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ANEXAnr2laHCGMB nr. %%/G

------- cdsbbasansrosausanRuSS

STAT DE FUNCTII - BIBLIOTECA METROPOLITANA BUCURESTI

Grad/ Numar Anexa la Legea nr. 284/2010 in baza
N . Nivel de | Treapta | Clasa de careia se stabileste remuneratia
r.Cnt Functia " . AL de S .
studii |profesion|salarizare posturi managerului (director general) / salariul de
ala baza
CONDUCEREA INSTITUTIE!
1|Manager (Director general) S 1l 76 1]Anexa IV Capitolul Il a
2{Direclor S ] 75 1JAnexa IV Capitolul Il a
3|Director S 1] 75 1{Anexa IV Capitolul Il a
4|Contabil Sef S ] 74 1]Anexa IV Capitolul Il a
COMPARTIMENTUL AUDIT
5|Auditor S | 53 1jAnexa | CapitolullIC.1.b. -
p .. B6{Audilor S | 53 1{Anexa | Capitolul Il C. 1. b.
s SERVICIUL FORMARE PROFESIONALA. METODOLOGIC
' f._.__-____‘\ 7| Sef serviciu S Bl 73 1|Anexa IV Capitolul ffa
\ X ":‘" ) f ‘. 8|Bibliotecar S IA 58 1|Anexa IV Capitolul li b
. \-"}z.':=~ : | 9|Bibliotecar S 1A 58 1lAnexa IV Capitolul ll b
A :—:‘-—._-_ij ./ 10|Bibliotecar S | 53 1]Anexa IV Capitolul 1 b
s~~——"__ "11|Bibliotecar S | 53 1|Anexa IV Capitolul Il b
L -~ _~12{Bibliotecar S [ 53 1|Anexa IV Capitolul Il b
=== 13|Bibliotecar S ] 48 1|Anexa IV Capitolul Il b
14|Bibliotecar M l 22 1|Anexa IV Capitolul ll b
COMPARTIMENTUL JURIDIC. CONTENCIOS
15| Consilier Juridic S | 38 1|Anexa | Capitolul ll C. 1. b.
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE. SALARIZARE
.. 16]Inspector specialitate S [ 48 1]Anexa | Capitolul I§ C. |. b.
g 17{Inspector specialitate S | 48 1]Anexa | Capitolul Il C. I. b.
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COMPARTIMENTUL SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA. PREVENIREA S| STINGEREA INCENDIILOR. SITUATIH DE URGENTA
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18} Referent M I 18 1|Anexa | Capitolul [f C. I. b.
19| Pompier 5 - 12 1|Anexa | Capitolul Il D. b.
BIROUL INFORMARE BIBLIOGRAFICA. CERCETARE MULTIDISCIPLINARA
20| Sef birou S ] 71 1|Anexa IV Capitolul Il a
21|Bibliograf S IA 58 1]Anexa IV Capitolul Il b
22{Cercetator stiintific S " 53 1]Anexa Il Capitolul Il b
23|Bibliograf S | 53 1jAnexa IV Capitolul Il b
24{Asistent de cercetare stiintifica S - 39 1]Anexa Il Capitolul Il b
25]Asistent de cercelare stiintifica ] - 39 1]Anexa Il Capitolul Il b
SERVICIUL PREZERVARE. CONSERVARE, COMUNICARE S| VALORIZARE COLECTH SPECIALE S| DE PATRIMONIU. DLL
. 26lSef serviciu S 1] 73 1]lAnexa IV Capitolut |l a
27| Bibliotecar S 1A 58 1jAnexa IV Capitolul Il b
28iBibliotecar S 1A 58| 1]Anexa IV Capitoiul Il b
29{Conservator S 1 53 1]Anexa IV Capitolul Il b
30§ Bibliotecar S | 53 1|Anexa IV Capitolul Il b
_ 31[Bibliotecar S 1l 48 1]Anexa IV Capilolul li b
32| Bibliotecar S 1 48 1]Anexa IV Capitolul Il b
1~ 33|Bibliotecar M | 30l 1]Anexa IV Capitolui [ b
34| Ingrijitor - - 12 1]Anexa IV Capitolul Il b
SERVICIUL CATALOGARE. CLASIFICARE. INDEXARE
35[Sef serviciu S il 73 1]Anexa IV Capitolul Il a
36| Bibliotecar S i 53 1|Anexa IV Capitolul Il b
37|Bibliotecar S H 53 1]Anexa 1V Capitclul Il b
38|8ibliotecar S il 48 1]Anexa {V Capitalul Il b
39|Bibliotecar S 1l 48 1{Anexa IV Capitolul ll b
40|Bibliotecar S 1l 48 1]Anexa [V Capitolul Il b
BIROUL PRELUCRARE DOCUMENTE DIGITALE. METADATE
41| Sef birou S 1 71 1}]Anexa IV Capitolul |l a
42|Biblictecar S ] 53 1]Anexa IV Capiiolul Il b
™, 43|Bibliotecar SSsD ] 49 1|Anexa IV Capitolul Il b
__~ 44]Bibliotecar S Il 48 1]Anexa IV Capitolul Il b
45| Bibliotecar S 1] 48 1|Anexa |V Capitolul Il b
46| Bibliotecar S ] 48 1|Anexa IV Capitolul Il b

Pagina 2




SERVICIUL DEZVOLTAREA S| EVIDENTA COLECTIILOR

47]Sef serviciu S ] 73 1| Anexa IV Capitolul Il a
48| Bibliotecar S 1A 58 1]Anexa iV Capitolul ll b
49|Bibliotecar S A 58 1]Anexa IV Capitolul Il b
50| Bibliotecar S | 53 1|Anexa IV Capitclul || b
51| Bibliotecar S | 53 1{Anexa IV Capitolul Ii b
52|Bibliotecar S 1] 48 1|Anexa IV Capitolul Il b
53|Bibliotecar S i} 48 1]Anexa IV Capitolul ll b
54|Bibliotecar S i 48 1lAnexa |V Capitolul Il b
55|Bibliotecar S Il 48 1}Anexa |V Capitolul Il b
S 56|Bibliotecar M | 30 1|Anexa IV Capitolul i b ~=
i:N\rﬂ Bibliotecar M | 30| 1|Anexa IV Capitolul Il b b \
- - )\.\ & ":‘
SERVICIUL MARKETING. COMUNICARE PUBLICA. DEZVOLTARE S| COORDONARE PROGRAME S| PROIECTE = 2 l
'\ | >88|Sef serviciu s I 73 1|Anexa IV Capitolul Il a e i
+\/ -&8|Bibliotecar S IA 58 1]Anexa IV Capitolul Il b SR
"~ [/~ $0|Bibliotecar S IA 58 1]Anexa IV Capitolul Il b S }
-~ 737 61|Bibliotecar S [ 53 1|Anexa IV Capitolul Il b =
" ~~__B2|Bibliotecar S I 53 1|Anexa IV Capitolul Il b ___ijj___j
63| Bibliotecar S I 853 1JAnexa IV Capitolul li b
64|Bibliotecar S Il 48 f|Anexa IV Capitolul Il b
65|Bibliotecar S ] 48 1|Anexa IV Capitolul 1l b
SERVICIUL COMUNICAREA COLECTIHLOR. RELATII CU PUBLICUL
66| Sef serviciu S ] 73 1]Anexa IV Capitolut Il a
67|Bibliotecar S 1A 58 1|Anexa IV Capitolul Il b
68| Bibliotecar S | 53 1|Anexa IV Capitolul Il b
69|Bibliotecar S | 53 t|Anexa IV Capitolul ll b
| 70|Bibliotecar S ] 48 1|Anexa |V Capitolul Ii b
) 71|Bibliotecar M [ 30 1| Anexa IV Capitolul }l b
" 72|Bibliotecar M I 30| 1|Anexa IV Capitolul Il b
73|Bibliotecar M ] 22 1]Anexa IV Capitolul Il b
BIROUL FILIALE SUD ———
74| Sef birou S I 71 1| Anexa IV Capitolul Il a 7S Gl
75|Bibliotecar S I 53 1] Anexa IV Capitolul Il b [ 4y
76|Bibliotecar S 1\ 48 1}Anexa |V Capitolul i b 3
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77|Bibliotecar S - ] 48 1]Anexa IV Capitolul )l b
78| Bibliotecar S il 48 1}jAnexa |V Capitolul I b
79|Bibliotecar S ] 48 1]Anexa IV Capitolut Il b
80| Bibliotecar M 1A 39 1|Anexa IV Capitolul Il b
81| Bibliotecar M 1A 39 1]Anexa IV Capitolu] Il b
82|Bibliotecar M 1A 39 1]Anexa IV Capitolul Il b
83|Bibliotecar M | 30 1]Anexa IV Capitolul Il b
84|Bibliotecar M I 30 1lAnexa IV Capitolul Il b
P >85|Bibliotecar M I 30 1lAnexa IV Capitolul Il b
A~02 [T¥ go|Bibliotecar M | 30| 1[Anexa IV Capitolul Il b ]
/= "> B7|Bibliotecar M 1l 22 1|Anexa IV Capitolul Il b £
gt | 88}Bibliotecar M i 22 1|Anexa IV Capitolul il b e
e -1 89 Bi/bliotecar M 1A ag 1]Anexa IV Capitolul Il b 5y
\ & __—_—_! K i ::: -Ij-
~~|BIROUL FILIALE NORD e
-~ 190|Sef birou S i 71 1]Anexa IV Capitolul Il a L1t
N 7= 91|Bibliotecar [S 1A 58 1]Anexa IV Capitolul Il b £ ies
92|Bibliotecar S IA 58 1]Anexa IV Capitolul I b he i
93|Bibliotecar S 1A 58 1JAnexa IV Capitolul || b
94|Bibliotecar S 1A 58 1]Anexa IV Capitolul Il b e
95|Bibliotecar 5 1 53 1|Anexa IV Capitolul Il b N
96|Bibliotecar S I 53 1]Anexa IV Capitolul Il b % e, ‘%‘\
97|Bibliotecar S I 48 1lAnexa IV Capitolul fi b A
98|Bibliotecar S I 48 1}Anexa IV Capitolul Il b & 9 rgs]
99|Bibliotecar s I 48 1[Anexa |V Capitolul Il b N
100|Bibliotecar S I 48 1|Anexa IV Capitoluf Il b i
101|Bibliotecar S ] 48 1jAnexa IV Capitolul | b
102|Bibliotecar S 1l 48 1]Anexa |V Capitolul Il b
.. 103|Bibliotecar S ] 48 1]Anexa IV Capitolul i} b
é/ 104|Bibliotecar S Il 48 1{Anexa iV Capitolul Il b
105|Bibliotecar S ] 48 1]Anexa IV Capitolu! Il b
106|Bibliotecar M Il 22 1]|Anexa IV Capitolut Il b
107|Bibliotecar M 1] 22 1]Anexa IV Capitolul Il b
UL,
BIROUL FILIALE EST @ &
108] Sef birou S Il 71 1]Anexa IV Capitalul Il a v pRECE TN
109| Bibliotecar S 1A 58 1{Anexa [V Capitolui Il b WA DR @_’
& Y Vi

T ———
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r_ ar S 1A 58 1]Anexa IV Capitolul Il b
| - ar S | 53 1|Anexa IV Capitolul il b
r S | 53 1|Anexa IV Capitolul Il b
i1 ar 3] | 53 1]Anexa |V Capitolul Il b
il S | 53 1|Anexa IV Capitolul |l b
ar S 1| 48 1|Anexa IV Capitolul ll b
B ar S Il 48 1]Anexa IV Capitolul I b
L - ar S ] 48 1|Anexa IV Capitolul 1l b
cafr S Il 48 1]Anexa IV Capitolul il b
i otecar S Il 48 1|Anexa IV Capitolul 1l b
T otecar S i 48 t]Anexa IV Capitolul Il b
||Bibliotecar S Il 48 1]Anexa IV Capitolul Il b
- | Bibliotecar S I 48 1|Anexa IV Capitolul Il b
] bliotecar S Il 48 1lAnexa IV Capitolul il b
. bliotecar M ! 22 1]Anexa IV Capitolul Il b
| 125|Bibliotecar M Il 22 1|Anexa IV Capitolul Il b
= 1 | ibliotecar M 1 22 1]Anexa IV Capitolul Il b
{BIROUL FILIALE VEST
127]|Sef birou S ] 71 1]Anexa IV Capitolul il a
128|Bibliotecar S | 53 1|Anexa IV Capitolul Il b
129|Bibliotecar S | 53 1tAnexa IV Capitalul Il b
130|Bibliotecar S 1 53 1]Anexa IV Capitelul Il b
131|Bibliotecar SSD | 49 1]Anexa IV Capitolul Il b
132|Bibliotecar S ] 48 1|Anexa IV Capitolul ll b
133]Bibliotecar S 1 48 1jAnexa IV Capitolul Il b
134|Bibiiotecar S ll 48 1]Anexa I\ Capitolul Il b
135|Bibliotecar S il 48 1|Anexa |V Capitolul Il b
136|Bibliotecar S Il 48 1|Anexa IV Capitolul tf b
..  137|Bibliotecar S i 48 1{Anexa IV Capitolul ! b
138|Bibliotecar S il 48 1|Anexa IV Capitolul Il b
~  139|Bibliotecar S I 48 1]Anexa IV Capitolul Il b
140|Bibliotecar S Il 48 1}Anexa IV Capitolul Il b
141|Bibliotecar M | 30 1|Anexa IV Capitolul il b
142|Bibliotecar M il 22 1|Anexa IV Capitolul Il b
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COMPARTIMENTUL SECRETARIAT. REGISTRATURA. ARHIVA

143]Bibliotecar — arhivist S 1A 58 1]Anexa IV Capitolul Il b
144|Secretar- dactilograf M IA 15 1]Anexa | Capitolul Il D. b.
145|Curier - - 12 1]Anexa | Capitolul Il D. b.
BIROUL AUTOMATIZARE. ADMINISTRARE SISTEM INTEGRAT DE BIBLIOTECA. IT
146]Sef birou S 1] 71 1|Anexa IV Capitolul Il a
147|Inginer sistem ) I 38 1]Anexa | Capitolul  C. V. b
148|Inginer sistem S I 38 1]Anexa | Capitolul Il C. V. b e
/3—""-—*% 148|Analist ajutor M 1A 22 1]Anexa | Capitolul 1l C. V. b. i
Pl “$ 50| Analist ajutor M 1A 22 1|Anexa | Capitolul I C. V. b ]
BN {1&1‘ Operator date M ] 22 1]Anexa | Capitolul Il C. V. b i i
- LR i X
SERVICIUL ADMINISTRATIV. TEHNIC. GESTIUNE IMOBILIARA o "
' 152]Sef serviciu s i 73 t|Anexa | Capitolul Il C.| a - La
|- __153linginer S ! 38 1]Anexa | Capitolut Il C.1 b ﬂIL__?-IE
-+ .154|Muncitor calificat - I 15 1|Anexa ] Capitolul Il D. b. :
-="155|Muncitor calificat - | 15 1{Anexa | Capitolul il D. b.
156{Muncitor calificat - 1 12 1]Anexa | Capitolul I D. b.
157|Muncitor calificat - ] 12 1]Anexa | Capitolul Il D. b. . N
158]Muncitor calificat - i 10| 1|Anexa | Capitolul Il D. b. ¢
159| Ingijitor - - 12 1]Anexa | Capitolul Il D. b, EN:
160|Ingrijitor - - 12 1]Anexa | Capitolul |l D. b, A
161]Ingrijifor - - 12 1]Anexa | Capitolul i D, b,
162]Ingrijitor - - 12 1]|Anexa | Capitolul 1l D. b, N
163|Ingrijitor - - 12 1jAnexa [ Capitolul Il D. b. %
164| Ingrijitor - - 12 1]Anexa | Capitolul Il D. b.
165|Ingrijitor - - 12 1|Anexa | Capitolul Il D. b.
~ N 166|Guard - - 12 1]Anexa | Capitolul I| D. b.
é/ 167|Guard ) 2 12 1] Anexa | Capitolul Il D. b.
168|Guard - - 12 1]Anexa | Capitolul Ji D. b.
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
169| Economist S [ 38 11Anexa | Capitolul Il C. I. b.
170|Magaziner M:G - 13 1]Anexa | Capitolul Il D. b.

Ve
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COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE
171|Economist S ] 33 1jAnexa | Capitolul 1 C. I, b,
172)Economist g Il 33 1]Anexa | Capitolul i C. I. b.
173|Contabil M 1A 22 1|Anexa | Capitolul Il C. I. b.
174|Casier M:G - 13 1lAnexa | Capitolul Il D. b.
TOTAL : 174
din care co 18
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NOTA: -*) Clasele de salarizar ile de execufie corespund nivelulul minim al fiecarel funcyii, la care e adaugi, dupa caz, 5 gradafii corespunzitoare trangelor de vechime Tn munca, §
condifiile legii.
e - Anexele la Legea nr.284/2010

lul salariilor de baza corespunzitor funciiilor, gradelor g treptelor profesionale prevazute In prezentul stat de funciil, precum si al

osiu

- Dgnuminka functiiior de muncitof cali
stabjleste.

~Trapsformgrile de pesturi /i crinutar
rri arul General, cu respectarca prevederilor legale In vigoare.

- Jn cazu)in care organigrama (structura organizatorica) ¢i numarul de posturi aprobate prin Hotirarea Consiliulul General
al\.MunLc piulul Bucuresti nu se modifica, = «tul de functii se va aproba prin Dispozifia Primarului General.
s

in prezentul stat de functii sunt In cencordan{a cu atributiile cuprinse In figele de post.

drepturi salariale aferente se vor incadra Tn sumele alocate prin bugetul instituiel la Tilul | "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheftuleli cu salarille”™.
3 previzute In statul de funcii pot fi incadrate cu fracfiuni de normd, in funciie de necesitafile institutiel, conform legisiatiei in vigoare.

este cea care corespunde muncil efectiv prestate (ex. lcitug mecanlc, electriclan, etc.) gi se
citre institufie.

posturl intre compartimeniele functionale vor fi aprobate de

-

=

b/
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BIBLIOTECI METROPOLITANE BUCURESTI

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE | +f — nssienil.

b

Art.1. (1) Biblioteca Metropolitand Bucuresti (numitd Tn continuare si B.M.B.) este o institutie publicd de
cultura de interes local al municipiului Bucuresti, persoana juridicd de drept public, finantata integral de Ia
bugetul local al municipiului Bucuresti, subordonata conform prevederilor legale in vigoare.,

(2) B.M.B., parte integrants a sistemului informational national, cu rol de importanta strategica In cadrul
societdtii informationale, este biblioteca publicd cu personalitate juridics, cu profil enciclopedic, aflatd in
slujba comunitatii locale si judetene si permite accesul nelimitat gi gratuit la colectiile proprii, baze de date si
alte surse de informatii.

(3) B.M.B. este succesoare a Bibliotecli Municipale ,Mihail Sadoveanu” §i exercitd functia de biblioteca
publicd si de Depozit legal local pentru municipiul Bucuresti, organizeaza si asigura servicii de pastrare i
valorificare a memoriei bucurestene, de educatie permanents, de lectur# publica In Municipiul Bucuresti, de
biblioteca judeteana pentru judetul lifov, cu rol de Indrumare metodologica pentru bibliotecile publice din
judetul lifov.

Art.2, (1) Ca bibliotecd de drept public, B.M.B. I5i desfisoars activitatea In baza Legii bibliotecilor nr,
334/31.05.2002, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare, a Constitutiei Romaniei si legilor tarii,
a hotararilor Consiliuiui General al Municipiului Bucuresti si a Dispozitilor Primarului General, fiind
organizatd gi functionand potrivit prevederilor prezentului Regulament.

(2) B.M.B. este finantatd din bugetul Municipiului Bucuresti. B.M.B. poate fi finantats gi de alte persoane
juridice de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donalii, sponsorizari, acordari de
finantari nerambursabile, in conditiile respectirii prevederilor legale In vigoare.

Art.3. (1) B.M.B. respecta relatiile de autoritate functionald cu compartimentele din structura organizatorica
a Primariei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectul de activitate si atribuliile specifice acestora,
stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al P.M.B., sau In conformitate cu atributiile acordate
prin dispozitia Primarului General, Tn limitele previzute de lege. -

(2) Activitatea B.M.B. este coordonat3 de Directia Generala Dezvoliare si Investitii — Directia Cultura, Sport,
Turism — P.M.B., compartiment functional de specialitate al P.M.B., conform atributiilor acestuia.

(3) B.M.B. aplica gi respectd normele si normativele elaborate Tn domeniul specific de activitate de citre
Ministerul Culturil, ca autoritate a administratiei publice centrale competent3 in elaborarea si aplicarea
strategiei si a politicilor Th domeniu.
(4) Activitatea functionald si de specialitate a B.M.B. se desfasoara In baza §i cu respectarea legislatiei in
vigoare i a prezentului regulament.
Art4, (1) B.M.B. are sediul administrativ in Bucuresti, str. Tache lonescu nr. 4, sector 1, cont IBAN

RO35TREZ7015026XXX000362, deschis la Trezoreria sector 1, cod de identificare fiscald nr. 4505405,
prezentand aceste date de identificare In toate actele oficiale ale institufiei.

(2) Activitatea structurilor organizatarice (servicii, birouri, compartimente) precum si a filialelor i bibliotecilor
mobile — entitdti f&rd personalitate juridica, organizate, conform legii, pentru a facilita accesul utilizatorilor Ia
colectiile si serviciile oferite de institulie — se desfigoar3 atat la Sediul Central Mihail Sadoveanu cat si la
sediiie atribuite Tn administrare sauT}Jst[nté prin acte ale administralei publice locale.

CAPITOLUL Il. OBIECTUL BEACTIVITATE

Art.5. B.M.B. asigurd pentru tt{' ufi iz?torii egalitalieé;a:ccesului la informatiile si la documentele necesare
informéril, educatiel permanent \‘}Je ecerii timpului liber i dezvoltarii personalititj f

o+
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§ocial sau economic, varstd, sex, apartenentd politics, religioasi si etnicd etc.. In cadrul societatii
informationale, B.M.B. are rol de importanta strategica.

A_rt.ﬁ. B.M:B. exercitd functia de bibliotec# publica si de Depozit legal local pentru municipiul Bucuresti, de
plbllotecé judeteand pentru judetul lifov, cu rol de Tndrumare metodologica pentru biblictecile publice din
Judet;JI lifov, precum si de institutie public3 de cercetare gtiinlifica i are urmatoarele obilective principale de
activitate: '

a)achiz{;ioneaza, colectioneaz3, organizeaza, prelucreazs, conserva si pune la dispozitia publicului toate
categorille de documente: carti, publicatii seriale, alte documente de bibliotecd si baze de date, pentru a
facilita utilizarea acestora In scop de informare, cercetare, educaie sau recreere;

b)organizeazi activitatea de lecturd, informare, documentare si educatie permanenta In toate sectoarele
Bucuresgtiului, prin fillale i biblioteci mobile;

c)inifiaz3, organizeaza g! desfigoara programe §i proiecte culturale $i educationale, inclusiv In parteneriat cu
autoritsfi si institufii publice, cu alte institutii de profil, cu organizalii non-guvenamentale sau companii
private;

d)colectioneaza, conserva gi valorificd fondul de documente specifice cu scopul protejarii patrimoniului
culturii scrise i memoriei locale a municipiului Bucuresti si a judetului Iifov, in conditiile legii;

e)organizeazi Depozitul legal local de documente pentru municipiul Bucuresti si judetul lifov, potrivit legii;

f) elaboreaza bibliografia retrospectivd §i curentd a municipiului Bucuresti, alc3tuieste baze de date si
asigura servicii de informare comunitard;

g)organizeaza, coordoneaz3, intretine gi dezvolté Biblioteca Digitald a Bucurestilor;

hyacord3 asisten{i de specialitate In domeniul biblioteconomiei §i sustine prin programe specifice de
instruire, formarea initiald si continud, precum gl autoformarea personalului de specialitate B.M.B, din
bibliotecile publice din judetul llifov si din {ara;

i) sustine programe specifice de instruire pentru comunitate, ca centru de formare acreditat de Autoritatea
Nationald pentru calificar; ¥

j) desfisoara activitati de cercetare stiinfifici Tn domeniile biblioteconomiet i gtiintei informafiei, a istoriei
bucurestene si a istoriei carii, In context local, nafional, european si international.

CAPITOLUL Ili. PERSONALUL BIBLIOTECII. STRUCTURA ORGANIZATORIERS
ATRIBUTH - - ® N

P R A
Mgt e

Art.7. (1) Personalul B.M.B. se compune din:
a) personal de specialitate;

b) personal administrativ,

c) personal de Intretinere.

(2) In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, bibliografii, cercetatorii, redactorii,
documentaristii, conservatorii, restauratorii, inginerii de sistem, informaticienii, operatorii, analistii, custozii,
manuitorii, depozitarii si alte functii conform serviciiior derulate de biblioteca, prevazute in C.OR..

Art.8. (1) Angajarea personalului de specialitate din B.M.B. se realizeazd prin concurs organizat de
conducerea bibliotecii, potrivit legi.

(2) Recrutarea personalului din bibliotecile publice se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii
superioare/de scuria durat de specialitate sau cu studii postliceale de profil.

(3) Pot fi Incadrali ca bibliotecari §i absolventi ai altor institutii de invat&mant superior, de invatamant de
scurta duratd sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare, In maximum 2 ani de zile, a unor cursuri de
calificare/specializare.

Art.9. Angajarea personalului administrativ sau de Intrefinere se realizeaza in conformitate cu prevederile
legale n vigoare.

Art.10. Atributile si compete?;le-(./pé[s_’ph‘alului din B.M.B. se stabilesc prin fisa postului, . conform
programelor de activitate si sargini

gl TRE Er H
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/ﬂlbf"'dg. serviciu elaborate de catre manager (directorul general), pe baza
regulamentului de organizare fiinctionare 5:M.B,,-aProbat de C.GM.B..

Art.11. Promovarea, sanc;ior{ rea; eliberarea dfq &T_n't':;ie si destituirea per.
In conformitate cu regulamer\gtglg, procedurile §i normele interne, In

i.din B.M.B. se realizeazad




Art.12. (1) Con_ducerea. B.M.B. si autoritstile locale ale municipiului Bucuresti sunt obligate sa asigure
fqrmarea profesionala initiala si continua a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum 5%
din totalul cheltuielilor de personal previzute prin buget.

(2) C:q_rsurile .de calificare §i formare profesionald continua a personalului din B.M.B. se organizeaza, in
conditiile legii, de institutii acreditate tn formarea profesionaid a adulfilor, care ofers cursuri ce acoperd
varietatea specializérilor dintr-o bibliotecs,

srt.'ls. Personalul din B.M.B. beneficiazj de distinctii gl premii In conditiile legii, la recomandarea conducerii
ibliotecii.

Art.14. Biblioteca Metropolitand Bucuresti este structurats in 7 sefvicii, 7 birouri si 7 compartimente
specializate. Structura B.M.B. si relafiile de subordonare dintre_structurile-funclionale este prevazuts in

Organigrama B.M.B. si cuprinde urmé&toarele compartimente: ST &

» COMPARTIMENTUL AUDIT . N PP N T -

* SERVICIUL FORMARE PROFESIONALA. METODOLOGIC j475d t ¢ 2iters e i ‘i’, A

* COMPARTIMENTUL JURIDIC. CONTENCIOS ) T M 1.3\

* COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE. SALARIZARE Sl A

» COMPARTIMENTUL SECURITATE §I SANATATE IN MUNCA. PREVENIREA i §'FI§G REA
INCENDIILOR. SITUATII DE URGENTA Y '@‘:‘;"

* BIROUL INFORMARE BIBLIOGRAFICA. CERCETARE MULTIDISCIPLINARA W@/

» SERVICIUL PREZERVARE. CONSERVARE, COMUNICARE S| VALORIZARE COLECTIl SPECIALE S

DE PATRIMONIU. DLL

+ SERVICIUL CATALOGARE. CLASIFICARE. INDEXARE

» BIROUL PRELUCRARE DOCUMENTE DIGITALE. METADATE

* SERVICIUL DEZVOLTAREA §| EVIDENTA COLECTIILOR

* SERVICIUL MARKETING. COMUNICARE PUBLICA. DEZVOLTARE S| COORDONARE PROGRAME S
PROIECTE :

* SERVICIUL COMUNICAREA COLECTIILOR. RELATII CU PUBLICUL

= BIROUL FILIALE SUD -

» BIROUL FILIALE NORD

* BIROUL FILIALE EST

» BIROUL FILIALE VEST

* COMPARTIMENTUL SECRETARIAT. REGISTRATURA. ARHIVA

* BIROUL AUTOMATIZARE. ADMINISTRARE SISTEM INTEGRAT DE BIBLIOTECA. IT
» SERVICIUL ADMINISTRATIV. TEHNIC. GESTIUNE IMOBILIARA

» COMPARTIMENTUL ACHIZITIl PUBLICE

* COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Art.15. Conducerea executiva a institutiei este asigurats de un Manager (Director general), un Director (de
specialitate), un Director (Economic), un Contabil-gef, 7 sefi de serviciu si 7 sefi de birouri:

« Sef Serviciu Formare Profesionald. Metodologic

= Sef Birou Informare Bibliografica. Cercetare Multidisciplinara

« Sef Serviciu Prezervare. Conservare, Comunicare §i Valorizare Coleclii Speciale si de Patrimoniu. DLL
» Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. Indexare

« Sef Birou Prelucrare Documente Digitale. Metadate

« Sef Serviciu Dezvoltarea i Evidenta Colectiilor -

» Sef Serviciu Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

« Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu Publicul

+ Sef Birou Filiale Sud

 Sef Birou Filiale Nord

« Sef Birou Filiale Est

» Sef Birou Filiale Vest

» Sef Birou Automatizare. Administrare Sistem Integrat de Biblioteca. IT

» Sef Serviciu Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara

/-_:L_—.'--..“ i .
Art.16. Organisme colegiale ceﬁsyltative.; care asistd managerul (director general) in activitatea sa sunt:

a) Consiliul de Adminisratle - — -,
b) Consiliul Stiintific / /- -~
7 - .

L




A(t.'l?. Structura organizatorica a Bibliotecii Metropolitane Bucuregti, se elaboreazi de cétre institutie, se
aylzeaza pentru conformitate de compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului General
5i se aproba de ctre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

gl

Art.18. Tn vederea realizarii obiectului de acti\iitate,;gondgcereg; s petsonaly/Biolidt
Bucuregti au urmatoarele competente gi atributiic {., . .., :jr' ¥
Activitatea de specialitate: feat) LU (e SN

a) colectioneaz¥, organizeaza, dezvoltd, conserva si pun la dispozitia utili
interbibliotecar, transfer si donatii, colectii reprezentative de documente, indh@g}%
(carti, brosuri, periodice, documente grafice §i audio vizuale, software, Inrégistrari multimedia,
reproduceri tiparite sau multiplicate In serie, baze de date, conexiuni Intemet etc.) In functie de
dimensiunile demografice, de structura socio-profesionald a populatiei Capitalei precum 5i de cerintele
reale ale acesteia;
b) asigur3 servicii de lecturs, atat prin facilitarea consultarii documentelor In sali de lectura cat si prin
tmprumut fa domiciliu; :
c) initiaza, organizeaza i desfigoard programe §i proiecte culturale i educationale, inclusiv in
parteneriat cu autoritati si institulii publice, cu alte institulii de profil, cu organizalii non-guvernamentale
sau companii private;
d) colaboreaz cu institute sau institutii echivalente ca profil din {ara i strainatate;
e) organizeaz servicii speciale pentru persoanele dezavantajate;
f) elaboreaza bibliografia local retrospectiva §i curentd a municipiului Bucuresti si asigura servicii de
informare bibliografica si documentare;
a) organizeaza activitifi de formare §i informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor biblidtecii si a tehnologiei informatiei (IT), prin
organizarea de cursuri §i ateliere, precum §i realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala 5i de
comunicare a colectiilor fizice §i digitale;
h) achiziioneazs, constituie §i dezvoltd baze de date, intocmesc cataloage i alte instrumente de
valorificare a colectiilor in sistem informatizat;
i) efectueaza, In scopu! valorificarii i eficientizarii colectiilor, bibliografii, studii i cercetari stiintifice;
i) prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate gi a standardelor de
descriere specifice; ,
k) conservd, valorifica i dezvolta fondul de colectii cu referire la viata cultural3, sociald si economica a
municipiului Bucuresti i a judefului Iifov §i asigura servicii de informare comunitara;
) faciliteazd, potrivit resurselor §i oportunititilor, accesul utilizatorilor §i la alte colectii ori baze de
date, prin Imprumut §i schimb interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare §i
comunicare Ia distanta,
m) organizeaza Depozitul legal local, potrivit legii;

"n) dezvolt, conserva si valorifica fondul de publicatii clasat ca patrimoniu cultural, conform legii;
o) organizeaz3, coordoneazd, Intretin si dezvolta Biblioteca Digitald a Bucuregtilor; desfagoara activitati
de scanare si arhivare digitald a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie culturala si
istorie locala, activititi de prelucrare digitald si publicare onfine a documentelor si colectiilor digitale;

p) asigurd conform legislatiei In vigoare formarea profasionala continua a personalului de specialitate.

Activitatea functionala:

a) asigurd, In conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public Incredintat si utilizarea eficientd a acestuia;

b) fac propuneri pentru lucrdri de investifii, dotari specifice, reparatii capitale si curente, pe care le
includ In bugetul de cheltuieli; asigur3 conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite
conform legi; i

c) asigurd, potrivit prevederilor legale, administrarea si Intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfagurarea activitélii de baza;

d) dupé caz, pot Incheia acorduri de parteneriat si contracte de asociere pentru activitati care prezinta
interes comun In domeniul de activitate al institufiei. Veniturile oblinute din aceste activitati (inclusiv
veniturile din donatii si sponsorizii).se utilizeaza conform prevederior legale aplicabile;

e) informeaza compartim:?grefd;{'résoﬁ“dir{ cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu
date operative, indicatori spegifici aacgjvitéte, rapoarte periodice gi prezinta spre aprobare sau avizare
diverse documente si docime tatil,potriy_ii\l\'egleq'lenﬁrilor legale;
f) desfigoard si alte agﬁvité,i prevzute de‘lege sau stabilite prin acjez
General al Municipiuiui Bucuresti sau ale Pfimarului General; ¢

\ 2

tive ale Consiliului

/It



g) Intocmesc propuneri pentru Bugetul de Venituri si Cheltuieli, iar, dupd aprobarea acestuia in
conditiile legil, asigurd execufia acestuia prin folosirea eficient3 a fondurilor publice;

h) Intocmesc bilantu! contabil pe care it prezints compartimentului de specialitate din cadrul P.M.B:

f) Intocmesc diferite situatii, deconturi, declaratii conform 'legisiatiei In vigoare §i.asi uré depunerea
acestora la termenele stabilite, la organele abilitate, - i Bues

PRNIRTY
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CAPITOLUL IV. FINANTAREA Sl PATR[MON‘IL.!IT;_ QQLEQ:!T;LE B
N s s

Art.19. B.M.B. este finantat din bugetul Municipiufui Bucuresti. B.M.B. poate fi

juridice de drept public sau privat, precum si de persoane fizice prin donaii,

finan{ari nerambursabile, In conditiile respectArii prevederilor legale In vigoare,

Art.20. Dotérile B.M.B. se asigur prin finantarea de la bugetul local al Municipiului Bucuregti, precum si din
sponsorizari, donatii, testamente §i transferur, conform prevederilor legale In vigoare. D e asemenea,
consiliile locale ale sectoarelor pot finanta programe culturale, lucrari de investitii si cheltuieli materiale
pentru filialele Bibliotecii Metropolitane Bucuresti afiate In sectorul respectiv.

|

Art.21. B.M.B. 15i desféioard activitatea In spatii proprietate publicd a Municipiului Bucuresti, atribuite in
administrare prin acte ale autoritaii administratiei publice locale.

Art.22. Bunurile imabile fac parte din domeniul public al Municipiufui Bucuregti conform Legii nr, 213/1998,
far bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, oblecte de inventar) fac parte din domeniul privat al
Municipiului Bucuresti,

Art.23. B.M.B. tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat al Municipiului Bucuresti dat in
administrarea sa.

Art.24. Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si transmiteri
acesteia catre Direclia Generald Dezvoltare i Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — P.M.B. pentru a fi
introdus Tn baza de date §i pentru realizarea inventarului Municipiului Bucuresti.

Art.25, Colectiile B.M.B. cuprind o gama variatd de documente, precum cari, publicatii seriale, publicatii
cartografice, arhivistice, documente audio-vizuale, documente grafice, documente electronice, documente
fotografice, manuscrise, jocuri ete.

Art.26. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea st valoarea culturald, documentele afiate In colectiile
B.M.B. au, iIn conditiile legii, statut de bunuri culturale comune sau de bunuri culturale care fac parte din

patrimoniul cultural national mabil,

Art.27. Documentele aflate In colectiile B.M.B. care au statut de bunuri culturale comune nu sunt mijloace
fixe si sunt evidentiate, gestionate i inventariate In conditiile legii.

Art.28, Documentele aflate In colectiile B.M.B. care au statut de bunuri culturale de patrimoniu nu au regim
de mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate §i inventariate In conditiile legii. Sunt constituite In colectii
speciale sau In regim de depozit legal. Documentele acestor colectii sunt destinate conservarii si studierii in
sdlile de lecturd si constau In: manuscrise, cari, periodice, gravuri, atlase, harti, foi volante, fotografii,
ilustratii gi altele asemenea ce fac parte din patrimoniut cultural national si fondul arhivistic national, lucrari
cu caracter bibliofil, carti, periodice §i alte produse grafice apartinand productie! editoriale, constituite istoric
si completate ulterior.

Art.28, Coleclile B.M.B. se dezvoltd prin schimb de publicatii intern si international, donatii, legate,
transferuri i sponsorizdri, przcum si prin achizitionarea de documente specifice, publicatii din productia
editoriala curenta sau retrospectiva, indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost inregistrate sau
fixate, cu respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a tratamentului
egal, In conditiile legii si in acord cu nevoile utilizatorilor reali sau potentiall.

Art.30. Colectiile B.M.B. au un caracter multidisciplinar, acoperind toate domeniile cunoasterii.

Art.31. Eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se aplicid numai bunurilor culturale comune uzate
fizic gi/sau moral, dupa o perioada de minimum 6 luni de la achizitionare, prin decizia managerului (director
general). B

Art.32. Documentele bunuri cu!tug_aref'qémuhe gésite lips& la inventar se recupereaza fizic, prin Inlocuirea cu
documente identice, sau valoric;éo“nftyn legislatiei In‘ vigoare.

Art.33. Stabilirea statutului d,obum,e’ntelor, évidqnffai.\\\prelucrareé. conservarea, recuperarea §i eliminarea
acestora din colectii se reali} zZ conform Legii nr. 334/2002, art. 40 (8), cu modificarile §i completarile
ulterioare si cu alte acte normétivé'-.speciﬁce.




CAPITOLUL V. CONDUCEREA BIBLIOTECH

Art.34. In cadrul B.M.B. functioneaz4 urmétoarele organisme de conducere cu rol consultativ.: Consiliul de
Administratie si Consiliul Stiintific,

Art.35. (1) Consiliul de Administratie este un organism colegial cu rol consultativ, format din ce! mult 11
membri, numit prin decizia managerului (director general) institutiei care este pregedintele Consiliului de
Administratie.

Prat——

{2) Consiliul de Administratie al B.M.B. functioneaza In baza prezentului regulament de organizare i
functionare gl In baza procedurilor interne proprii elaborate la nivelu! institutiei, dupa caz. "~
L £
niz

(3) Pregedintele Consiliului de Administratie stabilegte datelede-gedintarsi-asigur pregggﬁé‘a, organ
L-;;ua ,_ i = ®, A5

derularea sedintelor. L L5 <O\
(4) Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sul;;t.'ltI ! ::sr-;:‘t :"I":’"E.IEH (% ,\g\\-\l a
a) dezbate problemele privitoare la activititile desrsstirats 1R ¢adrul tiftfor se '@éfél&r‘
conformitate cu obiectul principal de activitate al B.M.B.; S B
b) dezbate propunerile privind structura organizatorica, structura functiilor utilizate de ie, statul
de funclii, alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
c) dezbate strategia de promovare i oportunitatea eventualelor parteneriate media pentru configurarea
imaginii publice a institutiei;
d) propune masuri concrete pentru atragerea publicului §i pentru difuzarea celor mai valoroase colectii
editoriale;
e) dezbate propunerile privind oportunitatea afifierii institutiei la organisme interne sl intemnationale de
specialitate;
f) propune masuri pentru imbunatatirea conditillor de munca In toate sectoarele de activitate gi filialele
bibliotecii; '
g) propune §l avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in condiiile legii, T
limita bugetului aprobat;
h) dezbate executia bugetului de Venituri si Cheituieli In raport cu prioritatile de moment si cele de
perspectivd asumate de institutie;
i) dezbate problematica legal3 cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice i
aprovizionarea cu materiale necesare desfagurarii actlvitatii etc..

(6) Consiliul de Administratie este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor
din institutie s& participe la sedintele sale In care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu
respectarea conditilor previzute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie,
dar f&ra drept de vot.

{6) LucrérileConsillului de Administratie se concretizeaz In concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei
in vigoare, care se adopta In prezenta a cel putin doud treimi din numarul membrilor, cu votul majoritatii
simple. Dezbaterile, concluziile §i recomandérile Consiliului de Administratie se consemneaza intr-un proces
verbal, ntocmit de secretarul sedintei, Intr-un registru special.

(7) Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.

Art.36. (1) Consiliul Stiintific este un organ de specialitate cu rol consultativ Tn dezvoltarea colectiilor in
domeniul cercetarii stiintifice si al activitstilor culturale, format dintr-un numar de maxim 5 membri, numiti
prin decizia managerului (director general).

() Consiliul Stiintific al B.M.B. functioneaz In baza prezentului regulament de organizare gi functionare siin
baza procedurilor interne proprii elaborate la nivelul instituliei, dupa caz.

(3) Consiliul Stiintific se intrunegte ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului (director general).

(4) Principalele atributii ale Consiliului Stiinific sunt:
a) propune desfasurarea unor programe culturale de promovare a patrimoniului cultural scris gi a unor
proiecte de cercetare stiintifica din domeniile de aclivitate specificd B.M.B.,
b) dezbate probleme din domeniul activitatii stiintifice, respectiv din activitatea de specialitate, care se
impun a fi rezolvate;
c) propune directii in dezvoltarea colectiilor B.M.B..

si

(5) Lucrarile Consiliului Stiintific s;e;éj’cﬁér;t-iée'é?ﬁqn concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei in
vigoare, care se adoptd In pre ef|_1§a a,cel-.py;in«dg\ué treimi din numarul membrilor, cu votul majoritaii
simple. /z 2 N7

(6) Activitatea Consiliului stiin;if{c este neretribuita.

w ! I o —_— —
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Art.37. Principalele atributii ale managerului {directorul general), directorilor si contabilului sef sunt:
(1) MANAGER (DIRECTOR GENERAL)

Managerul (director general) numit In urma cagtigarii concdrsului de proiecte de management este
conducatorul institutiei, cu care Primarul General Incheie contract de management, In conditiile legii.
Managerul (director general) asigurs conducerea institutiei, coordoneaza derularea programelor asumate de
acesta in domeniul specific de activitate prin pmlecml'dema_nag;sment'si'rés und sutarea obligatiilor
asumate prin contractul de management Incheiat, potrivit termenilor st con3|;l ‘%cestunacsc respectarea

I‘ ‘l P ) §
prevederilor legale. SRR TR

Managerul (director general) are urmétoarele atributii principa
a) utilizeaza credltele bugetare repartlzate numai pentru realizarea sa 1 §

lm-n-w

legale, coroborate cu prevederile contractului de management, fiind ordona
acest sens, raspunde de:

a. angajarea, lichidarea i ordonantarea cheltuielilor In limita creditelor bugetare aprobate;
b. integritatea bunurilor mobfle §i imobile aflate In proprietatea sau In administrarea institutiei;
c. organizarea gi tinerea la zi a contabiliti{ii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situaliei patrimoniului aflat In administrare §i a executiei bugetare;
d. 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;
f. organizarea gi finerea la zi a evidentel patrimoniului, conform prevederilor legale.

b) are calitatea de angajator pentru personalul institutiei; In acest sens:
a. angajeazd, evalueazd, promoveazd, sanclioneaza §i concediazd personalul salariat si

solutioneazd contestatiile In legéturs cu stabilirea venltunlor salariale, a sporurilor si a altor drepturi,
cu respectarea dispozitiilor legale;

b. incheie contracte individuale de munca pe duratd determinatd, precum si contracte potrivit
Cadului civil i contracte privind dreptul de autor gi drepturile conexe, f&r& ca durata acestora sa
depé&geascé cu mai mult de un an durata contractului de management;

c. stabileste atribufiile de serviciu, pe compartimente, ale personalului angajat, conform
Regulamentului de organizare si funcfionare a institufiei, precum si obligatiile profesionale
individuale de munca ale personalului de specialitate, prevazute prin figele de post;

d. negociaza clauzele contractelor individuale de munca, In conditiile legii;

e dispune incadrarea, detagarea, delegarea personalului institufiei, In conditiile legif;

f. analizeazi periodic necesarul de personal §i stabilegte organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

g. aprob Politica si planurile anuale privind pregatirea si perfeclionarea profesionald a
personalului angajat In institufie;

h. evalugazd performaniele profesionale individuale ale personaluiui de conducere din

subordine directé si aprobé figsa postului i figa de evaluare a performanielor profesionale individuale

ale intregului personal angajat Tn institufie;
i. fundamenteaza si propune proiectul de organlgrama numérul de personal, statul de functii

si Regulamentul de organizare si functionare al institufiei, supunandu-le spre aprobare conform
legislatiei Tn vigoare;

J- raspunde de organizarea §i functionarea B.M.B. pe baza organigramei, a statului de funcfii
si a requlamentului de organizare §i funciionare;
k. aprob3 participarea la cursurile de pregatire profesionald pentru noii angajati si de

perfeclionare pentru personalul angajat;
L decide, In conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din institutie, ca
urmare a evaludrii, precum $i alte masuri legale ce se impun.
c) Incheie acte juridice In numele si pe seama institutiei, In limitele de competentd stabilite prin
contractul de management;
d) inifiazd contacte cu alte institutii de profil din {ara si strainatate si stabileste participarea institutiei la
programe cullurale specifice In {ard si In stréindtate, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare gi Investitii
- Directia Cultura, Sport, Turism-FM.B.;
e) reprezintd institutia, personal sau pnq delega;l si-asigurd cooperarea cu institutii culturale din {ara s
striinatate, precum si aderarea l3“organisme de:profil interne i internafionale cu avizul Directiei
Generale Dezvoltare si Investitii -D:rectla Gulturs, Sport; Turism — PM.B.;
f) elaboreaza si fundamenteaza: mpreuné cu directorii ‘s contabilul sef prouectul bugetulm de cheltuieli
al institutiei pe care 1l inainteaza ppre dezbater j\ avizare compartimentelor dg-




specialitate al Primarului General (Directia Buget, Direclia Generala Dezvoltare $i Investiiii — Directia
Cultura, Sport, Turism - PM.B.);

g) angajeaza cheltuieli, Incheie contracte §i Intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, Impreuna cu
directorii §i contabilul sef, cu condifta Incadrarii In limitele previzute in articolele bugetare ale bugetului
propriu aprobat,

h) asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

i} prezinta angajatorului situatia economico-financiara a institutiel, modul de realizare a obiectivelor gi
indicatorilor din planul de management, inclusiv masurile pentru optimizarea activititii acesteia, ia
termenele previzute de lege privind managementul instititilor publice de culturd, cu modificarile si
completérile ulterioare sau ori de cate ori este necesar;

j) avizeazi propunerile de scoatere din funcfiune a mijloacelor fixe, pe care le transmite In vederea
aprobarii, potrivit legii, Direcliel Generale Dezvoltare §i Investi{ii — Directia Cultura, Sport, Turism —
P.M.B. si aprob3 propunerile de casare ale obiectelor de inventar §i a celorlalte materiale, altele decat
cele care fac parte din categoria mijloacelor fixe;

k) reprezints institufia In raporturile cu tertii;

) elaboreazi si aplica strategii specifice In mdsurd s asigure desfagurarea In condifii performante a
activitatil curente gi de perspectivé a instituiel;

m) In functie de nevoile de informare ale diverselor medii de lecturé, aproba politicile i planurile anuale
de dezvoltare a colectiilor, Intocmite In concordant3 cu atributiile bibliotecii privind dezvoltarea serviciilor
publice de lectura, informare, studiu §i documentare, pofrivit surselor bugetare alocate;

n) aproba temele de cercetare pentru Birou! Informare Bibliografics. Cercetare Multidisciplinara;

o) aprob3 Strategia de dezvoltare a informatizarii institutiel pe termen mediu. si-lung; $i implementarea

noilor tehnologii; L/T ey

p) aproba Planul anual de programe §i proiecte culturale si educaionale ql’B',I\ji.‘Ba;;_,L
q) raspunde de implementarea standardelor de control interr} mahagerial;?:: *‘fq_-:_" S ;
r) raspunde de organizarea activit4tii de control financiar preventiv-si-a controlului infern/manageriai |

conform prevederilor legale In vigoare;
s) raspunde de organizarea activitatii de audit public intern; f(é

t) raspunde de organizarea activitalii de paza §i prevenire Impotriva incendiilgr? <}<{Sf‘\?,;cv?~ -
u) raspunde de organizarea activitilii de sénatate gi securitate Tn munca; E 4\.‘;&*___@. '
v) decide, In funclie de necesitili si cu respectarea prevederilor legale T @gtﬁrig}“‘cong‘ti irea de
comisii, grupuri de lucru sau echipe de proiect permanente sau temporare, p Him ge%@@‘ rea unor
activitati, potrivit dispozitiilor legale In vigoare; , P

w) numeste, prin decizie, componenta Consiliulul de Administratie gi Consiliului Stiintific, In conformitate
cu prevederile legale;

x) stabileste si aprobd Regulamentul Intern a! institufiei;

y) analizeazi i aprob3 normele si procedurile interne de lucru pentru activitatea specifici a B.M.B.;

z) aprob3 deplasarea In |ar3 si strdinitate a personalului angajat in institutie In vederea participarii la
intalniri profesionale §i manifestari culturale de gen (congrese, expozitii, festivaluri etc.), in interesul
institutiei; ‘

aa)analizeazd, aprob3 sau respinge cererile §i referatele de necesitate prezentate de sefii de
serviciu/birou, intocmite si semnate conform procedurilor interne B.M.B.;

bb)asigurs implementarea, realizarea §i actualizarea indicatorilor de performanta specifici functiilor din
cadrul B.M.B.; -\(

cc)dezvolts relatii permanente cu directia ‘de resort a Primériei Municipiului Bucuregti, cu organele
administratiei centrale de specialitate In vederea informarii reciproce cu privire la cadrul legal si fa
continutul activitifilor specifice ale institutiei;

dd)raspunde de informarea autoritatilor locale si centrale, dup caz, cu privire la desfagurarea activitatii
institutiei i derularea unor programe culturale;

ee)indeplineste si alte atributji privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de interes
public, prevézute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuregti sau Dispozitii ale Primarului General,

ff) supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si
o Inainteaza spre stiin{a Directiei Generale Dezvoltare i Investifii — Directia Cultura, Sport, Turism -
PM.B

gg)coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmétoarelor persoane si compartimente:

Director (de specialitat _)/0 N T,

Director (economic) /3 ——— " N
Compartimentu! Augit, / -
Serviciul Formare Rrofesionald. Meto ic;
Compartimentu! Jutigic, Contencios;

-
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f.  Compartimentul Resurse Umane. Salarizare;
g. (Cj:ompanitlgentul Securitate i Sanatate In Munca. Prevenirea i Stingerea Incendiilor. Situatii
e urgenta,

hh) In exercitarea atributiilor sale emite decizil, note de serviciu, adrese citre personalul institutiei,
precum $i acorduri, avize $i instructiuni privind desfisurarea activitatii specifice institutiei.
li) Managerul (director general) este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificirii moduiui
in care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele
financlare alocate.
i) In perioada absentirii din institufie a Managerului (Director general) atributiile acestuia sunt
preluate de unul din Directorii adjunc}i, de alt3 persoana potrivit desemnarii exprese a Managerului
(Director general) In exercifiu sau de o persoan numiti de Primarul General, Tn condifiile legii, dupa
caz,
kK) Tn situatia in care contractul de management inceteazs, Primarul General asigura, in conditiile
legii, numirea conducitorului interimar al instltung §i - organizarea {con u@ﬁﬁ.ﬁ.‘[‘@e\ proiecte
management, In vederea desemndrii conducéatorulujinstituiel. -+~ * S N

(2) DIRECTOR (DE SPECIALITATE) Seb Gafiidiibbild

a) participd la stabilirea obiectivelor generale In cadrul programului anual Si
termen lung si scurt;

b) particip la elaborarea proiectului de buget al instituiei;

¢) la nivelul institutiei, rdspunde de buna desfigurare a activititii funclionale si de specialitate a
institutiei, Tn conformitate cu dispozitiile legale;

d) réspunde de planificarea, coordonarea §i evaluarea activitafilor de bibliotec, stabilind masuri de
rationalizare si modemizare;

e) In functie de nevoile de informare ale diverselor medii de lecturs, elaboreaz3 Politica si Planurile
anuale de dezvoltarea colectiilor si urmareste punerea lor In aplicare, dupd aprobarea managerului
{director general); .

f) stabileste obiectivele, priorititile si rispunde de activitatea specificd In sistemul integrat de
bibliotecs; . _ .

g) raspunde de asigurarea accesului Ia informatie a beneficiarilor, de organizarea §i dezvoltarea
colectiilor, de facilitarea circulafiei valorilor culturale nationale si universale;

h) réspunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea serviciilor de biblioteca oferite publicului
in scopul satisfacerii intereselor diferitelor medil de lectur3 si a diversificarii serviciilor de bibliotecs;

i) raspunde de realizarea unitatii metodologice a activitatilor de biblioteca pentru Intreaga refea;

) stabileste $i coordoneaz politica de catalogare centralizata si politica de indexare, necesare pentru
a asigura coerenta accesului la vedetele de subiect din documentele indexate;

k) coordoneaza activitatea de circulatie a documentelor gi de evidentd a utilizatorilor si rispunde de
organizarea si functionarea, in conformitate cu normele biblioteconomice, a activitstilor de difuzare a
publicatiilor prin Imprumut Iz domiciliu si consultare la salj;

[} aproba metodologiile §i fluxul de lucru, inclusiv In sistemu! integrat de biblictecd, pentru activitatile
de catalogare, clasificare, indexare, introducere a achizitiilor In sistem, evidenta documentelor, circulatia
documentelor, evidenta utilizatorilor 5i OPAC;

m) coordoneaza elaborarea Bibliografiei Orasului Bucuresti;

n) coordoneazi elaborarea Planului anual de programe si proiecte culturale gi educationale;

o) coordoneazd elaborarea temelor de cercetare pentru Biroul Informare Bibliografici. Cercetare
Multidisciplinara;

p) coordoneaz& organizarea, potrivit legii, a Depozitul Legal Local pentru municipiul Bucuresti si judetul
ilfov;

q) coordoneazd activitatea de gestionare gi de evidentd a fondurilor de documente si intocmirea in
sistem informatizat a Rl (Registre Inventar) si RMF (Registre de Migcare a Fondurilor), la nivelul
institutiei si pentru fiecare filial3 separat;

r) réspunde de buna desfagurare a operatiunilor de verificari gestionare In fiecare filiala la termenele
stabilite de lege;

s) propune, In colaborare cu geful Serviciului Formare Profesionald. Metodologic, participarea la
cursurile de pregatire profesionald pentru noii angajati §i de perfecfionare pentru personalul angajat;

t) raspunde de organizarea de intalniri profesionale, schimburi de experien{d, participari ale
personalului ia diverse manifestar inférne; st Intenationale Ia care este invitat3 institutia, In colaborare
cu managerul (director general)} Q- & ! \
u) participd si deleaga la Intél{:r‘i"pr/ofes/itm-si de s Pecialitate sau In legaturd cu tematici aprobate de

manager {director general) infara gl stréinatate; .|

/%




(3) DIRECTOR (ECONOMIC}

v) participa la elaborarea regulamentelor, normelor, procedurilor si metodologiilor interne ale institutiei,
In colaborare cu celelalte compartimente functfionale;
w) analizeaza periodic necesarul de personal propunand managerului (director general) organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante sau redistribuirea personalului existent In funclie de
necesitati, atributii, competente si nivelul de pregétire;
x) asigurd implementarea, realizarea i actualizarea indicatorilor de performantd specifici functiilor din
cadrul B.M.B.;
y) Indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director general) al institutiei, in concordanta cu
specificul postului gi Tn conditiile legii.
z) prin Intreaga sa activitate urméregte Indeplinirea angajamentelor asumate de manager (director
general), punand in aplicare hotdrarile si deciziile acestuia privind strategia de functionare $i de
dezvoltare a institutiei;
aa)defineste, coordoneazd si evalueazd atribulile servicilor gi birourilor subordonate, asigurand
realizarea si actualizarea procedurilor activitatilor acestora, precum gi optimizarea fluxului documentelor
In conformitate cu organigrama aprobata;
bb)coordoneaza, controleazd si urmiregte rezolvarea tuturor problemelor ce apar gi care-i sunt
prezentate pe baza de referate de cétre conducitorii compartimentelor din subordine;
cc)coordoneaz i rdspunde direct de activitatea urmatoarelor persoane si compartimente:

a. Biroul Informare Bibliograficd. Cercetare Multidisciplinars;

b. Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare gi Valorizare Colecti Speciale si de

Patrimoniul. DLL;
c. Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare, cu :
- Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate;

d. Serviciul Dezvoltarea i Evidenta Colectiilor;

e. Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare i Coordonare Programe si Proiecte
Serviciul Comunicarea colecfiilor. Relatii cu Publicul, cu : bt
- Biroul Filiale Sud;

=

- Biroul Filiale Nord, ™
N rre S R A it R A TN
- Birou! Filiale Vest; SRR
- Biroul Fiiale Est. U U SALTL
[

a) la nivelul institutiei, r&spunde de buna desfasurare a activitdlii functionale, administrative si
economice, In conformitate cu dispozitiile legale;

b) participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei;

c) poate exercita §i rispunde de controlul financiar-preventiv propriu, in condiiile legii, In urra desemnarii

prin decizie de citre manager (director general);
d) coordoneaz3 comunicarea oficiald a institufie, asigurd functionarea optima a registraturii gi arhivarea

actelor institutiel, In conformitate cu prevederile legale; _
e) raspunde de Intrefinerea si asigurarea functionalitatii spafiilor §i activitafil institutiel gi propune modalitali

de conservare §i reabilitare a patrimoniului definut;

f) avizeaza §i evalueaza propunerile gefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de reparatii

curente gi capitale;

g) elaboreaza si implementeazi strategia de automatizare §i informatizare a institutiei pe termen mediu §i

lung; |

h) coordoneaza activitatea de achizifii publice in conformitate cu necesitatile instituiei, cu bugetele de

venituri si cheltuieli si cu prevederile legale:

) elaboreazi gl implementeazé programul anual de achizilii publice, impreuna cu Compartimentul Achizitii

Publice i contabilul gef;

) aprob3 componenia comisillor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia referitoare la activitatea de

achizitii publice;

k) participd §i deleaga la Intainiri profesionale si de specialitate sau In legatura cu tematici aprobaie de

manaager (director general) In tara §i stréinétate;

) particip la elaborarea regulamentelor, normelor, procedurilor si metodologiilor interne ale institutiei, in

colaborare cu celelalte compartimente functionale;

m) analizeaz3 periodic necesarul ;e;/p'ér_sorigt" propunand managerului (director general) organizarea de

concursur pentru ocuparea posturilor vacante sau redjstribuirea personalului existent In funcfle de necesitati,

atributii, competente si nivelul d¢ pregatire;- o

n) asigurd implementarea, regjizarea gi actualizarea indicatorilor de performanta specifict functiilor din cadrul

B.M.B.; p -
L%
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0) indeplineste si alte atribufii dispuse de managerul (director general) al Institutiei, Tn concordantd cu
specificul postului gi Tn conditiile legii.
p) prin Intreaga sa activitate urméregte ndeplinirea angajamentelor asumate de manager (director
general), punand In aplicare hotararile si decizile acestula privind strategia de funciionare si de
dezvoltare a institutiei;
q) definegte, coordoneaza si evalueazd atribufiile serviciilor si birourilor subordonate, asigurand
realizarea si actualizarea procedurilor activitatilor acestora, precum i optimizarea fluxului documentelor
n conformitate cu organigrama aprobats; :
r) coordoneazs, controleazd §i urmdreste rezolvarea tuturor problemelor ce apar §i care-i sunt
prezentate pe bazé de referate de cétre conducatorii compartimentelor din subordine;
s) coordoneaza $i raspunde direct de activitatea urmatoarelor persoane si compartimente:
a. Compartimentul Secretariat. Registraturd. Arhiva;
b. Biroul Automatizare. Administrare Sistem Integrat de Biblioteca. )
¢. Serviciul Administrativ. Tehnic, Gestiune Imobiliara;— O BUE
d. Compartimentul Achizitii PuTce; o TR , ]

e. Contabil gef. ~1g o m»l
(4) CONTABIL SEF O3k ehdiuiins

/ Lii econ imico-financiare, de
Tntocmirea proiectului anual al bugetului de cheltuieli, total i defalcat pe titluri; p&care 1l transmite catre
directiile de resort din PM.B. (Directia Buget si Direclia Generald Dezvoltare si Investitii — Directia
Culturd, Sport, Turism — P.M.B.), dupa aprobarea de catre conducatorul institutiei; rdspunde de executia
corecta si integrald a acestuia, stabilind sarcini concrete, indruméand, controland i urmdrind efectuarea
lor;

b) elaboreazi situatia financiara si contul de executie bugetard trimestrial §i anual;

c) organizeaz3, coordoneaza §i controleaz activitatea de inventariere a bunurilor apartinand institutiei,
in cenformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

d) controleaz si rdspunde de gestionarea bunurilor materiale, de integritatea Intregului patrimoniu al
institutiei; .

e) avizeaz3 toate documentele care se Intocmesc cu ocazia predérii sau preludrii gestiunilor de catre
salariati;

f) coordoneaza, verifica §i avizeaza Intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si
declasare, transferare a bunurilor;

g) asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institufiei §i recuperarea pagubelor
aduse acestuig;

h) organizeaza si raspunde de {inerea la zi a contabilitafii i prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare $i a executiei bugetare, conform
prevederilor legale;

i) in colaborare cu personalul cu functii de conducere , intocmegte planul anual de invesliii si de
dotare cu instalalii si echipamente necesare desfagurarii optime a activitatii tuturor sectoarelor de
activitate; ,

j) controleazé si rdspunde de Incadrarea corectd In normele de consum de materii prime $i materiale,
combustibili 5i energie;

k) asigura si raspunde de verificarea actelor si a Inregistrérilor notelor contabile, atat In contabilitate,
cat gi in executie;

) poate exercita si rAspunde de controlul financiar-preventiv propriu, In condifile legii, Tn urma
desemnarii prin decizie de catre manager (director general),

m) particip la elaborarea proiectului de buget al institutiei; |
n) planifici gi elaboreaz, in conformitate cu prevederile bugetului de cheltuieli aprobat, monitorizarea
executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite bugetare;

o} raspunde de plata cheltuielilor In limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor
iegale in vigoare;

p) rispunde de gestionarea eficients a fondurilor publice la dispozitia institutiei,

q) raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei In vigoare; \
r) verificd si rdspunde de documentatia economicd necesard desfagurdrii deplasarilor (devizele i
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupa caz),

s) verifica toate documente)e(contdbile care atestd migcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace
fixe etc., precum si ale diverselor secfoare de activitate din institutie;

t} verificd documentele d" cas3 si banca, deconturile, situaliile inventarierilor, rAspunde de efectuarea
eficienta si legald a tuturog cheltuielilor;

F




u) réspunde de organizarea, evidenfa §i raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea institutiei;

v) verifica propunerile de angajare, angajamentele bugetare si ordonantérile de plat;

w) urméregte operaliunile de plali pani la finalizarea lor gi rdspunde de efectuarea acestora In termen
§i de Incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

X) urmdreste debitele institufiel $i raspunde de Ingtiinfarea conducerii privind situatia acestora;

y) urmdreste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

z} urméreste derularea contractelor institutiel din punct de vedere financiar;

aa)raspunde de respectarea obligatiilor declarative gl de platd ce deriva din legile cu caracter fiscal si
de vérsarea de cfre institutie integral §i la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligati;
bb)coordoneazd declasarea, disponibilizarea, transferul far3 plata, valorificarea i casarea bunurilor
apartinand instituliei, In conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter_gconomico-

financiar; e BT
cc)intocmeste trimestrial bilanturi contabile §i celelaite situalii financiare precup -gi a,gxe@j le
insofesc, acestea fiind Inaintate la P.M.B. — Directia Buget-siDirectia Gemerald Dedybltard-5i-Invesliti —
Directia Culturs, Sport, Turism — PM.B.; | G SEGE] < CEVER o
dd)intocmeste si transmite trimestrial dari de seama statistice; - &} 11§ N g \ .
ee)Intocmeste virari de credite ori de cate ori este necesar,.in.conditiile.Jogii— & Rt
ff) raspunde de Intocmirea si transmiterea diferitelor situalii solicitate de directiile de ortam
aparatului de specialitate a! Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Financiara, de
Institutul National de Statistica etc.;

gg)este responsabil de cunoagterea si aplicarea legislatiei In domeniul specific de activitate;
hh)defineste, coordoneazi si evalueaz3 atributiile subordonatilor, asigurand realizarea $i actualizarea
procedurilor activitadfilor acestora, precum §i optimizarea fluxului documentelor in conformitate cu
organigrama aprobat;

i} Indeplinegte si alte atribufii dispuse de managerul (director general) al institufiel, In concordanta cu
specificul postulut si In conditiile legii.

i} prin Intreaga sa activitate urmdresgte indeplinirea angajamentelor asumate de manager (director
general), punand In aplicare hotdrarile §i deciziile acestuia privind strategia de funcfionare si de
dezvoltare a institutiel;

kk) coordoneaza si rispunde direct de activitatea Compartimentalului Financiar-Contabilitate.

In lipsa contabilului gef, toate atributiile se exercitd de o persoané din cadrul Compartimentalului Financiar-
Contabilitate, desemnat In baza dispozifiei scrise a managerului (director general).

CAPITOLUL VI. COMPARTIMENTELE STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art.39. Compartimentul Audit este infiintat si functioneaza In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
aplicabile si are urméatoarele atributii:
a) elaboreazd norme metodologice specifice, pentru activitatea de audit public intern din cadrul
institutiei, cu avizul directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului General si al conducerii
Bibliotecii Metropolitane Bucuregti;
b) elaboreaza proiectul planului de audit public intern;
c) efectueaza activitali de audit public intern pentru a evalua conformitatea si transparenta sistemelor
de management financiar §i control al entitétii publice conform normelor de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;
d) evalueaza permanent starea institufiei, fluxul documentelor §i procedurile de lucru;
e) raporteaza periodic constatérile, concluziile §i recomandérile rezultate din activitétile de audit;
f} urmaregte si analizeazd implementarea indicatorilor specifici, precum s$i a procedurilor
corespunzatoare;
g) elaboreaza raportul anual al activitétii de audit public intern;
h) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, intocmegte rapoarte catre conducétorul
entita{ii publice si structurii de control intern abilitate.

Art.40. {1) Serviciul Formare Profesionald. Metodologic este o structura organizatorica de specialitate, In
subordinea managerului (director general), condus3 de un sef serviciu ce are atributii de organizare,
coordonare §i control la nivelul serviciului. |

(2) Este responsabil cu desfésurarcyﬂ/wgr;elor\gpeciﬁce de pregétire si perfectionare profesionald a
personalului de specialitate in cogqbgdan;é.cu\dinémica teoriei gi practicii biblioteconomice st in contextul
noilor tehnologii, a diversificarii si, pecializArii intereselo\ de lectura ale utilizatorilor si a cregterii gradului de
exigent al acestora. Asigura asifent;a’ metodologica seryiciilor, birourilor si filialelor Bibliotecii Metropalitane

Bucuresti, precum si bibliotecilor pb_ljc';e din Judetul llfpy. Are urmatoarele atributj -@.ﬂ
.'| 1 \o\
e
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a) identificd programe si cursuri profesionale, propune §i organizeazi participarea salariatilor, in
concordantd cu necesitiiile de perfectionare ale personalulul, In functie de exigentele activitatii
profesionale curente 5i de evaluarile realizate de gefil lerarhici, Tn limitele bugetului aprobat;

b) intocmeste si propune spre aprobare managerului (director general) metodologiile, tematicile si
bibliografile concursurilor organizate pentru promovari si pentru ocuparea posturilor de bibliotecari;

c) reprezintd B.M.B. la concursurile pentru ocuparea posturilor de bibliotecari 1n bibliotecile publice din
judetul lifov;

d) asigura diseminarea i aplicarea concrets In activitatea curents a informatiilor dob&ndite prin diferite
forme de perfectionare de catre personalul B.M.B.;

e) Intocmeste, [a nivelul B.M.B,, situaliile statistice trimestriale, semestriale si anuale cu masuratori gi
indicatori de performant{a si le raporteaza factorilor de decizie §i evaluare, precum i institutiilor
specificate de actele normative aflate In vigoare;

f) organizeaza, cu aprobarea managerulul (director general), independent sau In colaborare cu
celelalte compartimente ori cu alte institufii, consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale;
participa la organizarea gi desfasurarea Intalnirilor profesionale nivelul institutiei sau al serviciilor;

g) constituie si asigurd fondul documentar In domeniile bibliologie, biblioteconomie si IT, necesar
perfectionarii si pregatirii profesionale, alcatuit din cari, seriale, extrase, publicatii secundare si alte
documente din domeniul stiintelor informarii i 1l pune la dispozitia salariatilor B.M.B., bibliotecarilor din
judetul iifov $i a participantilor la concursurile de angajare;

h} arhiveaza si pune la dispozitie salariatilor metodologiile si procedurile de iucru pentru toate serviciile,
ia nivelul B.M.B..

Art.41. Compartiment Juridic. Contencios este Infiintat si functioneaza In conformitate cu dispozitiile

legale in vigoare aplicabile si are urmétoarele atributii:

a) asigurd consultanfa juridica §i reprezentarea instituliei, ap&ra drepturile si interesele legitime ale

acesteia In raporturile ei cu autoritstile publice, cu institutile de orice natura, precum si cu orice
rsoana juridica sau fizics, romana sau strdind; In conditiile iegii 5i ale regulamentelor specifice

j{utiei, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

fntocmeste proiectele de contracte sau prolectele oricaror acte cu caracter juridic in legaturs cu
itatea instituliei sau Ii d& avizul cu privire la acestea;

elaboreaza proiectele de contracte de muncé, cele de drept de autor si de drepturi conexe;

e) reprezintd institulia prin persoanele desemnate de manager (director general) in fata tuturor
__instantelor de judecats pe cale ierarhic3, In fata organelor de cercetare penal2 si a oricarui organ al
; ',',':qd inistratiei locale sau centrale, pe baza mandatului conducetir;

. - f)f redacteaza, motiveaza in fapt si In drept actiunile civile, reprezinta institutia in fala instanielor de
/ - :fond, ordinare si extraordinare; :

<
3. e

{ ot g d) reprezint3, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei In faza de concilieri prearbitrare,
/ ='. =+ discutii precontractuale §i In orice situaie ce necesitd asistenta juridic;
/ ,‘."..‘ = j h) avizeaz# aplicarea corecta a prevederilor legale Tn materie civil3 si de legisiatie a muncii; '
/ 3 S gqordé. la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru rezolvarea sarcinilor de
-, § Semviciy;
L\c"’;‘; j) verifica prin sondaj, Impreund cu contabilul sef, la sesizarea acestuia, modul de recuperare a
~  debitelor in vederea refntregirii patrimoniului.

Art.42. Compartimentul Resurse Umane. Salarizare este o structurd organizatoricd de specialitate, in
subordinea managerului (director general) cu urmétoarele atributii;
a) coordoneaza activitélile de recrutare, selectare, Incadrare, evaluare, promovare a personalului si a
procedurilor necesare evaluérii performantelor profesionale;
b) organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in conformitate
cu legislalia In vigoare §i dispozifiile managerului (director general);
c) participd, Tmpreuna cu compartimentele de specialitate, la determinarea si elaborarea necesarului
de personal pe structurd, functii §i meserii, grade §i trepte profesionale, Tn limita numarului de personal
si a creditelor bugetare aprobate;
d) intocmeste planul privind promovarea perscnalului si 1l Inainteaza conducerii spre aprobare;
e) face demersurile necesare acorddrii unor grade sau trepte profesionale si numiri sefilor de
compartimente; A O 4
f) Tntocmeste si raspunde’de Incheierea,/modificarea, Incetarea i gestionarea contractelor individuale
de muncd ale person?lului ,ﬁgajat, brecu‘rﬁ\ §i de contractele civile i de drept de autor pentru

colaboratori, potrivit Ieg,li:* s ~
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g) gestioneazi si asigurd consultanta de specialitate pentru Intocmirea figelor de post pentru fiecare
salariat, asigura Tnmanarea si semnarea acestora de catre titular gi arhivarea lor ca anexd la contractul
individual de munc# in dosaru! personal al salariatului;

h) gestioneaz3 si arhiveazi figele de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor;

i} fine evidenta personalului, pastreaza, Inregistreazi i completeaz corect §i la 2i dosarele personale
ale acestora;

j} Intocmeste propunerile statelor de functii, fn conformitate cu numérul de posturi aprobat si le
supune spre aprobare In conditiile legii; :

k) intocmeste schema de Incadrare a institutiei conform legislatiei;

I) Intocmeste, completeaza si actualizeaz modificdrile intervenite in Registrul general de Evidenta a
Salariatilor, Tn format electronic, conform normelor legale In vigoare, §i le transmite Inspectoratului
Teritorial de Munca Bucurest;

m) prezint spre aprobare conductorului institutiei cererile de concedii ale angajailor;

n) gestioneaza documentele privind prezenta la serviciu a angajatilor, concediile medicale, precum gi
programarea concediilor de odihna, monitorizeazs efectuarea concediilor de odihné legale si acordarea
recuperarilor aferente orelor suplimentare, tn conformitate cu legislalia specificd, procedurile si
regiementarile interne; :

0) intocmeste §i elibereaza documente si situatii statistice specifice activitalii de resurse umane;
intocmeste diferitele situatii, din domeniul de activitate, solicitate de forurile tutelare si de organele de
control; AETT

p} participa la Intocmirea dosarelor de pengionare-;- """ ¥ i

I LY A L I
q) asigurs depunerea declarafilor de avere §i'declaratiilor: de |nteresecia @gemia"N_ationalé de
Integritate; mry AL A N
r) elibereazi legitimatiile de serviciu; e L et R W \
s) stabileste drepturile salariale ale personalului contractual, conform legislafigiilp wgogggé&,-f
t) Intocmeste statele de platd a drepturilor salariale gi efectueaza virament j obligatiile de
platé ale institufiei §i ale salariatilor catre bugetul de stat, bygetele asigurarilor sociale, fonduri speciale
etc.; ) '
u) Intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial §i anual situatii privind asigurérile sociale de stat,
asigurdrile sociale de s&nitate, declarafii privind plata ajutorului de somaj, d&ri de seama privind
calcularea, refinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului i veniturile
salariale, declaratil i adeverinte privind impozitul refinut i vérsat pentru persoane fizice si asigura
depunerea acestora, In termenele stabilite, la organele abilitate;
v) Intocmeste Declaratile 112, 205, In conformitate cu prevederile legale §i le transmite organelor
abilitate;
w) efectueaza platile ce deriva din contractele civile si de drept de autor, conform clauzelor contractuale
si {ine evidenta acestor platj; :
x) se ocupd de Intocmirea §i redactarea deciziilor conducerii 8.M.B. din domeniul de activitate precum
si de evidenta, transmiterea §i arhivarea deciziilor conducerii B.M.B., dispozitilor Primarului General §i
hot&rarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la B.M.B.;
y) arhiveazi documentele proprii conform legislaiei In vigoare;
z) execut3 si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

Art.43. (1) Compartimentul Securitate §i Sanatate in Munci. Prevenirea st Stingerea Incendiilor.
Situatil de Urgentd este constituit gi functioneaza in baza legislatiei in vigoare aplicabile; se afla in
subordinea managerului {director general) s are urmatoarele atributii:
a) elaboreaza, implementeazd §i actualizeazd planul de masuri privind asigurarea securitatii si
protectia sénatatii angajatilor;
b) elaboreaza, implementeazad §i actualizeazd planul de masur privind prevenirea riscurilor
profesionale;
c) elaboreaza, implementeaza i actualizeaza planul de informare i de instruire a angajatilor,
d) urméareste §i analizeaza implementarea procedurilor activitafilor specifice;
e) urmareste modul Tn care se aplici §i se respects reglementarile legale privind securitatea i
sénatatea In munca;
f) efectueaz’ anchete proprii asupra-accidentelor de munca si a Imbolnavirilor profesionale;
g) informeaz3 inspectoratele tefitoriale de.munca asupra situatiei activitatii de SSM din propria unitate;
h) asigurd evaluarea riscurilor de-accidentare'si imbolndvire profesionald la locurile de munca Si
propune masurile de prevgpire_qorespunzétoare;;de vor alcétui programul anual de :

%
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i) efectueazd controale in scopul prevenirii accidentelor de munca si a Imbolnavirilor profesionale, in
toate spatiile In care salariatii Igi desfagoara activitatea;

j) elaboreaza, implementeaza i actualizeaz3 planul de mésuri privind prevenirea incendiilor:

k) asigura interventii operative, conform atributiilor, In domehniul situaiilor de urgenta.

(2) In Regulamentu! Intern al B.M.B. vor fi consemnate activitatile de prevenire 5i protectie pentru efectuarea
cdrora institutia are capacitatea §i mijloacele adecvate, iar in figa postului persoanelor responsabile se vor
consemna activitafile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau
desemnat, are pregétirea si mijloacele adecvate s4 le efectueze. -

Art.44, Biroul Informare Bibliografic3. Cercetare Multidisciplinard este o structurs organizatorics de
specialitate, In subordinea directorului {de specialitate), condusa de un gef birou ce are atributii de
organizare, coordonare §i control la nivelul biroului, Atributfi :
a) elaboreazd s§i Intocmeste anual Bibliografia Orasului Bucuresti (selecteazd materialele din
publicatille periodice tiparite si online privind informatii curente care ilustreaz3 viata politics, social3,
culturala si economic3 a Capitalei;
b) elaboreazd si Intocmeste bibliografii, realizeaza descrieri bibliografice §i tematice pentru pari
componente (articole, capitole de carte, ilustrafii etc.), conform tematicilor stabilite de director (de
specialitate);
c) asigurd gi rdspunde de elaborarea §i realizarea unor bibliografii i lucrari cu caracter de referin{3 si
enciclopedic, studii si cercetare gtiintificd in domeniul de activitate al institutiei;
d) asiguréd si raspunde de elaborarea unor bibliografii tematice, In funclie de cererile specifice
programelor culturale derulate de B.M.B.;
e) participa la reuniuni stiinfifice §i proiecte de cercetare nationale si internationale, cu aprobarea
conducerii B.M.B.;
f) asigurd §i radspunde de publicarea dg_atlicole si_studii_sfiintifice la
conform normelor stabilite de Autoritatea N}ationgl_é-p,entru-@grcetaréa Stiin

™ - LY "
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un sef serviciu ce are atributii de organizare, coordonare si cantrol {a nivelul serviciului, Atributii ;
a) dezvoltarea, conservarea si valorificarea colectiilor speciale 5i de patrimoniu alcstuite din publicatii
periodice, c#irti, manuscrise, documente iconografice (afise, gravuri, desene, fotografii pe plici de sticla
si pe hartie, carti postale, stampe), documente muzicale (partituri manuscrise si tiparite, scrisori
autografe, opere muzicale si literare, stampe s§i alte piese iconografice, cronici muzicale,
corespondentd); obiecte (medalii, monede, ordine culturale);
b) evidenta analitici — pe fige analitice de evidenta Insolite de imagini fota — pentru bunurile culturale
care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, clasate conform legii;
¢) dezvoltarea, gestionarea si conservarea fondului de documente privind istoria Bucurestilor;
d) asigurd planificarea digitizérii documentelor din domeniul public, aflate Tn colectile B.M.B. sau in
colectiilor altor institutii cu care B.M.B. a Tncheiat parteneriate Tn acest sens reallizand:
a.pregétirea documentelor pentru scanare (selectarea celui mai bun exemplar din titlul respectiv,
desprafuire, identificarea lipsurilor, a gradului de uzura fizic3, introducerea datelor In documentele de
evidenta);
b.organizarea activitiilor de digitizare (scanare §i arhivare) a colectiilor de documente ce alcatuiesc
fondul de memorie gi istorie locald al B.M.B.: colectii de carte pogtald, afise, harti, microfilme, jurnale
de actualitati, imagini video si documente audio legate de trecutul si prezentul Bucurestilor, documente
si buletine editate de autoritst/, comunitati si colectivitdti locale, statistici, carli, publicatii periodice,
harti, planuri etc.;
c.evidenta documentelor digitizale in conformitate cu procedurile interne ale B.M.B.;
d.prezervarea digitald = documentelor digitizate;

e) constituirea, prelucrarea si conservarea i dului intangibil al Depozitului legal local, pentru Bucuresti si
judetul lifov, conform Legii nr. 111/ 1998 repubiicat3 cu modificarile ulterioare:
a.organizeaz3 primirea, pe baza actelor Insotitoare din partea editurilor, redactiilor, tipografilor cu
sediul Tn Bucuresti, In conformitate cu prevederile legale, a cate unui exemplar din materialele tiparite
sau editate; P
b.desfasoars, in sistemul integr;t-’&e_ biblioteca, activitali de catalogare sumar3 si de introducere a
datelor de evidentd pentru dog,un'iegte!e"intra__te In*depozitul legal, conform procedurilor stabilite fa
nivelul serviciului gi al institu;ic-%; / N )
c.intocmeste trimestrial evidelpya individuala si globald pentru exemplarele primite cu titiu gratuit la
Depozitul Legal Local (carte, colectii speciale) si
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d.organizeaz4 la raft, pe formate, documentele sosite cu titlu de Depozit legal;
e.urmdreste si controleaz& modul In care persoanele fizice si juridice, obligate sa efectueze trimiteri cu
titlv de depozit legal, se conformeaz3 acestei obligatii.

f) desfagurarea activitatfi de Imprumut inter-bibliotecar intern si international, conform legii;

Art.46. Se rviciul Catalogare. Clasificare. Indexare este o structurs organizatoricd de specialitate, in
subordinea directorului (de specialitate), condus& de un sef serviciu ce are atributii de organizare,
coordonare §i control la nivelul serviciului §i asigura funclionarea unitara, complementard si coerenta g
acestora. Atributi ;
a) catalogarea, indexarea i clasificarea In sistemul integrat de biblioteca a tuturor resurselor intrate in
colectiile B.M.B., (prin achizitie, donatie, schimb interbibliotecar, depozit legal), conform standardelor
internationale; :
b) completarea i validarea inregistrarilor bibliografice, din punct de vedere al catalogdrii descriptive;
c) crearea i Intrefinerea listelor de autoritate pentru autori persoane fizice, colectivita{i si subiecte;
d) construirea de puncte de acces In catalogul electronic {OPAC) pentru vedeta de autor, vedeta de
subiect, titluri, title uniform, alte variante la titiu, colectii etc.; T
e) atribuirea de indici CZU si descriptori din vocabularut defa existent in sistét %icaégaza descriptori
nol, pe baza cercetdrii confinutului §i a formel intelectuale, a an lizei de.subiect, pentru toate
documentele introduse In catalogul electranic: ; 2 Jr, 5
f) recatalogarea publicafiilor cu date iv]com@g;e? (descrierg surpara

in R:k) sau \a, ppblicatilor cu
descriere bibliografica sumara, PG - N A
G G daiababail \\'ﬂ;, .(W
Art.47. Biroul Prelucrare Documente Digitale.-Metadate-este-o-structura orga‘ﬁizaggﬁré:h% pecialitate, in
subordinea Serviciului Catalogare. Clasificare. Indexare, condus3 de un sef birou ce are atributii de
organizare, coordonare §i control la nivelul biroului, Atributji :
a) clasifica, atribvie metadate 5i Incadreaza pe tematici si colecti documentele digitale rezultate prin
digitizare a colectiilor de documente ce alcituiesc fondul de memorie §i istorie locals: colectii de carte
pogtald, afige, harti, microfilme, jurmmale de actualitsti, imagini video si documente audio legate de
trecutul 5i prezentul Bucuregtilor, documente si buletine editate de autoritili, comunitati si colectivitati
locale, statistici, carti, publicatii periodice, harti, planuri etc.: '
b) Tncarcd obiectele digitale rezultate prin digitizare a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de
memorie §i istorie locald pe platformele utilizate de B.M.B..

Art.48. Serviciul Dezvoltarea §i Evidenta Colectiilor este o structurd organizatorica de specialitate, in
subordinea directorului (de specialitate), condusd de un gef serviciu ce are atribulii de organizare,
coordonare gl control ia nivelul serviciului §i asigurd functionarea unitars, complementars si coerentd a
acestora. Atributii:
a) planificarea si realizarea activitatilor specifice completarii colectiilor B.M.B., indiferent de format
prin seleciie §i completare curenta gi retrospectiva;
b) planificarea si realizarea deselecflei sistematice din coleclile B.M.B. In colaborare cu Serviciul
Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est,
Biroul Filiale Vest;
¢) elaborarea si implementarea Politicii de dezvoltare a colectiilor si a planurilor anuale de dezvoltarea
colectiilor;
d) evidenta documentelor de biblioteca in sistem automatizat, astfel:
a.evidenta globald — pe Registrul de Migcare a Fondurilor (R.M.F.), In care se Inregistreaza fiecare
stoc de publicalii sau alte categorii de documente intrate sau iegite;
b.evidenta individuald — pe Registrul de Inventar (R.l.), cu numerotare de la 1 la infinit, In care se
inregistreaza fiecare volum de bibliotec. -
e) planificarea si rzalizarea Inventarierii periodice a colectilor B M.B. in colaborare cu Serviciul
Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est,
Biroul Filiale Vest;

Art.49, Serviciul Marketing, Comunicare Publica. Dezvoltare gi Coordonare Programe §i Proiecte este
0 structurd organizatoricd de specialitate, in subordinea directorului (de specialitate), condusa de un sef
serviciu ce are atribulii de organizare, coordonare §i control la nivelul serviciului. Atributji :
a) initiaza, coordoneaza si monitorizeazd programe si proiecte In conformitate cu Planul anual de
programe si proiecte culturale si educatiohale aIB.M.B.;
b) evalueazd si raporteazd pe,rjﬁi"c"‘cu ﬁ‘\/iref“'lw implementarea programelor si proiectelor in
conformitate cu Planul anual de rogngrre({i%ie\t:ie cl lturale si educationale al B.M.B.;
c) evalueaza gradul de satisfaclie a utilizatorilor cu\privire la serviciile, programele, proiectele si
activitatile desfagurate de B.M.El.':%[-jntocme$te rapoagie penodice asupra acestor aspectg;
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d) propune conducerii m3suri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitdtilor pentru

cresterea nivelului de satisfaclie a beneficiarilor si pentru creglerea performanielor B.M.B.;

e) propune strategii de marketing care s& duc la cresterea numarului de utilizatori ai serviciilor oferite,

dezvoltarea gi promovarea serviciilor noi, diversificarea serviciilor, programeilor si proiectelor B.M.B. si

cregterea calitafii acestora;

f) coordoneaz3 si faclliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii gi utilizatorii

potenfiali ai B.M.B., colaboreaza cu toate compartimentele B.M.B. pentru a culege i disemina informatii

corecte cétre exterior;

g) Intrefine si dezvolts canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al continutului;

g) N;'ealizeaza materiale de comunicare publici despre serviciile, programele, proiectele gi activitatile
.M.B,;

i) propune si implementeazi prolecte cu finantare externd, dup3 caz;

j) propune i implementeaza strategii gi campanii de comunicare publics pentru promovarea serviciilor,

programelor, proiectelor si activitatilor B.M.B.;

k) propune parteneriate gi coordoneaz lucrul cu partenerii B.M.B.;

l) coordoneaz activitatea de voluntariat in B.M.B..

Art.50. Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul este o structurd organizatoricd de
specialitate, Tn subordinea directorului (de specialitate), condus3 de un sef serviciu ce are afributii de
organizare, coordonare §i control la nivelu! serviciului i asigusa functionarea unitard, complementars si
coerenta a tuturor filialelor B.M.B.. Atribut;ii :
a) organizeaza serviciile de lecturd, studiu, informare §i documentare prin Imprumut la domiciliu si sali
de lectura la nivelul Sediului Central al B.M.B;
b) prelucreaza documentele intrate In gestiune si In colectil, organizeaz circulatia acestora (imprumut
la domiciliu si la sala de lecturd), tine evidenta documentelor si utilizatorilor la nivelul Sediului Central al
B.M.B. (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date personale, eliberare de permise);
c) realizeaza verificarea periodic# a colectillor aflate in acces direct gi In depozite la nivelul Sediului
Central al B.M.B.; i
d) asigura accesul la informatie pentru toli utilizatorii bibliotecii prin Indrumarea, orientarea, asistarea si
instruirea acestora In procesul de regdsire a informatjei;
e) asigura furnizarea de referinfe simple gi complexe In mediul online (prin e-mail i alte aplicatii web)
si offling;
f) realizeaza bibliografii orientative la cerere i le transmite solicitantilor prin mijloace (e-mail si alte
aplicatii web) si offiine; )
g) asigurd accesul la calculatoarele cu interet pentru public si oferd asiste
indrumare pentru utilizarea acestora; s Zon
h) asigurd accesul la calculatoarele pefitii consultarea -catalogulu
personalizat’ si Indrumare pentru utilizareaacestora.: ' - - i =2
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Art.51. Biroul Filiale Sud este o structurd organizatoricd de specialitate in sub_ordjﬁ al Serviciului
Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, condus3 de un gef birou ce are atribitii de organizare,
coordonare §i control fa nivelul biroului. Atributii:
a) organizeaza serviciile de lecturd, studiu, informare i documentare prin imprumut la domiciliu si sali
de lecturd la nivelul fiiialelor B.M.B. din zona sud;
b) organizeazi serviciile de lecturd, studiu, informare si documentare prin Imprumut la domiciliu si sali
de lectura ia nivelul filialelor B.M.B. din zona sud;
c) prelucreazd documentele intrate In gestiune §i Th colecii, organizeaz3 circulatia acestora (imprumut
la domiciliu gi la sala de lecturd), tine evidenja documentelor i utilizatorilor [a nivelul filialelor B.M.B. din
zona sud (prelucrare contracte de utilizare, Inregistrdri date personale, eliberare de permise);
d) realizeazd verificarea periodic3 a colectiilor aflate in acces direct si in depozite la nivelul filialelor
B.M.B. din zona sud;
e) asigurd accesul la informafie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin Indrumarea, orientarea, asistarea si
instruirea acestora in procesul de regasire a informatiei;
f) asigura furnizarea de referinte simple si complexe In mediul online (prin e-mail si alte aplicatii web)
si offline; T
g) realizeazs bibliografii orientative Ta cérere si;|& transmite solicitantilor prin mijloace (e-mail si alte

~—

aplicafii web) si offline; A N

&

) i T
h) asigurd accesul la calculatéarele” cu interne},

¢ entru public si oferd asisten{d personalizatad si
indrumare pentru utilizarea aceiitqrq;
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i} asigurd accesul la calculatoarele pentru consultarea catalogului B.M.B. §i ofera asistenta
personalizat3 si indrumare pentru utilizarea acestora.

Art.52. Biroul Fillale Nord este o structurd organizatoricd de specialitate tn subordinea Serviciului
Comunicarea Colectiilor. Relatil cu publicul, condus4 de un sef birou ce are atributii de organizare,
coordonare si control la nivelu! biroului. Atributii : i
a) organizeazi serviciile de lecturd, studiu, informare gi documentare prin Imprumut ia domiciliu gi sali
de lecturd la nivelu! filialelor B.M.B. din zona nord;
b) organizeazi serviciile de lectura, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu si sali
de lecturd [a la nivelul filialelor B.M.B. din zona nord;
c) prelucreazi documentele intrate Tn gestiune §i In colecli, organizeaza circulatia acestora (imprumut
la domiciliu si la sala de lectura), tine evidenta documentelor i ufilizatorilor la nivelul filialelor B.M.B. din
zona nord (prelucrare contracte de utilizare, Inregistréri date personale, sliberare de permise);
d) realizeaz verificarea periodica a colectiilor aflate In acces direct §i in depozite la nivelul filialelor
B.M.B. din zona nord; i
e) asigura accesul 1a informatie pentru tofi utilizatorii bibliotecii prin Indrumarea, orientarea, asistarea si
instruirea acestora in procesul de regésire a informatiei;
f} asigura fumnizarea de referine simple §i complexe In mediul online (prin e-malil §i alte aplicatii web)
si offling;
g) realizeaz4 bibliografii orientative 1a cerere §i le transmite solicitantilor prin mijloace (e-mail i alte
aplicatii web) si offline;
h) asigurd accesul fa calculatoarele cu internet pentru public i oferd asistentd personalizatd si
indrumare pentru utilizarea acestora;
i) asigury accesu! la calculatoarele pentru consultarea catalogului B.M.B. si ofera asistenta
personalizatd gi Indrumare pentru utilizarea acestora.

Art.53. Biroul Filiale Est este o structurd organizatorici de specialitate in subordinea Serviciului
Comunicarea Colectiilor. Relatil cu publicul, condus3 de un sef birou ce are atribuii de organizare,
coordonare si control la nivelul biroului. Atributii :
a) organizeaza serviciile de lecturd, studiu, informare i documentare prin Imprumut la domiciliu si sali
de lectur la nivelul filialelor B.M.B. din zona est;
b) organizeazi serviciile de lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu gi sali
de lectura la Ia nivelul filialelor B.M.B. din zona est;
c) prelucreazi documentele intrate In gestiune i In colectii, organizeaza circulalia acestora (imprumut
la domiciliv si la sala de lecturs), tine eviden{a documentelor si utilizatori{lg/r;l@ ely] filialelor B.M.B. din
re 2

zona est (prelucrare contracte de utilizarg, Tnregistran.date personale, eft &é‘*g,_ ise);
d) realizeazi verificarea periodica a co eciiilor aflate in acces dire /81 In @gq?it‘é 5 nivelul filialelor
B.M.B. din zona est; Q4 RN SR, ALY
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e) asigurd accesul la informatie pentru tbti-utiﬁzatoﬁi—bibﬁotecii—pren L ‘qungq'r'é% '
instruirea acestora In procesul de regésire a informatiei; S
f) asigurd furnizarea de referinte simple si complexe in mediul online pifV e-m
si offline;
g) realizeaza bibliografii orientative la cerere §i le transmite solicitantilor prin mijloace (e-mail §i alte
aplicatii web) si offline;
h) asigurd accesul la calculatoarele cu internet pentru public §i oferd asisten{3d personalizatd si
indrumare pentru utilizarea acestora;
i) asigura accesul la calculatoarele pentru consultarea catalogului B.M.B. gi oferd asisten{a
personalizat i Indrumare pentru utilizarea acestora.

Art.54. Biroul Fillale Vest este o structurs organizatoricd de specialitate In subordinea Serviciului
Comunicarea Colectiilor. Relatli cu publicul, condusa de un gef birou ce are atributii de organizare,
coordonare si control la nivelul biroului. Atributii :
a) organizeaz3 serviciile de lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu gi sali
de lectura [a nivelul filialelor B.M.B. din zona vest;
b) organizeaz serviciile de lectur, studiu, informare §i documentare prin Imprumut la domiciliu i sali
de lecturi la la nivelul filialelor B.M.B. din zona vest,
c) prelucreaz# documentele intrate In gestiune si In colectii, organizeaza circulatia acestora (imprumut
la domiciliu §i la sala de Iecturé};}iﬁe\i‘_e'vﬁlgntg‘documentelor si utilizatorilor la nivelul filialelor B.M.B. din
zona vest (prelucrare contracte’deutifizar'e. Inregistréri date personale, eliberare de permise);
d) realizeaza verificarea p ’iodiﬁamtiilm: aflate In acces direct si in depozite la nivelui filialelor
B.M.B. din zona vest; . Ve
e) asigurd accesul la infoqn'fagie pentru toli utilizatorii bibliotecii prin Indrumarea, orientarea, asistarea si

instruirea acestora In procesul de regésire a inf tiel; GQ{SLUI‘Q;O\
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t)' ?ﬂs.iguré furnizarea de referinte simple $i complexe tn mediul online (prin e-mail si alte aplicatii web)
si offling;

g) realizeazd bibliografii orientative la cerere i le transmite solicitantilor prin mijloace (e-mail i alte
aplicalii web) si offline;

h) asigurd accesul la calculatoarele cu internet pentru public si oferd asisten}d personalizatd si
indrumare pentru ufilizarea acestora; asigurd accesul la calculatoarele pentru consultarea
catalogului B.M.B. si ofer3 asistenta personalizats si lndrum:are pentru utilizarea acestora.

Art.55. Bibliotecile filiale sunt entitdfi fira personalitate juridica, purtdnd, de reguld, numele unei
personalitéfi a literaturii romane, organizate, conform legil, pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile
i serviciile oferite de institutie. Organizarea bibliotecilor filiale In zone (nord, sud, est, vest) se face prin
decizia managerului (director general). Personalul specializat al unei filiale este responsabil pentru
atragerea spre lecturd a membrilor comunititii deservite, pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute,
asigurd accesu! la informatiile publice din toate domeniile cunoagterii, planific si organizeaza programe,
proiecte si activitati culturale, educative si de petrecerea timpului liber pentru membrii comunitatii, asigura
serviciile de lecturd prin ITmprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de
evident3 a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de activitate, Personalul
specializat al unei filiale are urmatoarele atributii principale:

a) lucreazd In timp real Tn sistemul integrat de bibliotecd §i introduce datele privind activitatile de

Tmprumut si evident3, pentru documente i utilizatori gi datele statistice de evidenta a activitatii proprii,

b) asigura serviciul de Inscriere a utilizatorilor, de eliberare a permisului de acces In biblioteca, precum

si completarea bazei de date cu informatii privind identificarea acestora, conform metodologiilor de

lucru stabilite pentru sistemul integrat de bibliotec;

¢) desfagoara activitati de Tndrumare a utilizatorilor bibliotecii In OPAC i In biblioteca;

d) organizeazi gi gestioneaza depozitele de documente cu acces liber, conform politicii institutiei;

e) asiguri comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri i pe diverse suporturi;

f) iniliaza, organizeazd sl desfagoard programe g§i proiecte culturale, educationale si petrecere a

timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, In conformitate cu Planul anual de programe s

proiecte culturale §i educationale al B.M.B. aprobat de conducere;

g) intocmeste listele de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere fizic si / sau

moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia In vigoare §i le Inainteaza periodic

sefului de compartiment;

h) cerceteazi comunitatea bucuregteans pentru depistarea nevoilor §i oportunitétilor de dezvoltare de

noi servicii, programe si proiecte la nivel de filiala sau de retea de filiale;

i} propune Incheierea unor parteneriate, conventii, protocoale sau Infelegeri cu_persoane juridice care

pot contribui la: organizarea unor activititi culturale §i de educatie permanentamnarcarea unor

evenimente culturale, civice, istorice sau de interes comunitar, poputartzdrea si p;ornQy a imaginii

institutiei, filialei si a serviciilor oferite de citle B.l\!l_:ljs;( mg,rpl:!‘rilor;,.com@ni 8, TS
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Art.56. Compartimentul Secretariat. Registratliri"Arhivi esfe ‘o-structura or
in subordinea directorului {(economic). Atributiile compartimentului sunt:
a) asigura comunicarea interna si externd In mediul online i offline In cadrul B.M.B.; .
b) asigura Inregistrarea si pAstrarea arhivei curente de corespondent In mediul online §i offline;
c) primeste §i repartizeazd catre compartimentele B.M.B. coresponden{s, documente si acte ale
B.M.B. utilizand instrumente online si offine; primeste de la compartimentele B.M.B. corespondenta,
documente §i acte ale B.M.B. utilizand instrumente online si offine §i le repartizeaza cétre instituiile,
organizatile sau persoanele carora acestora le sunt adresate;
d) asigura serviciile de curierat, dupé caz,
e) opereazi centrala telefonicd a B.M.B. §i directioneazd apeluri telefonice citre §i de Ia
compartimentele B.M.B
f) asigura arhivarea actelor 5i documenteior B.M.8. In conformitate cu prevederile legate in vigoare.

Art.57. Biroul Automatizare. Administrare Sistem Integrat de Bibliotecd. IT este o structura
organizatorica de specialitate In subordinea directorului (economic), condusa de un gef birou ce are atributii
de organizare, coordonare §i control la nivel de compartiment. Atributiile compartimentului sunt:

a) coordoneaz# administrarea si supravegherea retelelor informatice a B.M.B. i planificd instalarea i

operarea In cadrul retelei informatice;

b) realizeaza, propune si Implementeaza Strategia de automatizare i informatizare B.M.B. pe termen

mediu §i lung; S P ‘f\\

c) coordoneazs §i rispunde.de a;tivité;ile de administrare i dezvoltare a site-urilor B.M.B.;

/




d) analizeazd si propune spre aprobare achizifiile de echipamente informatice, aplicalii soft, servicii de

comunicatii, dotdri §i Instalalii pentru modemizarea activitatilor §i serviciilor institutiei; coordoneaza

Intocmirea  documentatiilor tehnice necesare obfinerii finantarii celor aprobate si elaborarea

specificafiilor tehnico - functionale;

e) intocmeste calete de sarcini si documentatii descriptive pentru echipamente IT, hardware si

software, la nivelul institutiei;

f) propune activitéi de instruire, formare §i perfectionare a personalului, In conformitate cu Strategia

de automatizare i informatizare B.M.B.;

g) coordoneaza instruirea practic a personalului B.M.B. in utilizarea echipamentelor tehnice si a

software din dotare; asigur si raspunde de asistenta tehnica de specialitate In cadrul compartimentelor

B.M.B. in vederea utiliz&rii programelor si aplicatiilor uzuale, a celor specifice de bibliotecs, a serviciilor

de comunicatii, Internet si de transfer date;

h) asigurd si réspunde de conceptia unitard a sistemelor informatice si informationale destinate

gestiunii i utiliz&rii datelor specifice activitatilor de biblioteca si informarii publice;

i) asiguré corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de bibliotec si sistemului informatic;

J) coordoneaza Intocmirea listelor de propuneri pentru casare echipamente IT pe baza evalurii starii

de funcfionare a acestora gi le Tnainteaza managerului (director general) spre aprobare;

k) supravegheazd si asigurd mentenania preventivd a serverelor de aplicatii specifice, realizeaza

salvarile de siguran{a (back-up) periodice;

l) asigurd si rdspunde de administrarea §i supravegherea refelei informatice a B.M.B. (calculatoare,

servere, storage, echipamente periferice) §i rdspunde de buna functionare a echipamentelor IT si a
. programelor informatice;

k_ m) asigurd §i rdspunde de administrarea sistemului integrat de bibliotecs la nivelul institutiei, pentru
toate modulele, asigurd functionarea la parametrii optimi, urmareste si corecteazi erorile din sistem
observate sau semnalate de catre salariafl sau utilizatori, conform necesitatilor institutiei, 1a nivel de
administrator de sistem;

n) asigurd asistenta tehnicd pentru diagnosticarea disfunctionalitstilor In exploatarea echipamentelor
de calcul, a aplicatiilor software si a serviciilor de comunicatii;

0) asigura §i rispunde de instalarea gi exploatarea echipamentelor de calcul, a aplicatiilor informatice
si serviciilor de comunicatii (Intermet, transfer date g.a.) i de configurarea statiilor de lucru pentru
conectarea clientilor aplicatiei din diferite locatji ale institutiei la serverele de aplicatie;

p) asigura si réspunde de mentenanta preventiva a echipamentelor IT la nivelul institutiei i urmareste
respectarea procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor;

q) supravegheaza funclionarea relelei VPN, Internet si semnalarea disfunctionalitdtiior din retea
furnizorilor de servicii, dupa caz;

r) asigurd si raspunde de Infocmirea si umﬁﬂ%Té%ﬁgtﬁﬁ‘:;ﬁ@ﬁpologilor
IT si aplicatile folosite In institufie; instruiegtes personalul’:Tn viederea :
aplicatiilor folosite in institutie.; qu widi bl %
s) coordoneaza / instaleaza / conecteazd.echipamente~gi--aplicatii (si Y
specifice etc.) In compartimentele instituliei; asigura partajarea resurselor IT. ./

L Art.58. Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard este o structura
specialitate in subordinea directorului {(economic), condus# de un sef serviciu ce are atributii de organizare,
coordonare §i control la nivel de compartiment. Atributiile compartimentului sunt;

a) coordoneaza activitatea administrativ-gospoddreascd In B.M.B., executd, supravegheazd si

rispunde de lucrdrile de intrefinere curentd la nivelul institutiei (zugraveli, vopsitorii, lacatuserie,

tamplérie, electricitate, instalatii sanitare, desfundari canale etc.), care nu necesitd interventia unor

antreprize specializate;

b) organizeazd si asigurd efectuarea curdieniei In spatiile definute si In spalile exterioare din

vecindtatea acestora;

c} efectusaza activitéli de mutari de mobilier gi de publicatii in functie de necesitati;

d) asigura interventiile operative Tn cazul unor avarii la centralele electrice;

e) asigura respectarea legisiatiei fn vigoare cu privire la paza obiectivelor;

f) asigura aplicarea reguiilor stabilite de conducerea institutiei vizand accesul si circulalia personalului

precum gi a persoanelor din afara institufiei;

g) elaboreaza programul de paz a obiectivelor gi bunurilor institutiei, stabileste modul de efectuare a

acestora, precum gi necesarul de amepajad, instalafii §i mijloace tehnice de paz#,

h} asigur3 aprovizionarea cu carpdfantia aytovehiculelor parcului auto al B.M.B. si mentinerea in stare

de funclionare a parcului aut plé"r?cé:sLQneféw\denta transporturilor §i consumului de combustibil,

prin controlul foilor de parcur: Ifinto/c irea‘F.A.Z_.-urilo{.
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i} intocmeste §i rdspunde de documentafia gl realizarea demersurilor necesare in vederea
inchelerii/reinnoiril contractelor de utilitati (furnizare energie electrics, gaze, apa-canal etc.) §i raspunde
de pastrarea contractelor Incheiate cu furnizorii de energie electric, gaze, apd-canal etc.;

i) Tntocmeste documentatia necesara obfinerii avizelor, autorizarilor de constructie / demolare);

k) asigurd si réspunde de péstrarea §i arhivarea tuturor documentelor privind spafile primite in
administrare de cétre B.M.B. (HCGMB, cadastre, evaluiri). .

Art.59. Compartimentul Achizitii Publice este o structurs organizatorici de specialitate In subordinea

directa a directorului (economic). Atributiile compartimentului sunt;
a) coordoneazd, organizeaza i rdspunde de activitatea de achizitii publice la nivelul B.M.B., asigura si
raspunde de desfigurarea acesteia In conditiile legik;
b) elaboreaza, Impreund cu contabilul sef i directorii, programul anual al achizitilor publice, pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei, Tt transmite spre
aprobare managerului (director general) §i, ulterior, il Inainteaza Directiei Generale Dezvoltare si
Investitii ~ Directia Culturd, Sport, Turism—-PM.B.;
) dupd caz, actualizeazd programul anual de achizitii publice, pe baza necesitétilor transmise de
celelalte compartimente ale B.M.B. si cu respectarea legislatiei In vigoare;
d) asigura realizarea programului anual de achizifit publice aprobat;
e) estimeaza valoarea fiecrui contract de achizilie publica In baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiilor de piata efectuate;
f) elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in
cazul organizarii unui concurs de solufii, a documentaliei de concurs; transmite spre publicare
anunturile de inten{ie, de participare gi de atribuire, inclusiv a celor de tip erat3 la respectivele anunturi,
cétre operatorul SEAP; :
g) asigurd si rdspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire; intocmesgte si pastreaza
dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit, in conditiile legii;
h) intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc. referitoare la achizitii publice,
conform legisiatiei in vigoare, solicitate de autoritatile publice centrale gi locale;
)} intocmeste documentele justificative necesare achiziliei directe, ridicA sume de bani din
casierie si Tntocmeste deconturile aferente acestora; .
j) receptioneaza si elibereaza bunurile de inventar, depoziteaza si elibereazi din magazie bunurile de
inventar, Intocmind toate documentele necesare;

Art.60. Compartimentul Financiar — Contabilitate este ¢ structurd organizatoricd de specizlitate in
subordinea contabilului-sef si are urmatoarele atributii;
a) raspunde de buna functionare a activitdfii financiar-contabile a institutiei, In conformitate cu
dispozitiile legale si delegérile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
b) urméreste executarea integrald si Intocmai a bugetului aprobat al institutief;
c) intocmegte toate documentele si efectueaz3 toate Inregistrérile contabile in conformitate cu
prevederile legislative si cu indicatile metodologice ale direclilor de specialitate din Primaria
Municipiului Bucuresti, urméreste recuperarea sumelor debitoare §i achitarea sumelor creditoare;
d) urmdreste ca toate materialele necesare sa fie luate In eviden{d si gestionate conform prevederilor
legale aplicabile si se asigurd cad pe acestea este aplicatd pozilia de inventar din Registrul pentru
..._.__eviden{2 analitica a materialelor achizifionate;
-~ -e).verificd legalitatea gi exactitatea documentelor de decontare §i a datelor din documentele de
™ evident4 gestibnara;
s 1 s i'ntocme${e} si transmite orice situatie economico - financiara solicitatd de direclile de resort din
=t cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia

Financiara, de Institutul National de Statistica etc.,

/_-f’;, ~Lc/g)~asigurd Tnregistrarea cronologica si sistematica Tn contabilitate a documentelor financiar-contabile,
7 Jnfunctie de natura lor;

g &4 Spunde de evidenta corect# a rezultatelor activitfii economico — financiare;

2N jf apljcd mésurile necesare stabilite de conducere In vederea prevenirii deturnarilor de fonduri,
ra “deg agarilor sau sustragerii de bunuri materiale sau banesti;

iy * )58 'spunde de intocmirea corect® si In termen a documentelor cu privire la depunerile §i platile in
“Ruimbimerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat,

k) raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora i a documentelor insolitoare;
1) asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaz3 efectuarea de cheltuieli sau
din care deriva, direct sau indirect, aﬁgﬁmemtgle de plati;

m) exercitd controlul zilnic asupfa’ operaiilor_efectuate de casierie i asigurd Incasarea la timp a
creanfelor, lichidarea obligatiilof’de plata, luand 'rhaEurile necesare pentn,r-\@ﬁab

legale, atunci cand este cazul; Zj \ /®
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n) réspunde de asigurarea fondurilor necesare, In limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in

bune condifii a activitailor institufiet;

0) raspunde de asigurarea creditelor necesare Tn vederea realizArii obiectivelor de investitii aprobate

de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

p} réspunde de evidentlerea si urmarirea ALOP; 1

g) Inttiacmeste Registrul Jurnal, Tnregistrandu-se In mod' cronologic toate operafiunile economico-
nanciare;

r} intocmeste Registrul inventar In care se inregistreaza toate elementele de activ si pasiv, grupate in

functie de natura lor, apol inventariate, potrivit legil;

s) raspunde de Intocmirea Registrului Cartea Mare (registrul $AH) In care se Inregistreaz lunar si

sistematic prin regruparea conturilor, migcarea gi existen{a tuturor elementelor de activ si pasiv;

t) rdspunde de Intocmirea corects a O.P. conform facturilor primite de la furnizori avand viza de control

intern, CFPP i sintagma ,bun de plats” si celelalte anexe: Referat, Nota justificativd si Documentul

justificativ;

u) réspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al

Primarulu; General (Direclia General3 Dazvoltare si Investitii ~ Direcfia Cultura, Sport, Turism — P.M.B.,

Directia Buget) a listei de investitii detaliate;

v) urméreste circulatia documentelor financiar — contabile si ia masuri de imbunététire a acesteia;

w) asiguré clasarea §i pastrarea Tn ordine si In conditii de sigurantd a documentelor si actelor

justificative ale operatiilor contabile i evidenta pierderii sau distrugeril lor partiale sau totale;

X) prezinté sefului ierarhic spre aprobare urmétoarele situatii: bilan{ul contabil, raportul explicativ;

y) participa la analiza rezultatelor economice i financiare pe baza datelor din bilan{;

z) raspunde de realizarea masurilor i sarcinilor aferente: domeniului contabil, stabilite ca urmare a

controalelor financiar - gestionare efectuate de organele In c‘rept;

aa)intocmeste documentatia necesara deschiderii finanjarii investitiilor la Trezoreria Statului, solicitand

in prealabil avizul Directiei Generale Dezvoltare i Investitii — Directia Cultur2, Sport, Turism — PM.B.;

bb)indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea instituiei sau rezultate din actele normative in

vigoare, In domeniul financiar - contabil; i

cc)asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;

dd)intocmeste documentatia necesard §i urmareste procedurile legale de declasare, disponibilizare,

transfer féra plat, valorificare i casare a bunurilor apartinand institutiei;

ee)elaboreaza si rispunde de transmiterea In termenul precizat a situatiilor economice - financiare

solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;

ff) asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala i / sau de specialitate a institutiei,

conform normelor legale aplicabile;

gg) emite si transmite documente, rapoarte, situatii efc., solicitate de autoritatile publice centrale sau

locale.

Art.61. Toate compartimentele B.M.B. sunt responsabile cu realizarea, implementarea si revizuirea, dupa
caz, a metodologiilor si procedurilor pentru activitafile specifice.

Art.62. Toate compartimentele B.M.Bra Heazé-pesiodic-sau.Ia.?olicilarea conducerii cu privire la activitatea
desfasurata si rezultatele obtinute. Frer, .

. :
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Art.63. Accesul utiizatorilor la cataloagele, colectjile, serviciile si Rrogr 3B, se face, In conditiile
legii, in conformitate cu prezentul regulament si cu prevederile referitoage.latprétectia patrimoniului cultural
national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art.64. Biblioteca Intocmegste un Regulament pentru utilizatorl, regulament intern destinat relatiilor cu

acestia, prin care comunicd:
a) serviciile oferite gi orarul de functionare In relatia directa cu publicut;

b) conditiile In care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in biblioteca;

c) conditiile In care se asigurd accesul |a colectiile bibliotecii, precum gi la serviciile de bibliotec;

d) obligatiile utilizatorilor privind conduita In biblioteca, precum i fat3 de documentele Imprumutate pentru
consultare pe loc sau la domiciliu; O

e) categoriile §i numarul maxim de dgcumente ce potfitmprumutate la domiciliu, precum si termienele de
imprumut si de prelungire; 7 R

f) sanctiunile ce se aplicd utilizatorilog In. cazul perespectarii obligatiilor prevazute in
utilizatori; N




g} alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art.65. (1) Regulamentul pentru utilizatori trebuie adus la cunogtinta utilizatorilor in momentul inscrierii lor
la bibliotec, precum si prin orice alt4 forma de publicitate din interiorul institufiel.

(2) La Inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numal acele date referitoare la persoand care sunt strict
necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora.

(3) Pentru utilizatorii In varsts de panJ la 14 ani, réispunderea morala si materiald revine reprezentantilor
legali (p&rinti, tutori), semnatarii contractelor de Imprumut.

{4) Utilizatorii rdspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si/sau de nereclamarea
pierderii acestuia.

Art.66. (1) Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite B.M.B. Intocmeste cataloage,
constituie si gestioneaz# baze de date, elaboreazi bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentars si
alte instrumente specifice, organizeaza filiale fixe si mobile, permanente sau temporare, servicii de Tmprumut
§i consuitare pe loc a documentelor din colectiile propril.

(2) Utilizatorii beneficiaza de asistents infodocumentars §i formativa, furnizats de personalul institutiei, astfel:
a) asistenta infodocumentara cuprinde fumizarea de servicii de referinte, prin Indrumdri privind utilizarea
cataloagelor, accesarea gi navigarea In Internet, consultarea bazelor de date la care B.M.B. ofers accesul;

b) asistenta formativi consta in informarea si instruirea utilizatorilor In vederea cunoagterii colectiilor i
serviciilor B.M.B..

Art.67. Restituirea documentelor imprumutate se face la termenele stabilite prin Regulamentul pentru
utilizatori. In cazul Intarzierilor, B.M.B. ia urmétoarele masuri:

a) dupa 30 de zile de la expirarea termenului de restituire, se trimite utilizatorului respectiv o notificare prin e-
mail sau pogta;

b) dupa 30 de zile de la expedierea notificirii respective, utilizatorului restantier i se trimite o a doua

notificare prin e-mail sau pogta; .
c} dupa 30 de zile de la expedierea aceste! ultime notificari, utilizatoru) restantier poate fi actionat in instanta

pentru recuperarea fizica sau valoric a documenteior si a taxelor aferente.

Art.68. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd Tmprumutate de catre utilizatori se
sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pana la 50% din valoarea de inventar, actualizatd cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi. '

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca, bunuri culturale comune, se sanciioneazi prin
recuperarea fizicé a unor documente cu continut identic sau prin achitarea valorii de inventar a acestora,
actualizata prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o su\gﬁﬁ@vﬂenta pretul astfel
calculat. - it e
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Art.69. B.M.B. dispune de autonomie administrativd §i profesionala Tn Qﬁrt 3?1 autorjtatea finantatoare,
constand in: w
a) dreptul de a se conduce In afar3 oricéror ingerinte politice, ideologice sau religicase;
b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordantd cu strategiile nationale si
internationale; !
c) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si din strdinatate;
d) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau’'la consortiile bibliotecare si la asociatiile
internationale la care este membra, achitand cotizatjile si taxele aferente.

Art.70. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de participare
a specialigtilor din biblioteci la programe culturale si de formare continua a personalului de specialitate,
B.M.B. se poate asocia cu alte institutii culturale §i poate crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile si cuantumui participarii la finantarea programelor realizate prin asociere se stabilesc si se
apraba de Consiliul General al Municipiului Bucuregti. '

Art.71. (1) In conditiite legii, autoritatile locale ale Municipiului Bucuresti au obligatia de a finanta activitatea
B.M.B. potrivit standardelor nctipnare. stabilite prin Legea 334/2002 republicata cu modificarile Si

S

completarile ulterioare (Leggd bibliotecilor)¢ X

(2) Consiliile locale ale s ctoarelor po}'ﬁg qfa,gr grame culturale, lucréri de investitii si cheltuieli materiale
pentru filialete 8.M.B. ce ﬁi_:dgsfas'oaré activita ane teritoriul sectorului respectiy
5 [
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(3) B.M.B. poate fi sprijinits economico-financiar, stiintific, cultural etc. de fundatii ori alte organisme
neguvernamentale culturale, educationale sifsau stiintifice sau de agenti economici sau sponsori persoane
fizice; acest sprijin va putea fi acceptat la decizia conducerii B.M.B. daca este acordat far& niciun fel de
conditionar, ingerinte sau influente privind orientarea de ansamblu, programele de activitate si personalul
institutiei.

Art.72. Biblioteca Metropolitand Bucuresti I5i poate Intocmi proceduri interne proprii de organizare si
functionare ale Consiliului de Administratie si Consiliului Stiintific,.

Art.73. Anual, managerul {director general) Intocmeste raportul de activitate, pe care il transmite directiilor
de specialitate din cadrul Primdriel Municipiului Bucuresti, care au atributi In monitorizarea activitatii

acestuia, i

Art.74. Parte din activitifile Bibliotecii Metropolitane Bucuregti pot fi asigurate cu servicii externalizate, In
condifiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art.75. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de
activitate al institutiei.

Art.76. Litigile de orice fel In care este implicatd Biblioteca Metropolitan& Bucuresti sunt de compententa
instantelor judecatoresti, potrivit legii, In cazul Tn care nu putut fi solufionate pe cale amiabila,

Art.77. Prezentul Regulament a fost Intocmit In conformitate ' cu prevederile legale in vigoare si se va
modifica §i completa, dupa caz, cu celelalte reglementéri legale aplicabile sau cu reglementrile legislative

aparute ulterior aprobarii acestuia.
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