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STAT DE FUNCTII AL BIBLIOTECII METROPOLITANE BUCURESTI PE ANUL 2005

A. FUNCTII DE EXECUTIE

Nr. crt. NIVEL GRAD/TREAPT{X NR. ANEXA LA ORDONANTA NR.9/2005 iN
FUNCTIA DE EXECUTIE STUDII | PROFESIONALA POSTURI | BAZA CAREIA SE STABILESTE
SALARIUL DE BAZA

1 Redactor S I 1 ANEXA IV/2
2-22 Bibliotecar S IA 21 ANEXA 1V/2
23-47 Bibliotecar S I 25 ANEXA IV/2
48 Conservator S I 1 ANEXA 1V/2
Bibliotecar S I 26 ANEXA IV/2
Bibliotecar S I 2x1/2=1 ANEXA 1V/2
Bibliotecar S DEB/II 5 ANEXA IV/2
Bibliotecar - arhivist SSD I 5 ANEXA 1V/2
Bibliotecar — arhivist SSD II 3 ANEXA 1V/2
Bibliotecar — arhivist SSD 11 2 ANEXA IV/2
Bibliotecar — arhivist SSD DEB/HI 2 ANEXA IV/2
‘ Pﬁibliotecar PL I 15 ANEXA IV/2
110 [Hibliotecar PL i 3 ANEXA IV/2
ARestaurator M I 1 ANEXA IV/2
Bibliotecar M IA 11 ANEXA 1V/2




:

g

123-152 | Bibliotecar M I 30 ANEXA IV/2

153-192 | Bibliotecar M I 40 ANEXA IV/2

193-198 | Bibliotecar M DEB/I 6 ANEXA 1V/2

199 Referent S | 1 ANEXA TV/2
200 Inginer S Spec. IA 1 ANEXA V/1
201-204 | Economist S Spec. IA 4 ANEXA V/1
205 Economist S I 1 ANEXA V/1
206 Referent S I 1 ANEXA V/1
207 Consilier juridic S IA 1 ANEXA V/1
208 Consilier juridic S I 1 ANEXA V/1
209-210 | Tehnician M IA 2 ANEXA V/1
211-215 Contabil M IA 5 ANEXA V/1
216 Referent M IA 1 ANEXA V/1
217 Referent M | 1 ANEXA V/1
218 Merceolog M 1 1 ANEXA V/1
219-221 Analist S IA 3 ANEXA V/1
: 2227 Inginer de sistem S TIA 1 ANEXA V/1
a 223 B Aglahst S 11 1 ANEXA V/1
224 I ‘Aalist — ajutor M IA 1 ANEXA V/1
_— :%}galist — ajutor M I 1 ANEXA V/1
226" [7Analist — ajutor M 11 1 ANEXA V/1

2




227 Analist — ajutor M I 1 ANEXA V/1
228 Operator M i 1 ANEXA V/1
| 229 Operator M v 1 ANEXA V/1
230 Operator M DEB/IV 1 ANEXA V/1
231-232 | Secretar M,G I 2 ANEXA V/2
233 Casier M I 1 ANEXA V/2
234 Magaziner M | 1 ANEXA V/2
235 Functionar M I 1 ANEXA V/2
236 Sef formatie P.S.1. - - 1 ANEXA V/2
237 Pompier - i 1 ANEXA V/2
238-245 Paznic - I 8 ANEXA V/2
246-258 | Ingrijitor - I 13 ANEXA V/2
259-260 | Garderobier M,G - 2 ANEXA IV/2
261 Curier - I 1 ANEXA V/2
262-265 Muncitor calificat - 1 4 ANEXA V/2
2662279, | Muncitor calificat - 11 5 ANEXA V/2
\\ uncitor calificat - il 6 ANEXA V/2
;\}{uncitor calificat - v 1 ANEXA V/2
Jj TOTAL PERSONAL: 277
%




B. FUNCTII DE CONDUCERE:;

Nr. crt. FUNCTIA DE CONDUCERE INDEMNIZATIA MAXIMA NR. ANEXA LA ORDONANTA NR. 9/2005 N
(procent din salariul de baza) POSTURI | BAZA CAREIA SE STABILESTE
INDEMNIZATIA DE CONDUCERE
1 Director general 55 1 ANEXA VI/1
2-3 Director 50 2 ANEXA VI/1
4 Contabil sef 40 1 ANEXA VI/1
5-15 Sef serviciu 30 11 ANEXA VI/1
16-29 Sef birou 25 14 ANEXA VI/1
Total: 29
- Nota

, "i;\

'+ Nivelul salariilor de bazi si al indemnizatiei de conducere pentru fiecare functie este cel stabilit pe baza Ordonantei nr. 9/2005,
metodologiei a“e aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limi




Nivelul salariilor de bazi corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii precum si al

celorlalte drepturi salariale aferente se incadreazi in sumele alocate prin bugetul institutiei in anul 2005 la “Titlu] I — Cheltuieli de personal”,
subdiviziunea “cheltuieli cu salariile”.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de primarul general.

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor conform organigramei si numérului de posturi aprobat, reprezentand normele de
constituire aprobate (birou — minim 3 posturi, din care 1 post de conducere; serviciu — minim 6 posturi, din care 1 post de conducere) se va face prin
dispozitia primarului general.

In cazul in care organigrama (structura organizatorici) §i numiarul de personal aprobat prin Hotirarea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti nu se modific, statul de functii se va aproba anual, prin dispozitia primarului general.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A BIBLIOTECII METROPOLITANE BUCURESTI

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — (1) Biblioteca Metropolitana Bucuresti (in continuare B.M.B.), este o institutie de culturd, cu
personalitate juridicd, din subordinea CGMB, fiind succesoare a Bibliotecii ,,Sfantul Sava” Bucuresti, a
Bibliotecii Centrale Bucuresti, a Bibliotecii Municipale Bucuresti si a Bibliotecii Municipale ,,Mihail
Sadoveanu”, a functionat conform Regulamentelor de organizare emise in anii 1838, de Eforia Scoalelor,
in 1864, de Ministerul Culturii si Instructiunii Publice, in 1934, de Primédria Munfcipiului Bucuresti, in
1968, de Consiliul Popular al Municipiului Bucuresti §i este bibliotecd de drept public, de profil
enciclopedic care organizeazi §i asigurd serviciul lecturii publice in municipiul Bucuresti, precum si
indrumarea metodologica pentru bibliotecile publice din judetul Ilfov; .

— (2) Sediul central al BMB este in municipiul Bucuresti, str. Tache Jonescu nr. 4, sector 1, cod
fiscal 4505405, cont IBAN RO35TREZ7015026XXX000362 deschis la Trezoreria sect. 1.

Art. 2 — (1) BMB se organizeaza si isi dimensioneaza, indeosebi, serviciile de dezvoltare a colectiilor,
a schemei de personal si al filialelor in raport direct cu numirul de locuitori ai municipiului Bucuresti,
in conditiile legil.

Art. 3 - BMB isi desfasoara activitatea in baza urmitoarelor principii fundamentale:

- principiul autonomiei institutionale, potrivit ciruia organizarea serviciului lecturii publice,

initierea si derularea programelor culturale nu pot fi restranse sau cenzurate pe criterii etnice,

religioase sau politice;

- principiul protejdrii patrimoniului culturii scrise, potrivit cdruia valorile i bunurile care
apartin mostenirii culturale bucurestene si nationale au calitatea de surse fundamentale ale cunoasterii
trecutului §i prezentului istoric;

- principiul accesului si sansei egale la informatie §i culturd, potrivit ciruia se asigurd

participarea cetitenilor la cultura si la dezvoltarea vietii spirituale a colectivitdtii In toatd

diversitatea acesteia,

- principiul identitatii culturale in circuitul mondial de valori, potrivit cdruia se asigurd

protejarea §i punerea in valoare a mostenirii culturale bucurestene, se sustine i se promoveaza

introducerea in circuitul cultural national si international al valorilor spiritualitatii bucurestene
si nationale, se inlesneste circulatia valorilor culturii universale.
Art. 4 — BMB indeplineste urmitoarele functii principale;

- organizarea serviciului lecturii publice in municipiul Bucuresti;

- coordoneazd metodologic bibliotecile din judetul Ilfov;

- organizeaza depozitul legal local pentru municipiul Bucuresti;

- asigurd informarea $i documentarea in domeniul biblioteconomiei pentru bibliotecile publice

din Roménia; ’

- coordoneazi, organizeaza §i valorificd Biblioteca Nationala Virtuald — Reteaua Metropolitana.
Art. 5 — (1) BMB este institutie de culturd finantata din bugetul municipiului Bucuresti cu evidentierea
distincta a fondurilor financiare alocate; SRR




(2) Consiliile locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti pot finanta proiecte §i programe
culturale, lucrari de investitii si cheltuieli materiale pentru filialele BMB aflate pe teritoriul sectorului
respectiv.

Art. 6 — BMB poate fi finantatd si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum §i de
persoane fizice, prin donatil, sponsorizari sau alte surse legale de venituri, conform prevederilor legale
in vigoare.

Art. 7 — BMB ofera utilizatorilor, persoane juridice sau persoane fizice, unele servicii pe bazd de tarif
conform Anexei nr. 3, constand in general din: activitati biblioteconomice, bibliografice si documentare,
tehnoredactare, copiere si multiplicare de documente indiferent de tipul de suport, traduceri, imprumut
interbibliotecar, navigare pe Internet, imprumut de bunuri culturale comune si de documente din
categoria celor nespecifice colectiilor destinate imprumutului la domiciliu, imprimare texte,
reconditionare, legare documente, inchirieri temporare de spatii, organizarea de biblioteci-filiale s1 puncte
de lecturi in afara spatiilor proprii. Negocierile pentru o parte din servicii se realizeaza de catre o Comisie
de negocieri formata din: director cu atributii economice sau contabil sef (presedinte), sef serviciu
Tehnic. Achizitii Publice i sef serviciu Metodologic (membri). g

Art. 8 — Fondurile extrabugetare constituite din donatii, sponsorizari, alte surse legale de venitur,
precum si cele provenite din tarifele stabilite pentru unele servicii si din contravaloarea materiald a
tipizatelor de Inscriere a utilizatorilor sunt la dispozitia BMB si se utilizeazd, dupd caz, pentru
construirea si amenajarea spatiilor de biblioteci, achizitionarea de bunuri culturale ¢omune si de
patrimoniu, precum §i pentru modernizare si automatizarea serviciilor de bibliotecd, atribuirea de
premii, iar disponibilul financiar provenit din aceste surse, existent la sfarsitul anului, se raporteaza in
anul urmator, cu aceeasi destinatie.

Capitolul IT

ATRIBUTII $I ACTIVITATI SPECIALE

Art. 9 — Biblioteca Metropolitana Bucuresti, institutie de culturi ce face parte integrantd din sistemul
informational national, cu rol strategic in cadrul societatii informationale §i determinant in realizarea
programului national de educatie permanentd, are, corespunzitor resurselor alocate, nivelului de
organizare si cerintelor comunitatii bucurestene si a judetului Ilfov, urmatoarele atributii:

a) atributii specifice:

1) constituie, organizeazd, dezvolta, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor prin achizitil,
schimb interbibliotecar si alte surse colectii reprezentative de unitati biblioteconomice
indiferent de suportul material (carti, brosuri, periodice, documente grafice si audio vizuale
purtitoare de informatii, software, inregistrari multimedia, reproduceri tipdrite sau multiplicate
in serie, conexiuni Intranet/Internet, etc.) in functie de dimensiunile demografice, de structura
socio-profesionald a populatiei Capitalei precum si de cerintele reale si potentiale ale acesteia;

2) dezvoltd, conserva, restaureaza si valorifica fondul de publicatii care are valoare de patrimoniu
cultural cu referire indeosebi la mostenirea culturala bucuresteani si a judetului Ilfov;

3) elaboreazi bibliografia curent si retrospectivd a Municipiului Bucuresti;

4) redacteazd, editeazd si tipareste revista de specialitate ,,Biblioteca Bucurestilor”, Buletinul
Metodologic si de informare, buletinele cultural-civice ale celor sase sectoare ale Capitalei,
precum §i lucrér din domeniul culturii si biblioteconomiei;

5) organizeaza Comisia de evaluare i achizitie pentru lucriri de patrimoniu si valori bibliofile;

6) alcatuieste baze de date despre Bucuresti si judetul Ilfov, aéi'gﬁragd servicii de informare
comuntitara, : s




7) intocmeste cataloage si alte instrumente de comunicare si publicitare a colectiilor in sistem
traditional si automatizat, asigurd servicii de informare bibliograficd si documentare de interes
local, national si international;

8) ofera utilizatorilor servicii de lecturd prin consultarea bunurilor culturale de patrimoniu in sali
de lectura sau prin imprumut la domiciliu al bunurilor culturale comune;

9) pune la dispozitia utilizatorilor baze de date pe suport electronic, asistd, formeaza si Indruma
utilizatorii in cdutarea de informatii in biblioteca virtuald,

10) efectueaza, in scopul valorificarii si eficientizarii colectiilor, bibliografii, studii §i cercetari,
redacteazi si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

11) contribuie la crearea si intarirea deprinderii de a citi la copil si tineri si de a utiliza mijloacele de
informare, la dezvoltarea fanteziei si spiritului cognitiv al personalitatii acestora;

12) faciliteaz si organizeaza manifestari culturale specifice cu rol educativ si de informare §i
publicitare a bibliotecii;

13) organizeaza servicii speciale pentru persoanele defavorizate;

14) asigura serviciul de schimb interbibliotecar;

15) initiazi, organizeaza sau participd la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare i
cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturala, de
promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural-artistice;

16) intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii;

17) pentru cresterea gradului de satisfacere a utilizatorilor, B.M.B. poate asigura servicii cu valoare
adaugati ca: acces la baze de date electronice, navigare Intranet/Internet, bibliografii la cerere,
imprumut interbibliotecar, traduceri, legare de cérti, multiplicare, imprumut C.D., D.V.D, casete
audio-video, copiere (indiferent de tipul de suport) cu respectarea Legii dreptului de autor etc.

b) alte atributii:

1) asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea

patrimoniului public incredintat si utilizarea eficientd a acestuia;

2) realizeaza, actualizeaza si pune la dispozitia celor interesati Buletinul informativ al BM.B. cu

informatii de interes public;

3) desfisoard si alte activitati, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare sau

HCGMB, DPG, etc.

Art. 10 — Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la art. 9 din prezentul Regulament, B.M.B. realizeaza
actiuni specifice:

1) completeazi curent si retrospectiv colectiile, asigurand, conform Legii bibliotecilor, cel
putin un document specific per locuitor si o crestere anuald a colectiilor de minimum
25 de documente specifice la 1.000 de locuitori;

2) prelucreazd si organizeazd colectiile in conformitate cu normele si standardele
biblioteconomice;

3) asigurd evidenta biblioteconomicd primard si individuald a colectiilor §i a circulatiei
acestora,

4) elimina din colectiile de bunuri culturale comune, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, publicatiile cu grad avansat de uzuré fizica si morald ori cu dinamica redusd;

5) asigura servicii de informare comunitara si general;

6) imprumuta utilizatorilor documente din bunurile culturale de patrimoniu in silile de
lectura sau bunuri culturale comune la domiciliu;

7) efectueazi operatiunile de recuperare fizicd sau a contravalorii publicatiilor degradate
sau pierdute, precum si perceperea de penalititi pentru nerestituirea la termen a
documentelor, in conformitate cu prevederile L zmgﬁmgcilor si ale Contractului de
utilizare; Fo o 200 ERN
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8) organizeaza activititi de marketing si publicitate, specifice activitatii bibliotecilor publice;

9) efectueaza operatiuni de conservare, igiend si patologie a cartii §i a celorlalte documente;

10) concepe si desfasoard programe speciale de dezvoltare a bazei tehnico-materiale si de
automatizare a bibliotecii si aditioneaza informatii de interes public pentru si despre
comunitatea locald, nationald §1 europeand,

11) asigurd accesul membrilor comunititii la informatie, inclusiv servirea informationald si
asistarea utilizatorilor in cdutarea informatiilor din sistemul de cataloage al bibliotecii;

12) organizeazi si participa la programe de informatizare si de cercetare cu caracter
biblioteconomic, de valorificare a traditiilor culturale si de animatie culturald in scopul
dezvoltarii ofertei culturale locale.

Art. 11 — In functie de valoarea culturala i diversitatea lor, colectiile se structureaza astfel:
a) bunuri culturale de patrimoniu — destinate conservarii si studierii numai in spatii special
amenajate (sili de lectura), fiind constituite din:
¢ cel putin un exemplar din cértile, periodicele si celelalte documente grafice si audiovizuale
din productia editoriala curentd si retrospectivd, romaneascd si strdind, cu valoare
informationald deosebiti;,

¢ colectiile de bunuri culturale clasate sau care pot fi clasate in patrimoniul cultural national,
formate din manuscrise, documente, carti vechi, rare sau pretioase, stampe, desene, gravuri,
fotografii documentare, etc. In functie de numarul si diversitatea lor s-a constituit in colectie
speciald Biblioteca de Istorie a Bucurestilor Nicolae lorga;

b) bunuri culturale comune — destinate studiului in bibliotecd si Imprumutului la domiciliu — sunt
constituite din carti si alte documente grafice §i audiovizuale din productia editoriald roméaneasca si
striind, in raport cu cerintele comunititii deservite, cu specificul §i resursele fiecarui tip de filiala.

Art. 12 — Bunurile culturale de patrimoniu sunt organizate in depozite structurate dupa format si
tematica. Bunurile culturale comune sunt organizate in sectii si filiale, in spatii cu acces liber la raft si
structurate dupa criteriul sistematic — alfabetic, iar in filialele pentru copii dupa criteriul vérstei.

Art. 13 — BM.B. constituie si dezvoltd colectii specializate si utile lecturii, informdrii i cercetérii
istoriei si culturii Municipiului Bucuresti, a culturii nationale §i universale (Biblioteca de Istorie a
Bucurestilor Nicolae lorga), Biblioteca de Francofonie ,,Elena Vdicdrescu”; Colectia specializata
Culturi si Civilizatii orientale, Biblioteca pentru Culturi si Civilizatii ale Europei Centrale, Réséritene si
Sud-Est Europene ,,Pantelimon Halipa”, precum si colectii specifice pentru persoanele cu handicap
vizual (Biblioteca Sonord pentru Nevdzdtori si Ambliopi).

Art. 14 — Modul de imprumut sau consultare a colectiilor B.M.B. este stabilit in Regulamentul pentru
atilizatori si in Contractul de utilizare (Anexele 1 si 2).

Capitolul I1I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECIH METROPOLITANE BUCURESTI

Art. 15 — Structura organizatorici a B.M.B. cuprinde: conducerea executiva, organele de conducere
consultativa, personalul de specialitate §i administrativ.
Art. 16 — (1) Structura organizatoricd a B.M.B. si numdrul de personal se stabileste la propunerea
acesteia prin organigrama si se aproba de citre C.G.M.B,;

(2) Organigrama poate fi modificata cu aprobarea C.G.M.B.
Art. 17 — Numirul de personal si repartizarea acestuia pe compartimente, cu incadrarea in alocatia
bugetard stabilita pentru plata drepturilor salariale de personal siint determinate de standardele din
Legea bibliotecilor, art. 74 lit. ¢, si de compartimentele de specialitate din organigrama.




Art. 18 — Compartimentele de specialitate precum si relatiile dintre acestea sunt propuse spre aprobare
prin organigrama.

Capitolul 1V
ATRIBUTII

A. Atributiile generale ale conducerii executive si ale organelor de conducere consultative
ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti

Art. 19 — (1) Conducerea executivd a B.M.B. se asigurd de catre directorul general, doi directori (cu
atributii de specialitate §i economice) si un contabil sef in colaborare cu sefii de servicii si birouri.
Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire atributiile institutiei prevazute la art. 9 (a,
b) si (10) din prezentul Regulament;

(2) Directorul general, angajat prin concurs, cu aprobarea si validarea autoritatilor municipale
conform Legii bibliotecilor si a prevederilor Legii 215/2001 — Legea administratiei publice, este ordonator
de credite si reprezinta institutia in relatie cu persoane juridice sau fizice;

(3) Conducerea serviciilor, birourilor B.M.B. este asigurati de un sef de serviciu, respectiv
de un sef de birou, avand dreptul la indemnizatie de conducere, potrivit prevederilor legale.

Art. 20 — (1) Consiliul de administratie are rol consultativ, este format din 11 membri i este condus de
directorul general in calitate de presedinte;

(2) Membrii Consiliului de administratie sunt desemnati prin decizie a directorului general.
Din Consiliul de administratie face parte si un reprezentant al Directiei Culturd din Primaria Municipiului
Bucuresti, desemnat de aceasta;

(3) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de céte ori este nevoie;

(4) Dezbaterile Consiliului de administratie se concretizeazd in concluzii, propuneri §i
recomandari care sunt consemnate intr-un proces verbal si au caracter consultativ;

(5) Consiliul de administratie poate sa invite la sedintele sale pe reprezentantul sindicatului.
Participarea acestuia se face cu statut de observator cu drept de opinie;

(6) Principalele atributii ale Consiliului de administratie sunt:

a) dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport de prioritétile de moment si cele
de perspectiva;

b) dezbate problematica legatd de derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice si

achizitia de documente si tehnologie pentru biblioteca;

¢) propune structura organizatoricd (organigrama) si structura functiilor (statul de functii), alte

probleme legate de activitatea de resurse umane;

d) dezbate probleme organizatorice din activitatea curenta,

e) dezbate proiectele si programele ce revin institutiei din atributiile acesteia;

f) dezbate programul anual de activitate al institutiei.
Art. 21 — (1) In cadrul B.M.B. functioneaza Consiliul stiintific, ca organ consultativ in domeniul
activitatilor culturale, de cercetare stiintifica si de organizare sau structurare a serviciilor bibliotecii;

(2) Consiliul stiintific este format din membri activi (9) si membri onorifici, cuprinzind
bibliotecari, specialisti in domeniul automatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice atat
din afara institutiei, cat si din interiorul ei, numiti prin decizie a directorului general;

(3) Consiliul stiintific activeaza in baza unui Regulament propriu de organizare si
functionare;

(4) Dezbaterile Consiliului stiintific se concretizeaza inc }}ngz'ri;sg;ggpropuneri. Acestea au
caracter consultativ pentru conducerea executiva a institutiei; SRR
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B. Alte atributii ale conducerii:

1) asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat i utilizarea eficienta a acestuia,;

2) face propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar dupa aprobarea acestuia de
catre C.G.M.B. monitorizeazi si asigurd executia acestuia;

3)  propune autorititii ierarhice dezvoltarea serviciilor specifice bibliotecii publice la nivelul
intregii Capitale, in conformitate cu prevederile Art. 25 al Legii bibliotecilor;

4)  face propuneri pentru lucréri de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care
le include in bugetul de venituri si cheltuieli, asigurdnd conditiile necesare de respectare a
termenelor stabilite;

5)  dispune periodic bilantul contabil, situatiile financiare, pe care le prezintd Directiei de
specialitate din cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti;

6) asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si gospodrirea imobilelor din administrare
in scopul bunei desfasurari a activitatii functionale;

7)  incheie contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, cu avizul Directiei Cultura a Primériei
Municipiului Bucuresti in vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum §i contracte de
asociere pentru activitati care prezinta interes comun, in legatura cu scopul cultural-stiintific al
institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

8) informeaza si transmite compartimentelor de specialitate ale Primariei Municipiului Bucuresti
situatii care cuprind indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice §i prezinta spre
aprobare sau avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor legale;

9) desfigoara si alte activitdfi, la recomandarea Primariei Municipiului Bucuresti, Consiliului
General al Municipiului Bucuregti, Ministerului Culturii si Cultelor, in conformitate cu prevederile
unor acte normative aparute ulterior.

Capitolul V

COMPETENTELE, ATRIBUTIILE $1 RESPONSABILITATILE CONDUCERIL, SERVICIHLOR
SI BIROURILOR BIBLIOTECI METROPOLITANE BUCURESTI

Art. 22 — Atributiile fiecirui post se detaliaza in fisele posturilor intocmite conform Anexei nr. 3 la
H.G. 125/1999 si se modificd corespunzitor actelor normative aparute ulterior.

DIRECTOR GENERAL

¢ rispunde de conducerea curentd a institutiei coordonand derularea programelor asumate de aceasta In
domeniile specifice de activitate;

¢ raspunde de informarea permanenta a departamentelor si directiilor Primariei Municipiului Bucuresti,
precum si a altor persoane juridice sau fizice interesate, conform legii;

# indeplineste functia de ordonator de credite si reprezintd institutia in relatiile externe;
¢ raspunde de fundamentarea si realizarea proiectului de Organigranid; numdrul de personal, statul de

functii si Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supuhéndu{lé\,gpre aprobare conform
reglementarilor legale; O s




+ raspunde impreund cu directorul cu atributii economice si contabilul sef de elaborarea proiectului de
buget al institutiei si de inaintarea acestuia directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti;

¢ angajeaza cheltuieli, incheie contracte §i alte operatiuni financiar-contabile impreund cu directorul
economic si contabilul sef;

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

# stabileste obiectivele generale in cadrul programului anual si proiectele culturale pe termen lung si

scurt, asigurand organizarea activitatil institutiei pe baza acestor programe;
o coordoneazi activitatea personalului de conducere si de executie incadrat in institutie;

¢ rispunde de informarea autoritatilor locale si guvernamentale, dupa caz, cu privire la desfasurarea

activitatii institutiei precum si cu privire la derularea unor programe culturale;

¢ dezvoltd relatii permanente cu directiile de specialitate ale Primériei Municipiului Bucuresti, cu organele
administratiei centrale de specialitate, precum si cu organismele acestora cu atributii descentralizate in
vederea informdrii reciproce cu privire la cadrul legal si la continutul activitatilor specifice ale institutiei;

¢ raspunde de informarea compartimentelor din cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti i comisiilor
de specialitate ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu privire la masurile initiale pentru
buna desfasurare a activitdtii institutiei, precum §i pentru dezvoltarea permanentd a ofertei culturale
locale;

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

¢ primeste si distribuie spre analiza si rezolvare corespondenta adresatd institutiei;

+ dispune coordonatorilor masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare

a activitatii institutiet;

+ raspunde de asigurarea prin masuri specifice a calitatii serviciilor de biblioteca oferite publicului,
precum si a organizarii biblioteconomice a fiecdrui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor
de marketing in vederea atingerii unui grad ridicat de satisfactie a utilizatorilor;

¢ raspunde de aplicarea masurilor legale privind integritatea patrimoniului institutiei §i recuperarea
eventualelor pagube;

¢ se informeazi si respecta legislatia in vigoare;

¢ aproba planurile de dezvoltare a colectiilor, acordand o atentie deosebitd achizitiei de carte curentd 51
retrospectiva cu referire la istoria culturala si sociald a oragului Bucuresti;

¢ asigurd informarea operativd a membrilor Consiliului de administratie asupra desfagurarii activitaii
institutiei, a principalelor probleme rezolvate si a masurilor adoptate;-
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econcepe si pune in practicd obiective, politici, strategii si sisteme coerente in domeniul resurselor
umane, avand in vedere articularea obiectivului strategic al domeniului resurselor umane cu activitatea
principala a institutiei;

¢ analizeazi, avizeazi sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat in institutie;

# analizeazi periodic necesarul de personal, dispunand organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante;

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

¢ in exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu adresate personalului institutiei, precum
si acorduri, avize §i instructiuni privind desfagurarea activititii specifice a institutiei;

# dispune incadrarea, detagsarea, transferul in interesul serviciului, prelungirea, incetarea sau desfacerea
contractului de munca pentru personalul institutiet;

# organizeaza intilniri profesionale, schimburi de experients, participari ale personalului la diverse
manifestiri interne si internationale;

¢ rispunde de respectarea programului de activitate la nivelul institutiei, de incadrarea in normele
biblioteconomice in vigoare;

¢ raspunde de derularea operatiunilor de verificare gestionard a fondurilor filialelor la termenele
stabilite de lege, asigurand buna desfasurare si valorificare a acestora;

# actioneazi pentru mentinerea unor standarde ridicate ale activitatii in conditii culturale, tehnologice s
economice in schimbare, prin analizarea permanenta a resurselor umane, financiare si de spatiu;

# cunoaste si aplicd consecvent reglementari specifice activitatii curente, precum §i pentru sustinerea
institutiei si a obiectivelor ei prin promovarea politicilor, strategiilor si a unei imagini favorabile;

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

# raspunde de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate
si aprobate potrivit sarcinilor institutiei pe care o conduce;

¢ coordoneazi activitatea de personal dispunind de prerogative disciplinare avénd dreptul de a aplica
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céte ori constatd cd acestia au sdvarsit o
abatere disciplinara;
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# aproba Regulamentul intern si raspunde de dispoziiile cuprinse in acesta, dispozitii specifice institutiei;

¢ raspunde de organizarea activitatii de control financiar prevent/i, £ -2 thﬁﬁﬁ"'rQe sindtate si securitate

in munca;
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+ raspunde de utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare, integritatea bunurilor
incredintate pe care o conduce;

+ raspunde de prezentarea la termen a situatiilor financiare referitoare la patrimoniul aflat in administrare
si a executiei bugetare precum si de monitorizarea programului de achizitii publice i a programului de
investitii publice (conform Ordinului nr. 1792/2002);

¢ coordoneazi si raspunde direct de activitatea urmétoarelor compartimente:
- Serviciul Dezvoltarea Colectiilor;
- Serviciul Intranet. Informatizare,
- Serviciul Memorie Comunitard,
- Serviciul Informare Bibliograficd;
- Serviciul Relatii Internationale. Documentare. Publicatii
- Compartimentul Audir;
- Compartimentul Contencios;
- Compartimentul Resurse Umane,
- Compartimentul Centrul de Tineret.

DIRECTOR
¢ este subordonat directorului general;

# directorul cu atributii de specialitate asigurd conducerea curent a compartimentelor din subordine in
conformitate cu programul anual al institutiei si R.O.F.-ul BM.B.;

# participa la elaborarea proiectului de buget al institutiet;

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

# rispunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea serviciilor de bibliotecd oferite publicului
in scopul satisfacerii intereselor de lecturd, a diversificdrii serviciilor de biblioteca, a cresterii
qumarului de utilizatori si a numarului de publicatii difuzate;

¢ raspunde de organizarea §i functionarea in conformitate cu normele biblioteconomice a activitétilor
de difuzare a publicatiilor prin imprumut la domiciliu si consultare la sala;

¢ raspunde de realizarea unitatii metodologice a activititilor de bibliotecd pentru intreaga retea;

¢ raspunde de planificarea, coordonarea §i evaluarea activittilor de biblioteca, stabilind mésuri de
rationalizare $i modernizare;

¢ stabileste metodologia, planifici si organizeazd manifestarile destinate popularizarii colectiilor sia
bibliotecilor;

¢ raspunde de asigurarea accesului la informatie a beneficiarilor, de dezvoltare&colectlllor de facilitarea
4 B \\

circulatiei valorilor culturale nationale si universale;




o studiazi i promoveazi experienta inaintatd, a bibliotecilor publice din tard si strdinatate;

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

o elaboreazi, in colaborare cu sefii serviciilor Metodologic si Relatii Publice, tematicile si bibliografiile
necesare pregatirii candidatilor la concursurile de angajare sau de promovare;

¢ organizeaza, in colaborare cu sefii serviciilor Metodologic si Relatii Publice, cursurile de pregatire
profesionald pentru noii angajati si de perfectionare pentru personalul angajat;

¢ aproba necesarul de materiale tehnice de bibliotecd, mobilier, etc.;

¢ raspunde de organizarea de intalniri profesionale, schimburi de experienta, participari ale personalului
la diverse manifestari interne si internationale la care este invitata institutia;

¢ raspunde de respectarea programului de activitate la nivelul institutiei, incadrarea in normele
biblioteconomice 1n vigoare;

¢ rispunde buna desfasurare a operatiunilor de verificari de fond in fiecare filiala la termenele stabilite
de lege;

# intocmeste fisa postului si fisa de evaluare ale sefilor de serviciu din subordine;

¢ coordoneaza realizarea materialelor de prezentare a institutiei, situatii statistice i alte lucréri la
solicitarea forurilor ierarhice superioare i a unor organisme internationale;

¢ propune directorului general spre aprobare masuri organizatorice administrative sau disciplinare

privind buna desfasurare a activitatii institutiei;

# raspunde de informarea autoritatilor locale si guvernamentale, dupd caz, cu privire la desfasurarea

activitatii institutiei gi cu privire la derularea unor programe culturale;

o dezvoltd relatii permanente cu directia de resort a Primiriei Municipiului Bucuresti, cu organele
dministratiei centrale de specialitate in vederea informarii reciproce cu privire la cadrul legal sila
continutul activitatilor specifice ale institutiei;

¢ coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmitoarelor compartimente:
- Serviciul Metodologic;
- Serviciul Relatii Publice, cu 6 Birouri zonale,
- Serviciul Programe pentru copii,
- Serviciul Comunicarea Colectiilor;

+ reprezintd pe directorul general al institutiei in lipsa, fiind inlocuitorul sdu de drept pentru toate
problemele institutiei, dacd nu a fost emisd o alta dispozitie in acest sens de catre organul ierarhic superior.

+ raspunde si de alte atributii care ii sunt repartizate de directorul general.
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DIRECTOR
# este subordonat directorului general

+ directorul cu atributii economice raspunde de buna desfagurare a activitatii economice a Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti in conformitate cu dispozitiile legale;

¢ raspunde de intocmirea proiectelor anuale de buget pe care le transmite directiei de specialitate a
Primariei Municipiului Bucuresti; coordoneaza executia corectd i integrala a acestora;

¢ asigurad conducerea curentd a compartimentelor din subordine, precum si a celorlalte servicii pe linie
financiar-contabild, conform Bugetului;

¢ raspunde de intocmirea documentatiei pentru tarifele la produsele si serviciile oferite de BM.B.,
precum i a celorlalte activitati de naturd economicd, financiar-contabild sau administrativa,

# colaboreaza cu sefii de servicii/birouri la intocmirea planurilor anuale de investitii si de dotare cu
masini, utilaje si aparaturd necesare tuturor sectoarelor de activitate;

¢ intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materiale consumabile si cu furnituri diverse
necesare activitatii tuturor compartimentelor bibliotecii;

¢ avizeaza propunerile de reparatii curente si capitale la constructii i instalatii;

¢ controleazi si raspunde de gestionarea bunurilor materiale, de integritatea intregului patrimoniu al
institutiei;
o controleaza si raspunde de incadrarea corectd in normele de consum de materii prime si materiale,

combustibili, energie;

¢ rispunde de elaborarea tuturor materialelor cu privire la activitatea serviciilor/birourilor nemijlocit
subordonate, precum si de activitatea financiard si administrativa a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
si de exactitatea cifrelor si a evaludrilor cuprinse in aceste documente;

# participa la organizarea selectiilor privind achizitia publica de bunuri §i servicii; este membru in
comisiile de selectie si achizitii, acorddnd consultantd pentru intocmirea documentatiilor pentru aceste
comisii, conform normelor legale in vigoare;

« raspunde de depunerea situatiilor financiare i a contului de executie la termenele legale stabilite;

+ analizeaza referatele de necesitate primite spre aprobare §i asigurd posibilitatile de lichidare a tuturor
neajunsurilor reclamate Impreuna cu serviciile abilitate;

¢+ coordoneaza activitatea P.S.I. a institutiei;
+ coordoneaza, controleazd si urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar sl care-1 sunt prezentate

pe baza de referate de catre seful Serviciului Administrativ, a Serviciului Tehnic. Achizitii publice
precum si a contabilului sef care coordoneazi Compartimentul F% :
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CONTABIL SEF
+ este subordonat directorului economic si directorului general;

# asigura si raspunde de conducerea activitatii curente a contabililor din subordine, stabilind sarcini
concrete, indruménd, controland si urmarind efectuarea lor;

¢ raspunde de elaborarea situatiilor financiare i a contului de executie bugetara, trimestrial si anual;
¢ raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate cat si in executie;
¢ poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, prin viza de CFP, conform legii;

¢ avizeaza cotele de intretinere emise de Asociatiile de locatari pentru spatiile Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti si urmareste achitarea sumelor;

¢ participd si avizeaza documentatia economico-financiard a selectiilor privind achizitia publica de
bunuri si servicii; poate face parte din comisiile de selectie;

¢ rispunde de programarea, organizarea §i respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

+ raspunde de aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea pagubelor
aduse acesteia;

¢ reprezintd pe directorul economic, in lipsa acestuia, fiind inlocuitorul siu de drept pentru toate
problemele financiar-economice, administrative, in care scop are si a doua semnatura;

# planifica si elaboreazd lunar, pe baza propunerilor primite, necesarul de credite;
# intocmeste contul de executie bugetara, lunar;

¢ asigura respectarea tuturor prevederilor legale in domeniul financiar-contabil.

Compartimentul AUDIT

Auditul reprezintd o activitate functional independentd si obiectivd care di asigurdri si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice.

Conform legii 672/24.12.2002, cu modificérile si completdrile ulterioare, privind auditul intern,
atributiile compartimentului de audit public intern sunt:

+ elaboreazi norme metodologice specifice pentru activitatea economico-financiara a institutiei, cu avizul
organului ierarhic superior §i a conducerii BM.B.;

# elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

¢ efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si
control al entitdtii publice sunt transparente i sunt confq;:r—ﬁéfcu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate; S ’
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o raporteazd periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activititile sale
de audit;

+ elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

¢ in cazul identificdrii unor jregularitdfl sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

Compartimentul CONT. ENCIOS

# reprezintd institutia prin persoanele desemnate de directorul general in fata tuturor instantelor de
judecata pe cale ierarhica, in fata organelor de cercetare penald si a oricdrui organ al administratiei de
stat, pe baza mandatului conducerii;

¢ reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza de concilieri prearbitrare,
discutii precontractuale si in orice situatie ce necesita asistenta juridica;

¢ avizeazi aplicarea corectd a prevederilor legale in materie civil si de legislatie a muncii;

¢ elaboreaza proiectele de contracte de munca, contract colectiv de munca, cele de drept de autor si de
drepturi conexe. Colaboreaza la intocmirea contractelor de achizitie (executie lucrari, achizitie produse
si prestdri servicii);

# acorda asistenta juridica la intocmirea Regulamentului de organizare si functionare al institutiei 1 a
Regulamentului intern;

o redacteazi, motiveaza in fapt si in drept actiunile civile, reprezintd institutia in fata instantelor de
fond, ordinare si extraordinare;

¢ avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziile scrise luate de conducerea bibliotecii, indiferent de
natura acestora, contractele si orice alte conventii incheiate cu diverse persoane fizice si juridice,
contractele de munca si actele de personal;

¢ avizeaz actele de inscriere a vechimii totale in Registrul general de evidenta al salariatilor;

o verifica prin sondaj, impreuna cu contabilul sef, la sesizarea acestuia, modul de recuperare a debitelor
in vederea reintregirii patrimoniului;

# face parte prin efectul legii din Consiliul de administratie al institutiei;

¢ potrivit O.G. Nr. 60/2001 si Ordinelor Nr. 1013 si 1014/2001 privind achizitiile publice, face parte
din Comisia de rezolvare a contestatiilor a institutiei, precum si din Comisia de rezolvare a
contestatiilor referitoare la acordarea drepturilor pecuniare a salariatilor;

¢ acordd consultatii juridice conducerii si salariatilor bibliotecii in probleme legate de activitatea
acesteia.




Compartimentul RESURSE UMANE

o incheierea si gestionarea contractelor individuale de muncd ale personalului angajat inclusiv ale
colaboratorilor (recrutarea, incadrarea personalului, avansarea);

¢ eclaborarea procedurilor necesare evaluarii posturilor din statul de functii si a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor in colaborare cu sefii de servicii si birouri;

¢ intocmeste planurile privind promovarea personalului;
+ fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;

# stabileste necesititile de formare si perfectionare profesionald, in colaborare cu seful Serviciului
Metodologic si le prezinté spre aprobare directorului general al institutiei;

o elaborarea statelor de functii anuale in conformitate cu numarul de posturi aprobat si inaintarea lor
spre aprobarea ordonatorului principal de credite;

# elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovari
atunci cind este cazul);

¢ in cadrul compartimentului se fac inregistrarile in Registrul general de evidenta al salariatilor atunci
cand intervin modificiri in legislatie, acordarea unor grade sau trepte profesionale, acordarea salariului
de merit acolo unde este cazul, numiri de sefi de compartimente;

+ depune dosarele de pensionare la oficiile de pensii la domiciliu ale salariatilor si urmareste emiterea
deciziilor la fiecare caz in parte;

¢ intocmirea diferitelor situatii la solicitarile forurilor tutelare (Directiile de specialitate ale Primariei
Municipiului Bucuresti, Administratia Financiard, Ministerul Culturii §i Cultelor, efc.),

+ raspunde si intocmeste diferitele situatii solicitate de organele de control ale Camerei de Conturi s
Directiei de Audit Public Intern a Primdriei Municipiului Bucuresti;

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

¢ emiterea deciziilor necesare pentru buna desfasurare a activitatil institutiei si pastrarea originalelor;

¢ vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

+ eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

¢ programarea i comunicarea concediilor de odihni ale salariatilor compartimentului Salarizare si
urmirirea efectudrii acestora;

¢ colaborarea eficientd cu toate compartimentele institutiei;
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# asigura secretariatul Consiliului de administratie, tine evidenta si pastreaza procesele verbale;

o redactarea si actualizarea Regulamentului Intern sia Regulamentului de Organizare $i Functionare in
colaborare cu Compartimentul Contencios;

¢ propune, impreund cu organele de protectia muncii, locurile de munc i meseriile cu conditii grele,
periculoase etc., conform legii, in vederea acordarii sporurilor;

¢ participa, impreund cu serviciile de specialitate, la determinarea si elaborarea necesarului de personal
pe structurd, functii $i meseril, grade si trepte profesionale, in limita numarului de personal si a
creditelor aprobate;

o stabileste in cadrul Contractului de munci drepturile salariale si celelalte drepturi prevazute de legislatia
in vigoare: salariul de bazd, indemnizatia de conducere, salariul de merit, sporuri la salariul de bazi,

¢ asigura impreund cu compartimentele institutiei evaluarea evaluarea performantelor profesionale anuale
ale salariatilor;

¢ executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

Compartimentul Centrul de Tineret

¢ elaboreazi metode si strategii de atragere a tinerilor spre lecturd prin diverse forme: lansari de carte,
colocvii, concursuri, dramatizari, formarea unor , book-speakeri” in randul elevilor si studentilor
(Proiectul ,,Atelier de promovare a culturii scrise”);

¢ stimularea creativitatii in domeniul cultural-artistic (Proiectul ,,J unior-FEST”);

4 promovarea proiectelor asociative in domeniul cultural care se adreseaza liceenilor prin organizarea
de targuri de proiecte si minispectacole demonstrative (Proiectul ,INFO-Junior”);

¢ familiarizarea tinerilor cu istoria si traditiile orasului Bucuresti prin mijloace specifice (Proiectul
,FAN-CLUB Bucuresti”);

+ implicarea tinerilor din grupurile de cartier in activitdti socio-culturale in vederea stimularii creativitdii, a
dezvoltarii spiritului civic precum si a combaterii consumului de droguri (Proiectul L JKARTIER”),

# in vederea realizarii proiectelor, incheie protocoale de colaborare / parteneriate pe domeniul sau de
activitate, avand in vedere publicul tintd, cu avizul conducerii;

¢ organizarea anuala a concursului interbibliotecar EVENTIN cu scopul promovarii activitatilor pentru
tineret in bibliotecile filiale ale BMB,

¢ participarea la Targul International de Carte Gaudeamus si la Salonul de Carte si Presa ,,Amplus”.
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Serviciul DEZVOLTAREA C OLECTIILOR

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

# colectia trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor;

¢ cresterea anuald a colectiei trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice la 1.000 de
locuitori;

+ in functie de obiectivele generale ale BM.B., Serviciul Dezvoltarea Colectiilor concepe si realizeaza
politica documentard a institutiei, avand in vedere:

- coerenta §i complementaritatea colectiilor;

- categoriile socio-profesionale cu cea mai mare reprezentativitate;

- bugetul alocat;

- domeniile prioritare;

- existenta unor fonduri specializate;

- valoarea intrinseca a documentelor.

¢ in vederea realizarii dezvoltarii colectiei B.M.B. prin achizitii curente si retrospective propune
bugetul anual destinat acestui scop, efectueaza prelucrarea centralizatd a documentelor grafice §i
audiovizuale (descriere bibliograficd, clasificare, indexare), efectueaza repartizarea acestora Serviciului
Comunicarea Colectiilor i bibliotecilor filiale;

¢ serviciul include in structura sa Biroul Depozit Legal Local, Biroul Completare - Eliminare si Biroul
Clasificare. Catalogare. Catalog electronic.

Biroul DEPOZIT LEGAL LOCAL

s se constituie conform Legii nr. 594/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr. 111/1995
privind constituirea, organizarea §i functionarea Depozitului legal de tiparituri i alte documente grafice
si audiovizuale;

¢ se organizeaza la nivel local cu publicatiile pe care au obligatia si le trimita intr-un exemplar
producitorii (edituri, tipografii, case/studiouri de inregistrare etc.) din Bucuresti;

+ trimiterea documentelor cu titlu de depozit legal are caracter obligatoriu, documentele fiind transmise
cu titlu gratuit, in termen de max. 30 de zile de la data aparitie;

+ B.M.B. controleaza, prin personalul de specialitate imputernicit in acest scop, respectarea obligatiilor

de depunere a documentelor care fac obiectul Depozitului legal local, constata contraventiile si aplica
amenzi contraventionale;

¢ realizeazi o permanenta activitate de informare in legéturd cu produc;ia"’cditorialé si tipografica din
Bucuresti; f,/ e,
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¢ prelucreaza, gestioneaza si conserva in spatiul special amenajat exemplarele primite.

Biroul COMPLETARE-ELIMINARE

Achizitie

a)

b)

d

€)

consultd materialele informative: cataloage si planuri editoriale, rubrici bibliografice din
periodice precum si oferte de publicatii prezentate de persoane particulare spre achizitionare. Se
documenteazi si alcatuieste referatele de necesitate in vederea aprobdrii de catre conducerea
bibliotecii; intocmeste comenzile, propune proiecte de contracte si le trimite la furnizori;
participd, prin persoana stabilita prin decizie, la sedintele de lucru ale Comisiei de evaluare-
achizitii si stabileste impreund cu aceasta valoarea lucrarilor retinute din oferte si donatii;
receptioneaza documentele achizitionate; intocmeste procesele-verbale de receptie si NIR-urile
si le inscrie in figele de magazie;

constituie comenzile pe baza documentelor livrate de furnizori; selecteaza un exemplar din
fiecare titlu si inscrie cantitatea comandatd; repartizeaza documentele pe biblioteci-filiale pe
fise; organizeaza publicatiile achizitionate in vederea repartizdrii la casete; repartizeaza la raft
documentele conform figei de catalog; confrunta cartile de la raft cu borderourile de predare-
primire; completeaza bonurile de miscare pentru fiecare biblioteca-filiala , predd documentele si
fisele de catalog fiecdrei biblioteci-filiale conform borderourilor si a bonurilor de migcare;
introduce in TINLIB precomenzile.

Evidenti. Eliminare

2)

b)

©)

tine evidenta globald a documentelor care fac parte din comandd; intocmeste borderourile; preda
actele justificative Compartimentului F' inanciar-Contabilitate (borderoul cumulat); avizeaza
corectitudinea elimindrii documentelor din bibliotecd, analizeaza in prealabil propunerile de
eliminare ale filialelor;

intocmeste actele justificative catre Compartimentul F inaciar-Contabilitate; tine evidenta actelor
insotitoare a documentelor repartizate in institutie; introduce fisele in catalogul colectiv;

climina din cataloage figele publicatiilor casate; stabileste notiunea de responsabilitate sau
completarea acesteia (pentru fisele complementare).

Biroul CLASIFICARE. CATALOGARE. CA TALOG ELECTRONIC

Catalogare — Indexare

a)

b)

clasifica publicatiile conform sistemului clasificarii zecimale universale; coteaza publicatiile;
redacteaza descrierea bibliografica si indexarea documentelor; introduce figele in TINLIB;
repartizeazd documentele pe biblioteci-filiale in TINLIB; tipareste borderourile de predare-
primire, fisele de catalog pentru bibliotecile-filiale i centralizatorul comenzii; redacteaza fisele
de catalog pentru bibliotecile-filiale;

mentine §i actualizeaza Catalogul alfabetic, pe suport hartie, la toate bibliotecile-filiale si
Catalogul sistematic la bibliotecile-filiale cu un numar mare de titluri de documente: radiaza
cotele gresite sau anulate, inscrie cotele corecte pe figa cartii si unde este cazul, in inregistrarea
electronica; verificd catalogul pentru asigurarea consecvengg,,d;sgg@rii si a clasificari;
transcrie fisele deteriorate; protejeaza cotele prin aplicareg’de ?méJteﬁquj‘\‘ lastic transparent;
completeaza figele din catalog cu date privind diverse sc g}“béri’c”l;é:iiésgrie\g sau clasificare;
. =N
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controleazd periodic modul de organizare al fiselor in catalog, realizeaza fisele divizionare
pentru catalogul alfabetic; actualizeazi catalogul (revizuire, reasezare);
¢) mentine si actualizeaza catalogul electronic, verificd descrierea bibliograficd in format

electronic UNIMARC.

Serviciul MEMORIE COM UNITARA
o urmareste informarea si sensibilizarea publicului fatd de memoria comunitara locald;

¢ alcituieste si pune la dispozitia utilizatorilor baza de date despre istoria comunitatii bucuregtene;
adund §i concentreazd informatiile; prelucreaza datele in fisiere analitice si sinteze tematice;
organizeaza modalitati de transmitere |a utilizatori; alcatuieste si pune la dispozitia utilizatorilor studii
si lucrdri despre istoria, cultura si patrimoniul bucuresgtean, precum si despre comunitatile etno-
religioase §i profesionale; acorda, la cerere §i contra cost, consultatii in probleme ce fac obiectul
activitatii sale;

o intocmeste, la cerere si contra cost, studii, monografii, bibliografii si alte materiale documentare;
executd, la cerere si contra cost, copii dupd materialele si publicatiile cuprinse in fondul propriu, cu
exceptia celor de patrimoniu; desfagoard programe avand ca scop informarea si sensibilizarea

permanenta a tuturor categoriilor de utilizatori fata de trecutul local.

+ relevi coordonatele identitdfil comunitare, ale istoriel marunte si ascunse, ce pot fi mai lesne preluate de
public; pregateste, coordoneazd si dupd caz, desfasoard proiecte privind identificarea specificului
comunitar al microzonelor i cartierelor bucurestene aferente filialelor B.M.B.; coordoneaza programul
Moarturii de memorie comunitard (cu proiectele ,,Ziua Bucurestilor”, _Bucuregtii lui...” si ,,Dialogurl
culturale intercomunitare”); coordoneaza activitatea a 3 filiale ale B.M.B.; coordoneaza activitatea de
Memorie comunitard a bibliotecilor publice din Judetul ifov; colaboreaza cu serviciile similare din
bibliotecile judetene si din alte biblioteci metropolitane pe baza unor programe care sd stimuleze
cunoasterea §i comunicarea intre comunitatile locale; asigurd gestionarea, dezvoltarea si punerea in
valoare a fondului de carte veche si rard al B.M.B., asigurd servicii de informare comunitara;

¢ are in subordine Biroul Colectii de patrimoniu.

Biroul COLECTII DE PATRIM ONIU

¢ asigurd gestionarea, dezvoltarea si punerea in valoare a fondului de carte veche si rard al BM.B,;
organizeaza, coordoneazi si desfagoara activitatea de conservare a fondurilor de carte ale B.M.B.;
elaboreazi norme interne de conservare, asigurd instruirea bibliotecarilor si participd la organizarea
depozitelor; asigurd executarea interventiilor de conservare la fondul de carte veche si rard.

Serviciul INFORMARE BIBLIOGRAFICA

+ elaboreaza bibliografia orasului Bucuresti (selecteaza materialul din publicatiile periodice si din carti;
intocmeste figele; clasificd materialul; introduce informatic TINLIB),

o claboreazd bibliografii tematice; colecteazi si selecteaza materié{éie?' (dlnBMB, BN, Biblioteca
Academiei, Arhive, Internet); elaboreaza lucrarea propriu-zisd; /. - L
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18 L



¢ claboreazd Anuarul Aniversari culturale (adund si selecteazd materialele; elaboreazd lucrarea
propriu-zisa);

¢ constituie si actualizeaza Dosarul de presd privind Biblioteca Metropolitand Bucuresti;

¢ colaboreazi cu teatrele bucurestene (furnizeaza informatiile aparute in presd despre fiecare institutie
in parte); alcatuieste dosarele de pres si le difuzeaza;

+ mentine si actualizeaza cataloagele de recenzii §i bio-bibliografic Mihail Sadoveani;

¢ efectueazi corecturi la diferite lucrari (Istoricul lecturii publice in Bucuresti; bibliografia
retrospectivd a cartii bucurestene).

# colaboreaza cu institutii i personalitati din tard; participd la seminarii, conferinte, simpozioane,
schimburi de experientd;

¢ colaboreaz la realizarea revistel Biblioteca Bucurestilor, editatd de ABIDOB, in calitate de autori de
articole sau traducétori;

¢ claboreazi bibliografii la cerere.

Serviciul RELATII INTERNATI ONALE. DOCUMENTARE. PUBLICA T

o stabileste, intretine si dezvolta relatii de colaborare cu biblioteci si cu alte institutii si organisme din
strainatate, conform reglementarilor nationale §i internationale in vigoare;

¢ stabileste contacte cu asociatiile internationale ale bibliotecarilor si bibliotecilor in vederea
schimbului de informatii, precum si a perfectarii conditiilor pentru obtinerea drepturilor de autor a unor
lucrari de specialitate editate in strainatate;

¢ raspunde de asigurarea tuturor conditiilor necesare bunei desfasurari a reuniunilor internationale
organizate de Biblioteca Metropolitand Bucuresti i raspunde de asigurarea primirii i desfasurdrii in
bune conditii a sejurului invitatilor din strdinatate;

¢ se ocupa de toate formalitatile necesare deplasarilor in stréinatate in interes de serviciu al angajatilor
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

¢ efectueaza traduceri si redacteazd corespondenta privind activitatea externd a bibliotecii;
# asigura difuzarea in strainatate a Revistei Biblioteca Bucuregtilor si a altor publicatii profesionale;

o cultivarea relatiilor cu Ministerul Afacerilor Externe al Roménieli, organizdnd sub auspiciile Consiliului
National Consultativ al Francofoniei, manifestari specifice cu prilejul Zilei Internationale a Francofoniei;

+ elaboreaz, in colaborare cu Serviciul Metodologic si Serviciul Relatii Publice, studii si cercetdri aplicate
privind, in principal, stadiul actual si tendintele de dezvoltare ale bibliotecilor din intreaga lume, dinamica
nevoilor de lectura ale utilizatorilor Bibliotecil Metropolitane Bucuresti g1 grayree: atisfacere a acestora;

Y
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¢ propune §i organizeaza seminarii, colocvii si sesiuni stiintifice cu tematica specificd biblioteconomiei
si disciplinelor conexe;

+ colaboreaza impreund cu Serviciul Metodologic, cu institutii s organisme internationale la elaborarea
de statistici, norme §i programe specifice de bibliotecd;

o efectueaza schimburl de informatii privind activitatea Bibliotecii Metropolitane Bucuresti cu celelalte
institutii de profil din tard i stréinatate sicu organismele internationale din domeniu,

+ realizeaza, contra cost, in urma consultaril Consiliului stiintific, traduceri de specialitate sau de alt
gen, pentru persoane fizice sau juridice, conform tarifelor in vigoare;

o+ sclecteaza, elaboreaza si editeaza publicatii secundare de informare si documentare in domeniul
biblioteconomiei i stiintei informarii;

+ elaboreazi si editeaza, impreunad cu ABIDOB, Revista Biblioteca Bucurestilor,

+ coordoneazd activitatea Centrului de informare in istoria, cultura i civilizatia japoneza, realizat in
baza donatiei Guvernului Japoniel, a Colectiei specializate in culturi si civilizatii orientale si a filialei
,,Pantelimon Halipa”, specializatd in cultura si civilizatie sud-est europeana.

Serviciul INTRANET. INFORMATIZARE

¢ isi desfagoara activitatea in cadrul strategiei generale de informatizare 2 bibliotecilor, in scopul
organizarii, conservarii, prelucraril, valorificarii $i accesarii fondurilor institutiei prin mijloace specifice
de tehnologie informationald;

+ asigura corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de biblioteca si sistemul informatic;

+ participd la colectarea si analizarea cerintelor infonnatice/informa‘gionale privind asigurarea accesului la
publicatiile detinute de BMB,;

¢ asigurd conceptia unitard a sistemelor informatice st informationale destinate gestiunii i utilizarii
Jatelor specifice activitatilor de bibliotecd si informaril publice;

+ colaboreaza si acorda asistenta tehnicd de specialitate compartimentelor institutiei in vederea utilizaril
aplicatiilor soft dedicate, a respectaril formatelor electronice de descriere bibliograficd si a standardelor in
domeniu,

¢ desfagoard activitati de implementare/ exploatare/ administrare a sistemului informatic intern dedicat
functiilor de biblioteca si a altor aplicatii informatice utilizate in institutie;

o asigurd gestionarea si administrarea aplicatiilor WEB ale institutiel: Biblioteca Virtuald, Catalog
Electronic, Depozit full-text s.a.;

+ coordoneaza realizarea site-ului BMB, asigurd intretinerea i administrarea acestuia;

e
L

+ coordoneaza si participd la activitatile de digitizare a fondurilor depﬁ)icatzl
alfanumerice in bazele de date; Fry
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¢ asigurd asistentd tehnicd pentru implementarea/exploatarea echipamentelor de calcul, aplicatiilor
informatice si serviciilor de comunicatii (Internet, transfer date s.a.);

¢ participd la realizarea de studii, analize si sinteze privind nivelul actual si perspectiva informatizarii
unor activitati specifice institutiei;

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

¢ colaboreaza cu compartimentele de informatici ale altor unitdti similare (biblioteci, centre de informare
si documentare §.a.);

¢ participa la integrarea in sistemul informatic al administratiei locale a municipiului Bucuresti, 1
ansamblul informatizarii societatii roménesti, In conformitate cu cerintele legale si de reglementare
necesitdtile PMB i tehnologiile IT existente;

¢ asigura suportul informatic pentru documentarea si informarea cetitenilor;
¢ acorda asistenta in utilizarea tehnicii de calcul, a aplicatiilor software si a serviciilor de comunicatii;

¢ propune activitdfi de instruire, formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu strategia
unitard de informatizare a institutiei;

¢ analizeazi si propune spre aprobare achizitiile de echipamente informatice, aplicatii soft, servicii de
comunicatii, dotari si instalatii pentru retehnologizarea si modernizarea activitatilor si serviciilor

institutiei; propune spre aprobare documentatiile tehnice necesare obtinerii finantarii acestora si
elaboreaza specificatiile tehnico- functionale;

¢ coordoneaza si executd lucrari de editare, tehnoredactare, graficd computerizatd, procesare text si
imagini, realizare prezentiri multimedia etc.;

¢ administreaz3 reteaua informatici a BMB, riaspunde de planificarea, instalarea si operarea in cadrul
retelei informatice;

¢ supravegheazi activitatea tertilor producitori si furnizori de echipamente, aplicatii soft, comunicatii
s1 alte servicii informatice;

¢ coordoneazd, indrumi si supravegheaza activititile de arhivare a informatiilor pe suport
magnetic/optic;

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

¢ participd la realizarea actiunilor de promovare a activitatii institutiei;

¢ are In subordine Biroul Informatizare.
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Biroul INFORMATIZARE

¢ executa operatii de instalare echipamente de tehnica de calcul, produse software de baz, aplicatii;

¢ asigurd, din punct de vedere tehnic, accesul la aplicatii (conform protocolului de drepturi de acces
stabilite);

¢ participa la administrarea retelelor de calculatoare ale BMB si asigurd exploatarea acestora;
¢ exccutd operatiile de arhivare a informatiilor, a bazelor de date s1 a documentelor;

¢ initiazd propuneri privind dezvoltarea si diversificarea dotirii institutiei cu tehnica de calcul, produse
software de bazi, aplicatii specializate, produse st servicii informatice;

¢ asigurd asistenta de specialitate pentru achiziionarea echipamentelor informatice si participd la
elaborarea specificatiilor tehnico-functionale;

¢ asigurd asistenta tehnicd pentru diagnosticarea disfunctionalitatilor in exploatarea echipamentelor de
caleul, a aplicatiilor software si a serviciilor de comunicatii;

¢ acordd asistentd tehnici privind utilizarea echipamentelor de tehnicid de calcul, exploatarea
aplicatiilor i utilizarea serviciilor Internet s1 de transfer date;

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

¢ executd operatii de gestionare §i administrare a aplicatiilor WEB ale institutiei: Biblioteca Virtuala,
componentele Catalog Electronic si Depozit full-text s.a.;

¢ participd la activitatile de digitizare, Incércare/operare date alfanumerice in baze de date specifice;

+ instruieste personalul asupra modului de utilizare al echipamentelor de calcul si controleaza modul in
care aceste instructiuni sunt respectate;

¢ executd lucrdri de editare, tehnoredactare, grafica computerizatd, procesare text si imagini.

Serviciul METODOLOGIC

¢ organizeaz3 activitatea de informare si documentare in domeniul biblioteconomiei pentru bibliotecile
publice din Romania;

¢ asigurd asistenta metodologica sectiilor si filialelor B.M.B., precum si bibliotecilor publice din
Judetul Iifov;

¢ intocmeste metodologia, bibliografia si subiectele concursurilor pe na-pesturile de bibliotecari; participa cu
reprezentanti la concursurile pentru posturi de bibliotecari in bibli geile ‘g}njdd%\l\ lifov;

e
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¢ claboreaza programe de optimizare profesionali a personalului din B.M.B. si din bibliotecile publice
ale judetului Ilfov prin studiu individual, precum si in centre de perfectionare institutionalizate, in
colaborare cu celelalte servicii i birouri;

¢ editeaza bimestrial Buletinul Metodologic si de Informare;

¢ intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale, cu masuritori si indicatori de performanti si le
raporteaza factorilor de decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative in vigoare;

¢ claboreaza rapoarte periodice privind activitatea bibliotecilor subordonate;

¢ organizeazd independent sau in colaborare cu Serviciul RelatiiPublice ori cu alte institutii si
biblioteci consfituiri periodice, simpozioane, sesiuni de referate §1 comunicari, etc.;

# constituie $i asigurd baza documentari de date in domeniul bibliologiei si documentarii (prin CIDB —
Centrul de Informare si Documentare pentru Bibliotecari) alcatuiti din carti, seriale, extrase, publicatii
secundare si alte documente din domeniul stiintelor informarii si le ofera spre consultare specialistilor
din reteaua B.M.B. si din judetul Iifov;

¢ coordoneaza activitatea filialei direct subordonate (Biblioteca Sonord pentru Nevizditori si Ambliopi)
si a personalului aferent;

+ oferd informatii de interes public privind activitatea serviciului;

+ intreprinde activititi de cercetare in bibliologie si stiinta informarii;

¢ face parte din Comisia de negociere pentru unele servicii oferite de BMB;

¢ are in subordine Biroul Mediatecd si Biroul Verificare gestionara.

Biroul MEDIATECA

¢+ mediateca ,,George Enescu”, in curs de organizare, pune la dispozitia publicului utilizator documente
de biblioteca pe suport traditional si electronic In sali de lectura, de auditie §i vizionare;

¢ asigurd si supravegheazi accesul la tehnologia de mediatecs si aparaturd de practica culturali,
Internet, precum si la baza de date.
Biroul VERIFICARE GESTIONARA

¢ asigurd verificarea gestionard la termen sau ori de céte ori este nevoie, in conformitate cu Legea
bibliotecilor nr. 334/2002;

¢+ intocmeste documentele de verificare gestionara conform normelor in vi goare;

+ verificd corectitudinea eliminarii documentelor din biblioteca. ER
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Serviciul RELATII PUBLICE

¢ organizeazd, coordoneaz, indruma si controleazi — din punctul de vedere al relatiilor publice —
activitatea desfasuratd pentru membrii comunititii bucurestene de citre personalul de specialitate din
birourile zonale ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

¢+ contribuie la imaginea internd si externd a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti prin crearea unui
sistem unitar de prezentare si promovare a institutiei i a activitatilor cu utilizatorii;

¢ oferd informatii de interes public privind activitatea Bibliotecii Metropolitane Bucuresti (in
conformitate cu Legea 544/2001, art. 5, 6, 16); organizeazi periodic conferinte de presi, editeazi anual
un Buletin Informativ;

¢ reprezintd Biblioteca Metropolitana Bucuresti — din punctul de vedere al relatiilor publice — in relatia
oficiald cu beneficiarii, partenerii si sponsorii care contribuie sau vor fi atragi la realizarea obiectivelor
institutiei;

¢ redacteaza documentare pe baza cirora sensibilizeazi autoritdtile publice privind rolul, importanta si
situatia Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, parte integrantd a sistemului informational national, in
realizarea programelor de educatie permanents, pregétire, perfectionare umani si profesionald, in
asigurarea accesului liber, conform standardelor legislatiei romanesti si europene, la informatia de interes
general, public comunitar si lecturd public;

¢ incheie parteneriate sau intelegeri cu persoanele juridice care pot contribui la: popularizarea serviciilor
oferite. membrilor comunitafii bucurestene sl a institufiei; organizarea si marcarea evenimentelor
culturale, civice, istorice de interes comunitar; furnizarea de informatii de interes public comunitar;

¢ concepe, redacteaz si deruleaza proiecte si programe — din punctul de vedere al relatiilor publice —
care vizeazd indeplinirea obiectivelor si sarcinilor pe care le are Biblioteca Metropolitand Bucuresti;
controleazd modul de vizualizare a spatiilor, surselor de informatii §i a colectiilor de citre personalul de
specialitate; propune modul de remediere sau sanctionare, cind este cazul, urmairind intrarea in
normalitate;

¢ realizeazd materiale publicitare si documentare privind Biblioteca Metropolitand Bucuresti, in sectiile
si filialele sale. Avizeaza, de principiu orice material publicitar sau creator de imagine (afise, pliante,
fluturasi, stiri, anunturi, invitatii etc.) privind institutia si filialele sale, realizat de personalul institutiei,
urmarind marcarea profesionisti a evenimentelor culturale si istorice de interes comunitar cuprinse in
programul de activitate al institutiei;

¢ stimuleaza interesul membrilor comunitétii pentru informatia de interes public comunitar (local,
national, european, mondial) si pentru lectura publicd, prin vizualizarea si popularizarea eficienti a
sediilor sectiilor si filialelor, a colectiilor si a surselor de informatii;

¢ creeazd evenimente specifice care s contribuie la formarea unei imagini corecte, real-pozitive, a

Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, urmdrind facilitarea comunicirii intre membrii comunititii locale
cu diverse personalitati sau autoritati publice, precum si familiarizarea utilizatorilor cu interiorul si

personalul de specialitate al sectiilor si filialelor institutiei; e
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¢ desfagoard activitdfi de cercetare si studiu pornind de la situatia concretd din zona de acoperire a
birourilor zonale §i inainteazi sefului ierarhic sinteza rezultatelor, precum si propuneri vizand
imbundtatirea si diversificarea serviciilor oferite membrilor comunitatii;

¢ acordd asistentd biblioteconomicd personalului de specialitate din filiale; organizeaza intlniri
profesionale trimestriale si ori de cate ori este necesar cu personalul din cadrul serviciului;

¢ constituie §i actualizeaza baza de date — din punctul de vedere al relatiilor publice — privind: filialele
birourilor zonale; protocolul; mass-media; prezenta Bibliotecii Metropolitane Bucuresti in mass-media;

colaboratorii (persoane fizice si juridice); sponsorii; bibliotecile judetene s.a.;

¢ colaboreaza eficient cu celelalte birouri si servicii ale institutiei si se implica in vederea realizirii unei
permanente si eficiente comuniciri dintre acestea si filialele birourilor zonale cu toate segmentele
comunitatii bucurestene, precum si la realizarea spiritului de echipi;

+ face propuneri privind imbunitatirea generala a activitatii;

¢ are in subordine sase birouri zonale in componenta cirora intra bibliotecile filiale.

BIROURI ZONALE

¢ asigurd servicii de imprumut la domiciliu sau/si consultare la sali a colectiilor de documente detinute;
¢ ofera informatii de interes public;
¢ gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar;

— receptia si prelucrarea repartitiilor de documente ;

evidenta colectiilor. Introducerea repartitiilor de documente in gestiunea bibliotecii si 1n circuitul
public;

eliminarea documentelor de biblioteci compromise fizic, moral sau din alte cauze ;
reconditionarea documentelor de biblioteci;

verificarea colectiilor si a celorlalte obiecte de inventar.

|

¢ relatia cu utilizatorii:

— realizarea prin diverse mijloace (texte publicitare in presa scrisd, pliante, afige, vizite, etc.) a
publicitatii colectiilor, a modului de organizare si functionare a bibliotecii si a serviciilor oferite;

— Inscrierea utilizatorilor: completarea “Fisei de inscriere la bibliotecd”, a “Fisei contract de imprumut”,
a “Permisului de acces” si a “Contractului de utilizare”;

— completarea la imprumut si semnarea la restituire a “F isei de carte”;

— evidenta utilizatorilor in fisiere;

— completarea zilnica a “Caietului de evidentd a activitdtii bibliotecii” (cititori inscrisi, frecventa,
difuzare);

— evidente statistice periodice;

— Intocmirea formelor pentru recuperare (fizicd sau valoricd). -

4

¢ organizarea de manifestari culturale;
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¢ realizarea unei permanente perfectiondr profesionale;

# respectarea normelor de conservare a bunurilor culturale si a obiectelor de inventar.

Serviciul PROGRAME PENTRU COPII

o asigurd servicii de lecturd si studiu (imprumut/sald de lecturd) pentru utilizatorii copii de varsta
prescolard sau cupringi in diferite forme de invatamant;

¢ constituie si organizeaza colectiile bibliotecii (carti, periodice, documente grafice si audio-vizuale,
jocuri) in functie de cererea beneficiarilor, de profilul zonei in care este amplasatd biblioteca, de
unitatile de invatamant existente si specificul lor, de tendinta de crestere/scadere a populatiet;

¢ diversifica serviciile oferite de biblioteca; creeaza noi oportunitati in functie de cerere si structura
utilizatorilor activi sau potentiali;

# concepe si deruleaz activitati culturale specifice de stimulare a interesului utilizatorilor copii pentru
informare, documentare, studiu;

# concepe si deruleazd proiecte culturale destinate ocupdrii timpului liber al copiilor de diferite varste
mai ales in vacantele scolare;

+ colaboreaza cu organizatii si fundatii nonguvernamentale care au ca obiect de activitate educatia si
grija copiilor;

¢ cunoaste temeinic structura populatiei din zond, a viitorilor utilizatori prin studierea datelor statistice
oficiale pentru a concepe tehnici si metode specifice de atragere spre biblioteca a copiilor si tinerilor;

# concepe un program de informare destinat publicului care s3 urméreasca:

— publicitatea bibliotecii si a serviciilor oferite de aceasta,

— asigurarea accesului utilizatorilor la intreaga colectie de publicatii prin amenajarea spatiului §i
crearea ambientului potrivit pentru lecturd si imprumut la domiciliu;

_ organizarea instrumentelor de informare pentru a oferi posibilitatea accesului beneficiarilor la
intreaga colectie;

— constituirea propriilor instrumente de informare bibliografica §i documentara specifice fiecdrel
biblioteci (fisiere tematice, pe vérste, cataloage pentru cérti in limbile straine, bibliografii, etc.) cu
ajutorul carora copiii vor descoperi fondul de publicatii si vor alege lecturile.

+ intocmeste statistici de biblioteca (evidenta utilizatorilor, difuzarea, frecventa, etc.).

Serviciul COMUNICAREA COLECTIILOR

# asigura la sediul central al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti servicii de imprumut de publicatii la
domiciliu si / sau de consultare prin salile de lecturd,

. . . . . - /‘;" o .',‘..u"'\:,n .o
¢ preia cu forme legale publicatiile ce-i sunt repartizate de 1a,§8érv101ulfeDezyoltarea Colectiilor,
asigurind evidenta gestionara si prelucrarea acestora, {r’.’q.‘ff/f/

E)
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¢ asigurd mentinerea sistemului de organizare a colectiilor (sistematic — alfabetic pentru fondurile cu
acces liber si formate pentru fondurile din depozitul salilor de lecturd);

# actioneaza prin mijloace specifice pentru atragerea la Jecturd a publicului potential, §1 pentru indrumare,
formarea deprinderilor de lectura si insusirea tehnicilor de munca intelectuald a utilizatorilor;

¢ asigurd o dezvoltare armonioasa a colectiilor prin propuneri de achizitie in functie de solicitdri si prin
eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere fizic si / sau moral;

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

¢ are in subordine Biroul Conservarea colectiilor si Compartimentul Evidentd si indrumare utilizatori.

Biroul CONSERVAREA COLECTIILOR
¢ are in componenta:

— salile de lecturd;
— depozitele de publicatii pentru imprumut la domiciliu si pentru consultare in salile de lecturd;

— depozitul de periodice;

¢ asigura activitatea de consultare prin silile de lecturd a colectiei de baza a institutiei;
+ selecteaza publicatiile solicitate de celelalte servicii in vederea organizarii de expozitii;
¢ compactarea publicatiilor periodice in vederea inventarierii §i cotdrii;

o realizeaza difuzarea publicatiilor periodice prin consultare in sélile de lecturd.

Compartimentul EVIDEN TA ST INDRUMARE UTILIZATORI

+ efectueazi inscrierea utilizatorilor pe baza documentelor previzute in Contractul de utilizare, dupd
care se elibereaza Permisul de acces in biblioteca; stabileste termenul de imprumut al documentelor;
introduce fisele contract pe computer; efectueazi evidenta zilnica a activitatii cu publicul in vederea
centralizarii lunare, trimestriale si anuale a acestuia; urmireste termenele de restituire a documentelor
de biblioteca si intocmeste formele de recuperare; verifica starea fizica a documentelor la restituire;
asigura orientarea utilizatorilor pentru accesul la diferitele servicii i la totalitatea documentelor pe care
le oferd; acordd asistentd utilizatorilor la consultarea catalogului electronic, programului LEX EXPERT
si la navigarea pe INTERNET.

Compartimentul FINANCIAR — CONTABILITATE

¢ raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile akjgggj:;ugiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si delegdrile de autoritate primite din partea conducerii bibliotegii;
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¢ intocmeste i supune spre consultare Consiliului de administratie proiectul anual al bugetului de
venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor de valori materiale §i
propune masuri pentru utilizarea eficientd a fondurilor;

+ urmireste executarea integrala si Intocmai a bugetului aprobat;

¢ intocmeste toate documentele si efectueazd toate inregistrarile contabile precum si angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu prevederile legislative si cu indicatiile
metodologice ale directiei de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti, urmdregte recuperarea
sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

o centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele bibliotecii §i
alcatuieste lista de investitii, urmarind realizarea ei;

¢ verific legalitatea §i exactitatea documentelor de decontare;.
+ verifica legalitatea §i exactitatea datelor din documentele de evidentd gestionara ale filialelor;

¢ intocmeste statele de plata a drepturilor salariale, pe baza datelor furnizate de Compartimentul
Resurse Umane si efectueaza viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor el
catre bugetul de stat, bugetele asigurdrilor sociale etc.;

¢ intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurdrile sociale de sanatate, declaratii

privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind calcularea, retinerea si vérsarea impozitelor pe
salarii, statistici privind numérul personalului si veniturile salariale, situatii privind investitiile realizate si

repartizarea lor pe surse de finantare etc., pe care le transmite organismelor specializate;

¢ intocmeste Fisele Fiscale nr. 1 si nr. 2, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata
organelor abilitate ale Administratiei Financiare;

o inregistreaza rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;

¢ intocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de conducerea institutiei, de
Administratia Financiara, de Institutul National de Statistici, de Primaria Municipiului Bucuresti, etc.;

# asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor legale
si asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicé in contabilitate a acestora in functie de natura lor;

¢ asigurd evidentierea corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare.
Ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degraddrilor sau sustragerii de bunuri
materiale sau banesti;

+ asigura intocmirea corectd §i in termen a documentelor cu privire la depunerile i platile in numerar,
controland respectarea plafonului de casd aprobat;

¢ urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora §i a documentelor insotitoare;

¢ asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli, In

general sau din care deriva direct sau indirect angajamentele de puti;
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# exercita, prin persoana stabilita prin decizie a directorului general, controlul zilnic asupra operatiilor
efectuate de casierie §i asigurd incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand
masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

¢ raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in
bune conditii a activitatilor administratiei;

¢ raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizdrii obiectivelor de investitii aprobate de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

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

¢ urmireste circulatia documentelor si ia masuri de imbunititire a acesteia;

# asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative
ale operatiilor contabile;

+ participa la analiza si selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale;

¢ exercitd, prin persoana stabilita prin decizie a directorului general, controlul financiar preventiv
conform dispozitiilor legale in vigoare;

¢ prezintd spre aprobare conducerii bilantul contabil si raportul explicativ, participd la analiza
rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si urmareste aducerea la indeplinire a

sarcinilor ce-i revin din procesul verbal de analiza;

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

+ intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;

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

Serviciul TEHNIC. ACHIZITII PUBLICE

¢ propune si este cosemnatar al contractelor pentru furnizarea energiei electrice, a gazului metan si
pentru alte utilitati;

# participa la intocmirea §1 realizarea programului anual de achizitii publice de servicil, lucrari si produse;

# participd la intocmirea proiectului de buget;

# intocmeste documentatiile privind executia proiectelor de constructil, eamex@'\ééi, reparatil capitale
si curente ale sediilor in administrare, urmireste aprobarea §i M;:&f?ttﬁiﬁ_g{é{ fpi”igctelor, angajarea
antreprizelor, executarea §i receptia lucrarilor in conformitate cu t‘}f(ﬁéeféig,si/éh:dé Mzele aprobate, in
conditiile legislatiei in vigoare; AP

|
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¢ raspunde de luarea tuturor masurilor care si asigure intretinerea, modernizarea, repararca si exploatarea
centralelor termice, instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;

o asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si misearea acestora pentru sediul central;
¢ asigurd achizitionarea materialelor necesare activitdtii bibliotecii;

# asigura aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatitirea conditiilor de munca si pentru reducerea
efortului fizic, precum si masuri adecvate pentru munca femeilor si a tinerilor;

¢ intocmeste documentatia pentru autorizarea functiondrii unitdtii din punct de vedere al protectiei
muncii si solicitd autorizatie in cazul modificarii conditiilor initiale in care a fost emisd;

¢ intocmegte impreund cu celelalte compartimente de munci din cadrul administratiei masurile tehnice,
sanitare si organizatorice de protectia muncii, corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu
specifici unitatii;

¢ asigurd informarea fiecarei persoane anterior angajarii in munca asupra riscurilor la care aceasta este
expusi la locul muncii;

¢ raspunde de prezentarea documentelor si de relatiile solicitate de inspectorii de protectia muncii In
timpul controlului sau efectudrii cercetirii accidentelor de munca;

¢ prezintd la solicitarea compartimentului Financiar — contabilitate bugetul de cheltuieli privind

mijloacele de protectie (echipament individual de protectie de lucru, alimentatia de protectie si
materialele igienico-sanitare);

¢ intocmeste impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, proiectul programului de
masuri si propuneri privind prevederile necesare pentru protectia muncii, urmareste si raspunde de
realizarea masurilor prevazute;

+ raspunde de instruirea in domeniul protectiei muncii a salariatilor institutie;

» analizeaza cauzele accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si propune, in scris,
masurile legale de eliminare inedita a acestora,

¢ informeazi imediat conducerea institutiel asupra accidentelor de munca produse in unitate;
# participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munca produse in unitate;

¢ stabileste impreund cu compartimentele interesate, locurile de munca la care potrivit legii, se acorda
sporuri pentru conditii grele, periculoase etc., precum $i schimbarea locurilor de muncid pe baza
avizelor medicale a personalului muncitor;

¢ urmareste realizarea programului de interventii, conform bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
pentru reparatii capitale §i curente, procurarea si receptia aparaturii comandate, predarea cétre
beneficiari si inregistrarea in documentele de eviden(a; : -

+ instruieste personalul bibliotecii in actiunea de aparare civild; .




¢ intocmeste si urmareste documentaia necesara pentru casarea mijloacelor fixe si declasarea
obiectelor de inventar (pentru sediul central), conform legislatiei in vigoare;

+ valorifica documentele de bibliotec si alte mijloace fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea
B.M.B., conform legislatiei in vigoare;

¢ efectueazi lucrari de legdtorie, asigurd compactarea colectiilor de publicatii seriale §i a unor
exemplare frecvent solicitate din fondul general;

¢ asigurd respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, intocmind, in functie de acestea
planurile de masuri si urmirind respectarea lui, raspunde de instructajul PSI al salariatilor, executa
exercitii periodice si aplicatii practice, verificd si intretine mijloacele PSI;

+ intocmeste planurile de evacuare, pe care le afiseazd in loc vizibil;

# organizarea arhivei institutiei conform legislatiei in vigoare;
¢ face parte din Comisia de negociere pentru unele servicii oferite de BMB;

+ coordoneaza activitatea de protectia muncii in conformitate cu legislatia in vigoare, avand in
subordine Compartimentul Protectia Muncii.

Compartimentul PROTECTIA MUNCII

¢ colaboreaza cu Comitetul de Securitate i Sanatate in Munca (C.S.S.M.) din institutie, constituita prin
Decizia Directorului general, prin care se asigurd participarea angajatilor la elaborarea si aplicarea
deciziei in domeniul protectiei muncii;

¢ urmdreste modul in care se aplicd §i se respecta reglementirile legale privind securitatea si sandtatea
in muncé;

o analizeaza factorii de risc, de accidentare si imbolnavire profesionala existenti la locurile de munca;

# analizeaza propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de muncd precum si pentru
imbunititirea conditiilor de munca;

# efectueazi cercetdri proprii asupra accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

¢ informeaza inspectoratele teritoriale de munca asupra situatiei activitatii de protectia muncii in
propria unitate;

¢ asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald la locurile de munca si
propune masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul anual de protectia muncii;

¢ controleazi, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncad, in scopul prevenirii
accidentelor de munci si a imbolnévirilor profesionale; h

I

# asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii prin formele de
- . N X\

=y

instructaj si prin cursurile de perfectionare;
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¢ colaboreazd cu serviciul medical pentru cunoasterea la 7i a situatiei imbolnavirilor profesionale,

pentru efectuarea de controale comune;
¢ colaboreazi cu serviciul medical si cu salariafii sau reprezentantii acestora la fundamentarea

programului de masuri.

Serviciul ADMINISTRATIV

¢ rispunde de utilizarea rationala a imobilelor si instalatiilor aflate in administrarea Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

¢ executa lucrarile de intretinere curentd (zugraveli, vopsitorii, lacatugerie, tamplarie etc.) care nu
necesita interventia unor antreprize specializate;

¢ organizeaza §i asigurd efectuarea curateniei in spatiile detinute;

# efectueazi activitati de mutdri de mobilier §i de publicatii in functie de necesitati;

# asigurd curdtenia i intretinerea tuturor cladirilor i a spatiilor exterioare din vecinatatea acestora;
¢ intervine operativ in cazul unor avarii/calamitati;

¢ asigura servicii de curierat;

# raspunde de respectarea legislaiei in vigoare cu privire la paza obiectivelor;

¢ raspunde de aplicarea regulilor stabilite de conducerea institutiei vizdnd accesul si circulatia
personalului precum si a persoanelor din afara institutiei;

+ elaboreazd programul de pazd a obiectivelor si bunurilor institutiei, stabileste modul de efectuare a
acestora, precum si necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de paza;

¢ asiguri folosirea eficientd a parcului auto prin planificarea riguroasa a transporturilor, controlul foilor
de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor si consumului lunar de combustibil;

» se ingrijeste de starea de functionare a parcului auto;
# intervine operativ in cazul unor calamitati: inundatii, inzdpeziri, incendii, etc.;

¢ asigurd pastrarea in custodie temporara, la garderobd, a hainelor si bagajelor utilizatorilor bibliotecii.
Capitolul VI
PERSONALUL BIBLIOTECII METROPOLITANE BUCURESTI
Art. 23 (1) — Personalul bibliotecii se compune din:
a) personal de specialitate;

b) personal administrativ;
c) personal de intretinere.
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(2) — Personalul de specialitate al B.M.B. este format din bibliotecari cu studii superioare,
studii de scurta durata, studii medii, absolventi de scoala postliceala de specialitate, ingineri de sistem,
informaticieni, operatori, analisti, redactori, conservatori, restauratori;

(3) Angajarea personalului se face, cu prioritate, prin incadrarea bibliotecarilor cu studii
superioare de specialitate sau de scurta durata si cu studii postliceale de profil;

(4) Pot fi incadrati ca bibliotecari i absolventi ai altor institutii de invatamant superior sau de
liceu, cu conditia absolvirii ulterioare a unor cursuri de specialitate de lungd sau scurtd duratd,
finalizate cu un atestat;

(5) Conducerea bibliotecii asigurd formarea profesionald continua a personalului de specialitate,
alocand in acest scop minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget, in functie de
bugetul aprobat.

Art. 24 — Angajarea personalului este prerogativa conducerii executive a B.M.B., in conformitate cu
legislatia in vigoare $i in raport cu necesititile de serviciu i normativele existente.

Art. 25 — Ocuparea posturilor se face prin concurs, cu respectarea reglementarilor in vigoare.

Art. 26 — Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie i destituirea personalului din biblioteci se
realizeazi in conformitate cu prevederile legale.

Art. 27 — Conditiile de munca, salarizarea, concediul de odihna si alte drepturi ale persoanei angajate
sunt prevazute in contractul individual sau colectiv de munca.

Art. 28 — (1) Personalul care are in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau destinate imprumutului
la domiciliu, beneficiaza de un coeficient anual de 0,3% scidere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori in alte asemenea
cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului;

(2) Bibliotecile pot asigura utilizatorilor accesul la colectii si in zilele de simbatd. Pentru aceste
zile de repaus saptdmanal, personalul este salarizat conform actelor normative in vigoare;

(3) Personalul care lucreaza in depozite de carte, colectii care includ bunuri ce fac parte din
patrimoniul national mobil, laboratoare de restaurare si conservare a carii sau cel care asigura servicil
de imprumut la domiciliu beneficiaza, pentru conditii periculoase sau vitamatoare, de un spor de pana
la 15% din salariul de bazi, care face parte din acesta;

(4) Personalul cu o vechime neintrerupta de 10 ani in oricare dintre bibliotecile de drept
public beneficiaza de un spor de fidelitate de 15% din salariul de bazi, care face parte din acesta;

(5) Personalul din institutie beneficiazd, pentru suprasolicitare neuropsihica, de un spor de
50 din salariul de baza, care face parte din acesta, pentru fiecare treapta/ gradatie profesionald detinuta.
Acest spor se va acorda in urma determinirilor efectuate de institutiile abilitate;

(6) Personalul de specialitate si administrativ din biblioteca, care lucreaza pentru efectuarea
serviciului lecturii publice, potrivit programului stabilit de conducerea institutiei, in zilele de simbata si
duminicd, precum si in zilele de sérbatoare legala, beneficiaza de un spor de 100% pentru timpul de
lucru efectuat, precum i de asigurarea repausului legal;

(7) Personalul din biblioteci beneficiaza de distinctii §i premii in conditiile legii, la
recomandarea conducerii bibliotecilor.

Art. 29 — Atributiile i competentele personalului B.M.B. se stabilesc de catre directorul general, la
propunerile directorilor si a sefilor de servicii si de birouri, in conformitate cu programele de activitate
anuale si proiectele pe termen lung sau scurt i se consemneaza in figa postului.

Art. 30 — Locul de munca, programul de activitate si obligatiile de serviciu ale fiecrui salariat se
stabilesc prin decizii ale directorului general al BM.B. si sunt specificate in fisa postului si in
Regulamentul intern.

Art. 31 — Personalul institutiei raspunde material, administrativ si penal de bunurile pe care le
manipuleaza si care 1i sunt date in gestiune.

Art. 32 — Sanctionarea disciplinard a personalului din subordine precum $i. litigiile de munca se
solutioneaza in conditiile actelor normative in vigoare. ' "
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Art. 33 — Incetarea / suspendarea contractului de munca se face in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare.

Capitolul VII
PATRIMONIUL BIBLIOTECII METROPOLITANE BUCURESTI

Art. 34 — B.M.B. isi desfisoara activitatea in spatil proprietate publica a Municipiului Bucuresti,
atribuite in administrare prin acte ale autoritatilor administratiei publice locale, precum si in alte spatii
pe care le utilizeaza in conformitate cu normele legale in vigoare.

Capitolul VIII
BUGET, RELATII FINANCIARE

Art. 35 (1) — B.M.B. este o institutie publicd de cultura finantata din bugetul municipiului Bucuresti;

(2) Bugetul de venituri §i cheltuieli al B.M.B. se aproba in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

(3) Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se
efectueaza de catre ordonatorul de credite;

(4) Fondurile constituite din aplicarea sanctiunilor de nerestituire la termen a documentelor de
biblioteca imprumutate precum si a sanctiunilor pentru distrugerea sau pierderea documentelor, care
vor fi stabilite si facute publice la inceputul anului de cétre conducerea institutiei, nu se impoziteaza si
se evidentiazi ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor;

(5) Veniturile provenite de la utilizatori din tarifele stabilite anual de conducerea institutiel
pentru servicii speciale (avizate de C.G.M.B., Anexa 3) pot fi utilizate pentru construirea, amenajarea §i
dezvoltarea spatiilor de bibliotecd, inclusiv pentru informatizarea §i dotarea cu documente i
echipamente specifice. Disponibilul financiar provenit din aceste surse la sfarsitul anului se reporteaza
in anul urmitor cu aceeasi destinatie;

(6) B.M.B. poate primi finantdri pentru programe culturale de interes local, national si
international, donatii si sponsorizdri, in conditiile prevederilor legale in vigoare;

(7) B.M.B. stabileste colabordri cu alte biblioteci din tard si strdindtate, pe baza de parteneriat,
si incheie contracte de asociere cu agenti economici si organizatii nonguvernamentale, in vederea
dezvoltarii serviciilor de lecturd si a programelor culturale.

Capitolul IX

DISPOZITII FINALE

Art. 36 — Anual se intocmeste raportul de evaluare a activitatii institutiei, cu consultarea Consiliului de
administratie si a Consiliului stiintific.

Art. 37 — Documentele specifice B.M.B. se inventariaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Art. 38 — Prejudiciile produse de utilizatori colectiilor B.M.B. (nerestituire la termen, deteriorarea,
distrugerea sau pierderea publicatiilor) se recupereazd conform Legii bibliotecilor si Regulamentului pentru
utilizatori, anexa 1 la prezentul ROF, stipulate si in Contractul de utilizare, anexa 2 la prezentul ROF.

Art. 39 — Eliminarea documentelor din colectii se aprobd prin hotardre a conducerii B.M.B.
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Art. 40 — Prezentul Regulament de organizare si functionare a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
intrd in vigoare odata cu aprobarea sa de catre C.G.M.B. si se modificd sau se completeazi cu celelalte

prevederi legale si cu reglementérile legislative apdrute ulterior aprobarii acestuia si ori de cate ori
intervin modificdri in structura organizatorica a institutiei.

Director general,

Consilier juridic,




ANEXA1LA ROF 12005
, G {h| 100
BIBLIOTECA METROPOLITANA BUCURESTI

REGULAMENTUL PENTRU U TILIZATORI

Art.1 Biblioteca Metropolitana Bucuresti, in continuare B.M.B., este o institutie de
culturd de drept public, cu personalitate juridica, si functioneazd in subordinea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti si sub autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii si
Cultelor.

Art.2. B.M.B., parte integranta a sistemului informational national, asigura, prin sediul
central si filialele sale, servicii de lecturd si informare a utilizatorilor, fara deosebire de religie,
nationalitate, varsta, sex, apartenenta politica, statut social. B.M.B. contribuie esential la
formarea culturii generale, la pregétirea profesionala, perfectionarea si educarea permanenta, la
_urnizarea de informatii de interes public comunitar si general. Singurul serviciu, asigurat de
B.M.B, conditionat de domiciliul stabil pe raza Municipiului Bucuresti, este cel de imprumut la
domiciliu al documentelor cu statut de bunuri culturale comune. La celelalte servicii are acces
orice persoand care incheie un Contract de utilizare.

Art.3 (1) Frecventarea B.M.B. se face in urma incheierii Contractului de utilizare care
constituie actul juridic prin care utilizatorul isi asuma raspunderile morale, materiale si penale,
dupa caz, privind folosirea, pastrarea §i restituirea la termen a documentelor de bibliotecé
imprumutate sau consultate, precum si a celorlalte bunuri materiale din silile bibliotecii.

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

Art.4. Serviciile asigurate de B.M.B. utilizatorilor, cu exceptia unor servicii speciale,
sunt gratuite.

Art.5. Pentru serviciile speciale (servicii Internet, multiplicare, redactare bibliografii, etc.),
servicii pe care biblioteca le realizeaza impreund cu alte institutii sau organisme neguvernamentale
se vor percepe tarife care vor fi stabilite, in conditiile legii, prin regulamente proprii de organizare
51 functionare, cu avizul autoritatii tutelare si vor fi afisate la nceputul anului in toate bibliotecil:
din retea.

Art.6. Personalul de specialitate asigura asistentd biblioteconomica utilizatorilor in
accesarea si gasirea informatiilor sau a documentelor solicitate.

o Inscrierea

Art.7. Consultarea si/sau imprumutul documentelor din colectii se fac in virtutea
‘nscrierii. Pentru inscriere, utilizatorul trebuie sa se prezinte personal cu Buletinul/Cartea de
identitate, Legitimatia de serviciu/de elev/de student vizata la zi, Cuponul de pensie in cazul
pensionarilor sau Carnetul de somer in cazul somerilor.

Art.8. Inscrierea copiilor sub 14 ani se face pe baza prezentarii Buletinului/Cartii ce
identitate, precum si a Legitimatiei de serviciu (Cupon pensip)?‘éfﬁ?ﬁﬁiﬁ%dintre parinti sau tutori.

Art.9. Persoanele cu handicap locomotoriu se pot/inscrie prin mandatar care prezin'a
actul de identitate insotit de o procurd cu specimen de semnaturi. '
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Art.10. Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitale, aziluri de batrani, penitenciare,
etc.) se poate face inscriere colectiva printr-un responsabil desemnat de colectivitate si
insdrcinat cu asigurarea si garantarea integritatii Imprumutului.

Art.11 (1) Dupa semnarea Contractului de utilizare se elibereaza un Permis de acces,
care este valabil 5 ani de la anul inscrierii. Permisul de acces este document unic, netransmisibil
si se vizeaza la inceputul fiecarui an.

(2) Pierderea Permisului de acces se anunti imediat bibliotecii. Un duplicat va fi eliberat
dupa un rastimp de 15 zile pe baza chitantei eliberate de un cotidian de larga circulatie la care s-
a facut anuntul de pierdere.

(3) Utilizatorul titular raspunde de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului
si de nereclamarea in timp util a pierderii acestuia.

Art.12. In cazul schimbdrii principalelor date de identitate (nume, adresd, loc de munca,
numar de telefon) utilizatorul este obligat sa comunice bibliotecii noua situatie in termen de 15

zile.
Art.13. Inscrierile se sisteazd cu 15 minute inainte de inchiderea bibliotecii.

a Imprumutul

Art.14. (1) imprumutul la domiciliu si consultarea la sala de lectura sunt permise numai
utilizatorilor inscrisi, conform prezentului Regulament, care prezintd Permisul de acces.
Imprumutul se face personal si cu asumarea responsabilitatii de citre cel care imprumuta.

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

Art.15. Salile de imprumut la domiciliu sunt organizate pe principiul accesului liber la
bunurile culturale comune. Din bunurile culturale comune pot fi imprumutate maximum ¢
unititi biblioteconomice, in functie de gradul lor de solicitare: 3 carti sau partituri si alte i
materiale audiovizuale, termenul de imprumut fiind:

a) 3 saptimani pentru carti §i partituri;
b) 3 zile pentru documente audio — vizuale;

Art.16. Termenul de imprumut poate fi prelungit la cerere, inainte de expirarea lui numai
daca pentru respectiva unitate biblioteconomica nu existd solicitare de rezervare, cu conditia
prezentarii publicatiei la reinnoirea termenului.

Art.17. La solicitarea utilizatorului, se poate face rezervarea unitatilor biblioteconomicz
solicitate in Registrul/Caietul de precomanda.

Art.18. Utilizatorii bibliotecii beneficiaza gratuit de urmatoarele:

a) accesul liber la informatii de interes public; P

b) accesul la colectii enciclopedice de unititi biblioteconorpf] @»f‘fu%éﬁ%xdispozigie in spat:i
special amenajate pentru imprumut la domiciliu §i pentru Qﬁ' [tarea la sala de lecturd;

¢) accesarea directd a bancilor de informafii organizate in s¢ q,é‘“/ uiri si'tegasirii unitatilor

biblioteconomice existente in biblioteca (cataloage, liste bli gi?_a\t dut
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d) orientare si indrumare in biblioteci, la instrumentele de informare si colectii cu acces liber la
raft;

e) oferirea de informatii bibliografice minimale prin personalul de la relatii cu publicul sau
informatii bibliografice complete prin Serviciul Informare Bibliografica,

f) materiale i instrumente de promovare a produselor si serviciilor (afise, pliante, anunturi in
mass-media, liste, vitrine cu noutati etc.;

g) imprumutul, restituirea sau rezervarea documentelor de bibliotecd solicitate;

h) facilitarea dialogului cultural-civic intre diferite grupuri §i personalitdti (intalniri cu autori,
editori etc.);

i) participarea la marcarea evenimentelor culturale si de interes comunitar (simpozioane.
lansari de carte, dezbateri, medalioane literare, evociri, vernisaje expozitii, concursuri etc.);

j) colaborarea la programe de educatie permanentd, formare si perfectionare umand si
profesionala,

k) accesarea colectiilor de unitéti biblioteconomice in limbi strdine;

1) accesul la Biblioteca sonora pentru nevizitori si ambliopi a persoanelor cu deficiente severe
de vedere;

m) imprumutul interbibliotecar;

n) transcrierea textelor in braille sau transfer pe casete audio.

a Pdstrarea i restituirea documentelor imprumutate

Art.19. Utilizatorul este obligat si foloseascd cu grija unitatile biblioteconomice
imprumutate, si nu le deterioreze, sa nu le piarda si sa le restituie in cadrul termenului stabilit le
imprumutarea acestora.

Art.20. Integritatea publicatiilor solicitate va f1 verificata de catre utilizator in momentu
imprumutului. Orice neregula (pagini lipsa, decupaje, degradare fizica, continut schimbat, etc. |
va fi semnalati bibliotecarului.

Art.21. Bibliotecarul care preia publicatiile restituite de utilizator va verifica fiecare
unitate biblioteconomica in parte. Pentru neregulile constatate se vor aplica sanctiunile stabilite
_rin prezentul Regulament.

Art.22. Sustragerea de documente din colectia bibliotecii constituie contraventie,
pedepsindu-se conform legii.

a Comportamentul in biblioteca

Art.23. Accesul in bibliotecd este interzis oricdrei persoane care prin comportament sail
tinutd produce deranjarea publicului utilizator sau a personalului.

Art.24. Este interzisa introducerea unor materiale de propagandé sau lipirea de afige fari
autorizatia bibliotecii.

Art.25. Este interzisi intrarea in bibliotecd cu materiale inflamabile sau pirotehnice.

Art.26. Este interzisi consumarea bauturilor alcoolice in interiorul bibliotecii.

Art.27. Fumatul este permis numai In locurile special amenajate.

Art.28. Este interzis accesul cu animale in incinta biblioteeii. © ©

Art.29. Folosirea garderobei sau a locurilor special a jenajat
obiectele de valoare se vor pastra de cétre utilizator. o

Art.30. In salile de lecturd este interzisa utilizarea tele
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o Sanctiuni

Art.31. Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre
utilizatori se sanctioneazi cu plata unei sume aplicate gradual, pentru fiecare document in
functie de durata intarzierii si eventualul caracter de recidiva al faptei, pana la 50% din pretul
mediu de achizitie a documentelor de bibliotecd din anul precedent.

Art.32. Distrugerea sau plerderea documentelor de bibliotecd, bunuri culturale comune, d:
catre utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin
achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizati cu aplicarea coeficientului de inflatie la
zi, la care se adaugd o suma echivalentd cu 1-5 ori fatd de pretul astfel calculat.

Art.33. In perioada in care utilizatorul este restantier nu are dreptul de a mai imprumuta
alte publicatii. De asemenea, orice operatie de imprumut se suspenda pana la solutionarea
problemei restituirii sau despagubirii biblioteci.

Art.34. Se anuleazd dreptul utilizatorului la imprumut/consultare pe urmétoarel:
perioade:

a) o lund — pentru depagirea termenului de restituire;
b) 6 luni — pentru doud deteriorari sau pierderi succesive;
¢) un an — pentru mai mult de 2 deteriorari sau pierderi;

Art.35. Se anuleaza definitiv dreptul de utilizare a serviciilor bibliotecii persoanelor carz
contravin prevederilor articolelor: 23 — 30.

Art.36. Tarifele pentru serviciile speciale ale bibliotecii se aduc la cunostinta publiculti
utilizator la Inceputul fiecrui an prin afigare in toate unititile din retea.

o Dispozitii finale

Art.37. Computerele si materialele aferente trebuie utilizate obligatoriu conform
regulilor anexate ansamblului electronic (modul de utilizare afisat la fiecare post P.C.}.

Copierea oricarui document (integral sau fragmente) se face cu respectarea Legii dreptului de
autor.

o Mod de aplicare a prezentului regulament

. Art.38. Personalul bibliotecii este insdrcinat, sub responsabilitatea conducétorului
institutiei, cu aplicarea prezentului Regulament. |
Art.39. Prezentul Regulament intrd in vigoare incepand cu data aprobdrii ROF-ului
institutiei.
Art.40. Orice modificare a prezentului Regulament este datd publicitatii prin afisare.




BIBLIOTECA METROPOLITANA ANEXA 2 LA ROF/2005
BUCURESTI Hoamp 1k / 9005

CONTRACT DE UTILIZARE NR. ...

AnChEiat ASTAZE .vovverveeerrinvreerrnersrnnsnseeesenes intre:

BIBLIOTECA METROPOLITANA BUCURESTI (in continuare BIBLIOTECA) reprezentata prin
Director general, i

UTILIZATOR (TUTORE, GARANT)

PEEIMUIIC: oovvooveesseesessesessss e essssmssssss 0
Prenumele parintilor:

Data nasteriiz ...

Domiciliul stabil: Localitatea .......cooviesmiinsenreneeees Y ST T TP PP PRPPERERERELE

NI o e Bl e SC. veiieeene Bl AP, i e Sect. vveeiiiiineaens
Domiciliul flotant: Localitatea ..o corernenrseree JUG. oo e
QL oot a e N ST TP UPPP PRSP
Bl.......... SC. i Bl oo AP e

B.L: Seria ......... NI oiiies eeeeen €libode s Jadata .ooeveniieeean e
Telefon: 3CaSA .....oocvviererirsrmmarnnes SEIVICIU wreveeermersmenrersressasnns

Ocupatia:

O muncitor [ tehnician/maistru/functionar [1 somer

0O elev O profesie liberala O intelectual

O student O casnica O alta profesie

0O pensionar
Loec de munca/studiu:
Varsta:

O sub 14 ani O 14-25ani [ 26-40 ani [0 41-60 ani O peste 60 ani

Studiile absolvite:

O fara studii 0 studii in curs (cl. I-VIII) O studii gimnaziale
O studii profesionale [ studii liceale O studii postliceale
O colegiu O studii universitare [ st. postuniversitare
Nationalitatea: Sex:

Oromand [alta [0 masculin [ feminin

UtiliZator MINOT .eoeeeviivirsirrsensnsinsasee e OCUPALIE evvvrererarnnsseerssesessssmmssrssses sossms s eeee

TUMLALEA +vvrvoerersesseesssssssescesesssssssss eSS

DIOMUCTIIUL SEADIL vvvooeevererereesssrrsseeeeesseesasssssssss s 2




OBLIGATIILE BIBLIOTECIL:

o Asigurarea accesului gratuit la informatie a tuturor categoriilor de populatie, in salile de lectura si prin
tmprumut la domiciliu pentru publicatiile destinate acestui scop.

e Prelungirea termenului de imprumut §i onorarea solicitarilor de rezervare a lucrarilor, in functie de posibilititi;

e Efectuarea imprumutului interbibliotecar pentru lucrarile inexistente in fondul Bibliotecii se face in masura
posibilitatilor si cu plata cheltuielilor aferente de catre solicitant;

OBLIGATIILE UTILIZATORULUL

INSCRIEREA:

e Consultarea si/sau imprumutul documentelor din colectii se fac in virtutea inscrierii. Pentru inscriere,
utilizatorul trebuie sa se prezinte personal cu Buletinul/Cartea de identitate, legitimatia de serviciw/de student vizatd la
zi, Cuponul de pensie in cazul pensionarilor sau Carnetul de somer in cazul somerilor;

o inscrierea copiilor sub 14 ani se face pe baza prezentirii Buletinului/Cartii de identitate, precum si a
Legitimatiei de serviciu (Cupon pensie) a unuia dintre parinti sau tutori;

e Persoanele cu handicap locomotor se pot inscrie prin mandatar care prezintd actul de identitate insotit de
procurd cu specimen de semnaturd;

e Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitale, aziluri de batréni, penitenciare, etc.) se poate face inscrierea
colectiva printr-un responsabil desemnat de colectivitate si insdrcinat cu asigurarea si garantarea integritatii imprumutului;

e La inscriere se elibereaza un Permis de acces, care este valabil 5 ani de la anul Inscrierii. Permisul de acces este
document unic, netransmisibil si se vizeaza la inceputul fiecdrui an,

e Pierderea Permisului de acces se anuntd imediat bibliotecii. Un duplicat va fi eliberat dupd un rastimp de 15 zile
pe baza chitantei eliberate de un cotidian de larga circulatie la care s-a facut anuntul de pierdere;

o Utilizatorul titular raspunde de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului i de nereclamarea in
timp util a pierderii acestuia;

« in cazul schimbirii principalelor date de identitate (nume, adresd, loc de munci, numdr de telefon) utilizatorul
este obligat s comunice bibliotecii noua situatie in termen de 15 zile;

o Inscrierile se sisteaza cu 15 minute inainte de inchiderea bibliotecii.

IMPRUMUTUL:

o imprumutul la domiciliu si consultarea la sala de lecturd sunt permise numai utilizatorilor inscrigi, conform
prezentului Regulament, care prezinta Permisul de acces. Imprumutul se face personal §i cu asumarea responsabilitatii
de citre cel care imprumuté;

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

e Salile de imprumut la domiciliu sunt organizate pe principiul accesului liber la bunurile culturale comune. Din
bunurile culturale comune pot fi fmprumutate maximum 6 unititi biblioteconomice: 3 carti sau partituri si alte 3
materiale audiovizuale, termenul de imprumut fiind:

a) 3 saptamani pentru carti si partituri;

b) 3 zile pentru documente audio-vizuale;

o termenul de imprumut poate fi prelungit la cerere, fnainte de expirarea lui numai daca pentru respectiva unitate
biblioteconomica nu exist solicitare de rezervare, cu conditia prezentarii publicatiei la reinnoirea termenului.

SANCTIUNI:

Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre utilizatori se sanctioneaza cu plata
unei sume aplicate gradual, pentru fiecare document in functie de durata intarzierii si eventualul caracter de recidiva al
faptei, pand la 50% din pretul mediu de achizitie a documentelor de bibliotecd in anul precedent;

Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre utilizatori se sanctioneaza prin
recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizatd cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suma echivalenta cu 1-5 ori fatd de pretul astfe

in perioada in care utilizatorul este restantier nu are dreptul de a mai imprumuta alte publicgfi3[
orice operatie de imprumut se suspenda pana la solutionarea problemei restituirii sau despagubirii bibjietesH

Se anuleaza dreptul utilizatorului la imprumut/consultare pe urmitoarele perioade:

a) o luna — pentru depagirea termenului de restituire;

b) 6 luni — pentru doud deteriordri sau pierderi succesive; \

¢) un an— pentru mai mult de 2 deteriorari sau pierderti; N A

e Se anuleazi definitiv dreptul de utilizare a serviciilor bibliotecii persoanelor care conf);x)\lg eve
Regulamentului intern; ‘ W

e Prezentul contract are valoare de inscris autentic si constituie titlu executoriu.

« Tarifele pentru serviciile speciale ale bibliotecii se aduc la cunostinta publicului utilizator la inceputul fiecarui
an prin afisarea in toate unittile din retea.

Director general, Bibliotecar, Utilizator (tutore, garant),
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CARE SE PROPUN A FI APLICATE DE
BIBLIOTECA METROPOLITANA BUCURESTI
PENTRU SERVICIILE OFERITE UTILIZATORILOR
N CONFORMITATE CU LEGEA BIBLIOTECILOR NR. 334 /2002

SERVICIUL OFERIT

TARIF PROPUS

Reprografiere

500 (0,05) lei A4
1.000 (0,1) lei A3

Tiparire la imprimanta din baza de date a bibliotecii

1.000 (0,1) lei A4

Copiere date pe dischetd (cu discheta bibliotecii)

20.000 (2) lei discheta

Scanare imagini (0 pagind A4)

5.000 (0,5) lei

Acces Internet

15.000 (1,5) lei ora

Copiere date pe dischetd / CD-ROM

10.000 (1) lei cu discheta utilizatorului
20.000 (2) lei cu discheta bibliotecii

20.000 (2) lei copiere date pe CD-ROM-ul
utilizatorului

30.000 (3) lei copiere date pe CD-ROM-ul
bibliotecii

Inchirieri spatii (manifestari culturale, cazare, etc.)

Negociabil

Selectarea si listarea titlurilor din catalogul ON-LINE ale
altor biblioteci

1.500 (0,15) lei (titly, cu hértia
bibliotecii)

Cercetiri bibliografice

Negociabil

Nerestituire la termen

Gradual, pana la 50% din valoarea medie
de achizitie a documentelor de biblioteca
din anul precedent

Eliberare permis

150.000 (15) lei

imprumut CD-ROM-uri, casete video

20.000 (2) lei pentru fiecare document
imprumutat

garantie anuala — 400.000 (40) let

Distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd

Valoarea de inventar a documentelor,
actualizatd cu aplicarea coeficientului de
inflatie la zi, la care se adauga o suma cu
de 1-5 ori fata de pretul astfel calculat.

fmprumut interbibliotecar national si international

Taxe de imprumut si taxe postale

Concepere i comercializare produse culturale

Negociabil

Asistenta de specialitate in organizarea si functionarea
fondurilor de publicatii ale altor organisme / institutii

Negociabil

Director general,




