ANEXA [T LA H.C.oMB. NR. D08 /62013

STAT DE FUNCTII AL BIBLIOTECII METROPOLITANE BUCURESTI

Anexa la Legea nr. 284/2010

Compartiment ‘ | Graditreapts | Clasa de Riurise in baza cérgia se stabilest'e

__ Nr.crt. Nivel studii rofesional() | salarizare *) sehar remuneratia managerului
Functia P P (director general)/salariul de

baza
CONDUCEREA INSTITUTIEI

1 Manager (Director general) S Il 76 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a

2 Director S 1l 75 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a

3 Contabil sef S Il 74 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a

SERVlI,CFIUL SERVICII PUBLICE. CIRCULATIA DOCUMENT

ELOR S| EVIDENTA UTILIZATORILOR

AN

4 Sef serviciu S I 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
5 Bibliotecar S IA 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
/6 Bibliotecar S IA 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
A Bibliotecar S IA 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
== 8 Bibliotecar S [ 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
9 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
10 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
1 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
12 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
13 Bibliotecar S I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
14 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
15 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
16 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
{oR]
U™ ”

(&

AWy

,.;\W Yiane 1 ’
YOINH3) vIN3LSgy

7103410

e

G

o
5
=
B
o
)
=

INTYNIDINO N




17 Bibliotecar s I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
18 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
19 Bibliotecar s I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
20 Bibliotecar s I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
21 Bibliotecar s Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
22 Bibliotecar-arhivist SSD | 49 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
23 Bibliotecar M 1A 39 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
24 Bibliotecar M 1A 39 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il b
25 Bibliotecar M 1A 39 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
26 Bibliotecar M 1A 39 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
27 Bibliotecar M 1A 39 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
28 Bibliotecar M I 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
29 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
30 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
31 Bibliotecar M I 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
32 Bibliotecar M I 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
33 Bibliotecar M I 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
34 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
35 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
36 Bibliotecar M Il 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
37 Bibliotecar M I 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
38 Bibliotecar M T 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
39 Bibliotecar M 1l 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
N\ - |BIROUL BIBLIOTECI SPECIALIZATE
7 40 Sef birou s I 71 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
== 41 Bibliotecar S 1A 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
42 Bibliotecar s I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b )
43 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b c
44 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il b O 8
45 Bibliotecar M i 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b x>
46 Bibliotecar M I 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b @
47 Bibliotecar M I 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b § %
l SERVICIUL CATALOG ELECTRONIC. COORDONARE BIBLIOGRAFICA NS E =
48 Sef serviciu s I 73 1 ANEXA ¥ -CAPITQLUE ( =
49 Bibliotecar s IA 58 1 ANEXA/IV 'CAR( ;
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50 Bibliotecar S [ 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
51 Bibliotecar S I 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
52 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
53 Bibliotecar S 1l 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
54 Bibliotecar S I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
55 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
SERVICIUL COLECTII SPECIALE $I DE PATRIMONIU. DEPOZIT LEGAL LOCAL
56 Sef serviciu S I 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
57 Bibliotecar S 1A 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
58 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
59 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
60 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
> 61 Bibliotecar S I 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
62 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
63 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
64 Bibliotecar S 1l 48 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il b
““~ICOMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE
i 65 Economist S Il 33 1 ANEXA | CAP. Il C.I.b
B . 66 Contabil M 1A 22 1 ANEXA | CAP. Il C.I.b
67 Contabil M 1A 22 1 ANEXA | CAP. Il C.l.b
68 Bibliotecar M 1A 39 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
69 Casier M, G = 13 1 ANEXAICAP.IIDb
COMPARTIMENTUL AUDIT
70] Auditor | S | [ | 53 | 1 | ANEXA | CAP. Il C.Lb

COMPARTIMENTUL SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA. PREVENIREA S| STINGEREA INCENDIILOR. SITUATII DE

URGENTA
71 Referent M | 18 1 ANEXA | CAP. Il C.Lb
72 Pompier _ B 12 1 ANEXA | CAP.IID b
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE. GESTIUNE IMOBILIARA
73 Sef serviciu S 1] 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
74 Bibliotecar S IA 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
75 Bibliotecar s | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
76 Economist S | 38 1 ANEXA | CAPTRD
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77 Bibliotecar M | 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
78 Merceolog M I 18 1 ANEXA | CAP. lI C.I.b
79 Magaziner M,G 1 13 1 ANEXA | CAP. I D b
80 Muncitor calificat _ 1l 10 1 ANEXA ICAP.IIDb
81 Curier _ " 12 1 ANEXA | CAP. 11 D b
SERVICIUL DEZVOLTAREA S| EVIDENTA COLECTIILOR
82 Sef serviciu S Il 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
83 Bibliotecar S IA 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
84 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
85 Bibliotecar S 1l 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
86 Bibliotecar M IA 39 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
87 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il b
88 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il b
89 Bibliotecar M 1l 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
-—_|SERVICIUL JURIDIC. RESURSE UMANE. ADMINISTRATIV
, ¢ R 90 Sef serviciu S I 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
Vi o [T 19 Consilier juridic S I 38 1 ANEXA | CAP. Il C.L.b
92 Inspector de specialitate S | 48 1 ANEXA | CAP. Il C.L.b
i 1 93 Economist S I 33 1 ANEXA | CAP. 11 C.1b
‘ * ' 94 Secretar-dactilograf M,G I 12 1 ANEXA | CAP. 1l D b
"\‘ ' / 95 Muncitor calificat _ | 15 1 ANEXA I CAP.IID b
) 96 Muncitor calificat _ I 12 1 ANEXA I CAP.IID b
97 Muncitor calificat _ Il 12 1 ANEXA | CAP.1ID b
98 Muncitor calificat _ I 12 1 ANEXA I CAP.IIDb
99 Guard _ i 12 1 ANEXA | CAP. IID b
100 Guard _ N 12 1 ANEXA | CAP. IID b
101 Guard o -, 12 1 ANEXA | CAP. Il D b
\ 102 ingrijitor i N 12 1 ANEXA | CAP. I D b
\ 103 Tngrijitor _ ol 12 1 ANEXA | CAP. [ID b
' 104 ingrijitor _ N 12 1 ANEXA | CAP. Il D b
105 ingrijitor _ _ 12 1 ANEXA | CAP. I D b
106 Tngrijitor = K 12 1 ANEXA | CAP. I D b
: BIROUL FORMARE PROFESIONALA. METODOLOGIC ‘&%ﬁm
s [ 107] Sef birou [ S [ " I 71 1 | ANEXA IV EAPITONL a_"“ﬁx
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108 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
109 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
110 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
111 Bibliotecar M Il 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
112 Muncitor calificat N | 15 1 ANEXA ICAP.1ID b
BIROUL RELATII PUBLICE. REFERINTE ONLINE
113 Sef birou S 1l 71 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
114 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
115 Bibliotecar S 1l 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
116 Bibliotecar S ] 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
74 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
118 Bibliotecar PL | 40 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
BIROUL CENTRUL DE TINERET. VALORIFICAREA PATRIMONIULUI CULTURAL SCRIS. PROGRAME EDUCATIVE
119 Sef birou S 1l 71 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il a
120| Asistent de cercetare stiintifica S " 39 1 ANEXA Il CAPITOLUL Il b
121 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA [V CAPITOLUL Il b
122 Bibliotecar S 1l 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
123 Bibliotecar S 1l 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
] 124 Bibliotecar M 1A 39 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
\‘. = SERVICIUL EDITARE, TEHNOREDACTARE $I MULTIPLICARE
\é 125 Sef serviciu S I 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
: i /126 Bibliotecar S 1A 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
et 27 Bibliotecar S IA 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
) 128 Bibliotecar S IA 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
129 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
130 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il b
131 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
132 Redactor S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
SERVICIUL INFORMARE BIBLIOGRAFICA. CERCETARE MULTIDISCIPLINARA
) 133 Sef serviciu S Il 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
134 Cercetator stiintific S 11} 53 1 ANEXA [l CAPITOLUL Il b
135 Cercetétor stiintific S 1] 53 1 ANEXA Il CAPITOLUL Il b
136 Cercetétor stiintific S = 47 1 ANEXA || CAPITOLUL
l 137 Cercetitor stiintific ' s B 47 1 ANEXA |l CA ut’

92



138| Asistent de cercetare stiintifica S i 39 1 ANEXA Il CAPITOLUL Il b
139| Asistent de cercetare stiintifica S _ 39 1 ANEXA Il CAPITOLUL Il b
140| Asistent de cercetare stiintifica S N 39 1 ANEXA 1l CAPITOLUL Il b
SERVICIUL BIBLIOTECA DIGITALA. BAZE DE DATE
141 Sef serviciu S 1l 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
142 Bibliotecar S 1A 58 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
143 Bibliotecar S [ 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
144 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
145 Bibliotecar S I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
146 Bibliotecar-arhivist SSD [ 49. 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
147 Bibliotecar PL | 40 1 ANEXA IV CAPITOLUL i b
148 Bibliotecar PL | 40 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
149 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
150 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
151 Bibliotecar M I 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
BIROUL COLECTII DIGITALE. CONSERVARE S| PUBLICARE ONLINE
N 152 Sef birou S | 67 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
153 Bibliotecar S [ 53 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il b
154 Bibliotecar S I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
155 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
156 Bibliotecar S 1l 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
157 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA |V CAPITOLUL Il b
SERVICIUL RECONVERSIE S| PREZERVARE DIGITALA. NOI TEHNOLOGII
2 1568 Sef serviciu S I 73 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
159 Bibliotecar S | 53 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
160 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
161 Bibliotecar M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
162 Bibliotecar M Il 22 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
163 Guard = _ 12 1 ANEXA I CAP.1ID b
164 Guard ~ ~ 12 1 ANEXA | CAP. I D b
165 Ingrijitor _ = 12 1 ANEXA | CAP.IID b
166 Tngrijitor ~ i 12 1 ANEXA | CAP. I D b
167 Tngrijitor ~ ~ 12 1 ANEXA | CAP. I D b
168 ingrijitor ~ N 12 1 ANEXA | CAP. Il D b =
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BIROUL RESURSE WEB. ADMINISTRARE SISTEM INTEGRAT DE BIBLIOTECA. IT
169 Sef birou S Il 71 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il a
170 Bibliotecar S I 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
171 Bibliotecar S Il 48 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
172 Analist-ajutor M 1A 22 1 ANEXA | CAP. Il C.V.b
173 Analist-ajutor M IA 22 1 ANEXA | CAP. Il C.V.b
174 Operator date M | 30 1 ANEXA IV CAPITOLUL Il b
TOTAL : 174
din care conducere 19

NOTA: -*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la care se adauga, dupa caz, 5

selor de vechime in munca, in conditiile legii.

0 utilizate Tn prezentul stat de functii suntn concordanti cu atributiile cuprinse in figele de post.

lor, gradelor si treptelor profesionale prevézute in prezentul stat de functii, precum sial
bugetul institutiei la Titlul | "Cheltuieli de personal",

gradatii corespunzatoare tran
- Anexele la Legea nr.284/201
=-..__- Nivelul salariilor de baza corespunzator functii
.. celorlalte drepturi salariale aferente se vor fncadra in sumele alocate prin
(P subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile”.

\_ Posturile prevazute n statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitétile institutiei, conform legislatiei in

vigoare.
- Dentimirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. 1&catus mecanic, electrician, etc.) sise

\7 stabijeste de catre institutie.
N ' --Se'partizarea posturilor pe structura compa
y ‘__;%prevederilor legale Tn vigoare.

" _Transformarile/mutarile/permutari

prevederilor legale in vigoare.
- In cazul in care organigrama (struc
Municipiului Bucuresti nu se modific

rtimentelor, conform organigramei si numarului de posturi aprobat se face cu respectarea
le de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea

tura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului General al
3, statul de functii se va aproba anual prin Dispozitie a Primarului General.
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ANEXA NR. L. LA H.C.G.M.B. NR. ... 209 10003

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECH METROPOLITANE BUcUResTI | CONFORM
CAPITOLUL | CU ORIGINALUL

DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Biblioteca Metropolitana Bucuresti (numitd in continuare si BMB) esfg instifufiepublica de
cultura de interes local al municipiului Bucuresti, care furnizeaza servicii public '
stiintifica, persoana juridica de drept public, finantata integral de la bugetul loca %z
subordonata conform prevederilor legale in vigoare

importanta strategica in cadrul societatii |nformat|e| este biblioteca publica cu person ..\ o 1dica cu profil
enciclopedic, aflata in slujba comumtat,u locale si judetene, permite accesul nelimitat si gratuit la colecti,
baze de date si alte surse de informatii.

(2) B.M.B. este succesoare a Bibliotecii Municipale ,Mihail Sadoveanu" si exercita functia de
biblioteca publica si de Depozit legal local pentru municipiul Bucuresti , care organizeaza si asigura servicii
de pastrare si valorificare a memoriei scrise bucurestene, de educatie permanenta, de lectura publica in
Muncipiul Bucuresti, de biblioteca judeteana pentru judetul lifov, cu rol de indrumare metodologica pentru
bibliotecile publice din judet, precum si de institutie publica de cercetare stiintifica.

Art.2. (1) Ca biblioteca de drept public, B.M.B. isi desfdsoara activitatea in baza Legii bibliotecilor nr.
334/31.05.2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a Legii nr. 324/2003
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologica, cu modificarile si completarile ulterioare, a Constitutiei Romaniei si legilor tarii, @ hotararilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si a Dispozitilor Primarului General, fiind organizata si
functionand potrivit prevederilor prezentului Regulament.

(2) Biblioteca Metropolitand Bucuresti este finantaté din bugetul Municipiului Bucuresti. Biblioteca
poate fi finantat4 si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de persoane fizice prin
donatii, sponsorizari, in conditiile respectérii prevederilor legale in vigoare.

Art.3. (1) Biblioteca Metropolitana Bucuresti respecta relatiile de autoritate functionala cu compartimentele
din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectul de activitate si
atributiile specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB, sau in
conformitate cu atributiile acordate prin dispozitia Primarului General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea Bibliotecii Metropolitane Bucuresti este coordonata de Directia Generala Dezvoltare
si Investiti — Directia Culturd, Sport, Turism — PMB, compartiment functional de specialitate, conform
atributiilor acestuia.

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

(4) Activitatea functionald si de specialitate a institutiei se desfégoara in baza si cu respectarea
legislatiei Tn vigoare si a prezentului regulament.

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

(2) Activitatea structurilor organizatorice (servicii;-birouri, compartimente) precum si a filialelor,
bibliotecilor mobile, centrelor de studii, centrelor. culturale — entltatl fara personalitate juridica, organizate,
conform legii, pentru a facilita accesul utlllzatorﬂor la colectufa si serviciile oferite de institutie, se
desfasoara atat la Sediul Central Mihail Sadoveanu cat sila sedule\atrlbwte in administrare prin acte ale
administratiei publice locale (Aneka 3 la RO]F BMB) VoY
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CAPITOLUL Il

OBIECTUL DE ACTIVITATE CONFORM
CU ORIGINALUL

Art.5. Biblioteca Metropolitana Bucuresti exercitd functia de biblioteca publica si de Depozit legal local
pentru municipiul Bucuresti, de biblioteca judeteana pentru judetul lifov, cu rol de indrumare metodologica

pentru bibliotecile publice din judet, precum si institutie publica de cercetare stiintifica si are urmatoarele
obiective principale de activitate:

e achizitioneaza si colectioneaza toate categoriile de documente necesare or rastivitatii de
lecturd, informare, documentare si educatie permanenta in toate sectoar Ca italer7ph

si biblioteci mobile si organizeaza Depozitul legal local de documente, po Avit | 'i;@\?
Y J N

A7 A : /
ﬁfe a9
2

i NS

e organizeaza, coordoneaza, fintretine si dezvolta cea mai importéﬁrta“ '\@Ql

romaneasca, in cadrul proiectului media Biblioteca Digitala a Bucure$tilor?\':f.~-$\“‘ ‘

N »\\\\\\‘

o desfasoara activitéti de cercetare stiintifica in domeniile istoriei carii, bibliotecoriomiel si stiintei
informatiei, a istoriei bucurestene, Tn context national, european si international;

o elaboreaza bibliografia retrospectiva si curentd a municipiului Bucuresti, alcatuieste baze de date
si asigura servicii de informare comunitarg;

o elaboreaza si editeaza lucrari de interes cultural $i publicatii de specialitate;

e colectioneaza, conserva si valorificd fondul de documente specifice cu referire la istorie vietii
culturale si sociale a municipiului Bucuresti si judetului Iifov, cu scopul protejarii patrimoniului
culturii scrise a municipiului Bucuresti i a judetului lifov, Tn conditiile legii;

e organizeaza si desfasoara diverse activitati culturale de promovare a culturii scrise;

o sustine, in conditile legii, prin programe specifice, formarea initiala si continua, precum si
autoformarea personalului de specialitate din biblioteci publice;

o acorda asistenta de specialitate in domeniu pentru bibliotecile publice din judetul lifov;
e asigura accesul la informatia publicata n toate formele sale: tiparituri, digitalizate i audiovizuale;

o Biblioteca Metropolitan& Bucuresti asigura pentru toti utilizatorii egalitatea accesului la informatiile
si la documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii
personalitatii, f&ra deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenta politica,
religioasa si etnica etc.

CAPITOLUL IlI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.6. Structura organizatoricd a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, se elaboreaza de catre institutie, se
avizeaza pentru conformitate de compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General si se aprobd de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului
General.

Art.7. Biblioteca Metropolitan& Bucuresti are urmétoarea structura organizatorica:
A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva

Manager (director general)
Director
Contabil Sef

Sef Serviciu Servicii Publice. Circulatia Documentelor si Evidenta Utilizatorilor

Sef Serviciu Catalog Electronic. Coordonare-/yélil'Slio;g;raficé X

Sef Serviciu Colectii Speciale si de Patrimoniu. Depozit Legal Local
] { 4 1
e  Sef Serviciu Achizitii Publice. G !
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e Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidentierea Colectiilor

o  Sef Serviciu Juridic. Resurse Umane. Administrativ

e  Sef Serviciu Editare, Tehnoredactare si Multiplicare

e  Sef Serviciu Informare Bibliografica. Cercetare Multidisciplinara

o  Sef Serviciu Biblioteca Digitala. Baze de Date

o  Sef Serviciu Reconversie si Prezervare Digitald. Noi Tehnologii CONF ORM

o  Sef Birou Biblioteci Specializate. CU ORIGINALUL

e  Sef Birou Formare Profesionala. Metodologic

e  Sef Birou Relatii Publice. Referinte Online

e  Sef Birou Colectii Digitale. Conservare si Publicare Online 3 . ‘ (f
. \ :

o  Sef Birou Resurse WEB. Administrare Sistem Integrat de Biblioteca. IT I ‘\'P\Q' W
| I
\\

B. ORGANISME COLEGIALE CONSULTATIVE, care asistd managerul (director gen ea

sa: >
e Consiliul de Administratie
e  Consiliul S$tiintific
C. APARATUL DE SPECIALITATE $| APARATUL FUNCTIONAL
l.
Serviciul Servicii Publice. Circulatia Documentelor si Evidenta Utilizatorilor, cu
Biroul Biblioteci Specialitate.
Serviciul Catalog Electronic. Coordonare Bibliografica;
Serviciul Colectii Speciale si de Patrimoniu. Depozit Legal Local,
Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor;
Serviciul Editare, Tehnoredactare si Multiplicare;
Serviciul Informare Bibliografica. Cercetare Multidisciplinara;
Serviciul Biblioteca Digitalad. Baze de Date, cu
Biroul Colectii Digitale. Conservare si Publicare Online;
Serviciul Reconversie si Prezervare Digitald. Noi Tehnologii cu
Biroul Resurse Web. Administrare Sistem Integrat de Biblioteca. IT,
Biroul Formare Profesionala. Metodologic.
Biroul Relatii Publice. Referinte Online;
Biroul Centrul de Tineret. Valorificarea Patrimoniului Cultural Scris. Programe educative.
Il
Serviciul Achizitii Publice. Gestiune Imobiliarg;
Serviciul Juridic. Resurse Umane. Administrativ;
Compartimentul Securitate si Sanatate in Munca. Prevenirea si Stingerea Incendiilor. Situatii de Urgenta;
Compartimentul Audit;

Compartimentul Financiar — Contabilitate. i oy N




CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE GENERALE $lI ACTIVIT[\TILE SPECIFICE INSTITUTIEI

Art.8. In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul Bibliotecii Metropolitane

Bucuresti au urmatoarele competente si atributii:

Activitatea de specialitate: Cu ORIGl NALUL

CONFORM

colectioneaza, organizeaza, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor prin achizitii,
schimb interbibliotecar, transfer si donatii, colectii reprezentative de documente, indiferent de
suportul material (carti, brosuri, periodice, documente grafice si audio vizuale, software,
inregistrari multimedia, reproduceri tiparite sau multiplicate in serie, conexiuni Internet etc.) in
functie de dimensiunile demografice, de structura socio-profesionald a populatiei Capitalei
precum si de cerintele reale ale acesteia; /

organizeaza, coordoneaza, intretine si dezvolta Biblioteca Digitalda a Buc 4
activitati de scanare si arhivare digitalda a colectiilor de documente ce g
memorie culturald si istorie locald, activitdti de prelucrare digitala si
documentelor si colectiilor digitale;

initiaza si organizeaza programe culturale specifice sprijinirii educatiei permanente i elaboreaza
proiecte pentru accesarea fondurilor europene, cat si alte activitati culturale de promovare a
culturii scrise;

elaboreaza bibliografia locald curentd a municipiului Bucuresti si asigura servicii de informare
bibliografica si documentare;

initiaz&, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de cercetare si cu caracter
bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale locale si nationale, de animatie culturala, de
promovare a creatiei stiintifice, tehnice i cultural-artistice;

achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente de
valorificare a colectiilor in sistem informatizat;

organizeazé activititi de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de
munca intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei
(IT), precum si realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de comunicare a
colectiilor fizice si digitale;

prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate si a standardelor
de descriere specifice (ISBD, UNIMARC, MARC21, Dublin Core);

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date, prin Tmprumut $i schimb interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si
comunicare la distanta;

dezvoltd, conserva si valorifica fondul de publicatii clasat ca patrimoniu cultural, conform legii;

conserva, valorificd si dezvoltd fondul de colectii cu referire la viata culturald, sociala si
economica a municipiului Bucuresti si a judetului lifov si asigura servicii de informare comunitara;

organizeaza Depozitul legal local, potrivit legii;

redacteazs, editeaza si tipareste revistele de specialitate ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti,
precum Revista Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, Anuarul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti,
Revista Literatorul s.a.;

editeaza si tipareste lucrari de cultura generala, .I_iggraturé si de specialitate;

si alte instrimente de comunicare si publicitare a colectiilor n sistem
rvicii de informare bibliografica si documentare de interes local, national si
R / ) 3¢ 3
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intocmeste cataloag
informatizat, asigura
international;




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

e colaboreaza cu institute sau institutii echivalente ca profil din tara si strainatate

e organizeaza servicii speciale pentru persoanele dezavantajate:

e organizeaza Ui intre(line portalul de Otiri on-line KARTIER, promovand activitatea institulliei
e  si manifestari culturale bucuretene

e asigura conform legislatiei Tn vigoare formarea profesionald continud a personalului de
specialitate;

e Intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activittii.

Activitatea functionala:

e asigurd, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia;

e intocmeste propuneri pentru Bugetul de Venituri si Cheltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia in
conditiile legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor public
No*

o face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si cy érte, %cap@ 3
include n bugetul de cheltuieli; asigura conditile necesare pentru realizareg jor‘\ifw qxﬁ%n :

)

stabilite conform legii; SRR\ SR S
g = ‘\%\\\\\ *\\:S),%
o Intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd compartimentului de specialitate diy; cgadrul P
alocatia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz; g

—————

e asigurd, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare_pentru
desfagurarea activitatii de baza;

e dupa caz, poate incheia contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes comun in
domeniul de activitate al institutiei, cu informarea Directiei Generale Dezvoltare si Investitii —
Directia Cultura, Sport, Turism — PMB. Veniturile obtinute din aceste activitati (inclusiv veniturile
din donatii $i sponsorizari) se utilizeaza conform prevederilor legale aplicabile;

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

o desfasoara si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General;

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

CAPITOLUL V
CONDUCEREA BIBLIOTECII. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Competentele, atributiile i responsabilitatile conducerii executive, ale celorlalte structuri functionale si ale
organismelor consultative ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti

Organisme consultative de conducere

Art.9. Consiliul de Administratie este un organism colegial cu rol consultativ, format din cel mult 11
membri, numit prin decizia managerului (director general)al institutiei, avand urméatoarea componenta:

— manager (director general) — pre§edintql'g Consiliului de Administratie; 6 ?{‘(0
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il
it
‘.\'\

— director;
— contabilul sef;
— consilierul juridic;

t
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— reprezentant al P.M.B.;

— In functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul insrltun%
— reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz. ONF ORM

- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului de Administratie. Cu OR'GINALUL

Cons_iliul de administratie al BMB functioneaza in baza prezentului regulament de organizare si
functionare Oi in baza procedurilor interne proprii elaborate la nivelul institutiei, dupa caz.

Presedintele Consiliului de Administratie stabileste datele de sedinta si asigura pregatirea proiectelor de
hotarari organizarea si derularea sedintelor.
(b) Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:

- dezbate problemele privitoare la activitatile desfasurate in cadrul tuturor sectoarelor
institutiei in conformitate cu obiectul principal de activitate al BMB;

- dezbate executia bugetului de Venituri si Cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si cele
de perspectiva asumate de institutie;

- dezbate problematica legaléd cu privire la derularea unor investitii, necesi d
specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii e i ,\Q\»c\\t S\S‘i

— dezbate propunerile privind structura organizatoricd, structura fu tulg‘gg;dmr%
institutie, statul de functii, alte probleme legate de activitatea de resurse ﬂtmane‘\w‘

— dezbate propunerile pentru intocmirea calendarului mamfestanlor\ cgltural
evenimentelor editoriale ale institutiei; e

- dezbate strategia de promovare si oportunitatea eventualelor parteneriate media pentru
configurarea imaginii publice a institutiei;

- propune masuri pentru imbunatatirea conditiilor de muncé in toate sectoarele de activitate
si filialele bibliotecii;

— dezbate propunerile privind oportunitatea afilierii institutiei la organisme interne si
internationale de specialitate;

—  propune masuri concrete pentru atragerea publicului si pentru difuzarea celor mai valoroase
colectii editoriale;

- propune si avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in
conditiile legii, Tn limita bugetului aprobat;
Consiliul de Administratie este obligat s& invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul
salariatilor din institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera
de interes a sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face
cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

(c) Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeaza in hotarari si procese-verbale de sedinta
continand propuneri si concluzii care se adopta in prezenta a cel putin doud treimi din numarul
membnlor cu votul majoritatii simple.

Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului de Administratie se consemneaza intr-un proces verbal,
intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

N

Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.

Art.10. (a) In cadrul BMB functioneaza un Consiliu stiintific, ca organ de specialitate cu rol consultativ in
dezvoltarea colectiilor, Tn domeniul cercetarii sfiintifice si al activitatilor culturale. Consiliul stiintific,
constituit este format dintr-un numar de maxim 5 membri, aprobat conform legii, cuprinzand bibliotecari,

specialisti in domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin decizia
managerului (director general).

Consiliul Ofiintific al BMB functioneaza in baza prezentului regulament de organizare si functionare si in
baza procedurilor interne proprii elaborate la nivelul institutiei, dupa caz.

Consiliul Stiintific se intruneste ori de céate ori este nev01e la propunerea managerului (director general).
(b) Principalele atributii ale Consiliului Stiintific sunt;.- ¢ 7N
—  propune i stablleste desfasurarea unor programe culturale. de promovare a patrimoniului cultural
scris si a unor proiecte de ¢ercetare st (ntlf ica din domeniile de activitate specifica BMB;
— dezbate probleme din dom@niul actmtatn stuntlflce respectlv dm activitatea de specialitate care
se impun a fi rezolvate.

!



~ propune si stabileste directii in dezvoltarea colectiilor BMB.

(c) Lucrarile Consiliului Stiintific se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei in

v§goare, care se adopta in prezenta a cel putin doua treimi din numarul membrilor, cu votul majoritatii
simple.

Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita.

Art.11. Principalele atributii ale managerului (directorul general), directorului si contabilului sef sunt:

CONFORM
(1) MANAGERUL (DIRECTOR GENERAL) Cu ORIGINALUL]

Managerul (director general) numit in urma castigarii concursului de management este
conducatorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii.

Managerul (director general) asigura conducerea institutiei, coordoneaza derularea programelor
asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin planul de management si raspunde de executarea
obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si conditiilor acestuia, cu
respectarea prevederilor legale. , 4.';'\;;.Z§'¢7)Tﬁ\‘~

3 . s PR A g ath
Managerul (director general) are urmatoarele atributii principale: L

" : . : . s e N

o utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor ms( gi@’e’h“‘}f%ib
conduce, potrivit prevederilor bugetului de cheltuieli aprobat i in conditiile stabili% '%prin ; |s‘g
legale, coroborate cu prevederile contractului de management, fiind ordonator terti K

acest sens, raspunde de:

e angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate;

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

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

e coordonarea §i organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii publice;

e organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

e organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.

o elaboreaza si fundamenteaz& impreun cu directorul si contabilul sef proiectul bugetului de cheltuieli
al institutiei pe care il inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Directia Buget, Directia Generald Dezvoltare si Investitii — Directia
Cultura, Sport, Turism — PMB);

e in functie de nevoile de informare ale diverselor medii de lectura, stabileste strategia anuala de
achizitie de carte curent si alte publicatii si urmareste punerea ei in aplicare;

o aproba planul anual de achizitii de carte curenta si retrospectiva si de alte productii editoriale, intocmit
in concordanta cu atributiile bibliotecii privind dezvoltarea serviciilor publice de lecturd, informare,
studiu si documentare, potrivit surselor bugetare alocate;

e coordoneaza Comisia internd pentru achizitia de documente si dezvoltare a colectiilor, organizata la
nivelul B.M.B., prin decizia managerului (director general), pentru selectarea periodica a titlurilor
destinate achizitiei si stabilirea numé&rului de exemplare in conformitate cu strategia si planificarea
anuala;

o aprobi strategiile de dezvoltare pe termen mediu si lung ale Bibliotecii Digitale a Bucurestilor;

o elaboreazi si aplica strategii specifice in masuré sa asigure desfagurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

o aproba parteneriatele propuse in vederea dezvoltarii Bibliotecii Digitale a Bucurestilor prin
digitizarea unor fonduri de publicatii in afara.celor detinute de B.M.B.;

o stabileste si aproba teme de cerg,eiare pentru Serviciul Informare Bibliografica. Cercetare )
Multidisciplinara; Lo ‘Y 67{ =

i / 1
o coordoneaz elaborarea Biljliografiei Orasului Bucuresti $i a Anuarului Aniversari culturale;
i \ ‘
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avizeaza din punct de vedere stiintific lucrarile elaborate de Serviciul Informare bibliografica. Cercetare
multidisciplinara;

coordoneaza documentarea in vederea dezvoltarii colectiilor Bibliotecii digitale a Bucurestilor;

aprob3 strategia de dezvoltare a informatizarii institutiei pe termen mediu si lung si implementarea
noilor tehnologii;

coordoneaza editarea si tiparirea revistelor de specialitate ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti si a
altor lucrari de cultura generala, literatura si de specialitate;

aprobé organizarea si desfasurarea unor activitati culturale de promovare a culturii scrise;

angajeazé cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, impreuna cu
directorul si contabilul sef, cu conditia incadrarii in limitele prevazute in articolele bugetare ale
bugetului propriu aprobat;

asiguré respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, impreuna cu seful
Serviciului Achizitii publice. Gestiune imobiliara si contabilul sef;

incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta stabilite prin
contractul de management;

raspunde de organizarea si functionarea B.M.B. pe baza organigramei, a S(alﬁlb te—funeti-si
regulamentului de organizare si functionare; NFORM

reprezinta institutia Tn raporturile cu tertii; CU ORIG'NALUL

numeste, prin decizie, componenta Consiliului de Administratie si Consiliului $tiint,ificypnf mitate
cu prevederile legale; :

/!
o
are calitatea de angajator pentru personalul instituDiei; in acest sens: f IS

o angajeaza, evalueazd, promoveazd, sanctioneaza si concediaza persofjaluh;
4 PSSTEN

solutioneazé contestatiile in legatura cu stabilirea veniturilor salariale, a spofy
drepturi, cu respectarea dispozitiilor legale; :

&
o stabileste atributile de serviciu, pe compartimente, ale personalului angaj o
Regulamentului de organizare si functionare a institutiei, precum si obligatiile profesionale
individuale de munca ale personalului de specialitate, prevézute prin fisele de post;

e negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

o dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, Tn conditiile legii;

e analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

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

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

o fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii
si Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare conform
legislatiei in vigoare;

o stabileste si aprobd Regulamentul Intern al institutiei;

o se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitand n
acest sens note explicative sefilor de compartimente, birouri si servicii, prin intermediul
Serviciului Juridic. Resurse umane. Administrativ, imputernicit in acest sens;

e incheie contracte individuale de munca- pe \du,raté, determinata, precum s$i contracte
incheiate potrivit Codului civil si contracte privind dreptul de.autor si drepturile conexe, fara ca
durata acestora sa depaseasca cu mai mult de un an durata contractului de management;

o aprobd participarea la cursurile de pregatire profe-|sionalé pentru noii angajati si de

3
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perfectionare pentru personalul angajat; {| \ ! . (,?Y o
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e decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din institutie, ca
urmare a evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;

e analizeaz4 si aproba normele [i procedurile interne de lucru pentru activitatea specifica a BMB;
e propune modalititi de conservare si reabilitare a patrimoniului B.M.B.;

e vizeaza necesarul de materiale tehnice si de specialitate necesare in activitatea de biblioteca in
sistem informatizat;

e aproba listele de propuneri pentru casare echipamente IT;

o prezintd angajatorului situatia economico-financiara a institutiei, modul de realizare a obiectivelor si
indicatorilor din planul de management, inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii acesteia, la
termenele previzute de lege privind managementul institutiilor publice de cultura, cu modificarile si
completarile ulterioare sau ori de cate ori este necesar;

e avizeazd propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, pe care le transmite in vederea
aprobarii, potrivit legii, Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Culturd, Sport, Turism — PMB
si aproba propunerile de casare ale obiectelor de inventar si a celorlalte materiale, altele decat cele
care fac parte din categoria mijloacelor fixe;

o raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform
prevederilor legale in vigoare;

o raspunde de organizarea activitatii de audit public intern; CON F ORM
o raspunde de organizarea activittii de paza si prevenire impotriva incendiilor; Cu ORIGINALUL

o raspunde de organizarea activitatii de sénatate si securitate in munca,;

o aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia referitoare la
activitatea de achizitii publice; o8 5

e initiaza contacte cu alte institutii de profil din tara si stréinatate si stabileste participarea j stituti t 5
programe culturale specifice in tara si in strainatate, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare-sif ve
— Directia Culturd, Sport, Turism — PMB; <, A

o reprezinti institutia, personal sau prin delegati, si asiguré cooperarea cu institutii culturale
strainatate, precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu avizul :
Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Culturd, Sport, Turism — PMB si aprobarea ordonatorului
principal de credite;

o managerul (directorul general) decide, in functie de necesitéti si cu respectarea prevederilor legale in
materie, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfasurarea unor activitati,
precum evaluarea si avizarea unor proiecte sau programe, casarea de bunuri, comisia interna pentru
achizitia de documente si dezvoltare a colectiilor si alte comisii sau comitete, potrivit dispozitiilor
legale in vigoare,

o aprob& deplasarea in tara si stréinatate a personalului angajat in institutie in vederea participarii la
intalniri profesionale si manifestari culturale de gen (congrese, expozitii, festivaluri etc.), In interesul
institutiei, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare i Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

e analizeaza, aprobd sau respinge cererile si referatele de necesitate prezentate de sefii de
serviciu/birou, intocmite si semnate conform circuitului documentelor aprobat la nivelul B.M.B.;

o dezvolta relati permanente cu directia de resort a Primariei Municipiului Bucuresti, cu organele
administratiei centrale de specialitate in vederea informarii reciproce cu privire la cadrul legal i la
continutul activitatilor specifice ale institutiei;

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

e asigurd implementareq, realizarea si actualizarea indicatorilor de performanta specifici functiilor din

cadrul BMB; y oy
, - 6%
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o avizeaza toate materialgle de prezentare a B.M.B. destinate mass-media $i internet;




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

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

Managerul (director general) este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificarii modului

in care au fost realizate obligatile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele
financiare alocate.

In perioada absentarii din institutie a managerului (director general), atributiile postului sunt
preluate de director sau de altd persoand desemnata de managerul (director general) in exercitiu sau de
0 persoana numita de Primarul General, in conditiile legii, dupa caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna si o Tnainteaza spre stiintd Directiei Generale Dezvoltare si Investiti — Directia Cultura, Sport,
Turism — PMB.

In situatia Tn care contractul de management inceteaza, Primarul General asigurd, in conditiile
legii, numirea conducatorului interimar al institutiei si organizarea concursului de management, in
vederea desemnarii conducatorului institutiei.

Coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmatoarelor persoane si compartimente:
e Director
e Contabil Def
e Compartimentul Audit;

e Compartimentul Securitate si S&natate in Munca. Prevenirea si Stingerea Incendiilor. Situatii de

Urgenta,
e  Serviciul Achizitii Publice. Gestiune Imobiliara, CONFORM
o Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor; Cu OR'G'NALUL
o Serviciul Juridic. Resurse Umane. Administrativ;

e Biroul Formare Profesionald. Metodologic;

e Biroul Relatii Publice. Referinte Online;

e Serviciul Editare, Tehnoredactare si Multiplicare,

o Biroul Centrul de Tineret. Valorificarea Patrimoniului Cultural Scris. Programe ed

Serviciul Informare Bibliografica. Cercetare Multidisciplinarg;

Serviciul Biblioteca Digitald. Baze de Date cu Biroul Colectii Digitale. Conse

Online; 2. S
o Serviciul Reconversie si Prezervare Digitald. Noi Tehnologii cu Biroul Resurse Web Adtmin] st

Sistem Integrat de Biblioteca. IT;

(2.) DIRECTOR

o stabileste obiectivele, prioritatile si raspunde de activitatea specifica in sistemul integrat de biblioteca
ALEPH pentru modulele Achizitii/Evidenta/Seriale, Catalogare, Circulatie, in bazele MLBO1, MLB10,
MLB50 si OPAC (catalogul public online) si modulul de rapoarte ARC (Aleph Reporting Center), la
nivelul institutiei, rdspunde de buna desfasurare a activitatii functionale si de specialitate a institutiei, in
conformitate cu dispozitiile legale;

» planifica si coordoneaza activitatile de catalogare, clasificare i indexare, curenta si retrospectiva, si
introducere a datelor Tn sistemul de biblioteca ALEPH, conform standardelor internationale ISBD, a
formatului UNIMARC, pentru inregistrarile bibliografice si fisierele de autoritate, in bazele MLB 01,
MLB10;

e coordoneaza si raspunde de activitatile de actuahzare a snte ului BMB; www.bibmet.ro
e coordoneaza instruirea practica a personalulw BMB in utlllzarea echlpamentelor tehnice din dotare;

o defineste, coordoneazd si evalueaza; atnbutnle serviciilor sl birourilor subordonate, asigurand

realizarea si actualizare procedurllor activitatilor acestora precum si optimizarea fluxului é‘a[f

documentelor in conformitate, cu orgamgrama aprobata;




participa si colaboreaza la elaborarea si intocmirea planului anual de achizitii de carte si publicatii si
la stabilirea titlurilor destinate achizitiei, pe baza cerintelor de informare si recreere a diferitelor medii
de lectura, a bibliografiilor scolare si universitare etc., in cadrul sedintelor Comisiei interne centru

achizitia de documente gi dezvoltare a colectiilor, numita prin decizie de catre manager (director
general);

planificd si participa la coordonarea activitati de achizitie a documentelor de biblioteca (carte,
publicatii periodice etc.), conform planului de achizitii aprobat de manager (director general), si in
conformitate cu prevederile legale privind desfasurarea achizitiilor publice specifice; participa la
sedintele periodice ale Comisiei interne pentru achizitia de documente si dezvoltare a colectiilor,

participa, Tmpreuna cu managerul (directorul general), la coordonarea activitatii de introducere a
datelor specifice de achizitii i gestionare electronica, a comenzilor si furnizorilor, pentru carte si alte
documente, a abonamentelor pentru publicatii seriale, in baza MLBS50 din sistemul integrat de

biblioteca ALEPH; CONFORM
stabileste si coordoneaza politica de catalogare centralizata si politica de index WGMRWEM
asigura coerenta accesului la vedetele de subiect din documentele indexate;

participa, impreuna cu managerul (directorul general), la coordonarea activitatii de de gestionare si
de evident& a fondurilor de documente si intocmirea in sistem informatizat a RI (Registre Inventar) si
RMF (Registre de Miscare a Fondurilor), la nivelul institutiei, si pentru fiecare filiala separat'

coordoneaza organlzarea, potrivit legii, a Depozitul Legal Local pentru municipiul Bucur\es :
lifov;

aproba metodologiile si fluxul de lucru, inclusiv in sistemul integrat de biblioteca ALEPH, pentru
activititile de catalogare, clasificare, indexare, introducere a achizitilor n sistem, evidenta
documentelor, circulatia documentelor, evidenta utilizatorilor si OPAC,;

asigura pregétirea si coordonarea sedintelor periodice consacrate functionalitatii sistemului ALEPH in
BMB;

coordoneaza analizarea datelor de intrare/iesire furnizate de sistemul ALEPH in vederea rezolvarii
problemelor aparute in sistem;

coordoneaza analizarea rapoartelor periodice privind activitatea desfagurata in ALEPH la nivelul
institutiei n vederea stabilirii celor mai eficiente modalitati de lucru si a optimizarii functionalitatii
sistemului;

participa si deleaga la intalniri profesionale si de specialitate (activitati de biblioteca $i ALEPH) sau in
legatura cu tematici de cercetare aprobate de manager (director general) In tara si strainatate;

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

raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor si activitatii institutiei, pentru
compartimentele pe care le are in subordine si propune modalitidti de conservare si reabilitare a
patrimoniului detinut;

participa la elaborarea proiectului de buget al mst:tutlel

coordoneaza, controleaza si urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt
prezentate pe baza de referate de cétre conducatorn compartlmentelor din subordine;

participa la stabilirea obiectivelor generale n cadrul programulm anual si a proiectelor culturale pe

termen lung si scurt; - .‘ 6 é




participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei, in colaborare cu
celelalte compartimente functionale;

raspunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea serviciilor de biblioteca oferite publicului
in scopul satisfacerii intereselor diferitelor medii de lectura si a diversificarii serviciilor de biblioteca:

raspunde de realizarea unitatii metodologice a activitatilor de biblioteca pentru intreaga retea;

raspunde de planificarea, coordonarea si evaluarea activitatilor de biblioteca, stabilind masuri de
rationalizare $i modernizare;

raspunde si avizeaza materialele de prezentare a activitatii serviciilor si birourilor din subordine si
raspunde de continutul acestora;

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

analizeaza periodic necesarul de personal propunand managerului (director general) organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante sau redistribuirea personalului existent in functie de
necesitati, atributii, competente si nivelul de pregatire;

propune, in colaborare cu seful Biroului Formare Profesionald. Metodologic, participarea | S
de pregatire profesionald pentru noii angajati si de perfectionare pentru personalul angajafic " S

g %
SO
raspunde de organizarea intalnirilor profesionale, schimburi de experient, participari ale pe rsb‘r\\a,{ﬁ)al Ia%
diverse manifestari interne si internationale la care este invitata institutia, in colaborare\ cu

(director general);

raspunde de respectarea programului de activitate la nivelul institutiei, mcadrarea i
biblioteconomice in vigoare;

raspunde de buna desfasurare a operatiunilor de verificari gestionare in fiecare filiala la termenele
stabilite de lege;

intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale sefilor de serviciu din
subordine;

asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performanta specifici functiilor din
cadrul BMB;

indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director general) al institutiei, in concordanta cu
specificul postului si Tn conditiile legii.

prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (director
general), subordonandu-se si indeplinind hotaréarile si deciziile acestuia privind strategia de
functionare si de dezvoltare a institutiei;

Coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmatoarelor compartimente:

e Serviciul Servicii Publice. Circulatia Documentelor si Evidenta Utilizatorilor, cu Biroul
Biblioteci Specializate

e Serviciul Catalog Electronic. Coordonare Bibliografica;

o Serviciul Colectii Speciale si de Patrimoniu. Depozit Legal Local;

(3.) CONTABIL SEF

coordoneaza, asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare, de
intocmirea proiectului anual al bugetului de cheltuieli, total si defalcat pe titluri, pe care il transmite
catre directile de resort din P.M.B./(Directia Buget si Dlrectla Generala Dezvoltare si Investiti —
Directia Cultura Sport, Tukism — PMB) dup& dezbaterea acestula in Consiliul de Admlmstratle Si
aprobarea de catre condugatorul mstltutlel raspunde’ de executla corecta si integrala a acestuia,
stabilind sarcini concrete, in ruménd controlénd Si urmarlnd lefectuarea lor;

&Y



elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual,

organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea de inventariere a bunurilor apartinand institutiei,

in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite si este presedintele comisiei de
inventariere;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei $i recuperarea pagubelor aduse
acestuia;

organizeaza si raspunde de tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare, conform prevederilor legale;

in colaborare cu personalul cu functii de conducere din subordine intocmeste planul anual de investitii

si de dotare cu instalatii si echipamente necesare desfagurarii optime a activitatii tuturor sectoarelor
de activitate;

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

controleaza si raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de matefii priGEOMNFORNE.

combustibili i energie; CuU 0R|G|NALUL
controleaza si raspunde de gestionarea bunurilor materiale, de integritatea intreguru f
institutiei;

analizeaza referatele de necesitate primite spre aprobare si asigura posibilitatile de lichidare a tuturor
neajunsurilor reclamate impreuna cu toate serviciile B.M.B. >

asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in
si in executie; i~

e L i \,.
poate exercita si rdspunde de controlul financiar-preventiv propriu, n conditiil '\'n,;}ggu,\“ n

desemnérii prin decizie de catre manager (director general);

planifica si elaboreaz, in conformitate cu prevederile bugetului de cheltuieli aprobat, monitorizarea
executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite bugetare;

coordoneaz, verifica si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare $i
declasare, transferare a bunurilor;

raspunde de Tntocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Financiara,
de Institutul National de Statistica etc.;

avizeaza toate documentele care se intocmesc cu ocazia predarii sau preludrii gestiunilor de catre
salariati;

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

raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

verificd si raspunde de documentatia economica necesara desfagurarii deplasarilor (devizele
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupa caz);

verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe
etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

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

solicita compartimentelor institutiei documentele si informatiile necesare pentru exercitarea atributiilor
sale; T R

raspunde de organizarea, evidenta si raportarea} .angajamentelor bu\getare si legale privind activitatea
institutiei; f e e

/

4 la finalizar

urmareste operatiunile de plati p éa lo} si raspunde de efectuarea acestora in termen si é ?(g

de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;
\

-
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e urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

e urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

e centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directiei
Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

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

e coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transfer fard plata, valorificarea si casarea bunurilor
apartinand institutiei, Tn conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-
financiar;

o este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate;
e verifica propunerile de angajare, angajamentele bugetare si ordonantarile de plata;

s fintocmeste trimestrial bilanturi contabile si celelalte situatii financiare precum si anexele ce le
insotesc, acestea fiind Tnaintate la P.M.B. — Directia Buget si Directia Generala Dezvoltare si Investitii
— Directia Cultura, Sport, Turism,;

o Tintocmeste si transmite trimestrial dari de seama statistice;
e intocmeste virari de credite ori de cate ori este necesar, in conditiile legii;

e intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale a salariatilor din subordine si
participa la actualizarea figelor de post ale salariatilor din subordine, in colaborare cu Serviciul Juridic.
Resurse umane. Administrativ;

o Tindeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director general), in concordanta cu specificul
postului si in conditiile legii.

contabilitate, desemnaté in baza dispozitiei scrise a managerului (director general).

Contabilul sef are in subordine Compartimentul Financiar - Contabilitate.

ART.12. SERVICIUL SERVICII PUBLICE. CIRCULATIA DOCUMENTELOR §I
UTILIZATORILOR <

Este o structurd organizatorica de specialitate, in subordinea directorului, condusa de u
urmatoarele atributii:

e coordoneaza si organizeaza serviciile de lecturd, studiu, informare si documentare
domiciliu si s&li de lectura la nivelul BMB, asigurand egalitatea accesului la informatii gi la*
necesare informarii, educatiei permanente si dezvoltarii personalltatu utilizatorilor, fara deoseblre de
statut social sau economic, varsta sex, apartenenta politica, religie ori nationalitate;

e coordoneaza si raspunde de activitatile de prelucrare a documentelor intrate in gestiune si in colectii,
de circulatie a documentelor (imprumut la domiciliu si la sala de lecturd), de evidenta a documentelor si
de evndenta a utilizatorilor la nivelul fiecarei filiale (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date
personale, eliberare de permise), pentru toate filialele, la nivelul BMB;

e asigura si raspunde de gestionarea si monitorizarea activitatilor de biblioteca la nivelul intregii
institutii in sistemul integrat de bibliotecd ALEPH pentru modulul Circulatie documente (imprumut,
reshtunre prelungire, cereri de rezervare/fotocopiere, sala de lectura - In house use etc.) si Modulul
Evidenta utilizatori (inregistrare utilizator, reinnoire figd utilizator), monitorizand introducerea datelor in
sistem;

e coordoneaza, indruma si supravegheaza personalul din serviciu in activitatile de prelucrare, de
circulatie si evidentd a documentelor si a utilizatorilor prin. sistemul de biblioteca ALEPH si modulul de
rapoarte ARC (semnalarea erorilor, momtorlzarea corectarii datelor, coerenta datelor in sistem);

o intocmeste metodologiile de lugru la mvelul sérviciului, monitorizeaza si raspunde de respectarea
aplicarii acestora n toate filialele B, urmarlnd permanent ca blbllotecarn sa utilizeze instrumentele o
electronice de lucru ce folosesc sisteful RFID conform procedurilor ¢ de lucru stabilite; 6 >( D)







