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HOTARAREA Nr. [[&
din 3 o iy 2014

Initiator: Pregedintele Consiliului Judetului Galati, Nicolae Dobrovici Bacalbasa;
Numarul de inregistrare gi data depunerii proiectului: 277 | € 94.2014

Consiliul Judetului Galati;

Avénd in vedere expunerea de motive a initiatorului;

Avand Tn vedere raportul de specialitate comun al directiilor de specialitate si al
Serviciului de management al resurselor umane, sanatate si securitate in munca si
asigurarea calitatii din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetului Galat;;

Avand in vedere rapoartele de avizare Comisiilor de specialitate nr. 4 si 5 ale
Consiliului Judetului Galat;;

Avand in vedere adresa nr. 2775/15.07.2014 a Bibliotecii Judetene ,V. A. Urechia”
Galati, inregistrata la Consiliul Judetului Galati la nr. 6200/15.07.2014:

Avand in vedere prevederile art. 2 alin. (2), art. 27 alin. (2) si art. 63 alin. (1) din
Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

Avand in vedere prevederile art. 91 alin. (1) lit. a) si d), alin. (5) lit. a) pct. 4 din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile $i
completarile ulterioare;

In baza prevederilor art. 97 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Judetene
»¥. A. Urechia” Galati, conform anexei care face parte integrant4 din prezenta hotarare.

agement al resurselor

Art.2. Prezenta hotdrare se va comunica 8arviciului de m

Contrasemneazd pentru legalitate
Secretarul Judetului,
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GANIZARE $1 FUNCTIONARE
NE ,V. A. URECHIA” GALATI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia“ este institutie publica infiintatd in anul
1889 prin Decret regal nr. 3382 din 7 decembrie 1889.

Art.2. Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia", institutie publica cuiturala non-profit,
functioneaza ca institutie publica sub autoritatea Consiliului Judetului Galati, care-i asigura
baza materiala si resursele financiare necesare, potrivit standardelor prevazute de Legea
bibliotecilor (Legea nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

Art.3. Biblioteca Judeteand ,V.A. Urechia® functioneazd respectand normele,
instructiunile si metodologiile n vigoare.

Art4. Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia®, institutie judeteanad cu personalitate
juridica, firma si sigiliu propriu, are sediul in Galati, str. Mihai Bravu, nr. 16 si indeplineste
si functia de biblioteca publica pentru municipiul Galati.

Art.5. (1) Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia“ este biblioteca cu profil enciclopedic
in slujba comunitatii judetene, permitdnd accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de
date si la alte surse proprii de informatii.

(2) Biblioteca asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informérii, educaiiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoitarii personalitatii
utilizatorilor, fara deosebire de statut social ori economic, varstd, sex, apartenenta politic,
religioasa oni etnica.

Art.6. Biblioteca Judeteand ,V.A. Urechia" nu poate fi desfiintatd decat in cazul
desfiintarii autoritatii care a infiintat-o i a preludrii patrimoniului de catre o alta biblioteca
publica de drept public.

Art.7. (1) Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia“ poate fi finantatd de catre Consiliul
Local al Municipiului Galati pentru programe culturale, editare céri, festivaluri (targuri) de
carte, lucrari de investitii i cheltuieli materiale;

(2) Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia" poate fi finan{atd si de alte persocane
juridice de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari
sau alte surse legale de venituri.

Art.8. (1) Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia” oferd utilizatorilor sdi persoane
juridice sau persoane fizice, in conditiile legii, cu aprobarea Consiliului Judetului Galati,
servicii pe baza de tarife;

(2) Serviciile pe baza de tarife constau in: inchirieri temporare de spatii cu / fara
echipamente specifice pentru organizare de cursuri, seminarii, evenimente socio-culturale,
tehnoredactare, copiere si multiplicare de documente (indiferent de tipul de suport),
compensatia de intarziere a imprumutului, navigare pe internet peste limita de timp
acordata gratuit, spiralare i legare de documente, expertizd de specialitate in domeniul
conservarii documentelor, aplicarea de tratamente si igienizare a documentelor tip carte,
difuzarea unor materiale, documente si publicatii editate de Biblioteca, cursuri de
perfectionare profesionala, recuperarea valorii pagubelor produse de catre utilizatori i din
alte activitati in conditiile legii.

Art.9. Fondurile extrabugetare constituite din tarifele percepute conform art. 7, art. 8
din prezentul Regulament si conform art. 67 din Legea bibliotecilor raméan la dispozitia
Bibliotecii Judetene fiind folosite, dupa caz, pentru asigurarea necesarului de materiale
consumabile, amenajarea spatiilor de biblioteca, dezvoltarea colectiilor de documente,
modernizarea si automatizarea serviciilor de biblioteca si / sau pentru derularea activitatilor
prevazute la art. 8 alin. (5,6) din Legea bibliotecilor, iar disponibilul financiar provenit din
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SUBSISTEMYL BIBLIOTECILOR PUBLICE DIN JUDETUL GALATI

Art.10. Subsistemul bibliotecilor publice din judetul Galati se constituie din
totalitatea bibliotecilor publice de drept public precum si din totalitatea bibliotecilor publice
de drept privat si face parte din subsistemul bibliotecilor publice care este parte a
sistemului national de biblioteci, sistem integrat sistemului informational national.

Art.11 Din reteaua bibliotecilor publice de drept public din judetul Galati fac parte:

a) Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia“

b} Biblioteca Municipala ,Stefan Petica” Tecuci

c) Bibliotecile ordsenesti din Tg. Bujor si Beresti

d) Bibliotecile comunale din judetul Galati.

Art.12. Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia“ coordoneaza si indruma metodologic
bibliotecile publice din Municipiul Tecuci, orasele si comunele judetului Galati.

Art.13. Activitatea Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia“ se structureaza si se
dimensioneaz& raportat la populatia si necesitatile comunitati municipiului Galati iar din
2008 coordoneaza si serviciile publice care tin de Proiectul ,Biblionet — lumea in biblioteca
mea.”

Art.14. Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia“ indeplinind si functia de biblioteca
publica pentru municipiul Galati poate fi finantatd si de catre Consiliul Municipal Galati
pentru programe culturale, lucrari de investitii si cheltuieli materiale pentru Festivalul
National de carte, cat $i pentru editarea de lucrari care evidentiaza personalitatile culturale
galatene.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTII $1 ACTIVITATI SPECIFICE

Art.15. Biblioteca Judeteand ,V.A. Urechia®“, institufie de culturd, componentsd a
sistemulut informational national, indeplineste, corespunzator nivelului de organizare,
resurselor alocate gi cerintelor comunitatii judetene, urméatoarele atributii:

a) constituie, organizeaza, prelucreaza, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
reprezentative de documente de bibliotecé;

b) asigura servicii de lectura si studiu prin silile de lecturd sau Imprumutul la domiciliv a
documentelor de biblioteca;

c) asigura servicii de informare comunitard, documentare, lectura si educatie permanenta;
d) achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem clasic gi/sau automatizat, formeaza si
indruma utilizatorii Tn folosirea acestor surse de informare;

e) editeaza bibliografia locala sau o conserva in baza de date;

f) faciliteaza accesul utilizatorilor si la alte colectii sau baze de date, prin imprumut
interbibliotecar ori prin accesare si comunicare la distant3;

g) initiazé, organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare,
modernizare $i automatizare a servicillor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de
documente si a traditiilor culturale, de animatie culturalad si de educatie permanents;

h} efectueaza, in scopul valorificarii colectilor, studii si cercetdri in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii §i al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice
de profil, redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

I) indeplineste functia de depozit iegal pentru Judetul Galati, organizand depozitul legal din
documentele de biblioteca (carii, periodice, alte documente grafice si audio-vizuale)
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g a activitatii bibliotecii (de regula, anual).
si cerintelor ce-i revin, Biblioteca Judeteana

a) completarea curenta si retrospectiva a colectiilor care sa asigure conditii optime de
informare, documentare si lectura la nivelul comunitatii servite; acest proces realizandu-se
prin achizitii, donatii, schimb interbibliotecar, transfer i prin alte surse legale;

b) evidenta biblioteconomica primara si individuald a documentelor din colectii, in sistem
traditional $i automatizat, cu respectarea standardelor in vigoare;

c) prelucrarea biblioteconomica a documentelor din colectii, cu respectarea normelor
tehnice de specialitate;

d) realizarea de operatiuni de imprumut a documentelor de biblioteca pentru studiu,
informare si lectura la domiciliu sau in sali de lectura;

e) organizarea unui sistem propriu de cataloage care sd permitd identificarea lucrarilor
solicitate;

f) participarea la intocmirea de cataloage colective locale, nationale sau  internationale;
g) completarea, organizarea, prelucrarea si conservarea bunurilor culturale de patrimoniu
ale Bibliotecii, pentru constituirea colectiilor speciale, precum si a celor care fac parte din
depozitul legal;

h) elaborarea si editarea de lucrari bibliografice gi documentare la cererea utilizatorilor sau
potrivit domeniilor de interes st temelor de cercetare stabilite de conducerea Bibliotecii
pentru valorificarea colectiilor, cum ar fi. bibliografi tematice, bibliografii locale,
biobibliografii, dictionare biobibliografice locale, volume cuprinzand lucrarile sesiunilor
stiintifice ale bibliotecii, cercetari bibliografice si documentare cu caracter cultural-istoric,
de sociologie a lecturii si cartii etc., precum si publicaiii seriale care sa valorifice experienta
Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia®;

i) asigurarea pentru utilizatori a conditiilor optime pentru studiu si informare, in spatii cu
aceasta destinatie;

J) asigurarea, pentru satisfacerea unor interese de studiu $i informare, a imprumutului
interbibliotecar, in conformitate cu prevederile legale;

k) eliminarea periodica din colectii, cu respectarea prevederilor legale, a publicatiilor uzate
moral sau fizic;

) efectuarea de activitafi de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditile de protectie si paza a
intregului patrimoniu;

m) executarea de lucrari de legatorie $i recondifionare a documentelor de biblioteca in
atelierul propriu;

n) asigurarea orientarii utilizatorilor la raftul cu acces liber, precum si Tn consultarea
cataloagelor bibliotecii $i a altor cataloage de care dispune biblioteca sau la care are
acces, referitoare la colectiile altor biblioteci;

o) efectuarea, in conditile legii, a operatiunilor de avizare a restaniierilor, de recuperare a
publicatiilor nerestituite sau distruse de catre utilizatori;

p) inifierea de activitati de marketing si de promovare a serviciilor de biblioteca;

q) realizarea activitafilor de promovare a colectiilor prin expozitii, dezbateri, intalniri cu
autori, editori etc.;

r) desfagurarea activitatilor de formare si informare a utilizatorilor;

s) inifierea si participarea la proiecte si programe de cooperare bibliotecara pentru
dezvoltarea serviciillor de bibliotecd, formarea continua a personalului $i atragerea de noi
surse de finantare;

s} Indrumarea si coordonarea activitafilor din bibliotecile publice din judetul Galati, prin
controlul programelor propriu-zise, a modului de respectare a normelor biblioteconomice gi
prin elaborarea si determinarea aplicarii unor metodologii de lucru; participarea la
incadrarea bibliotecarilor din bibliotecile publice din judet, repartizarea lucrarilor
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CAPITOLUL IV
COLECTIILE BIBLIOTECH JUDETENE ,,V. A. URECHIA" GALATI

Art.17. Colectiile Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia“ sunt alcatuite, organizate si
dezvoltate permanent prin achizitii, donatii, schimb, transfer gi alte surse sau sunt alcatuite
din fonduri constituite istoric s$i sunt formate din: carli, periodice, manuscrise,
microformate, microfilme, documente cartografice, documente de muzica tiparite (partituri),
documente grafice (gravuri, fotografii, picturi, reproduceri de artd plastica), documente
arhivistice, documente audio-vizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD-
uri), documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale electronice, documente
digitale, e-books}, alte documente, indiferent de suportul material.

Art.18. in functie de vechime, raritate, unicitate, provenienia i valoare culturala,
documentele aflate in colectiile Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia“ au, in conditiile legii,
statut de bunuri culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu. Normele de
consultare a colectiilor se stabilesc prin ,Regulamentul serviciilor pentru public® {Anexa |),
elaborat de conducerea bibliotecii si adus la cunostinta utilizatorilor, prin mijloace
specifice.

Art.19. Documentele din categoria bunuri culturale comune au regim de obiecte de
inventar. Documentele din aceasta categorie se constituie in colecti destinate
imprumutului la domiciliul utilizatorilor sau consultarii de catre acestia in biblioteca, in
cadru! salilor de lectura, de auditii, de informare si documentare.

Art.20. Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu nu au regim de
mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariaie in conditile legii. Sunt
constituite in colectii speciale sau in regim de depozit legal. Documentele acestor coleciii
sunt destinate conservarii gi studierii in salile de lectura si constau in: manuscrise, carti,
periodice, gravuri, atlase, harti, foi volante, fotografii, ilustratii si altele asemenea ce fac
parte din patrimoniul cultural national i fondul arhivistic national, lucrari cu caracter
bibliofl, cari, periodice gi alte produse grafice apartindnd productiei editoriale, de regula,
pana la 1948, constituite istoric si completate ulterior.

CAPITOLUL V ]
STRUCTURA ORGANIZATORICA §I ATRIBUTIILE UNITATILOR STRUCTURALE
ALE BIBLIOTECII JUDETENE ,,V. A. URECHIA* GALATI

Art.21. (1) Structura organizatorica a Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia” se aproba
si se modifica prin Hotarare a Consiliului Judetului Galati
(2) Biblioteca Judeteana ,V. A. Urechia" Galati are in componenta urmatoarele
unitati structurale:
1. Serviciul Resurse Umane, Asistenta de Specialitate, Organizarea Muncii
- Secretariat, arhiva;
- Compartimentul tehnic — administrativ — gospodaresc;
- Compartimentul Marketing, Proiecte, Programe, Editare si promovare.
2. Serviciul Relatii cu Publicul
- Compartimentul imprumut la domiciliu pentru adulti;
- Compartimentul Imprumut la domiciliu pentru copii
3. Serviciul Sali de lectura
- Sali de lectura si depozite generale;
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- Compagliméehtul M
4. Servitiul Dezvogltared . fucrarea colectiilor
- BiroulfComplet AChiy R Aealéilor;

- Compartimentul Informare bibliogratica;
- Oficiul Referinte traditionale;
- Compartimentul Referinie electronice / Internet;

- Centrul de Informare Comunitara.

6. Serviciul Automatizarea Prelucrarii Informatiilor si Serviciilor

- Compartimentul Automatizare;

- Oficiul Multiplicare;

- Oficiul Intretinere retele electrice si automatizare;

- Oficiul pentru Digitizarea documentelor de biblioteca.

7. Compartimentul Contabilitate

- Oficiul Contabilitate;

- Oficiul Casierie.

8. Laborator Legatorie

9. Filiale.

{3) In cadrul Bibliotecii ,V. A. Urechia” Galati functioneazi Editura Axis Libri —
unitate functionala aflata sub coordonarea Consiliului Editorial, care reuneste personal din
diferite servicii, birouri si compartimente ale Bibliotecii.

(4) In incinta Bibliotecii “V. A. Urechia” functioneazi Minilibraria ,,Axis Libri”. De
gestionarea si functionarea legald a librariei raspund urmatoarele structuri: Serviciul
Resurse Umane, Biroul Marketing, Editura ,Axis Libri", Biroul Completare, Achizitii,
Serviciul Sali de lectura, Compartimentul Contabilitate.

Sectiunea 1 — Atributiile Serviciului Resurse Umane, asistenta de specialitate,
organizarea muncii

Art.22. Serviciului Resurse Umane, asistenfa de specialitate, organizarea
muncii, are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) coordoneaza activitatea curenta $i programele de activitate ale bibliotecilor publice din
judet;
b) urmareste aplicarea normelor biblioteconomice de organizare si functionare a
bibliotecilor publice din judet;
¢) efectueaza indrumarea directa a bibliotecilor publice de pe raza judetului;
d) organizeaza conferinie, consfatuiri, schimburi de experienta, dezbateri pe probleme
biblioteconomice teoretice $i practice;
e) acorda, la cerere, in colaborare cu toate compartimentele specializate ale bibliotecii, cu
aprobarea directorului, asisten{d metodologica bibliotecilor de orice categorie din afara
sistemului bibliotecilor publice;
f) colaboreaza la intocmirea si aplicarea programului national de formare si perfectionare a
personalului de specialitate din bibliotecile publice;
g) organizeaza cursuri de formare acreditate pentru bibliotecari si alte categorii de
utilizateri, folosind baza materiala a institutiei precum si formatorii acreditati ai BVAU,
h) organizeaza baza de date privind bibliotecile publice de pe raza judefului (structura
colectiilor, activitatea, personalul $.a.);
i) elaboreaz& materiale referitoare la metodologia activitatii biblioteconomice practicate in
bibliotecile publice din judet;
j) efectueaza studii, cercetari, analize privind activitatea bibliotecilor publice, sociologia
lecturii si a cani,
k) urmareste realizarea unor colectii adecvate de documente de bibliotecd pentru
bibliotecile publice de pe raza judetului Galatj;
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l) redactea
de bibliote
i din Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia"

' E‘\%
contabilitate, decizile privind activitatea Bibliotecii
Judetene \V.A. Urechia”,
0) participa la organizarea examenelor gi concursurilor de incadrare sau de promovare,
facand parte din comisia de resort; planificd si organizeaza, dupa aprobare, examindari,
verificari gi testari ale cunostinielor de specialitate ale personalului;
p) rédspunde de starea disciplinara a personalului, de respeciarea programului zilnic (orar),
q) planifica si urmareste concediile de odihna ale salariafilor;
r) intocmeste dosarele de pensionare, le inainteaza organizatillor de profil i urmaresgte
emiterea deciziilor;
s) intocmeste pe baza criteriilor de performanta evaluari ale activitafii i personalului din
bibliotecile publice din judet;
s) urmareste respectarea masurilor stabilite pentru protectia si imbunatatirea conditiilor de
munca, acordarea drepturilor ce se cuvin salariatilor care lucreaza in conditii vatamatoare
sau periculoase;
t} participa la intocmirea statului de functii si a organigramei Bibliotecii Judetene
VA Urechia”,
t) coordoneaza activitatea privind aplicarea sanctiunilor disciplinare cat si a contestatiilor.
Art.23. Compartimentul tehnico — administrativ — gospodaresc are urmatoarele
competente si responsabilitati:
a) administreaza sediile Bibliotecii Judeiene ,V.A. Urechia®, efectueaza interventii
operative si intocmeste planuri de actiune in cazul unor calamitati: inundatii, incendii,
inzapeziri etc.;
b) asigura curatenia si intrefinerea corespunzatoare a tuturor sediilor $i spatiilor exterioare
din imediata vecinatate, planificAnd si controland aceste activitati;
c) realizeaza igienizari, dezinfectii si deratizari periodice, functie de necesitafi, precum gi
lucrari de ntretinere curenta (zugraveli, vopsitorie, |acatuserie, tmplarie etc.);
d) tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe i a migcarii acestora;
e) efectueaza manipuldri de mobilier si publicati, conform necesitatilor si dispozitiilor
conducerii bibliotecii;
f) intocmeste propuneri de transformare a unor mijloace fixe cu perioada de functionare
indeplinita si de casare a celor irecuperabile; efectueaza casarea efectiva a celor
irecuperabile;
g) prezintd puncte de vedere asupra contractelor diversilor furnizori gi prestatori de servicii
si realizeaza achizitiile necesare bunei functionari a Bibliotecii;
h) urmareste respectarea planului de paza al institutiei;
i) asigura respectarea normelor $i dispozitilor organelor P.S.1, atat de salariati cét si de
utilizatorii bibliotecii;
j) verifica si intretine mijloacele P.S.l. si rdspunde de instructajul in acest domeniul al
salariatilor,
k) participd la controalele efectuate de pompieri §i urméareste inlaturarea operativa a
deficientelor semnalate;
l) raspunde de curatienia generald din institufie, cat si de integritatea patrimoniala a
acestuia.
Art.24. Compartimentul secretariat, arhivd are urmatoarele competente si
responsabilitati:
a) gestioneaza stampila rotunda a institujiei pe care o aplicd numai pe documentele
semnate de director;
b) primeste si inregistreaza corespondenta primita de Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia®
si dupa rezolutia datd de director o repartizeaza compartimentelor bibliotecii; expediaza
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destinatarilor gﬁ"‘" -- ndenta, publicatiile si alte documente
biblioteca pri g‘-g%:“* My tinehtelor bibliotecii;

c) gestionegza condicg'de ME“ @; or, precum $i situatia zilelor de concediu, a
liberelor si ilor;

d) raspun si face legaturile telefonice din interiorui i

exteriorul institutiei;

€) asigura dactilografierea lucrarilor elaborate de conducerea bibliotecii;

fy organizeaza arhiva Bibliotecii $i {ine evidenta documentelor consultate conform
standardelor impuse de reglementarile legale in vigoare.

Art.25. Compartimentul Marketing. Proiecte. Programe. Editare si promovare
are ca atributii si responsabilitati analiza permanenta a serviciilor de biblioteca, costurile
acestora in corelatie cu cerinfele beneficiarilor, precum si analiza programului Editurii Ax/s
Libri i promovarea cu priorntate a publicatiilor proprii. Rezultatele activitatii de marketing
vor fi utilizate pentru redactarea proiectelor si programelor Bibliotecii Judetene ,V.A.
Urechia“. Sarcina compartimentului este $i de a initia, organiza si coordona proiectele si
programele Bibliotecii. Pentru realizarea obiectivelor executa urmatoarele:

a) intretine o comunicare permanenta cu utilizatorii Tn vederea adecvarii i ameliorarii
continue a serviciilor [a nevoile utilizatorilor;

b) evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor gi intocmeste rapoarte asupra acestui
aspect;

¢) propune conducerii Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia“ masuri de optimizare a serviciilor
managementului informatiilor (culegerea, prelucrarea, memorarea, regasirea $i
transmiterea informatiilor) pentru a realiza un echilibru intre necesitatile de informare i
constrangerile bugetare;

d) initiaza si intreprinde, dupa aprobare, masuri promotionale de atragere a noi grupuri de
utilizatori la biblioteca;

e) propune strategii de marketing care sa duca la: cresterea numarului de utilizatori ai
serviciilor oferite; dezvoltarea gi promovarea servicilor $i produselor noi; dezvoltarea
fiecdrui serviciu oferit $i a calitafii acestuia; diversificarea si largirea gamei de servicii si
produse oferite de Biblioteca; inlaturarea concurentei prin varietatea, calitatea si pretul
ofertei noastre de servicii;

) analizeaza piata informatftilor gi a serviciilor culturale legate de creatii culturale oferite pe
suporturi specifice care fac obiectul colectilor bibliotecii ( carti, publicaiii periodice,
fotografii, casete, CD-ROM-uri, DVD-uri $.a.);

g) stabileste obiectivele, proiecteaza structura, strategia instrumentelor politicii de
desfacere aplicate la un moment dat (mixul de marketing) pentru a asigura indeplinirea
obiectivelor;

h) propune planurile anuale de marketing ale Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia®,

i) stabileste metodele de implementare a planului si a criteriilor de evaluare a activitatii de
marketing;

J) masoara $i compara rezultatele obtinute cu prevederile planului;

k) conlucreaza cu toate compartimentele bibliotecii care trebuie sa ofere informatii
necesare planificarii $i impiementarii planurilor de marketing;

[} inifiaza, organizeaza sau participa la manifestari specifice compartimentului;

m) are in raspundere permanentd realizarea unor venituri de céatre Biblioteca
,V.A.Urechia” din practicarea unor tipuri de servicii cu plata;

n) depisteaza, ierarhizeaza si constituie lista problemelor interne pe care o prezinta
conducerii bibliotecii;

o) urmiresgte oferta externa de proiecte $i programe si se implicd cu responsabilitate in
accesarea de fonduri financiare atat interne cat si externe;

p) intocmeste proiectele sau programele stabilite a se realiza,

q) studiaza planul editorial $i propune Conducerii difuzarea gratuita a publicatiilor la toate
Bibliotecile publice din judet, la Bibliotecile judetene, Consiliul Judetului, Primarie, la alte
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organizare si funci _
s) constituie colecti depidiecte sau a proiectelor aprobate.

Completare. Achiziti la buna

Sectiunea 2 — Atributiile Serviciului Relatii cu publicul

Art.26. Serviciul de Relatii cu publicul are urmatoarele competente si
responsabilitati:
- realizeaza servicille de lecturd si studiu pentru utilizatorii bibliotecii, prin birourile
corespunzatoare organizate la sediu cat si prin activitafi culturale specifice de stimulare a
interesului public pentru informare, documentare si studiu;
- propune, in colaborare cu compartimentul de specialitate, extinderea programuiui de
automatizare a activitatii din serviciu, atdt in ceea ce priveste procesele de servire a
utilizatorilor, cat si in cele de evidenta a activitatii sau a documentelor existente in sectii,
- realizeaza interfata, comunicarea institutionald cu celelalte institutii culturale, cu mass-
media locala si nationala.

Art.27. Compartimentul Imprumut la domiciliu pentru adulti are urmatoarele
competente si responsabilitat:
a) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceasta
destinatie pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul si judetul Galatj,
b) consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriala curenta si
propune titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusa o
fnainteaza compartimentului completare-achizitii;
c) organizeaza, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de biblioteca din sectie,
pe baza schemei aprobate; propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare,
determinate de modificdrile C.Z.U. (Clasificarea Zecimald Universala) cerintele de
orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor; completeaza permanent cu noi documente
fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft;
d) participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii;
e) organizeaza activitdti specifice de comunicare a colectilor (expoziti, lansari,
simpozioane, intalniri cu autori §.a.);
f)y efectueaza indrumarea individuala a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de
informare, orientare si folosire a colectiilor sectiei (pliante, scheme de organizare si
circulatie, fisiere tematice, analitice etc.);
g) asigurd orientarea beneficiarilor Tn utilizarea instrumentelor de informare clasice si
automatizate;
h) tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;
i) urmareste, impreuna cu compartimentul automatizare, elaborarea formelor de
recuperare a documentelor imprumutate pana la executarea silitd sau despagubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit legii;
j) efectueaza lucrari de igienizare a coleciiilor din sectie si asigura, prin atelierul de
legatorie, legarea si reconditionarea documentelor uzate,
k) verifica periodic colectiile sectiei si propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic
sau depasite stiintific;
l) elaboreaza metodologii pentru operafiuni ale activitatilor din cadrul sectiei;
m) verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a
actelor de identitate; actualizeaza datele din figa cititorului;
n) administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte
mijloace fixe si obiecte de inventar din dotarea sectiei;
o) tine legatura cu organizatii (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de agezaminte culturale) a caror
activitate are legatura cu activitatea sectiei.

Art.28. Compartimentul imprumut la domiciliu pentru copii are urmétoarele
competente si responsabilitafi:
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, documentele de biblioteca din sectie,
pe baza schemei robate; propuné ificarile, revizuirile, extinderile necesare,
determinate de modificarile C.Z.U., cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea
colectillor; completeaza permanent cu noi documente fondurile expuse n cadrul accesului
liber la raft;

d) participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii;

e) organizeaza activitdli specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansari,
simpozicane, intainiri cu autori s.a.);

f) gestioneazé discuri, CD-uri, casete audio §i video, diafilme, diapozitive, jocuri de
inteligenta adresate copiilor;

g) organizeaza auditii muzicale colective si individuale, vizionari de diafilme, diapozitive,
filme video specifice copiilor;

h) efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de
informare, orientare gi folosire a colectiilor sectiei (pliante, scheme de organizare si
circulatie, fisiere tematice, analitice etc.);

i) asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si
automatizate;

J) tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;

k} urmareste, impreund cu compartimentul automatizare, elaborarea formelor de
recuperare a documentelor imprumutate pand la executarea silitd sau despagubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit legii;

l} efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si asigurd, prin atelierul de
legatorie, legarea si reconditionarea documentelor uzate;

m) verifica periodic colectiile sectiei si propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic
sau depasite stiintific;

n) elaboreaza metodologii pentru operatiuni ale activitatilor din cadrul sectiei;

o) verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a
actelor de identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului;

p) administreaza si gestioneazd aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte
mijloace fixe si obiecte de inventar din dotarea sectiei;

q) tine legatura cu organizatiile (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de agezaminte de culturd) a
caror obiect de activitate este pe specificul sectiei.

Sectiunea 3 — Atributiile Serviciul Sali de lectura

Art.29. Serviciul Sali de lectura, are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) propune si definitiveaza comenzile de documente de hiblioteca necesare sectiei,
b) pune la dispozitia utilizatorilor, pe baza cererilor acestora, documentele solicitate,
conform normelor pentru diverse tipuri de documente;
¢) efectueaza si tine evidenta Tmprumutului interbibliotecar;
d) primeste de la Biroul completare si evidenta documentele destinate consultérii in sali
(carti, periodice, alte tipuri de documente), tine evidenta preliminard a publicatiilor
periodice;
e) raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca existente in sectie,
consultate Tn sali sau trimise spre copiere;
f) organizeazd sau participd la organizarea unor activitdti de comunicare a colectiilor
{simpozioane, expozitii, reuniuni culturale etc.);
g) asigura orientarea utilizatorilor in folosirea mijloacelor de informare (cataloage, lucréri
de referinta etc.);
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ectie si 0o comunica compartimentului
: ayefioe J'de tranzactionare din sectie;

J) efectueaza inregi B "o/ ¢ /manifestarile  Bibliotecii Judetene ,V.A.

bibliotecii; [

k) primeste cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dupa documentele de biblioteca
$i le transmite, Tmpreunad cu documentele respective, compartimentelor de profil sau
efectueaza copiile solicitate in cadrul sectiei atunci cand este cazul (compartimentul
Multimedia sau la copiatorul din sectie);

) se ocupa, prin atelierul de legatorie, de legarea publicatiilor din sectie sau de efectuarea
operatiunilor de conservare;

m) efectueazd studii si cercetdri in domeniul valorificarii colectiilor, biblioteconomiei,
sociologiei lecturii si actioneaza in aplicarea rezultatelor proprii sau ale altor institutii de
profil; elaboreaza lucréri specifice: cataioage, bibliografii, pliante etc ;

n) elaboreaza metodologii referitoare la operatiunile specifice sectiei;

0) administreazd $i gestioneaza aparatura, echipamentele precum si toate celelalte
mijloace fixe si obiecte de inventar din sectie;

p) efectueazad operatiuni de igienizare a colectiilor din sectie; sesizeaza deficientele in
functionarea echipamentelor din sectie;

q) completeaza figele speciale pentru documentele din fondurile traditionale si colectiile
speciale solicitate pentru studiu;

r) stabileste, pentru coleclile deosebite, programe de perspectivd si de duratd medie
privind organizarea si valorificarea lor;

s) gestioneaza si conserva unitatile bibliografice existente in sectie, conform normelor
stabilite pentru diverse tipuri de documente;

$) completeaza activitatea de catalogare si indexare, adadugand elementele specifice
colectiilor din sectie;

t) propune programe si coopereaza cu sectia Automatizare in procesul de automatizare a
activitatilor din sectie;

t) sprijina procesul de pregétire si perfectionare in domeniul specific de activitate;

u) coordoneaza activitatea Minilibrariei Axis Libri,
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Sectiunea 4 - Atributiile Serviciului Dezvoltarea, Evidenta si Prelucrarea
colectiilor

Art.30. Biroul completare, achizitii, evidenfa colectiilor are urmatoarele
competente si responsabilitati.

(1) In domeniul completarii colectiilor biroul are sarcina s asigure cel putin un
exemplar din documentele specifice pentru locuitorii Judetului Galati; urmareste de
asemenea continuarea unor colectii enciclopedice reprezentative, compuse din lucréri
romanesti i straine, inclusiv completarea cu documente tip ,colectii speciale“. Pentru
realizarea acestor obiective executd urmatoarele:

a) prospecteazd piata interna si externa de documente de bibliotecad prin studierea
surselor de informare ale editurilor si difuzorilor, a listelor de dublete pentru schimb, prin
contacte periodice cu editori, redactii de publicatii seriale, ca si prin confruntarea zilnica a
titlurilor semnal cu cataloagele bibliotecii;

b) selecteazad din sursele consultate titlurile de interes pentru bibliotecd si face
confruntarea cu cataloagele bibliotecii;

c) primeste oferte de la anticariat i de la persoane fizice, confrunt oferta si solicita
avizarile de specialitate de la compartimentele de resort (comisia de achizitii si comisia de
evaluare) gi apoi le prezinta spre aprobare directorului Bibliotecii:

d) preia donatiile si dupad selectarea lucrdrilor de interes pentru bibliotecd, propune
redistribuirea celor disponibile;

e) alcatuieste si tine la zi figierul de precomenzi;
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h) sesizeaza operativ furnizorul la neprimi publicatiilor seriale prin abonamente, ca si
despre deficientele constatate |a receptia altor tipuri de documente, deficiente semnalate
de Biroul evidenta.

(2) In domeniul evidentei colectiilor, biroul are urmatoarele competente si
responsabilitati;

a) primeste toate publicatiile si alte documente de biblicteca procurate prin diverse céi de
catre compartimentul completare-achizitii, verificd integritatea acestora precum si
exactitatea actelor insotitoare;

b) realizeazd din punct de vedere al evidentei iesirea documentelor de biblioteca din
patrimoniul acestea, pe baza documentelor specifice (act de transfer, proces-verbal de
casare, act de imputatie, chitantd de achitare etc.);

¢} intocmeste documentele de evidenta (proces-verbal de intrare) pentru publicafiile intrate
fara acte insofitoare, iar impreund cu comisia de profil stabileste pretul acestor
documente;

d) aplica insemnele de proprietate ale Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia® cu datele de
identificare, precum si elementele de sigurantd pe documentele intrate in biblioteca si le
inventariaza, conform normelor specifice;

e) intocmeste evidenta globala a intrarilor si iesirilor publicatiilor din patrimoniul bibliotecii,
tinand la zi Registrul de miscare a fondurilor;

f} distribuie pe sectii documentele intrate in biblioteca;

g) stabileste necesarul de tipizate pentru activitatea specifica.

(3) Evidenta colectilor de bibliotecd se realizeaza n sistem traditional si
automatizat, respectandu-se elementele de structura si identificare prevazute de tipizatele
clasice precum $i de necesitatea de a le transpune pe suport automatizat.

(4) Modificarile survenite in evidenfa documentelor de bibliotecd se opereaza
similar in ambele sisteme de evidenta (traditional gi automatizat);

(5) In cazuri de forta majora - incendii, calamitaii naturale, devalizari si alte situatii
care nu implicd o raspundere personald - conducerea bibliotecii dispune scoaterea din
evidente a documentelor distruse;

(6) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot
fi eliminate din colectiile bibliotecii, la minimum 6 luni de la achizitie, respectandu-se
procedurile pentru iesirea documentelor de biblioteca din evidentele acesteia;

{7) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente de biblioteca se face prin
dispozitie scrisa a conducerii care sa prevadd componenta comisiei, termene,
responsabilitafi; pericadele de verificare sunt in functie de numarul de volume si sunt
urmatoarele:

a) pana la 10.000 documente - o data la 4 ani;
b) intre 10.001 - 50.000 - Ia 6 ani,

¢) intre 50.001 - 100.000 - |la 8 ani;

d) intre 100.001 - 1.000.000 - la 10 ani;

e) peste 1.000.000 - la 15 ani.

(8) Dupa incheierea operatiunii de verificare, comisia intocmesgte un proces-verbal
in care sunt prezentate rezultatele verificarii;

(9) Conducerea bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele inventarierii,
modalitatile de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri;

(10) Documentele, bunuri culturale comune, lipsa din gestiune se recupereaza fizic,
prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea unei sume calculate
conform prevederilor legale (Legea 334/2002 - legea bibliotecilor si Legea nr. 593/2004
pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor );
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al de --.:'- ire, in conditiile schimbarii simultane n
a membrilor €chtpei gestionare;

(13) Cand/schipabarile de personal sunt pariiale, pentru a nu inchide biblioteca sau
sectia respectivg, &€ poate realiza integrarea in gestiune, cu consultarea partilor si
stabilirea perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale fiecarui
gestionar;

(14) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispoziii scrise, in conditiile
legii si ale prevederilor prezentului regulament, precum si a metodologiei specifice
(proces-verbal de predare-primire, acte verificate, acte de intrare-iesire, figse contract,
borderouri etc.);

(15) La finalizarea procesului de predare-primire, conducerea bibliotecii procedeaza
similar verificarii gestionare.

Art.31. Biroul Catalogarea colectiilor. Control autoritate are urmatoarele
competente si responsabilitati:

a) efectueaza, in regim traditional sau automatizat, operatiunile de catalogare, clasificare,
indexare;

b) concepe, realizeaza si intretine intregul sistem de cataloage al Bibliotecii Judetene
VA Urechia®, cu sprijinul i consultarea celorlalte compartimente;

¢) avizeaza eventualele modificari de structura a cataloagelor, inclusiv propunerile de noi
cataloage;

d) stabileste necesarul de tipizate pentru activitatea specifica;

e) stabileste criteriile de prioritate in procesul de prelucrare si urmareste desfagurarea
normala a acestui proces, astfel ca documentele de interes sa poata fi puse la dispozitia
utilizatorilor intr-un timp cat mai scurt, maximum fiind de 30 de zile lucratoare de la intrarea
documentelor in biblioteca;

f) colaboreaza strans cu sectia Automatizarea prelucrarii informatiilor si serviciilor pentru
optimizarea prelucrarii in regim automatizat a operafiunilor de catalogare-indexare, avand
in vedere, in special, nevoile utilizatorilor;

g} participa la lucrarile reuniunilor din domeniul catalogarii, indexarii;

h) adoptd modificarile si corecturile C.Z.U., face propuneri in problematica specifica
compartimentului,

i} pe masuré ce se dezvolta catalogul electronic propune modificarea cataloagelor clasice
sau inghetarea lor.

Art.32. Compartimentul colectii speciale are urmatoarele competente si
responsabilitati:

a) organizeaza, conserva si gestioneaza documentele de biblioteca ce formeaza obiectul
colectiilor speciale (carte veche, rara, bibliofila, de patrimoniu) in conformitate cu normele
legale in vigoare;

b) tine evidenta primara si individuala a documentelor ce fac obiectul colectiilor speciale;

¢) intocmeste evidenta analitica - pe figse nsofite de imagini foto pentru documentele ce
fac parte din patrimoniul cultural mebil si constituie bunuri culturale de patrimoniu;

d) prospecteaza piata documentelor speciale in vederea achizitionarii; reprezentantul
compartimentului Colectii speciale face parte din comisia de evaluare si achiziti $i
avizeaza asupra oportunitatii achizitiei,

e) redacteaza si organizeaza cataloagele principale si auxiliare ale colectilor speciale;

f) intocmeste si pregateste pentru publicare cataloage si bibliografii ale diverselor genuri
de documente existente in colectille speciale si participa la redactarea celor colective
locale si nationale;

g) in limita fondurilor alocate ia masuri pentru microfilmarea si xerografierea tuturor
documentelor de valoare pentru punerea in circutatie a copiilor si conservarea originalelor;

incheierea unui proges-verp
totalitate sau Tn maforitate
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A tuturor documentelor existente in colectiile speciale;
grea documentelor de patrimoniu din colectile sectiei Tn vederea

Sectiunea 5 — Atributiile Serviciului Referinte

Art.33. Serviciul Referinfe are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) realizeaza lucrari bibliografice si documentare pentru valerificarea colectiilor bibliotecii,
inclusiv bibliografia locala, prin consultarea documentelor existente in colectiile proprii sau
in alte colectii, inclusiv a documentelor electronice, conform planului aprobat, sub forma de
fisiere, anuare, dictionare, biobibliografii / webliografii si altele asemenea;
b) proiecteaza si, dupd aprobare, organizeazd $i asigurd servicile de informare
bibliografica si documentara practicate de Biblioteca Judeteana V. A. Urechia®;
¢) organizeaza activitdii de dezvoltare a interesului public pentru serviciile de informare i
documentare oferite;
d) instruieste utilizatorii Tn folosirea resurselor i a materialelor de referinta ale bibliotecii,
inclusiv a celor disponibile in mediul electronic, precum si a echipamentelor utilizate pentru
aceasta;
e) informeaza utilizatorii bibliotecii despre noutatile achizitionate de biblioteca si diferentiat
pe profile socio-profesionale cu documentele existente in biblioteca;
f} organizeaza si actualizeaza fondul de referintad al bibliotecii, inclusiv a surselor de
informare bibliografica realizate in cadrul biroulut,
g) prin compartimentul Referinie electronice/lnternet asigurd accesul utilizatorilor la baze
de date, Internet, CD-ROM-uri si alte documente electronice, la programe de aplicatii, $i
comunica cu acestia la distanta, prin mesageria electronica;
h) ofera servicii de scanare si tiparire la imprimanta, in limita timpului $i resurselor
disponibile;
i} identificd nevoile de informare ale cetatenilor si colecteaza, prelucreaza i organizeaza
informatii despre varii aspecte de interes local;
j) identifica si, in colaborare cu sectoarele de profil, achizitioneaza, organizeaza si pune la
dispozitia utilizatorilor un fond documentar de interes local,
k) actualizeaza periodic informatiile de interes comunitar din pagina Infoghid a site-ului
bibliotecii;
I) editeaza, in cadrul planului aprobat, lucrdri bibliografice, culegeri si extrase
documentare, volume ale sesiunitor de comunicari si referate, simpozioanelor organizate
de Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia®;
m) organizeaza, in cadrul planului aprobat, manifestari stiintifice de specialitate, cultural-
istorice si colaboreaza la cele organizate de alte compartimente;
n) participa la realizarea lucrarilor specifice colective (locale, nationale, internationale);
o) rezolva cererile bibliografice sau ajuta la rezolvarea lor de catre solicitanti;
p) conlucreaza cu celelalte compartimente in vederea adoptérii de proceduri $i tehnici
unitare de prelucrare a datelor privitoare la elaborarea lucrarilor bibliografice si
documentare;
q) cerceteazd produciia de documente cu incidentd comunitara i locala si propune
achizitionarea celor de interes;
r) elaboreazd si sustine lectii si materiale de specialitate in domeniul informarii i
documentarii.

AN
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serviciilor
Art.

a) propune si organizegza din . )8 gig trecerea in sistem automatizat a
activitatii bibliotecii, int SR ymtntelor Biblioctecii Judeiene VA
Urechia®;
b) analizeaza cerinpfele peritru aplicatii la lucrari si activitati noi ce se doresc a fi executate
in sistem automatizat,&vand in vedere softul deja utilizat in aplicatii;

c) asigurd, din plinct de vedere tehnic si al softului, conversia in forma digitala a
informatiilor privind evidenta patrimoniului, evidenta bibliografica pentru sistemul de
cataloage, evidenta activitatii cu publicul, conform cerintelor dictate de utilizarea sistemului
automatizat integrat aprobat, pe masura dotarii cu aparatura si programe;

d) tehnoredacteaza pe calculator lucrarile editate de Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia®,
inclusiv materialele grafice pentru nevoile institutiei;

e) adopta proceduri si tehnici standardizate in colectarea, prelucrarea, stocarea $i
comunicarea datelor in sistem automatizat;

f) asigura intretinerea hard si soft a retelei de calculatoare din dotarea Bibliotecii ,V.A.
Urechia®, precum si integritatea datelor din bazele de date specifice bibliotecii;

g) colaboreaza cu firmele care asigura operatiunile de service pentru retelele si
echipamentele bibliotecii, indiferent de natura retelelor si echipamentelor;

h) elaboreaza si sustine programe de instruire generala in informatica si de utilizare a
programelor pentru personalul din Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia®;

i) coordoneazad procesul de asistentd a utilizatorilor in folosirea terminalelor pentru
obtinerea informatiilor bibliografice ale documentelor solicitate;

j} executa copii dupa documentele digitale de bibliotecd, urmare solicitarilor utilizatorilor
din secliile de relatii cu publicul, respectand prevederile legale in domeniu;

k) asigurd asistenta de specialitate in domeniul automatizarii gi informatizarii pentru
celelalte biblioteci publice din reteaua judeteana si, in limita posibilitatilor, pentru alte
biblioteci de la nivelul judetului sau tarii;

I) executd copii de sigurantd, pe suport specific, a informatiilor inmagazinate in format
digital (programe de calculator, fisiere specializate - baze de date, documente etc.) si le
arhiveaza;

m) colaboreaza cu compartimentele de la Biblioteca Nationald si de la alte biblioteci din
fara;

n) asigura evidenta centralizata a frecventei si tranzactiilor efectuate in sistem automatizat
si generarea corespondentei pentru restantieri;

0) asigura serviciul de copiere si multiplicare pentru utilizatori, potrivit conditiilor stabilite de
conducerea bibliotecii, precum si pentru nevoile bibliotecii;

p) elaboreaza metodologii pentru activittile specifice sectiei;

q) efectueaza digitizarea documentelor de biblioteca, conform programului stabilit de
conducerea bibliotecii;

r) intocmeste documentatia pentru achiziile de echipamente specifice;

s) organizeaza si participa la manifestarile stiintifice specifice;

s) raspunde de actualizarea site-ului Bibliotecii , cat si de design-ul acestuia,

t) colaboreaza cu echipa Biblionet de la nivelul bibliotecii cat i din judet.

Sectiunea 7 — Atributiile Compartimentului Contabilitate

Art.35. (1) Compartimentul Contabilitate are competente si responsabilitati in
ceea ce priveste asigurarea legalitafii conditiilor financiare $i materiale necesare realizarii
serviciilor de biblioteca pentru toti utilizatorii institutiei;

(2) Oficiul Contabilitate are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) intocmeste planul anual de venituri si cheltuieli (BVC) pe care 1l supune spre aprobare
Conducerii Biblioteci,
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b) intocmegte progrérhul de
i in conditiile si

i a celorlalte drepturi de tip salarial ce se

e linie economico-financiara documentele
ri de remediere a deficientelor semnalate,

e) intocmeste/perddic rapoarte de executie bugetara pe care le prezinta spre aprobare
Conducerii Bibliotecii;
f) la finele anului incheie exercifiul financiar al Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia®, iar
proiectul de buget se intocmeste conform termenelor $i metodologiei stabilite de
prevederile legale;
g) asigurarea controlului preventiv precum si a tuturor prevederilor din ALOP si a Codului
Intern.
(3) Oficiul Casierie, are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) ridica si depune numerar, in baza foilor de varsamant si cec-urilor din conturile
deschise;
b} depune la banca documente spre decontare;
¢) ridica extrasele, verificd sumele decontate si anexele justificative;
d) ridica imprimate cec necesare decontarii operatiunilor bancare;
e) efectueaza plati si incasari conform Decretului nr. 209/1976;
f) asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie;
g) intocmeste registru de casa avand la baza documentele de incasari si plat);
h) depune la banci borderouriie pentru platile cu salariile;
i} indosariaza si arhiveaza documentele ce au facut obiectul platilor activitatii.

Sectiunea 8 — Atributiile Laboratorului Legatorie

Art.36. Laboratorul Legatorie are urmatoarele competente i responsabilitati:
a) efectueazad lucrarile de legatorie si reconditionare a carfilor deteriorate existente in
sectile care detin documente pentru imprumut la domiciliu sau consultare in salile de
lecturd, cooperand cu sectiile in selectarea si programarea operatiunilor;
b) asigura compactarea colectilor de publicatii seriale, conform compartimentelor evidenta
si sali de lectura, cu aprobarea directorului;
c} executa cutii, casete, mape si diferite alte piese de protejare a unor documente de
biblioteca;
d) executad lucrari specifice atelierului, necesare unor expozitii sau altor manifestari de
acelasi gen;
e) efectueaza lucrari de legatorie pentru materialele elaborate de Biblioteca Judeteana
V.A. Urechia®;
f) personalul specializat din cadrul atelierului efectueaza tratamente si operatii specifice
pentru lucrarile deosebite din colectiile bibliotecii, conform celor stabilite de responsabilui
colectiilor speciale si de directorul bibliotecii;
g) realizeaza partile ce-i revin din intreaga activitate de conservare a colectiilor Bibliotecii
Judetene ,V.A. Urechia®“, conlucrand cu sefii sectoarelor ce au in gestiune colectii de orice
fel, asigurdnd si instruirea personalului implicat in manuirea, transportul si depozitarea
documentelor,
h) in activitatea de conservare si reconditionare a documentelor de biblioteca se vor
respecta metodologiile specifice, fiind interzise experimentele pe lucrari din patrimoniul
bibliotecii;
i) executd contra cost, cu aprobarea directorului i In condifiile stabilite, servicii de
legatorie pentru persoane fizice sau juridice;
j) se preocupa permanent de pregétirea si perfectionarea profesionald a personalului din
cadrul Laboratorului de legatorie;
k) propune si realizeaza lucrari specifice care s& aduca venituri proprii institutiei.
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sectorul achizitii,
¢) organizeaza, dupa fringipiile accesului liber la raft, documentele de biblicteca din filiala,
iar pe baza schemeifaprbhate, propune modificarile, revizuirile, extinderile determinate de
modificarile C.Z.U.,de cerintele de orientare a cititorilor sau de cresterea coleciilor,
completeazd permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul accesului liber la
raft;

d) organizeazd activitadfi de comunicare a colectiilor in modalitatlle specifice (expozitii,
lansari de carte, Intalniri cu autori etc.);

e) efectueaza indrumarea individuala a lecturii utilizatorilor $i intocmeste materiale cu
aceasta destinatie;

f) {ine evidenta primara si gestionara a colectiilor repartizate filialei, precumn si a circulatiei
acestora;

g) efectueaza inscrierea nominala a cititorilor solicitanti ai serviciilor Bibliotecii Judetene
MA. Urechia®, prin filiala respectiva;

h) efectueaza periodic verificarea colecfiilor filialei si propune scoaterea din circulatie a
documentelor de biblioteca uzate fizic sau stiintific;

) urmareste, Tmpreuna cu compartimentul automatizare, elaborarea formelor de
recuperare a documentelor imprumutate si nerestituite, pana la executarea silitd sau
despagubirea bibliotecii, in cazut unor prejudicii, potrivit legii;

) aduce periodic la punctul central de inscriere figsele contract completate de utilizatorii
care s-au inscris la biblioteca prin filiala respectiva;

k) efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor repartizate filialei si asigura, prin atelierul de
legétorie, reconditionarea si legarea cartilor uzate;

) elaboreaza metodologii pentru operatiuni ale activitatilor din cadrul filialei;

m) tine legatura cu organizatiile din zona filialei pentru orientarea i indrumarea lecturii cat
si pentru acfiuni comune;

n) efectueaza, la cererea utilizatorilor, copii dupa documentele clasice sau electronice,
conform legii copyrightului $i pe masura dotarii filialei cu echipamentele necesare;

o) asigura servicii de informare bibliografica in functie de dotare si personal.

Sectiunea 10 — Editura ,,Axis Libri” i Minilibraria ,,Axis Libri”

Art.38. (1) Editura Axis Libri este o unitate functionald (structura profesionala
specifica), aflatd sub coordonarea Consiliului Editorial, care reuneste personal din diferite
servicii, birouri $i compartimente ale Bibliotecii.

(2) Editura Axis Libri are drept scop:

- satisfacerea necesitéatilor Bibliotecii in privinta productiei editoriale;

- crearea cadrului stiintific pentru afirmarea bibliotecarilor din Biblioteca ,V.A.Urechia”, din
Bibliotecile publice locale dar si a scriitorilor, a tinerilor, a cetatenilor in calitate de autori,
indiferent de rasa, nationalitate, origine etnicd, limba, religie, sex, apartenenta politica,
avere sau origine sociala;

- asigurarea dreptului la libertatea gandirii si a cuvantului, la exprimarea libera a opiniilor i
convingerilor;

- ridicarea nivelului local si national cultural prin extinderea tematica a productiei editoriale
de carte, prin cresterea tirajului si a volumului editiilor in functie de solicitari $i posibilitatile
materiale;

- stabilirea de relatii cu editurile din {ard si din strainatate si incheierea de conventii st
acorduri internationale in domeniul editonal.

fmnni 2014 N
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(5) PlannlL editorial anual al Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia” este avizat de
Consiliul editorial al Bibliotecii i Managerul/Directorul institutiei.

Art.39. (1) In incinta Bibliotecii “V.A.Urechia” functioneaza Minilibraria ,,Axis Libri”
unde se pun la dispozifia utilizatorilor revistele si alte lucrari proprii ale Bibliotecii cat si
titlurile lansate in cadrul Salonului Literar ,Axis Libri”, care saptamanal lanseaza 3-4 titluri
de mare interes pentru toti membrii comunitatii locale;

{2) De gestionarea si functionarea legala a librariei raspund urméatoarele structuri;
Serviciul Resurse Umane, Biroul Marketing, Editura ,Axis Libri", Biroul Completare,
Achizitii, Serviciul Sali de lectura, Compartimentul Contabilitate;

(3) Se va urmari aplicare solutiile legale pentru ca din vanzarea lucrarilor autorilor si
a altor documente proprii, insigne, carti postale etc. sa se perceapa un tarif minim devenit
venit propriu conform propunerilor Tnaintate si aprobate de Consiliului Judetului Galat;.

CAPITOLUL VI
PERSONALUL, ORGANIZARE S| CONDUCEREA
BIBLIOTECII JUDETENE ,,V. A. URECHIA“ GALATI

Art.40. (1) Structura organizatoricd a Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia“ Galati se
aproba si/sau modifica de catre Consiliul Judetului Galati, prin hotarare.

(2) Structura profesionala si nivelele de pregatire a personalului, precum si
repartizarea pe servicii, compartimente si birouri de activitate se stabileste de conducerea
Bibliotecii, in raport cu normele prevazute de Legea bibliotecilor, precum si in raport cu
necesitatile si volumul activitatii si cu nivelul alocatiilor bugetare stabilit pentru plata
drepturilor salariale ale personalului, in limitele si nivelele stabilite de lege.

Art.41. Angajarea personalului de specialitate, administrativ si de intrefinere se face
prin concurs organizat de Biblioteca Judeteana ,\V.A. Urechia®, in conditiile legii.

Art42, (1) Personalul de executie de specialitate al Bibliotecii Judetene ,V.A.
Urechia® este format din personal cu studii supericare de specialitate si din personal cu
studii medii $i postliceale de profil.

(2) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de Tnvatamant
superior, postliceal sau liceal cu alt profil decat cel biblioteconomic, cu conditia absolvirii
ulterioare a unor cursuri de specialitate.

(3} In statul de functii pot fi incluse si alte functii decéat cele specifice, daca sunt
necesare activitatii bibliotecii.

{4) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama
Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia* se face cu persoane cu pregatire corespunzatoare,
incadrate in conformitate cu prevederile legale n vigoare.

Art.43. Atribuiile si competeniele personalului din Biblioteca Judeteana ,V.A.
Urechia® sunt stabilite de fisa postului, de programele de activitate si sarcinile de serviciu
elaborate de Serviciul Resurse Umane si aprobate de Directorul institutiei.

Art.44. Conducerea Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia“ este asiguratd de un
manager/director, un director adjunct si un contabil sef.

Art.45. Conducerea celorlalte structuri ale Bibliotecii ,V. A. Urechia” este asigurata
de un sef de serviciu, sef de birou, gef de laborator.

Art.46. (1) In cadrul Bibliotecii ,V. A. Urechia" Galati functioneaza un Consiliu de
Administratie, cu rol consultativ, format din 7 membri, conform prevederilor legale;
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{(2) Diréctorul Bibliojéciif X/
administratie; ‘9
(3) Consiliul de adghinigtrat ﬁfe

(4) La sedintele Cansfiiului de Idigkratie participa, in calitate de invitati fara drept
de vot si numai cand este cazul liderul de sindicat si reprezentantul salariatilor nemembri
de sindicat;

(5) Consiliul de administratie se intruneste trimestrial in sedinte ordinare, sau ori de
cate ori este necesar, in sedinte extraordinare, convocarea fiind ficutd de cétre director
sau 1/3 dintre membrii consiliului de administratie;

(6) Sedintele consiliului de administratie se pot {ine in prezenta a cel putin jumatate
plus unu din numarul membrilor sai;

(7) Procesele verbale ale sedintelor se consemneaza intr-un registru special de
catre secretar, $i sunt semnate de catre toti membrii consiliului de administratie prezenti.

Art. 47. Consiliul de Administratie are urmatoarele atribuiji:

a) da avizul consultativ asupra:
. Organigramei si statului de functii;
. Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii;
. Regulamentului intern, in acord cu sindicatul salariatilor;
. Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor pentru public;
. Raportului de autoevaluare a activitatii bibliotecii;
. Proiectului Programului de activitate anual al bibliotecii;
. Altor activitati si proiecte care apar in timpul anului.
b) analizeazé periodic stadiul indeplinirii programelor anuale si propune masuri pentru
realizarea si iImbunatatirea acestora;
¢) analizeazd modul de realizare a masurilor privind asigurarea conditiilor de munca si
imbunatatirea acestora;
d) contribuie la rezolvarea in termen de 30 zile a propunerilor, sugestiilor si reclamatiilor
angajatilor;
e) indeplinesgte orice alte atributii prevazute de lege sau sarcini stabilite prin hotararea
organelor ierarhic superioare.

Art.48. Conducerea Bibliotecii V. A. Urechia” Galali este asiguratd de catre
manager/director, ajutat de catre un director adjunct si un contabil sef. Numirea,
promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului si a directorului adjunct se
realizeaza, in conditiile legii, de catre Consiliul Judetuiui Galati.

Art.49. Managerul/Directorul Bibliotecii Judetene ,\V.A. Urechia“ are urmatoarele
atribufpi:

a) ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si proiecte culturale
pe termen mediu si lung (de reguld conform prevederilor din Contractul de management);
b} actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzéatoare a patrimoniului;

c) asigura efectuarea cheltuielilor, incheierea contractelor si a celorlalte operatiuni
financiar-contabile privind executia bugetar3;

d) este ordonator tertiar de credite si reprezinta institutia in relatile cu persoane fizice sau
juridice;

e} fintocmeste, prin Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare,
organizarea functionald a Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia“ si o supune spre aprobare
Consiliului Judefului Galati;

f) conduce Consiliul de Administraiie al Bibliotecii, in calitate de presedinte;

g) numeste Consiliul $tiintific al Bibliotecii;

h) numesgte Consiliul Editorial al Bibliotecii.

Art.50. Directorul adjunct de specialitate, care este si loctiitorul directorului,
are o dubla functie:

(1) o functie specifica de biblioteca gi relatii publice, cu urmatoarele atributii :

a) asigura realizarea $i actualizarea procedurilor activitailor de relatii publice;

TN DB WN -
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b) asigura indgﬁllnlrea indi i ...._ e bistipteca, in conformitate cu planul d
activitate anual aprobat de/Consfli dRDIsITANE Al institutiei;

¢) asigura implementarea i X
functiilor publice ale institutiei;
d) relationeaza cu terti, la nivel national si international, conform competentelor serviciilor
si birourilor din subordine.

(2) o functie tehnica de investitii gi dezvolitare filiale, cu urmatoarele atributji:

a) coordoneaza si raspunde de activitatea de Achizitii publice;

b} in colaborare cu sgefii de servicii i de birouri, intocmeste planurile anuale de investitii,
dotare gi aprovizionare cu materiale consumabile, masini, utilaje si aparatura,
echipamente IT, software si servicii, necesare tuturor sectoarelor de activitate, pe care le
supune spre aprobare directorului institutiei;

c) avizeazé propunerile de reparatii curente si capitale la constructii si instalatii pe care le
supune spre aprobare directorului general;

d) urmaregte executia din punct de vedere tehnic, intocmeste rapoarte, elaboreaza
contractele, caietele de sarcini $i graficele de executie privind reparatiile curente si capitale
la constructiile si instalatiile sediilor Bibliotecii;

e) coordoneaza gi raspunde de intretinerea sediilor, achizitionarea de bunuri, servicii si
lucrari, in limita fondurilor aprobate cu aceastd destinatie prin bugetul de venituri si
cheltuieli al Bibliotecii;

f) Tntocmesgte si avizeaza, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare,
documentatia pentru achizitia publica de produse, lucrari si servicii;

g) stabilesgte prioritatile, in vederea realizarii obiectivelor de investitii ale Bibliotecii si face
propuneri de alocare a fondurilor necesare, pe obiective;

h) propune directorului institutiei programul anual in domeniul investiiilor;

i) propune spre avizare atat componenta comisiilor de licitatie si de receptie a lucrarilor de
investitii, cat si a produselor i serviciilor;

j) propune spre avizare componenta comisiilor de licitatie si receptie a lucrarilor de
reparatii capitale;

k) coordoneaza activitatea administrativ-gospodéareasca si de aprovizionare a magaziei de
materiale a Bibliotecii;

) elaboreaza comenzile specifice servicillor cétre Atelierul Legatorie si le supune spre
aprobare directorului Bibliotecii;

m) raspunde de ordinea, intrefinerea si curdtenia din institutie si Filiale.

Art.51. In cadrul Bibliotecii ,V. A Urechia" Galati functioneaza un Consiliu
stiintific format din 9 membri, numitj prin dispozitia directorului.

Art.52. Consiliul $tiintific al Bibliotecii Judetene \V.A. Urechia“, organ de
specialitate consultativ, este format din 9 membri si este abilitat s& se refere la toate
problemele de specialitate precum si asupra calitatii, continutului $i oportunitatii elaborarii
unor lucrari sau materiale de cétre biblioteca.

Art.53. (1) Consiliul Stiintific are in componenta persoane cu prestigiu profesional
din Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia" sau din afara ei:

(2) Presedintele Consiliului Stiintific este numit de directorul Bibliotecii.

Art54. (1) Consiliul $tiintific are urmatoarele competente, atributii,
responsabilitati si indatoriri:

a) stabileste programul de cercetare al bibliotecii, analizeaza lucrarile si documentele
elaborate si inainteaza Consiliului de administratie programele si analizele, impreuna cu
solutiile $i masurile propuse;

b) propune si avizeaza tehnologii, metodologii de lucru in biblioteca si norme de munca;

c) isi da acordul asupra proiectului programului bibliotecii de formare, instruire si
perfectionare profesionala a persenalului;

d) indeplineste alte sarcini cu caracter de specialitate stabilite de director sau de catre
Consiliul de administratie;
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(2) P ogramul de A4 ui Stiintific este anual i se aprobi/de
Consiliul dé-administratié
(3} Consiliul SHintifi aiesie de 1-2 ori pe trimestru sau ori de céte ori este

/0( JUDESE
(4) Hotararile privind probtemsle~puse in discutie, precum si toate opiniile se
consemneaza in procesul-verbal de sedinta si se inainteaza Consiliului de administratie.
Art. 55. (1) in cadrut Biblictecii ,V. A. Urechia" Galati functioneaza un Consiliu
Editorial format din 5 membri, abilitat s& se refere la intreaga activitate editoriald a
Bibliotecii;
(2) Membrii si presedintele Consiliului editorial sunt numiti prin dispozitia
directorului.
Art.56. Consiliul Editorial are urmatoarele atributii si competente:
a) avizeaza si stabileste proiectele de volume propuse spre editare;
b) propune tirajul pentru fiecare volum, precum si modul de finantare;
c) stabileste criteriile de selectie a manuscriselor primite;
d) intocmeste planul editorial anual pe baza calitafii si competitivitati manuscriselor
depuse si a incadrarii in termenele editoriale;
e) productia editoriala se dirijeaza catre Minilibraria ,Axis Libri”, Biroul Completare, achizitji
sl evidenta colectiilor precum gi catre magazie.
Art.57. Anual, conducerea Bibliotecii ,V.A Urechia" Galati inftocmeste rapoarte de
autoevaluare a activitatii Bibliotecii pe care le prezintd Consiliului de Administratie si
Consiliului Judetului Galati.

nevoie;

CAPITOLUL Vil
REGULAMENTUL SERVICIILOR PENTRU PUBLIC

Sectiunea 1 — Dispozitii generale:

Art.58. (1) Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii
Judetene “V.A. Urechia”, se face in conformitate cu prevederile din Legea bibliotecilor
334/2002, republicatd, cu modificarile si completérile ultericare, in conformitate cu
prevederile prezentului Regulament, precum si cu reglementarile referitoare la protectia
patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si la drepturile conexe;

(2) Pot beneficia pe deplin de serviciile Bibliotecii cetatenii romani care au domiciliul
stabil Tn judetul Galati, iar cetatenii romani din afara judetului si cei straini, limitat, dupa
cum este stabilit in prezentui Regulament;

(3) Utilizarea serviciilor $i a bunurilor Bibliotecii este, In principiu, gratuita. Plata
pentru servicille speciale, pentru permisele ocazionale sau cele eliberate in urma pierderii,
pentru amenzi si despagubiri, pentru documentele pierdute, deteriorate sau distruse si
pentru penalizarile de intarziere se face conform tarifelor in vigoare stabilite de
conducerea Bibliotecii si aprobate de Consiliul Judetului Galati.

Sectiunea 2 — Orarul:
Art.59. Programul pentru public al Bibliotecii "V.A. Urechia” este urmatorul:
{1) la sediul central:
- luni - vineri: - de Ia ora 9% ia 20%
- duminica: - de la ora 8% la ora 13%;
- lunar, ultima vineri — inchis (zi sanitard);
(2) Ia filiale:
- luni - vineri: - de la ora 9% Ia 20
- duminica: - inchis;
- lunar, ultima vineri — inchis (zi sanitara);
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Sectiunea 3 — Sé

Art.60. Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia®, bibliotecd de drept public cu profil
enciclopedic, asigura urmatoarele servicii pentru public:

(1). Servicii prestate gratuit:

a) Imprumutul la domiciliu al documentelor de biblioteca prin sectiile de Tmprumut pentru
copii si/sau adulti de |a sediul bibliotecii, filiale si puncte de Tmprumut;

b) Prelungirea termenului de imprumut la domiciliu si rezervarea documentelor in conditiile
prezentului Regulament;

¢) Studiul documentelor de biblioteca in salile de lectura amenajate in acest scop;

d) Cercetarea si studierea documentelor ce fac obiectul colecfiiior speciale-bibliofile (carte
veche romaneasca tiparita pana la 1830, carte romaneasca tiparita intre 1831-1865, carte
straina tiparita pana la 1750, manuscrise si scrisori autografe, gravuri si harti vechi) sau
e) Audierea si vizionarea individuala a casetelor video sau audio, a CD-ROM-urilor audio
sau digitale Tn spatiile special amenajate;

f) Accesul la colectiile aitor biblioteci prin serviciul de Imprumut interbibliotecar si on-line
prin intermediul retelei globale de informare;

g) Asisten{a de specialitate pentru cercetarea si consuitarea cataloagelor alfabetice si
sistematice pe fige, in volume sau in sistem automatizat;

h) Sesiuni de informare pentru utilizarea serviciilor bibliotecii i cursuri de initiere n
utilizarea computerului, a bazelor de date si Internetului pentru grupuri organizate de
utilizatori;

i} Bibliografii, consuitatii bibliologice si de tehnica muncii intelectuale la cererea utilizatorilor
persoane fizice sau a institutiilor;

j} Informare gi documentare bibliograficd pe baza colectiilor proprii sau ale altor biblioteci
utilizand cataloagele, bibliografiile existente accesul on-fine la resursele informationale
disponibile pe pagina web a Bibliotecii "V.A. Urechia”;

k} Furnizare de referinte traditionale si electronice prin servicii specializate;

l} Informatii factologice si bibliografice de interes local inregistrate in baze de date proprii
sau Tn alte baze de date;

m) Activitati de animatie culturald: primirea de vizite organizate, lansari de carte, reuniuni
culturale, simpozioane si colocvii, ntalniri cu personalitati din diverse domenii, concursuri,
vernisaje de expoziii etc;

n) Accesul categoriilor de persoane cu dizabilitati locomotorii prin amenajari speciale de
acces si loc de studiu gi informare, precum si al nevazatorilor, prin imprumutul cartitor
audio si al dispozitivelor speciale de utilizare a acestora,

o) Utilizarea echipamentelor institufiei pentru consultarea documentelor audio-video,
multimedia, pentru nevazatori si altele destinate beneficiarilor:

p) Servicii de tip editoriale (culegere, redactare, tehnoredactare, machetare, corectura)
pentru colaboratori ai publicatiilor editate de institutie, cu aprobarea directorului;

q) Expunerea de materiale promotionale cu caracter cultural si educativ, furnizate de
parteneri, in spatiile bibliotecii.

(2). Biblioteca Judeteana "V.A. Urechia” ofera utilizatorilor sai, persoane juridice sau
fizice, in conditiile legii, cu aprobarea Consiliului Judefului Galati, urmatoarele servicii
speciale pe baza de tarife:

a) Tehnoredactarea computerizata si listarea de documente, transferul de date, precum si
copierea si multiplicarea de documente existente in colectile bibliotecii, in conditiile
permise de prevederile legii dreptului de autor, indiferent de tipul de suport ;

b) Scanarea de documente, tn limita a zece pagini;

S
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c) Inchlnerealt'emporara ge’ sifapi /iy i Jw--"; higgiente specifice pentru organizarea de
cursuri, semifarii, evenjrfente So2ig- ‘? J .;,‘
d) Navigarea pe Intepriet peste’inyis - fy- gegegata gratuit, in limita locurilor disponibile;

e) Vanzarea de dogumenté si ma ﬁﬂé ale (carti postale, calendare etc.);
f) Laminare, spiralare, legare si insc [{dte-de documente (carte, proiecte ete.);

g) Cursuri de pregatire si perfectionare profesionala in parteneriat cu furnizori de programe
de formare continua atestati;
h) Alte activitati ih conditiile legii.

Sectiunea 4 — Drepturi si obligatii ale utilizatorilor

Art.61. Inscrierea utilizatorilor

{1) Folosirea individuala a serviciilor de biblioteca se face in baza ,contractului de
utilizare” ce se incheie la data inscrierii la Biblioteca. Semnarea ,contractului de utilizare”
(v. anexa) constituie actul juridic prin care cititorul isi asuma raspunderile morale,
materiale si penale, dupa caz, privind folosirea, pastrarea si restituirea la termen a
documentelor de bibliotecad imprumutate si consultate precum si folosirea celorlalte bunuri
materiale din bibliotecd §i respectarea prezentului Regulament. Un exemplar al
contractului ramane in posesia utilizatorului si unul in posesia Bibliotecii.

(2) In baza incheierii ,contractului de utilizare® se elibereaza permisul de intrare®
care va fi utilizat pentru accesul la serviciile bibliotecii;

(3) Obtinerea ,permisului de intrare” se face pe baza actelor de identitate (buletin,
carte de identitate - pentru cetatenii roméni - sau pagaport - pentru cetétenii straini) si
carnet de elev/student pentru utilizatorii mentionati la art. 63 alin. (1) pct. 2. In situatii
speciale, daca utilizatorul nu dispune de toate actele necesare, se poate elibera un permis
"ocazional®, pentru 48 de ore, cu acces restrictionat pentru imprumutul la domiciliu;

(4) Minorii sub 14 ani vor fi inscrigi de cdtre unut din parintitutore sau, in situatii
speciale, de catre o persoanad majora, in calitate de garant, pe baza actelor mentionate in
alin. (3) la care se adauga certificatul de nagtere al minorului;

(5) La inscriere, vor fi furnizate numai acele date personale prevazute in ,contractul
de utilizare”, care vor fi utilizate doar pentru identificarea utilizatorului in cursul utilizérii
serviciilor si bunurilor Bibliotecii, precum si pentru prelucrarea statistica.

(6) Datele cuprinse in “contractul de utilizare” si in baza de date vor fi tratate
confidential gi prelucrate Th conformitate cu prevederile Directivei 2002/58/CE privind
prelucrarea datelor cu caracter personal i protectia vietii private in sectorul comunicatiilor
electronice transpuse prin Legea 506/2004, si conform Deciziei 132/2011, emisd de
Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, privind
conditiile prelucrarii codului numeric personal si a altor date cu caracter personal avand o
functie de identificare de aplicabilitate generala.

(7) ,Permisul de intrare “ este valabil cinci ani de la data (anul) inscrierii, cu exceptia
celui ocazional care este valabil 48 ore. Anual, permisul va fi prezentat de utilizator la
punctele de inscriere de la sediul central sau filiale pentru verificarea datelor;

(8) In cazul pierderii, deteriorarii sau furtului permisului, raspunderea va reveni
titularului, care nu va mai beneficia de serviciile Bibliotecii decat dupa procurarea unui nou
permis, a carui contravaloare o va suporta. Permisul trebuie declarat pierdut, furat sau
deteriorat in termen de 48 de ore de la data incidentului pentru a fi anulat. Biblioteca nu
raspunde pentru eventualele pagube survenite in urma substituirii frauduloase de
persoana in utilizarea permisului;

(9) La schimbarea datelor de identitate {nume, adresd, loc de muncd, numar de
telefon), precum gi in cazul eliberarii unei noi carti de identitate, utilizatorul este obligat s&
comunice modificarile in termen de maximum 10 zile calendaristice:

(10) ,Contractu! de utilizare” poate fi refnnoit dupa dobandirea cartii de identitate de
catre minorii care au implinit 14 ani, nemaifiind strict necesara includerea unuia dintre
parinti/tutori in calitate de garant;
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(1) Pot beneficia de serviciul de Tmprumut la domiciliu urmatoarele categorii de

persoane:

1. Cetatenii cu domiciliul stabil intr-una din localitatile Judetului Galat;;

2. Cetatenii straini i cei roméani din afara judetului care studiaza in invatimantul general,
liceal, universitar si postuniversitar din Municipiul Galati, in baza unui acord
interinstituional si alte persoane, cu aprobarea scrisad a conducerii Bibliotecii;

(2) Tmprumutul la domiciliu se poate face numai de titularul ,permisului de intrare*
care are acest drept stipulat prin contract. Pentru membrii aceleiasi familii, Tmprumutul se
poate face de catre unul dintre acestia, Tmputernicit in scris Tn ,contractul de utilizare* de
catre titulari;

(3) Utilizatorul titular raspunde de prejudicile cauzate de utilizarea abuzivd a
permisului de catre Tmputernicit;

(4) La cererea bibliotecarului, in decursul utilizarii serviciilor si bunurilor biblioteci,
utilizatorul este obligat s& prezinte alaturi de ,permisul de intrare* si actul de identitate;

(5) Fiecare cititor inclus la alin. (1) poate imprumuta la domiciliu pana la 4 (patru)
documente, din sectiile de imprumut la domiciliu de la sediul bibliotecii, filialele si punctele
de imprumut, cu exceptia persoanelor imputernicite, Tn baza unui acord scris, de parteneri
instituionali sau colectivitai aflate in situatii defavorizate (persoane cu dizabilitai, cele din
spitale, aziluri de batrani, penitenciare etc.) care pot imprumuta mai multe documente pe
baza de proces verbal, cu aprobarea conducerii;

(6) La cerere, se fac rezervari (retineri) de documente, care se pastreaza 5 zile
calendaristice de la data instiintarii. Cheltuielile postale sunt suportate de cititor. Sunt
acceptate si rezervari prin telefon si on-line;

(7) Rezervarile pentru accesul la Internet se fac numai pentru ziua curenta. in cazul
in care utilizatorul intarzie mai mult de 5 minute, bibliotecarii isi rezerva dreptul de a
redistribui locul unui alt utilizator.

(8) in vederea elaborarii unor lucrari care necesitd o consultare bibliografica mai
ampla, se vor imprumuta pana la 8 documente de bibliotecad, cu aprobarea conduceri,
utilizatorul precizand obligatoriu motivatia si/sau tema lucrarii;

(9) Termenul de imprumut la domiciliu este de maximum 28 de zile calendaristice
pentru fiecare document de biblioteca, cu exceptia celor multimedia si periodice care au
termenul de imprumut de 7 zile calendaristice si a Tmprumuturilor pentru colectivitati
prevazut ia alin. (5), care pot beneficia de un termen de maximum 3 luni. Daca ziua
scadentei cade ntr-o zi in care Biblioteca este inchisa pentru public, termenul va fi decalat
n urmatoarea zi lucratoare;

(10) Pentru mprumutul carilor audio Daisy, destinat persoanele nevézitoare,
termenul de restituire este de 14 zile calendaristice. Se pot imprumuta maxim dou3
cartiftranzactie, impreuna cu un dispozitiv special, numit "player Daisy”, care face posibila
citirea lor si care va fi returnat odatad cu documentele imprumutate;

(11) Termenul de restituire se poate prelungi o singura dats, Tnainte de expirare, cu
un termen egal ca durata, prin completarea formularului tip de prelungire pe suport hartie
sau in variantad on-fine, numai dacé pentru respectiva unitate biblioteconomica nu exista
solicitare de rezervare;

{12) Restantierii vor putea prelungi termenul de imprumut doar cu aprobarea sefilor
de la birourile de imprumut, de la filiale, de a Serviciul Relatii cu Publicul sau de directorii
institutiei;

(13) Imprumuturile efectuate in conditile alin. (8), nu beneficiaza de prelungirea
termenului de restituire, decat pentru maxim patru documente de biblioteca pentru o



FRESEDINTE,

SECRETARUL JUDETULUL]
IN]COME DOBROVlCl-WBA&

PAUL PUSCAS

Hotararéa

2014 }}\;}/

perioadd de maxim 10¢Zzile QIeAdaelite, Isthbilita de bibliotecarul care operedza
tranzactia respectiva; : \

(14) Pedtru docume e
domiciliu se poate reduce ¢é citra R
zile calendaristice, fara dreptde prelungire—Exceptie fac documentele de tip multimedia si
periodice, al caror termen se poate reduce la minim 2 zile calendaristice:

(15) Pentru obtinerea documentului de biblioteca in vederea consultarii pe loc,
utilizatorul completeaza un "buletin de cerere” pentru fiecare titlu solicitat; se pot onora
maximum 4 solicitari de titluri (volume} pe turd. La inmanarea documentului de biblioteca,
cititorul va semna de primire;

(16) Discurile, casetele audio, casetele video si DVD-urile se studiazd si se
vizioneazad n sala special amenajatd, pe baza completérii "buletinului de cerere”
respectandu-se prevederile Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe cu
modificérile $i completarile ulterioare; se poate consulta un titlu pe zi, iar in cazul CD-
ROM-urilor multimedia, maxim o ora pe zi;

(17) CD-ROM-urile se consuita doar in formatul ROM, cu exceptia celor instalate in
sistem, in cadrul Sectiei de referinte electronice si Internet si Sectia Multimedia;

(18) Documentele de biblioteca solicitate in vederea consuitérii pe loc se vor utiliza
numai in sectiile care le gestioneaza;

(19) Pentru periodicele de format mare, solicitate in numar mai mare de 4 vol. pe
tura, cererea de lecturd se va depune cu cel putin o zi inainte;

(20) Ultimul "buletin de cerere” este acceptat de catre personalul salilor de
lecturd/muitimedia/referinte cu o ora inainte de terminarea programului cu publicul;

(21) Pentru protejarea unor categorii de documente se dispun masuri speciale de
consultare, Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 182/2000 privind protejarea
patrimoniului cultural national mobil, dupa cum urmeaza:

1. Documentele de biblioteca din fondul colectiifor speciale-bibliofile se pot consulta Tn sala
de lectura special amenajata si in urma completarii unui tipizat aprobat de conducere;

2. Utilizatorii nu pot fotocopia cu aparate analogice sau digitale proprii documentele care
fac parte din fondul colectiilor speciale-bibliofile si fondul traditional, decat cu aprobarea
conducerii;

3. Documentele din fondul colectii speciale-bibliofile si fondul fradifional cu stare fizica
precara nu se pot consulta;

4. Documentele ce fac parte din fondul colectiifor speciale-bibliofile pot fi consultate pe
baza legitimatiei de cercetdtor sau a altui document care atestd obiectul unei cercetari
stiintifice, numai cu aprobarea conducerii ;

5. Daca pentru documentele din fondul traditional exista reeditari, se vor consulta numai
acestea din urma. Exceptie fac cererile de documentare in vederea redactarii de lucrari
stiintifice, mentionate pe verso-ul buletinelor de cerere:

6. Documentele din fondul ,depozit legal* constituie “fond intangibil”, conform Legii privind
Depozitul legal de documente nr. 111/1995, si nu pot fi consultate.

Art.63. Comportamentul utilizatorului

(1) Accesul in salile de lecturd, referinte, audiere sau vizionare este admis numai in
baza permisului de biblioteca:

(2} Utilizatorul este obligat sa verifice la primire, starea fizicd a documentelor de
bibliotecd, semnaland defectiunile, iar la restituire, bibliotecarul va verifica fiecare
document pentru stabilirea eventualelor deteriorari. Utilizatorul va restitui documentul de
bibliotecd mprumutat in starea in care l-a primit. in caz contrar, va rispunde material
pentru prejudiciul cauzat;

(3) Utilizatorii nu pot sa-si paraseasca locurile din silile de lectura pe o perioada
mai mare de o ora fard a anunta custodele de sala; in caz contrar, bibliotecarii au dreptul
de a repartiza locurile respective aitor utilizatori;
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e ;{q ta custodele; in caz contrar, bibliotecarii
lef utilizatori;

situatiilor in care ac¢siea lucreaza la un proiect comun, instruiesc cealaltd persoana in
folosirea calculatoruiui/accesarea internetului sau in situatia in care cea de-a doua
persoana este un parinte / tutore;

(6) In situatia suprasolicitarii serviciului de acces la internet, bibliotecarii igi rezerva
dreptul de a limita durata sesiunii, realizand rezervari in asa fel incat sa poata satisface un
numar cat mai mare de utilizatori;

(7) Utilizatorii pot beneficia la computerele destinate referinielor electronice si
accesului la Internet de activitati de fotocopiere, procesare de text, tiparire la imprimant3,
copiere de date pe orice tip de suport magnetic, doar prin intermediul custodelui;

(8) Se interzice accesarea de site-uri Internet, accesarea sau distribuirea de
materiale cu caracter ofensator si defaimator. forme abuzive de marketing, violenta,
pornografie sau materiale care pot instiga la urd sau discriminarea rasiala, religioasa sau
sexuala;

(9) Biblioteca nu oferd garaniii cu privire la calitatea informatiilor disponibile pe
Internet. Nu toate informatiile disponibile pe Internet sunt corecte, actuale si complete;

(10) Se interzice introducerea materialelor de propagandad neadmisd de lege,
materiale inflamabile si pirotehnice. Afigsele se pot lipi doar cu aprobarea conducerii;

(11) Accesul in salile de imprumut, lectura si audifii, cu mape, sacose, serviete,
paltoane, etc. este interzis. Acestea vor fi depuse la garderoba, care este gratuita si
obligatorie sau in spatiile special amenajate;

(12) Ltilizatorul trebuie sa permita biblictecarului de serviciu controlul asupra sa la
iegirea din zonele de acces public, pentru a se depista eventualele sustrageri de
documente de biblioteca;

(13) Utilizatorii sunt obligati sa aiba o atitudine civilizata care sa permita activitatea
de lectura si studiu, sa pastreze linigtea, ordinea si curatenia in Biblioteca. Consumul de
alimente, bauturi, si fumatul sunt permise numai in locurile previazute cu aceastd
destinatie;

(14} Se interzice accesul cu animale in incinta Bibliotecii;

(16) Daca utilizatorul sau un alt membru al familiei sale contracteazd o boals
contagioasa in perioada in care a imprumutat documente de biblioteca, este obligat ca
odata cu restituirea lor sa anunte bibliotecarul pentru a se lua méasuri de dezinfectie sau
distrugere, dupa caz;

(16) Utilizatorii sunt obligati ca in momentul operdrii tranzactiei sa verifice starea
documentelor si s& semnaleze bibliotecarilor eventualele defecte. In caz contrar, vor
raspunde material pentru deteriorarea lor;

(17) Utilizatorii sunt obligati sa utilizeze computerele si materialele aferente conform
regulilor afisate, sa nu degradeze aparatura din dotare si mobilierul;

(18) Este interzis utilizatorilor sd remedieze singuri eventualele deteriordri ale
documentelor, ale aparaturii sau ale altor bunuri din dotarea Bibliotecii:

(19) Utilizatorii pot utiliza cutia speciald de sugestii si sesizari sau adresele de
contact din pagina web a institutiei pentru a contribui la normalizarea raporturilor utilizator-
bibliotecar si la optimizarea activitatii institutiei. Biblioteca nu este obligatd sa rdspunda
mesajelor anonime.

(20) In scopul imbunatatirii ofertei informationale Biblioteca pune la dispozitia
utilizatorilor formulare pentru propuneri de achizifie, pentru documentele inexistente in
colectile sale, la punctele de inscriere si la pupitrele de operare a tranzactiilor. Aceste

formulare vor fi depuse in cutiile de speciale de sugestii si sesizari de la sediul central sau
filiale.
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masuri:
1. Plata unei penaliz; )
termenului de Tmpr aplicate gradual, pentru fiecare document in funciie de durata
intarzieri, péna la 50%din pretul mediu de achizitie al documentelor de biblioteca din
anul precedent. Cuantumul acesteia, per document/zi intarziere, este stabilit de
conducerea Bibliotecii in conformitate cu prevederile legale;
2. Dupa 30 de zile calendaristice de la data expirdrii termenului de imprumut se va
expedia o notificare scnsa;
3. incepand cu cea de-a 60-a zi de intarziere, utilizatorul restantier este pasibil de a fi
actionat in instanta.

(2) Pentru despagubirea Bibliotecii, ca urmare a daunelor produse de utilizator,
acesta are urmatoarele obligatii:
1. In caz de pierdere, sustragere de catre terti, deteriorare totald sau partiald a
documentelor de biblioteca imprumutate:

- sa anunte in cel mai scurt timp posibil bibliotecarul de serviciu de la sectia careia ii
apariine documentul;

- sa restituie Bibliotecii un exemplar identic (aceeasi editie) sau sa achite
contravaloarea actualizata a documentului pierdut si amenda conform normelor legale;

- sa achite contravaloarea efectelor postale.
2. In caz de deteriorare totald sau partiala a altor bunuri materiale din interiorul bibliotecii:

- 83 restituie Bibliotecii un bun identic sau sa achite valoarea de inlocuire a bunului
distrus sau deteriorat.

(3) Pentru utilizatorii minori, despagubirile vor fi suportate de catre parintitutori sau
giranti.

(4) Biblioteca V.A Urechia nu raspunde de bunurile lasate de utilizatori in afara
spatiilor destinate pastrarii lor (garderoba).

Sectiunea 6 — Sanctiuni

Art.65. (1) Avertisment verbal, pentru prima abatere si pentru abateri minore
(conversatie cu voce tare sau continud, dormit in salile de lecturd, refuzul de a folosi
garderoba pentru a depune obiectele personale, filmare sau fotografiere a spatiilor
Bibliotecii fara acordul conducerii etc.);

(2) Suspendare temporaré pana la 90 de zile calendaristice a dreptului de acces la
serviciile biblictecii, pentru una dintre urmatoarele fapte:
1. folosirea permisului unei alte persoane fara imputernicire expresa se sanctioneaza cu
suspendarea dreptului de frecventare a bibliotecii, pentru ambele persoane implicate, pe o
perioada de 30 de zile calendaristice;
2. in situatiile prevazute la art. 64 alin. (2)
3. fumatul, introducerea si consumul alimentelor si bauturilor in afara spatiilor special
amenajate, utilizarea abuziva a telefonului mobil se sanctioneaza cu suspendare pe o
perioada cuprinsa intre 15-30 de zile calendaristice;
4. accesarea site-urilor Infernet in sensul art. 63 alin. (8) se sanctioneaza cu suspendare
pe o pericada de 30 zile;
5. nerespectarea linigtii, ordinii i curateniei in biblioteca se sanctioneaza cu suspendarea
pe o perioada intre 30 zile si 60 de zile calendaristice;
8. nerespectarea normelor minime de igiena corporala si conduitd/comportament civilizat
se sanctioneaza cu suspendarea pe o pericada intre 30 zile si 60 de zile calendaristice;
7. scoaterea publicatiilor din sala de lectura indiferent de durata, fara avizul bibliotecarului,
se sanctioneaza cu suspendare pe o perioada de 90 de zile:
8. deteriorarea publicatiilor (subliniere, notare pe text, extragere de pagini, distrugerea
etichetei cu cod de bare si numar de inventar aplicatd de Bibliotec#) se sanctioneaza cu
suspendare pe o perioada de 90 de zile calendaristice:
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9. intarzierile refetate’si nejusifics estiidre a documentelor Ta termen pot atrage/
suspendare p€ o perioaga’c .1- T “Iq e ¥ de zile calendaristice.

(3) Buspendared drep DRJTERA grioada nedeterminata va avea loc in cazul
necomunicarii schirpbartdatelX pegpeleonform art. 61 alin. (9), precum si in cazul
cumularii mai multor-abateri sau a UnorTapte grave care lezeaza institutia, neprevazute in
prezentul Regulament. Suspendarea se va decide de catre directorul bibliotecii, la

propunerea scrisa a sefilor de serviciu/de birou (la sediul central) sau a responsabililor de
filiale,

(4) Sustragerea documentelor de biblioteca sau ale altor bunuri materiale aflate in
patrimoniul bibliotecii, constituie infractiune si se sanctioneaza conform legilor in vigoare
de catre autoritatile indrituite;

1. flagrantul dovedit de catre angajatii bibliotecii, constatat prin proces verbal, constituie
cauza de suspendare pe o periocadd nedeterminatd a accesului la serviciile Bibliotecii,
coroboratd cu obligativitatea despagubirii eventualelor daune produse, indiferent de
calificarea juridica a faptei;

2. Biblioteca este monitorizata video si dispune de sistem antifurt pentru a preveni si a
proba eventualele fapte neregulamentare pefrecute in incinta si proximitatea sediilor
institutiei.

(5) Toate sanctiunile vor fi consemnate in fisa electronica a utilizatorului. Acestea
pot fi aplicate cumulat si pot fi contestate de catre utilizator conform prevederilor legale:

(6) Derogarea de la prevederile prezentului regulament va fi hotaratd de catre
conducerea Bibliotecii in conditiile legii.

Art.66. Regulamentul serviciilor pentru public intrd in vigoare in termen de 30 de
zZile de la data aprobari Regulamentului de organizare si functionare al Bibliotecii V. A.
Urechia” Galati.

CAPITOLUL VIl
DISPOZITII FINALE

Art.67. Biblioteca ,V.A. Urechia“ poate fi sprijinitd economico-financiar, stiintific,
cultural etc. de Priméria si Consiliul Local Galati, Universitatea “Dunarea de Jos” Galati,
fundatii ori alte organisme neguvernamentale culturale si stintifice sau de agenti
economici sau sponsori persoane fizice; acest sprijin va putea fi acceptat daca este
acordat fara nici un fel de conditionari, ingerinte sau influente privind orientarea de
ansamblu, programele de activitate si personalul institutiei.

Art.68. Ordonarea documentelor curente financiar-contabile, administrative sau de
orice altd naturd, intrd in obligatiile de serviciu ale sefului de compartiment sau salariatului
delegat de acesta si se arhiveaza, conform normelor stabilite.

Art.69. Se nsarcineaza cu aducerea la cunostinti, sub luare de semnatura, a
prevederilor regulamentului, sefii compartimentelor, care rdspund, impreund cu tofi
salariatii bibliotecii, de stricta cunoastere si respectare a dispozitiilor sale.

Art.70. Noii angajati ai Bibliotecii Judetene ,V.A. Urechia" trebuie sa ateste in
termen de 10 zile, faptul ca au luat la cunostinta de prevederile prezentului regulament si
se obliga sa le respecte.

Art.71. Prezentul Regulament pentru Organizarea si Functionarea Bibliotecii
Judetene ,V.A. Urechia” intrd in vigoare |a data aprobrii de Consiliut Judefului Galati.

Art.72. In cazuri justificate, Consiliul de administratie al Bibliotecii Judetene ,V.A.
Urechia® poate propune Consiliului Judetului Galati modificari sau completari ale
prezentului reguiament.

Art.73. Prezentul Regulament obligd salariafii si indeosebi conducerile

compartimentelor la colaborare reciprocé n vederea realizarii sarcinilor si atributiilor de
serviciu.



