 
- existents unor fonduri specializate; I 

i 
- valoarea intrinseca a docurnentelor. 1 

I %  I 
I 

1 
consult8 materialele informative: cataloage pi planuri editoriale, rubrici bibliografice din periodice, se 

docurnenteaza $i intocrnegte referatele de necesitate in vederea aprobarii de catre conducerea institutiei. 
Participa, prin'persoana abilitata, la gedintele de lucru ale Comisiei de evaluare gi achizitie retrospective pentru 
bunurile culturale comune gi de patrimoniu gi stabilegte irnpreuna cu acestea valoarea lucrarilor retinute din oferte 

I 

i 

i 
I 

18 
i 
i 
I 

i 1 

I 

i 

I 
I 
i ! 



~ornpart imentui  DEPOZIT LEGAL LOCAL 
Str. Gura ~otrulu; nr. 9, sector 5 

I I 
Art.36. Este o stTucturl organizatorica de specialitate gi are urmstoarele atributii: 

organizeaza pttrivit legii Depozitul Legal Local pentru municipiul Bucuregti gi judejul Ilfov; 
primirea pe baza actelor insotitoare din partea editurilor, redac!iilor, tipografiilor cu sediul in ~ucuregti, in  

conformitate cum prevederile art. 3 din Legea 11 111995 republicata, a cate unui exemplar din materialele tiparite 
sau editate; ' 1  '$ i 1 

intocmirea centralizatoarelor cu documentele insotitoare (pentru fiecare tip de documente - carte, publica!ii 
periodice, colectji speciale) gi predarea acestora catre Compartimentul Financiar-Contabilitate; 1 

realizarea descrierii bibliografice, catalogarea gi indexarea publicatiilor in  sistemul integrat de biblioteca Aleph; 
raportarea trimestriala a evidentei individuale gi globale pentru exemplarele primite cu titlu gratuit, la Depozitul 

legal local (cart6 colectii speciale) gi anual pentru publicatiile periodice; I 
a integrarea documentelor aparute in  Bucuregti gi judetul llfov existente in  alte colectii detinute de BM,B; 

organizeaza la raft, pe formate, documentele sosite cu titlu de Depozit legal local in  spatiul'amenajat la 

~omprrt i rnent:~ ATELIERUL DE GRAVURA. RESTAURARE. CONSERVARE ,,ION FRUNZETTI~ 
Str. Christian   ell nr. 10, sector 1 

I f  i 
I 

Art.37. Este o structu,ra organizatorica de specialitate. 
Atributii: 

I 
1 

organizeazB coordoneaza gi desfagoara activitati de conservare - restaurare a fondurilor de! publicatii ale 
Bibliotecii Metropolitane Bucuregti prin: 1 

- elaborarea normelor interne de conservare; 
I ( 

I 
- , asigurarea instruirii bibliotecarilor; 

I $ 

- : I >  ' participarea la organizarea gi amenajarea depozitelor; 1 - exec,utarea interventiilor de conservare - restaurare la bunurile bibliofile ale BMB, i 
a organizearb lec!ii de desen pentru copii, program ce se desf3goara in toate bibliotecile pentru copii; 
a organizeaza expozitii de arts plastics, ilustratii de carte, ex librisuri; 
a organizeaza cursuri de grafice a caqii, executarea de editii bibliofile; 

consiliaza / colaboreaza la realizarea programelor culturale ale BMB; 
1 

a realizeaza conceptia grafica a materialelor publicitare necesare activitatilor BMB. 1 
' i  

I 
i 

Compartimentul LECTURA. TEATRU. FILM DOCUMENTAR ,,ION MARIN SADOVEANU" 
I 

i I 
1 
I 

Art.38. Este o structur8 organizatorica de specialitate. 
Obiective: i 1 ! 
a montarea unor piese de teatru; 
a scenarii I suport lectura dupa lucrari literare; i 

a proiectia in  filiale gi scoli bucuregtene a unor productii cinematografice, indeosebi filme romanebti inspirate din 
opere literare; I I 
a promovarea filmului documentar gi organizarea unui Festival de film documentar; 

redarea p;in mijloacele imaginii cinernatografice a traditiei gi actualit8tii in  domeniile folclorului, etnografiei, 
geologiei, turismului gi mitologiei; 
a participarea la organizarea unor Festivaluri de film artistic ; 1 
a promovaria activita!ilor compartimentului prin editarea de comunicate cu privire la cdordonate~e de 

acestora pe pagina de internet a institufiei. I 
1 
1 
1 

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

i 
Art.39. ~ s t e ' i  struCtur4 organizatorica de specialitate condusa de un gef de serviciu. 
Este responsabil dg activitatea de digitizare a fondului de documente a1 institutiei in scopul organidarii, conservElrii. 
prelucrarii, vz(orific$rii gi accesarii acestora prin mijloace specifice tehnologiei informationale ; de activitatea de 

I 



3 coordonare gi ggstionare a sistemului integrat de biblioteca ALEPH, a modulului de rapoarte ARC, a aplicatiei de 
management a obiectelor digitale DlGlTOOL pi a site-urilor www.bmms.ro pi www.dacoromanica.ro; de hctivitatea de 

, multiplicare digitala a publicatiilor pi de asigurarea infrastructurii IT necesare tuturor activitatilor la 

prelucrarea gi restaurarea digital3 a tuturor documentelor, indiferent de suport, propuse pentru 
digitizare prin proceduri in conformitate cu standardele din domeniu; I 

desfapoara activit~ti de implementare, exploatare, administrare gi coordonare a aplicatiei de gestiune a 
con!inutului digital DigiTool gi a continutului site-ului Bibliotecii Virtuale DACOROMANICA (www.dacoromanica.ro); 

coordoneazh gi gestioneaza activitatea in  sistemul integrat de biblioteci ALEPH la nive,lul institutiei, 
analizeaza datele de intrare 1 iegire, monitorizeaza gi remediaza anomaliile din sistem, biblioteconomic gi 
informatic; ($ 1 

asigura corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de biblioteca pi sistemului informatic; 
i 
I 

participa l<colectarea gi analizarea cerin\elor informatice / informationale privind asigurarea accesului la 
publicatiile detinute de 6. M.B.; 1 

asigura concep!ia8 unitara a sistemelor informatice gi informationale destinate gestiunii pi utilizarii datelor specifice 
activitatilor de biblioteca gi informarii publice; 

desfagoara activitali de implementare 1 exploatare I administrare a sistemului informatic intern deaicat functiilor 
de biblioteca gi a altor aplicatii informatice utilizate in institutie; i I 

pregategte $i coordoneaza gedintele periodice consacrate functionarii sistemului ALEPH i n  BMB;j 
analizeaza rapoartele periodice privind activitatea desfagurata in  ALEPH de catre celelalte servicii pi birouri in 

vederea stabilirii celor mai eficiente modalitati de lucru gi a optimizarii functionalitatii sistemului; alcatuiegte 
rapoartele finale catre conducerea bibliotecii (director general, director); I 

extrage d i "s is te~ul  de biblioteca Aleph gi din modulul de rapoarte ARC datele privind activitatea de biblioteca 
in sistem qi genereaza rapoartele specifice (pentru achizitii, date bibliografice, evidenta utilizatorilor, evidenta 
fondului de publicatii, circulatia documentelor, activitatea bibliotecarilor in  sistem etc.); 1 

gestioneaza drepfurile bibliotecarilor i n  sistemul ALEPH, setarea parolelor de acces gi a pLrmisiunilor in 
diferite module gi pentru diverse activitati; 1 

asigura gi ioordoneaza corespondents cu firma Ex Ltd. pe probleme de gestiune pi administrare a sistemelor 
ALEPH gi DlGlTOOL (date administrative gi date bibliografice): I 

coordoneaza realizarea site-ului Bibliotecii Metropolitane Bucurepti, asigura actualirarea rilnicl,; intretinerea qi 
administrarea acestu'ia; I 

asigura asistenta tehnica pentru implementarea I exploatarea echipamentelor de calcul, aplicaliilor informatice pi 
serviciilor de comunicatii (Internet, transfer date 9.a.); 1 

participa la realizarea de studii, analize gi sinteze privind nivelul actual gi perspectiva informatizdii unor activitati 

specifice institutiei; i I 
inijiaza piopune/i privind strategia de dezvoltare a informatizsrii institutiei pe termen mediu pi lung, 
colaboreaia c u  compartimentele de informatics ale altor unitati sirnilare (biblioteci, centre d,e informare pi 

documentare 9.a.); ( i 
acorda asistenta personalului din celelalte servicii in utilizarea tehnicii de calcul, a aplicatiiloi software gi a 

serviciilor de comun~catii; I 

propune activitdli de instruire, formare pi perfectionare a personalului, in  conformitate cu strataia unitara de 
informatizare a institutiei; i 

analizeaza gi pr'opune spre aprobare achizitiile de echipamente informatice, aplicatii soft, servicii de comunicatii, 
dotari gi instalatii pentru modernizarea activit2tilor gi se~icii lor institutiei; propune spre aprobare, docurnentatiile 
tehnice necesare obtinerii finantarii acestora gi elaboreaza specificatiile tehnico - functionale; I 

administreaza gi supravegheaza reteaua informatics a BMB, raspunde de planificarea, instalarea pi operarea 
in  cadrul retelei informatice; I 

colaboreakt si acorda asistenp tehnica de specialitate compartimentelor institutiei in  vederea utiizarii aplicatiilor 
soft dedicate, $ respectarii formatelor electronice de descriere bibliografica gi a standardelor in  domeniu; 

coordoneaza, indruma $i supravegheaza activitatile de arhivare a informatiilor pe suport magnetic I optic; 
propune: Sin functie de necesitatile de informatizare, necesarul de personal, modul pi nivelul de instruire 

necesar pe posturi;: ! 



I 1 
I ~ 

I 

I 

Multrplicare gi Tepnoredactare. 
B I 

I 
I Sewrcii WEB. No, Tehnolog!!, Biroul lnfomlatrzare Reconversre digrtals 91 co/npartlrnentul 

Biroul SERVlCll WEB. NO1 TEHNOLOGll i 
It 1 J 

Art.40. Este o dtsructura organizatorica de specialitate condusa de un gef birou. 
Atributii: 18 ~ 

1'. 
asigura functionarea la parametrii optimi gi monitorizeazl sistemul integrat de biblioteca ALEP'H in  re(eaua 

Bibliotecii Metropolitane Bucuregti urmarind integritatea pi corectitudinea datelor de intrare in sistem, functionalitatea 
tuturor modulelor la parametrii optimi, corectitudinea datelor de iegire, conform necesitatilor institutiei, la nivel de 
administrator desistem; 1 

implementarea modulului de rapoarte ARC (Aleph Reporting Center) in sisternul integrat de biblioteca ALEPH, 
generarea Rapoartelor prin modulul ARC; 1 

crearea din ARC 9 rapoartelor statistice solicitate pentru intreaga activitate a BMB i n  sistemul A ~ E P H :  numar 
sesiuni in  OPAC, utilizatori nou-inscrigi, total documente difuzate, utilizatori reinnoiti, evidenta docum,ente difuzate 
(imprumut, restituiri, prelungiri, sala de lectura - In house use; prelucrarea rapoartelor in  Excel; i 

supravegherea activitatii de circulatie gi evidenta a documentelor ~i de evident3 a utilizatorilor 'prin sistemul 
ALEPH gi modulul ARC (semnalarea erorilor, monitorizarea corectarii datelor, coerenta datelor in  sistem); 

supravegherea functionarii retelei VPN, internet gi semnalarea disfunctionalitatilor din retea firmei furnizoare; 
coordoneaza realizarea site-ului Bibliotecii Metropolitane Bucuregti, asigura actualizarea zilnica, intretinerea pi 

administrarea acestuia; 1 
execute operatii de instalare echipamente de tehnica de calcul, produse software de baza, aplicatii;i 
stabilegte protocolul pentru acordare drepturi de acces in reteaua BMB; 1 
asigura, din punct de vedere tehnic, accesul la aplicatii (conform protocolului de drepturi de acces stabilite); 

a participa la administrarea retelelor de calculatoare ale Bibliotecii Metropolitane Bucuregti - sediul central gi filiale - 
gi asigura exploatarea acestora; i 

a executa operatiile de arhivare a informatiilor, a bazelor de date gi a documentelor; 1 
initiaza propuneri privind dezvoltarea gi diversificarea dotarii institujiei cu tehnicl de calcul, produse software de 

baza, aplicatii specializate, produse gi servicii informatice; i 
asigurs asistenta de specialitate pentru achizitionarea echipamentelor informatice pi participd)la elaborarea 

specificatiilor tehnico-functionale; I 

a asigura asistent3 tehnice pentru diagnosticarea disfunc~ionalita~ilor in  exploatarea echipamentelbr de calcul a 
aplicatiilor software pi a serviciilor de comunicatii; I 

a acorda aslstenti tehnica privind utilizarea echipamentelor de tehnica de calcul, exploatareai aplica!iilor pi 
utilizarea serviciilor Internet gi de transfer date; l 

a urmaregte pia?a produselor software gi hardware gi propune achizitia de noi produse pent/u proiectarea. 
construirea gi exploatarea aplicatiilor informatice de interes pentru institutie; i I 
a asigura gi coordoneaza corespondents cu firma Ex Ltd. pe probleme de gestiune gi administrare a sistemelor 
ALEPH gi DlGlTOOL (date administrative); 

monitorizeaza functionarea sistemului de gestiune a fondurilor de documente din filiale pi sediiul central prin 
tehnologia RFID: instruiegte personalul in vederea utilizarii echipamentelor gi aplicarea etichetelor RFID in filiale pi 
sediul central, centralizeaze solicitarile de echipamente pi etichete RFID, centralizeaza disfunctionalitatile sistemului 
gi le comunica firmei furnizoare; i 
a intocmegtd gi urmaregte respectarea metodologilor de lucru cu echiparnentele pi aplicatiile din institutie 
(calculatoare, imprimante, scannere, condici electronice, statii RFID, sistemul ALEPH, sistemul DIGITOOL); 
a instruiegte personalul asupra modului de utilizare al echipamentelor de calcul pi controleaza modul in care 
aceste instructiuni sunt respectate; 

supravegherea condicilor electronice gi a sistemului BIOMatrix. 
1 
1 

Biroul INFORMATIZARE. RECONVERSIE DIGITALA 
I 

Art.41. Este bX structura organizatorica de specialitate condusa de un gef birou. 1 
este respbnsadil cu activitatea de digitizare a fondului de documente ale institutiei in  scdpul organizlrii. 

conservarii, prelucrarii, valorificarii gi accesarii acestora prin mijloace specifice tehnologiei informationale; 
este responsabil cu gestionarea tuturor figierelor digitale, indiferent de format, in  scopul publicarii pi integrarii 

acestora in biblioteca digital8 a BMB; 
I &  I 



asigura scanirea, prelucrarea gi restaurarea digitala a tuturor documentelor, indiferent de suport (hhrtie, discuri 
de vinil, filrne fotografice etc.) propuse pentru digitizare prin proceduri in conformitate cu standardele din domeniu; 

asigura utilizarea la pararnetrii optirni a programelor informatice necesare in  activitatea zilnica: Meditor, modul 
DigiTool, BookRestorer, Adobe Acrobat 9, CVision PDFCompressor, implementeaza )i monitorizeaza: aplicatia de 
gestiune a continutului digital DIGITOOL la nivel de administrator de sistem; i 

elaboreaza metadate pentru toate titlurile digitizate conform schemei Dublin Core pi a formatuluj MARC 21, 
standarde utilizate de bibliotecile digitale; 

clasificl )i iribadreaza pe ternatici pi colec!ii docurnentele digitale destinate incdrcarii in bibliotecavirtuala prin 
aplicatia DIGITOOL; ~ I 

implernente8zl g i  utilizeara aplicalia de gestiune a conlinutului digital DIGITOOL, urrnarind ir/tegritatea gi 
corectitudinea datelor de intrare in  sistem, functionalitatea tuturor rnodulelor la parametrii optimi, asigurgnd 
cornpletarea gi organizarea colectiilor digitale conform cerintelor BMB; 

monitorizeaza incircarea obiectelor digitale destinate publiclrii pe serverul dedicat gi in  aplicatia Dli lTOOL; 
asigura stocarea pentru prezervare gi pentru incarcare in  rnediul internet a docurnentelor digitale in]conforrnitate 

cu standardele din dorneniu; I 

urrnarepte noutatile gi se informeaza permanent in dorneniul bibliotecilor digitale, din tars gi strainatate, alcatuind 
note de informa're; ' I 

implernenteaza gi rnonitorizeaza sistemul integral de biblioteca Aleph, urmlrind integritatea gi corectitudinea 
datelor bibliografice de intrare in sistem, functionalitatea rnodulului catalogare pi autoritati la parametrii optimi, 
corectitudinea datelor de iegire, conform necesitatilor institutiei, la nivel de bibliotecar de sistern; I 

asigura pi coordoneaza corespondents cu firma Ex Ltd. pe probleme de gestiune pi administrare' a sistemelor 
Aleph (date bibliografice) gi Digitool; 

executa operatiile de arhivare a informatiilor, a bazelor de date gi a docurnentelor; 
asigure stocarea gi prezervarea figierelor master pe sisterne UDO Plasmon. 

i j  ~ 
Cornpartimentul MULTIPLICARE $1 TEHNOREDACTARE 

f ? 
Art.42. ~tributii:! ! 1 - redacteaza, editeaza gi tiparegte volumele BMB; 
- redacteaza gi corecteaza articolele gi studiile publicate de revistele editate de BMB; 

I 
1 

- formateazl pi tehnoredacteaza revistele, cartile gi toate rnaterialele destinate tiparirii; 
- stabile~te $i intretine legatura cu autorii externi ale caror articole, studii gi carfi care vor fi publicate s"b egida 

BMB; 
I .  

1 I 
- tehnoredacteaza gi rnultiplica rnaterialele necesare desfagurarii activita!ii curente in biblioteca; 1 
- realizeaza rnachetele grafice gi asigura rnontajul acestora; 
- executa gi adapteaza desenele vectoriale; ! 
- scaneaza docurnentele intrate in proces de digitizare conform norrnelor, rnetodologilor gi a specifica!iilor 

scannerelor (CopyBook, SupraScan AO, SupraScan All) stabilite la nivelul serviciului pentru fiecare tip de 
scanner; ~ i 

- verifica figele de imagine rezultate in  urma procesului de scanare conform metodologiei stabilite la nivelul 
serviciului; P ~ 1 

- prelucreaza docurnentele digitale conform rnetodologiei stabilite la nivelul serviciului folosind programe 
specializate (BookRestorer, CorelPhotolmpact, Adobe Acrobat 9); I 

- prelucreaza docurnente (bropuri, cataloage gi volume de carte) utilizand programe informatice spbcializate 
(QuarKXpress, Corel, Adobe Photoshop, Adobe 1ndesign);verifica produsele finale; i 

- realizeaza interviul preliminar cu autorul (coautor, responsabil de proiect) pentru stabilirea forrnat'ului gi a 
termenelor de prelucrare, adunarea gi selectarea materialelor (rnanuscris, ilustratii); ! 

- insereaza gi I sau culege rnaterialele, prelucreazl materialele, pre-tiplrire t i  trimiterea la corectuh: 
- efectueaza corectura (obtinerea bunului de tipar din partea autorului, coautorului, responsabilului de proiect); 
- conceptia graficii a interiorului / copeqii (obtinerea bunului de tipar din partea autorului, coautorului, 

responsabilului de proiect); 1 
- pregatirea pre-press (interior. coperta, supracoperta); tiparirea interiorului; supravegherea procebu~ui tipografic 

(corectare erori);, 
- fatuirea volumelor (rnecanics sau rnanuala). 

I 
I ' i 



Art.43. Este o st;uctur$ organizatorica de specialitate condusa de un gef serviciu. 
I 4  I ' F  I Atributii: ! I 

prelucrarea in sistem informatizat a tuturor resurselor intrate in  colectiile Bibliotecii Metropolitane, conform 
standardelor internationale de descriere bibliografica ISBD; i 

completarea ji validarea inregistrarilor bibliografice. din punct de vedere al catalogarii descriptive; I 
corectare gi uniformizare autori. prin preluarea informatiei corecte din lista de autoritate, edituri, col$cfii; 
construirea punctelor de acces: autor, titlu, subiect; i 

crearea gi intretinerea listelor de autoritate pentru autori persoane fizice conform metodo~o~ie'i UNIMARC 
pentru autoritati; 8. 

efectuarea analizei: de subiect pentru indexarea tuturor tipurilor de documente; 
I 
i 

cercetarea continu'tului gi a formei intelectuale a tuturor documentelor ~i atribuirea indicilor CZU din editia 
medie in  limba roman4 a CZU; 1 

atribuirea descriptorilor din vocabularul deja existent in  baza de date; 1 
crearea unor descriptori noi (dupa consultarea limbajului de indexare RAMEAU pi a altor vocabulare 

controlate); I {  1 I 
corectare gi ~niforrhizare clasificari, subiecte (prin preluarea informatie din lista controlata de terrndni): 
verificarea g i  actualizarea indicilor CZU gi atribuirea de descriptori pentru inregistrarile bibliografice provenite 

prin conversie din vechiul soft, in  vederea imbunatatirea calitafii catalogului electronic gi a regasirii informatiei; 
retroconversie prin recatalogarea publicatiilor monografice cu date incomplete (descriere sumara din RI) sau a 

publica!iilor monografice cu descriere bibliografice sumara; / 
crearea pi dezvoltarea figierelor de autoritate (figier de autoritate persoana fizica; figier be autoritate 

colectivitate - activitate permanenta 8i activitate temporara; figier de autoritate pentru vedeta de subiect); 
stabilirea politicii de catalogare (centralizata) gi a politicii de indexare (necesara pentru a asigura coerenta 

accesului la vedetele de subiect din documentele indexate). Cinci reguli principale stau la baza politicii de 
indexare: concizie, exhaustivitate, obiectivitate, specificitate gi coerenta. Biblioteca Metropolitans foloseate ca 
limbaj de indexare RAMEAU (se urmaregte aplicarea principiilor RAMEAU, adaptate specificitatii limbii romane); 

dezvoltarea 'vocabularului controlat (construirea de vedete de subiect, stabilirea tipurilor d e  relatii intre 
descriptori, stabilirea unui raport de echivalents intre descriptor gi indice CZU echivalent); I 

I 

pastrarea permanenta a controlului vocabularului de descriptori prin instrumente gi tehn~ci specifice 
vocabularelor controlate (dezambiguizare, relatii semantice, trimiteri). i i 

k I 1 
S e ~ i c i u l  DEZVOLTAREA SERVlCllLOR PUBLICE. EVALUARE PROSPECI-IVA. MARKETING I 
Str Tache lonescu nr 4, sector 1 

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

i I I 

i I 1 

coordonarea, organizarea gi monitorizarea serviciilor publice specifice oferite, cu scopul indeplinirii 
standardului general al Bibliotecii Metropolitane Bucuregti de atragere a utilizatorilor, i n  conditiile respectarii legii $i 
a planificarii institutiei; ! 

conceperea gi redactarea strategiei pe perioadele urmatoare $i a programelor anuale ale se~iciului; evaluarea 
prospectiva a activitatilor derulate in cadrul serviciului privind viitorul institutiei in  contextul evolutiei factorilor 
tehnici, gtiinfifici, economici, sociali; i 

realizarea de documentare, programe gi proiecte vizand cunoagterea curentl gi in  perspeciiva a nevoilor 
membrilor comunitatii bucuregtene pentru satisfacerea operativa a cererilor de informare, cercetare, documentare 
gi lectura a utilizatorilor bibliotecii publice a Bucuregtilor; analiza comportamentului utilizatorilor fats de informatie: 
analiza motivatiei gi a atitudinii utilizatorilor fats de biblioteca publics; i 

permanentizarea relatiilor cu beneficiarii, partenerii gi sponsorii care pot contribui la realizarea obiectivelor 
serviciului gi institutiei; cercetarea comunitatii bucuregtene pentru depistarea de noi parteneri, pi sponsori ai 
institutiei; i j I 1 I 

conceperea gi redactarea programelor pi a proiectelor propuse la nivelul serviciului, precum gi a propunerilor 
de materiale publicitare privind promovarea imaginii institutiei a serviciului, filialelor, precum gi a ofertei serviciilor 
specifice institutiei pentru membrii cornunit2tii; I 

colaborarek eficienta cu celelalte servicii, birouri qi compartimente ale instituliei in  vederea realizdrii unei 
permanente 'a i  efic~ente comunicari intre acestea gi filiale pentru functionarea corect5 a sistemului integrat de 
biblioteca Aleph gi derularea altor proiecte: RFID, OPAC etc.; j 

corelarea activitatii serviciilor din BMB pentru pregatirea ai desfapurarea programelor ~i prbiectelor ce se 
deruleaza in  filial din cadrul serviciului; I 



i asigurarea a!cesuiui la sursele de informatii privind activitatea institu?iilor de interes public local, national gi 
international pr/n modulul INFORMARE qi CONSlLlERE COMUNITARA, precum gi informatii de ijteres public 
despre activitat{a serviciului. birourilor gi a filialelor, conform Legii 5441 2001 ; i 

aplicarea gi brmarirea derularii programelor )i a proiectelor aprobate pentru persoanale defavorizde, persoane 
cu dizabilitati vizuale sau locomotorii, persoane din camine sau aziluri pentru batrani etc.; i 

aplicarea gi urm~rirea derularii programelor gi a proiectelor culturale aprobate pentru marcarea profesionista a 
evenimentelor culturale gi istorice de interes comunitar cuprinse in programele de activitate 3 serviciului; 
acordarea asistentei biblioteconornice personalului de specialitate din filiale in  organizarea gi desfagurarea 
proiectelor culturale cuprinse i n  programele anuale de activitate; ! 

crearea de evenimente specifice in cadrul programelor culturale derulate, care contribuie la popularizarea 
institu!iei, serv/ciului, , bibliotecilor de sector gi a filialelor, urmarind facilitarea comunicarii intre membrii micro- 
comunitatilor locale cu diverse personalitati sau autoritati publice, precum gi familiarizarea utilizatorilor cu interiorul 
gi personalul de specialitate al bibliotecilor de sector gi al filialelor, colaborarea cu divergi parteneri pentru 
derularea altorprograme culturale; / 

controlarea $ i  actualizarea vizualizlrii spatiilor, a surselor de informatii gi a colectiilor de docurnente de catre 
personalul de specialitate din cadrul se~iciului; I 

popularizarea activit8jilor serviciului, a filialelor gi colectiilor, programului de functionare pentru utilizatori gi a 
pachetelor d e  servicii specifice oferite, atat prin resurse proprii (ghid, pliante, articole, gtiri, calendare, afige, 
fluturagi, etc.): cat gi prin colaborarea cu alte compartimente ale institutiei: Serviciul Cooperare. Relatii 
Internafionale. Cercetare Stiintifics, Serviciul Sisteme de informare. Comunicare InternB (site-ul institutiei); 

participarea la manifestarile culturale organizate in cadrul serviciilor, birourilor gi filialelor pentru ,culegerea de 
inforrnatii, imagini etc. necesare elaborarii gtirilor, articolelor etc. pentru mass-media; , 

colaborareaeficient~ cu serviciile, birourile gi filialele institutiei pentru realizarea unei permanente gi eficiente 
comunicari a acestora cu mass-media, cu toate segmentele comunitatii bucuregtene pi pentru realizarea spiritului 
de echipa la nivelul BMB; 1 

constituirea ' gi actualizarea bazei de date electronice privind: serviciul, bibliotecile de se=tor pi filiale, 
colaboratori pi sponsori (persoane fizice gi juridice), utilizatori, alte banci de interes public general: mass-med~a gi 
protocol BMB (autoritsti gi personalitati); I 

urmarirea kspect~r i i  termenelor de verificare gestionara a filialelor, programarea judicioasa a inventarelor 
astfel incat acestea sa fie inchise prin rotatie; 

stimularea interesului membrilor comunitatii pentru informatia de interes public comunitar, local, national, 
european, mondial, pentru cercetare, documentare gi lectura public8, prin vizualizarea gi popularizarea eficienta a 
sediilor bibliotecilor de sector gi a filialelor, a colectiilor gi a surselor de informatii (suport hartie sau electronic); 

urmarirea indeplinirii planului anual de activitate a serviciului, aprobat de catre geful ierarhic: pi luarea de 
masuri cand constata disfunctionalita!i; 1 

raportarea, trimestriala gi anuala, gi evaluarea activitalii desfagurate catre geful ierarhic, conform procedurilor 
aprobate de conducerea instituliei; 1 

organitarea, bianuala, a intalnirilor profesionale cu personalul de specialitate, la nivelul serviciului; participarea 
la intalnirile profesionale la nivelul birourilor din cadrul serviciului, ori de cate ori este necesar; I 

implicarea activa in  crearea spiritului de echipa, realizarea unei eficiente comunicdri interne gi externe pi a unei 
atmosfere civilizate gi profesioniste; I 

intocrnirea sau actualizarea figei postului gi a evaluarii anuale profesionale pentru personalul serviciului pi a 
gefilor de birou din cadrul serviciului; I 

I 
insugirea <i respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii gi sanatatii in  munca 'gi masurile de 

aplicare a acestora potrivit specificul activitatilor pe care acegtia le desfagoara, conform Legii nr. 31 912006, Cap. 
IV, art. 22 - 23; 

indeplinir6( sardinilor prevazute in figa postului, prograrnul anual de activitate sau a celori dale de geful 
ierarhic, sesizAnd, argumentat, pe cale ierarhica, orice incalcare a legislatiei in  vigoare; 1 

respectarea'cu strictete a normelor deontologice ale profesiei gi a metodologilor existente la nivelul institutki; ! 
are in  sub6rdine patru birouri: BlBLlOTECl ZONA NORD, BlBLlOTECl ZONA EST, BlBLlOTECl ZONA SUD, 

BlBLlOTECl ZONA,VEST (conform Organigramei BMB). , 
~ ' #  ~ 

Birouri BIBLIOTECI ZONE 
I 1 1  i 

Art.45. Birou;lle BlBLlOTECl ZONA NORD, BlBLlOTECl ZONA EST, BlBLlOTECl ZONA SUD, BlBLlOTECl 
ZONA VEST Sunt structuri organizatorice de specialitate alcatuite d ~ n  b~bl~oteci-filiale care poarta numele unor 
personalitatl marcante, conduse de un gef de b~rou, care este responsabil pentru. 

II I 

I 
I 
















































































