Consiliul Judetului Galati Avizat,
Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia” Galati Presedintele Consiliului Judetului Galati,
Eugen Chebac

Regulament de organizare si functionare

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1 Biblioteca Judeteand ,,V.A.Urechia” este institutie publicd infiintata in anul 1889 prin
Decret regal nr. 3382 din 7 decembrie 1889.

Art.2 Biblioteca Judeteand ,,V.A.Urechia” , institutie publicd culturald non-profit, functioneaza
ca unitate bugetard sub autoritatea Consiliului Judetean Galati, care-i asigura baza materiala si
resursele financiare necesare, potrivit standardelor prevazute de Legea bibliotecilor (Legea
nr.334/2002, Legea nr.593/2004 pentru modificarea §i completarea Legii bibliotecilor
nr.334/2002 si Legea nr. 334(rl) publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 132 din
11.02.2005).

Art.3 Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia” functioneaza respectand normele, instructiunile si
metodologiile in vigoare.

Art.4 Biblioteca Judeteand ,,V.A.Urechia” , institutie judeteana cu personalitate juridica, firma
si sigiliu propriu, are sediul In Galati, str. Mihai Bravu, nr. 16 si indeplineste si functia de
biblioteca publicd pentru municipiul Galati.

Art.5 Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia” este bibliotecd cu profil enciclopedic in slujba
comunitdtii judetene, permitand accesul nelimitat §i gratuit la colectii, baze de date si la alte
surse proprii de informatii.

Asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente, petrecerii timpului liber i dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fard deosebire de
statut social ori economic, varsta, sex, apartenenta politica, religioasa ori etnica.

Art.6 Biblioteca Judeteanda ,,V.A.Urechia” nu poate fi desfiintata decat in cazul desfiintarii
autoritatii care a Infiintat-o si a preludrii patrimoniului de cétre o alta biblioteca publicd de drept
public.

Art.7 (1) Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia” poate fi finantatd de catre Consiliul Local al
Municipiului Galati pentru programe culturale, lucrari de investitii §i cheltuieli materiale (art.
30, alin. 2 din Legea 334(r1)/2002).

(2) Biblioteca Judeteandi ,,V.A.Urechia” poate fi finantata si de alte persoane juridice de
drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari sau alte surse
legale de venituri.

Art.8 Biblioteca Judeteanda ,,V.A.Urechia” poate oferi utilizatorilor, in conditiile legii si cu
avizul Consiliului Judetean Galati, unele servicii pe bazd de tarife, servicii stabilite in
Regulamentul serviciilor pentru public, anexa la prezentul Regulament.

Art.9 Fondurile extrabugetare constituite in conditiile Art.7 si Art.8, din prezentul Regulament
sau ale Art.67 din Legea bibliotecilor, precum si din contravaloarea tipizatelor date utilizatorilor
sunt la dispozitia bibliotecii si se utilizeazd pentru dezvoltarea colectiilor de documente,
construirea i amenajarea spatiilor de bibliotecd, iar disponibilul financiar provenit din aceste
surse si existent la sfarsitul anului se reporteaza in anul urmator, cu aceeasi destinatie.



Capitolul II

Subsistemul 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 Orasenesti din Tg. Bujor si Beresti

d) Bibliotecile Comunale din judetul Galati
Art.12 Biblioteca Judeteand ,,V.A.Urechia” coordoneazd si indrumd metodologic bibliotecile
publice din Municipiul Tecuci, orasele si comunele judetului Galati.
Art.13 Activitatea Bibliotecii ,,V.A. Urechia® se structureaza si se dimensioneaza raportat la
populatia si necesitatile comunitati municipiului Galati.
Art.14 Biblioteca ,,V;A. Urechia* indeplinind si functia de bibliotecd publicd pentru municipiul
Galati poate fi finantata si de catre Consiliul Municipal Galati pentru programe culturale, lucrari
de investitii si cheltuieli materiale.

Capitolul 111

Atributii §i activitati specifice

Art.15 Biblioteca Judeteana ,V.A.Urechia” , institutie de culturd, componenta a sistemului
informational national, indeplineste, corespunzator nivelului de organizare, resurselor alocate si
cerintelor comunitatii judetene, urmatoarele atributii:
a) constituie, organizeaza, prelucreazd, conservda si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii reprezentative de documente de biblioteca;
b) asigura servicii de lectura si studiu prin salile de lectura sau imprumutul la domiciliu a
documentelor de biblioteca;
c) asigura servicii de informare comunitard, documentare, lecturd si educatie
permanenta;
d) achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, Tn sistem clasic si/sau automatizat, formeaza si
indruma utilizatorii in 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 distanta;
g) initiazd, organizeaza sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare,
modernizare i automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de
documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta;
h) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii §i cercetdri in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii §i al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni
stiintifice de profil, redacteazd si editeazd produse culturale necesare membrilor
comunitatii;
1) indeplineste functia de depozit legal pentru Judetul Galati, organizand depozitul legal
din documentele de biblioteca (carti, periodice, alte documente grafice si audio-vizuale)



primite gratuit de la producatorii din judet, conform prevederilor Legii depozitului legal
(Legea 111/1995);
j) Intocmeste periodic rapoarte de autoevaluare a activitatii bibliotecii.

Art.16 Pentru indeplinirea atributiilor si cerintelor ce-i revin, Biblioteca Judeteana

» V.A.Urechia” , conform Art. 15, realizeaza, in principal, urmatoarele activitati specifice:
a) completarea curentd si retrospectiva a colectiilor care sa asigure conditii optime de
informare, documentare si lecturd la nivelul comunititii servite; acest proces se
realizeaza prin achizitii, donatii, schimb interbibliotecar, transfer si prin alte surse legale;
b) evidenta biblioteconomica primara si individuala 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 lecturda la domiciliu sau 1n sali de lectura;
€) 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 de lucrari bibliografice si documentare la cererea utilizatorilor sau potrivit
domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite de biblioteca pentru valorificarea
colectiilor, cum ar fi: bibliografii tematice, bibliografii locale, biobibliografii, dictionare
biobibliografice locale, volume cuprinzand lucrarile sesiunilor stiintifice ale bibliotecii,
cercetdri bibliografice si documentare cu caracter cultural-istoric, de sociologie a lecturii
si cartii etc., precum si publicatii seriale care sa valorifice experienta Bibliotecii
Judetene ,,V.A. Urechia*;,
1) asigurarea pentru utilizatori a conditiilor pentru studiu si informare, in spatii cu
aceasta destinatie;
J) asigurarea, pentru satisfacerea unor interese de studiu si informare, a imprumutului
interbibliotecar, in conformitate cu prevederile legale;
k) eliminarea periodicd din colectii, cu respectarea prevederilor legale, a publicatiilor
uzate moral sau fizic;
1) efectuarea de activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a
conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si
paza a intregului patrimoniu,
m) executarea de lucrari de legatorie si reconditionare a documentelor de bibliotecad in
atelierul propriu;
n) asigurarea orientdrii utilizatorilor la raftul cu acces liber, precum si in consultarea
cataloagelor bibliotecii si a altor cataloage de care dispune biblioteca sau la care are
acces, referitoare la colectiile altor biblioteci;
0) efectuarea, in conditiile legii, a operatiunilor de avizare a restantierilor, de recuperare
a publicatiilor nerestituite sau distruse de catre utilizatori,
p) initierea de activitati de marketing si de promovare a serviciilor de biblioteca;
r) realizarea activitdtilor de promovare a colectiilor prin expozitii, dezbateri, intdlniri cu
autori, editori etc.;
s) desfasurarea activitatilor de formare si informare a utilizatorilor;
s) initierea si participarea la proiecte si programe de cooperare bibliotecara pentru



dezvoltarea serviciilor de bibliotecd, formarea continua a personalului si atragerea de noi
surse de finantare;

t) indrumarea si coordonarea activitatilor din bibliotecile publice din judetul Galati, prin
controlul programelor propriu-zise, a modului de respectare a normelor biblioteconomice
si prin elaborarea si determinarea aplicarii unor metodologii de lucru; participd la
incadrarea bibliotecarilor din bibliotecile publice din judet; repartizeaza lucrarile
achizitionate de M.C.C.; asigurarea unei minime instruiri a bibliotecarilor noi si
planificarea instruirii centralizate a acestora; coordonarea activitatii de automatizare a
bibliotecilor publice din judet pentru a asigura coerenta i compatibilitate in retea.

Capitolul IV
Colectiile Bibliotecii ,,V.A. Urechia“

Art.17 Colectiile Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia* sunt alcatuite, organizate si dezvoltate
permanent prin achizitii, donatii, schimb, transfer si alte surse sau sunt alcatuite din fonduri
constituite istoric si sunt formate din: carti, periodice, manuscrise, microformate, microfilme,
documente cartografice, documente de muzicd tiparite (partituri), documente grafice (gravuri,
fotografii, picturi, reproduceri de arta plasticd), 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, provenienta si valoare culturald, 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 I), 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 aceastd categorie se constituie in colectii destinate imprumutului la domiciliul
utilizatorilor sau consultarii de catre acestia 1n bibliotecd, in cadrul 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 inventariate in conditiile legii. Sunt constituite in colectii
speciale sau in regim de depozit legal. Documentele acestor colectii sunt destinate conservarii si
studierii 1n sdlile de lecturd si constau In: manuscrise, carti, periodice, gravuri, atlase, harti, foi
volante, fotografii, ilustratii si altele asemenea ce fac parte din patrimoniul cultural national si
fondul arhivistic national, lucrari cu caracter bibliofil, carti, periodice si alte produse grafice
apartinand productiei editoriale, de reguld, pana la 1948, constituite istoric i completate ulterior.

Capitolul V

Structura organizatorica

Art.21 Biblioteca Judeteand ,V.A.Urechia" Galati este structuratd pe servicii, birouri si

compartimente astfel:

W Serviciul de Relatii cu publicul (Sectiile de Imprumut la domiciliu, Sali de lectura,
Multimedia si Colectii Speciale);

B Sectia Dezvoltarea, evidenta si prelucrarea colectiilor;



Sectia Automatizarea prelucrarii informatiilor §i serviciilor,
Sectia Referinte;
Sectia Proiecte, programe si marketing de biblioteca;
Biroul Control de autoritate;
Serviciul Resurse Umane, asistentd de specialitate, organizarea muncii;
Atelier legatorie;
Serviciul Contabilitate-Administrativ.
Art. 22 Serviciul de Relatii cu publicul include in structura sa urmitoarele: Sectia Imprumut la
domiciliu pentru adulfi, Sectia Imprumut la domiciliu pentru copii, Sectia Sali de lecturd,
Filiale , Compartimentul Colectii speciale i are urmatoarele competente si responsabilitati:
- Realizeaza serviciile de lecturd si studiu pentru utilizatorii bibliotecii, prin sectiile
corespunzatoare organizate la sediu, filiale si puncte de Tmprumut, ca si prin activitti
culturale specifice de stimulare a interesului public pentru informare, documentare si
studiu;
- Propune, in colaborare cu compartimentul de specialitate, extinderea programului de
automatizare a activitatii din serviciu, atat in ceea ce priveste procesele de servire a
utilizatorilor, cat si in cele de evidenta a activitatii sau a documentelor existente in sectii.
Art.23 Sectia Imprumut la domiciliu pentru adulfi are urmitoarele competente si
responsabiblitati:
a) realizeaza inscrierea, informarea si orientarea cititorilor noi inscrisi;
b) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceasta
destinatie pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul si judetul
Galati;
c) realizeaza serviciul de rezervari pentru documentele de bibliotec;
d) consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriald curenta si
propune titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusd o
inainteazd Biroului Completare-Achizitii;
e) organizeazd, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de biblioteca din sectie,
pe baza schemei aprobate; propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare,
determinate de modificarile C.Z.U., cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea
colectiilor; completeazd permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul
accesului liber la raft;
f) participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii;
g) organizeazd activitati specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansari,
simpozioane, intdlniri cu autori §.a.);
h) efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, informeaza utilizatorii
bibliotecii despre documentele noi intrate in sectie;
1) intocmeste materiale de informare, orientare si folosire a colectiilor sectiei (pliante,
scheme de organizare si circulatie, fisiere tematice, analitice etc.);
j) indruma si formeaza noii angajati pentru cunoasterea activitatilor specifice sectiei;
k) instruieste si asigurd orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare
clasice si automatizate;
1) asigurd indrumarea utilizatorilor in identificarea documentelor solicitate;
m) Intretine o comunicare permanentd cu utilizatorii In vederea imbunatatirii serviciilor
oferite;
n) tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;
o) realizeaza inventarierea documentelor de biblioteca ale sectiei in conformitate cu



normele legale;
p) urmareste, Impreund cu Sectia Automatizare, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate pana la executarea silitd sau despagubirea bibliotecii in cazul
unor prejudicii, potrivit legii;
r) efectueaza lucrdri de igienizare a colectiilor din sectie si asigurd, prin atelierul de
legatorie, legarea si reconditionarea documentelor uzate;
s) verifica periodic colectiile sectiei §i propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic
sau depasite stiintific;
s) elaboreaza metodologii pentru operatiuni ale activitatilor din cadrul sectiei;
t) efectueaza asezarea strict alfabetica a colectiilor cu acces liber la raft si in depozitele
aferente sectiei;
t) realizeaza cotarea documentelor nou intrate in sectie pentru a fi puse la dispozitia
utilizatorilor intr-un timp cat mai scurt;
u) verifica identitatea utilizatorilor care vin 1n sectie, pe baza permisului de acces si a
actelor de identitate, actualizeaza datele din fisa cititorului;
V) gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si obiecte
de inventar din dotarea sectiei;
w) participd la lucrarile reuniunilor, simpozioanelor, workshop-urilor din domeniul
comunicdrii si relatiilor cu publicul, schimb de experienta cu alte biblioteci (toti
bibliotecarii din sectie prin rotatie);
X) colaboreaza cu organizatii (O.N.G.-uri, scoli, licee, alte tipuri de asezaminte culturale)
a caror activitate are legatura cu activitatea sectiei.

Art.24 Sectia Imprumut la domiciliu pentru copii are urmitoarele competente si responsabilitati:
a) realizeaza inscrierea, informarea si orientarea cititorilor noi Inscrisi;
b) realizeaza servicii de Tmprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceasta
destinatie pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul si judetul
Galati;
c) realizeaza serviciul de rezervari pentru documentele de biblioteca;
d) consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriald curenta si
propune titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusd o
inainteaza Biroului Completare-Achizitii;
e) organizeaza, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de biblioteca din sectie,
pe baza schemei aprobate; propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare,
determinate de modificarile C.Z.U., cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea
colectiilor; completeazd permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul
accesului liber la raft;
f) participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii;
g) organizeazd activitati specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansari,
simpozioane, intalniri cu autori §.a.);
h) efectuecaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, informeaza utilizatorii
bibliotecii despre documentele noi intrate in sectie;
1) intocmeste materiale de informare, orientare si folosire a colectiilor sectiei (pliante,
scheme de organizare si circulatie, fisiere tematice, analitice etc.);
j) iIndruma si formeaza noii angajati pentru cunoasterea activitatilor specifice sectiei;
k) instruieste si asigurd orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare
clasice si automatizate;
1) asigura indrumarea utilizatorilor in identificarea documentelor solicitate;
m) Intretine o comunicare permanentd cu utilizatorii In vederea imbunatatirii serviciilor



oferite;
n) tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;
o) realizeaza inventarierea documentelor de biblioteca ale sectiei in conformitate cu
normele legale;
p) urmdreste, impreund cu Sectia Automatizare, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate pana la executarea silitd sau despagubirea bibliotecii in cazul
unor prejudicii, potrivit legii,
r) efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si asigurd, prin atelierul de
legétorie, legarea si reconditionarea documentelor uzate;
s) verifica periodic colectiile sectiei si propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic
sau depasite stiintific;
s) elaboreaza metodologii pentu operatiuni ale activitatilor din cadrul sectiei;
t) efectueazd asezarea strict alfabetica a colectiilor cu acces liber la raft si in depozitele
aferente sectiei,
t) realizeazd cotarea documentelor nou intrate in sectie pentru a fi puse la dispozitia
utilizatorilor intr-un timp cat mai scurt;
u) verificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a
actelor de identitate, actualizeaza datele din fisa cititorului;
v) gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si obiecte
de inventar din dotarea sectiei;
w) participa la lucrarile reuniunilor, simpozioanelor, workshop-urilor din domeniul
comunicdrii i relatiilor cu publicul, schimb de experientd cu alte biblioteci (toti
bibliotecarii din sectie prin rotatie);
X) colaboreaza cu organizatii (O.N.G.-uri, scoli, licee, alte tipuri de asezaminte culturale)
a cdror activitate are legatura cu activitatea sectiei.

Art.25 Filialele bibliotecii au urmatoarele competente si responsabilitati:
a) realizeaza Inscrierea, informarea si orientarea cititorilor noi inscrisi;
b) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceasta
destinatie pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul si judetul
Galati;
c) realizeaza serviciul de rezervari pentru documentele de biblioteca;
d) consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriald curenta si
propune titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar comanda propusd o
inainteazd Biroului Completare-Achizitii;
e) organizeazd, dupd metoda accesului liber la raft, documentele de biblioteca din sectie,
pe baza schemei aprobate; propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare,
determinate de modificarile C.Z.U., cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea
colectiilor; completeazd permanent cu noi documente fondurile expuse in cadrul
accesului liber la raft;
f) participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii;
g) organizeazd activitati specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansari,
simpozioane, intdlniri cu autori §.a.);
h) efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, informeaza utilizatorii
bibliotecii despre documentele noi intrate in sectie;
1) intocmeste materiale de informare, orientare si folosire a colectiilor sectiei (pliante,
scheme de organizare si circulatie, figiere tematice, analitice etc.);
j) iIndruma si formeaza noii angajati pentru cunoasterea activitatilor specifice sectiei;
k) instruieste si asigurd orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare



clasice si automatizate;
1) asigura indrumarea utilizatorilor in identificarea documentelor solicitate;
m) intretine o comunicare permanentd cu utilizatorii in vederea Tmbunatatirii serviciilor
oferite;
n) tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei;
0) realizeaza inventarierea documentelor de biblioteca ale sectiei in conformitate cu
normele legale;
p) urmareste, impreund cu Sectia Automatizare, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate pana la executarea silitd sau despagubirea bibliotecii in cazul
unor prejudicii, potrivit legii;
r) efectueaza lucrdri de igienizare a colectiilor din sectie si asigurd, prin atelierul de
legatorie, legarea si reconditionarea documentelor uzate;
s) verifica periodic colectiile sectiei §i propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic
sau depasite stiintific;
s) elaboreaza metodologii pentu operatiuni ale activitatilor din cadrul sectiei;
t) efectueaza asezarea strict alfabetica a colectiilor cu acces liber la raft si in depozitele
aferente sectiei;
t) realizeaza cotarea documentelor nou intrate in sectie pentru a fi puse la dispozitia
utilizatorilor intr-un timp cat mai scurt;
u) verifica identitatea utilizatorilor care vin 1n sectie, pe baza permisului de acces si a
actelor de identitate, actualizeaza datele din fisa cititorului;
V) gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si obiecte
de inventar din dotarea sectiei;
w) participd la lucrarile reuniunilor, simpozioanelor, workshop-urilor din domeniul
comunicdrii si relatiilor cu publicul, schimb de experienta cu alte biblioteci (toti
bibliotecarii din sectie prin rotatie);
X) colaboreaza cu organizatii (O.N.G.-uri, scoli, licee, alte tipuri de asezaminte culturale)
a caror activitate are legatura cu activitatea sectiei.

Art.26 Sectia Sali de lectura cuprinde: Sali de lecturd si depozite generale, Compartimentul

Multimedia si are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) propune si definitiveaza comenzile de documente de biblioteca necesare sectiei;
b) pune la dispozitia utilizatorilor, pe baza cererilor acestora, documentele solicitate,
conform normelor pentru diverse tipuri de documente;
c) efectueaza si tine evidenta imprumutului interbibliotecar;
d) primeste de la completare si evidentd documentele destinate consultarii in sali (carti,
periodice, alte tipuri de documente), tine evidenta preliminara a publicatiilor periodice;
e) raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca existente in sectie,
consultate 1n sali sau trimise spre copiere;
f) organizeaza sau participd la organizarea unor activititi de comunicare a colectiilor
(simpozioane, expozitii, reuniuni culturale etc.);
g) asigurd orientarea utilizatorilor in folosirea mijloacelor de informare (cataloage,
lucrari de referinta etc.);
h) intocmeste fisiere analitice (clasice sau automatizate) in functie de nevoile
utilizatorilor;
1) tine evidenta documentelor consultate 1n sectie $i o comunica Sectiei Automatizare,
pana la automatizarea procesului de tranzactionare din sectie;
j) efectueazd inregistrari audio-video de la manifestarile Bibliotecii Judetene ,,V.A.
Urechia“, inregistrari care dupd prelucrare biblioteconomica devin parti ale colectiilor



bibliotecii;

k) primeste cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dupd documentele de

biblioteca si le transmite, impreuna cu documentele respective, compartimentelor de

profil sau efectueaza copiile solicitate in cadrul sectiei atunci cand este cazul

(compartimentul Multimedia sau la copiatorul din sectie);

1) se ocupda, prin atelierul de legatorie, de legarea publicatiilor din sectie sau de

efectuarea operatiunilor de conservare;

m) efectueaza studii si cercetari In domeniul valorificarii colectiilor, biblioteconomiei,

sociologiei lecturii §i actioneaza 1n aplicarea rezultatelor proprii sau ale altor institutii de

profil; elaboreaza lucrari specifice: cataloage, bibliografii, pliante etc.;

n) elaboreaza metodologii referitoare la operatiunile specifice sectiei;

0) administreazd §i gestioneazd aparatura, echipamentele precum si toate celelalte

mijloace fixe i obiecte de inventar din sectie;

p) efectueaza operatiuni de igienizare a colectiilor din sectie; sesizeaza deficientele in

functionarea echipamentelor din sectie;

r) completeaza fisele speciale pentru documentele din fondurile traditionale si colectiile

speciale solicitate pentru studiu;

s) stabileste, pentru colectiile deosebite, programe de perspectiva si de duratd medie

privind organizarea si valorificarea lor;

) gestioneaza si conserva unititile bibliografice existente in sectie, conform normelor

stabilite pentru diverse tipuri de documente;

t) completeaza activitatea de catalogare si indexare, adaugand elementele specifice

colectiilor din sectie;

t) propune programe si coopereaza cu sectia Automatizare in procesul de automatizare a

activitatilor din sectie;

u) sprijind procesul de pregatire si perfectionare in domeniul specific de activitate.
Art.27 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 individuald a documentelor ce fac obiectul colectiilor

speciale;

c¢) intocmeste evidenta analiticd - pe fise insotite de imagini foto pentru documentele ce

fac parte din patrimoniul cultural mobil si constituie bunuri culturale de patrimoniu;

d) prospecteaza piata documentelor speciale in vederea achizitiondrii; reprezentantul

compartimentului Colectii speciale face parte din comisia de evaluare si achizitii si

avizeaza asupra oportunitatii achizitiei;

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

f) intocmeste si pregateste pentru publicare cataloage si bibliografii ale diverselor genuri

de documente existente in colectiile 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 circulatie a copiilor si conservarea

originalelor;

h) efectueaza cercetari de istorie a cartii si de valorificare a colectiilor speciale;

1) pune la dispozitie pentru lecturd documentele din colectiile speciale conform

normelor stabilite prin lege si supravegheaza consultarea acestora.



Art.28 Sectia de Dezvoltare, evidenta si prelucrare a colectiilor. Sectia este structurata astfel:
Biroul Completare-Achizitii, Biroul Evidenta colectiilor, Biroul Catalogarea Indexarea
colectiilor.
Art.29 Biroul Completare-Achizitii are sarcina completarii colectiilor bibliotecii asigurand cel
putin un exemplar din documentele specifice pentru locuitorii Judetului Galati; urmareste de
asemenea continuarea unor colectii enciclopedice reprezentative, compuse din lucrari romanesti
si strdine, inclusiv completarea cu documente tip ,,colectii speciale®. Pentru realizarea acestor
obiective executd urmatoarele:
a) prospecteazd piata internd si externd 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) selecteaza din sursele consultate titlurile de interes pentru biblioteca si face
confruntarea cu cataloagele bibliotecii;
c) primeste oferte de la anticariat si de la persoane fizice, confruntd oferta si solicita
avizarile de specialitate de la compartimentele de resort (comisia de achizitii si comisia
de evaluare);
d) preia donatiile si dupa selectarea lucrarilor de interes pentru biblioteca, propune
redistribuirea celor disponibile;
e) alcatuieste si tine la zi fisierul de precomenzi,
f) urmareste intrarea documentelor comandate §i a ofertelor acceptate si asigura
documentele de insotire pentru documentele achizitionate;
g) raporteazd periodic despre situatia procesului de completare, avand in vedere
asigurarea unui optim a ratei de innoire (10-25 ani) ca si a ratei anuale de innoire
(minimum 50 vol./1000 locuitori);
h) sesizeazd operativ furnizorul la neprimirea publicatiilor seriale prin abonament, ca si
despre deficientele constatate la receptia altor tipuri de documente, deficiente semnalate
de Biroul Evidenta.
Art.30 Biroul Evidenta colectiilor are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) primeste toate publicatiile si alte documente de biblioteca procurate prin diverse cdi de
catre compartimentul completare-achizitii, verificd integritatea acestora precum si
exactitatea actelor insotitoare;
b) realizeaza din punct de vedere al evidentei iesirea documentelor de biblioteca din
patrimoniul acesteia, pe baza documentelor specifice (act de transfer, proces-verbal de
casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc.);
c) intocmeste documentele de evidentd (proces-verbal de intrare) pentru publicatiile
intrate fara acte insotitoare, 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 globald a intrarilor si iesirilor publicatiilor din patrimoniul
bibliotecii, tindnd la zi Registrul de miscare a fondurilor;
f) distribuie pe sectii documentele intrate in biblioteca;
g) stabileste necesarul de tipizate pentru activitatea specifica.
Art.31 (1) Evidenta colectiilor de bibliotecd se realizeaza in sistem traditional si automatizat,
respectandu-se elementele de structura si identificare prevazute de tipizatele clasice precum si de
necesitatea de a le transpune pe suport automatizat.

10



(2) Modificarile survenite in evidenta documentelor de biblioteca se opereaza similar in
ambele sisteme de evidenta (traditional si automatizat),

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

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

(5) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente de bibliotecd se face prin
dispozitie scrisd a conducerii care sa prevadd componenta comisiei, termene, responsabilitati;
perioadele 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 - la 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.

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

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

(8) 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 );

(9) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune se recupereaza cu
prioritate fizic sau daca acest lucru nu este posibil se recupereaza valoric, conform prevederilor
legale;

(10) Verificarea integrald a fondului de documente de bibliotecd se realizeaza prin
incheierea un proces-verbal de predare-primire, in conditiile schimbarii simultane in totalitate
sau in majoritate a membrilor echipei gestionare;

(11) Cand schimbdrile de personal sunt partiale, pentru a nu inchide biblioteca sau sectia

respectiva, se poate realiza integrarea in gestiune, cu consultarea partilor si stabilirea
perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale fiecarui gestionar;

(12) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii 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, fise contract, borderouri etc.);

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

Art.32 Biroul Catalogarea Indexarea colectiilor 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

» V.A. Urechia“, cu sprijinul si consultarea celorlalte compartimente;

c) 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 desfasurarea

normald a acestui proces, astfel ca documentele de interes sd poatad fi puse la dispozitia
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utilizatorilor intr-un timp cat mai scurt, maximum fiind de 30 de zile lucratoare de la
intrarea documentelor 1n biblioteca;
f) colaboreaza strins cu Sectia Automatizarea prelucrarii informatiilor si serviciilor
pentru optimizarea prelucrdrii in regim automatizat a operatiunilor 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;
1) pe masura ce se dezvolta catalogul electronic propune modificarea cataloagelor clasice
sau inghetarea lor.
Art. 33 Sectia Automatizarea prelucririi informatiilor si serviciilor include in structura sa
Biroul Automatizare, Oficiul Multiplicare, Oficiul intretinere retele electrice si automatizate,
Oficiul pentru digitizarea documentelor de biblioteca i are urmatoarele competente si
responsabilitati:
a) propune si organizeaza din punct de vedere tehnic trecerea in sistem automatizat a
activitdtii bibliotecii, pe baza cerintelor compartimentelor Bibliotecii Judetene ,,V.A.
Urechia*,
b) analizeaza cerintele pentru aplicatii la lucrari si activitati noi ce se doresc a fi
executate 1n sistem automatizat, avand in vedere softul deja utilizat in aplicatii;
c¢) asigurd, din punct de vedere tehnic si al softului, conversia in forma digitald a
informatiilor privind evidenta patrimoniului, evidenta bibliograficd 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 lucrdrile editate de Biblioteca Judeteand
» V.A.Urechia” , inclusiv materialele grafice pentru nevoile institutiei;
e) adoptd proceduri si tehnici standardizate in colectarea, prelucrarea, stocarea si
comunicarea datelor In sistem automatizat;
f) asigurd intretinerea hard si soft a retelei de calculatoare din dotarea Bibliotecii
Judetene ,,V.A. Urechia®, precum si integritatea datelor din bazele de date specifice
bibliotecii;
g) colaboreazd cu firmele care asigurd operatiunile de service pentru retelele si
echipamentele bibliotecii, indiferent de natura retelelor si echipamentelor;
h) elaboreaza si sustine programe de instruire generald in informaticad si de utilizare a
programelor pentru personalul din Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia”
1) coordoneaza procesul de asistentd a utilizatorilor in folosirea terminalelor pentru
obtinerea informatiilor bibliografice ale documentelor solicitate;
j) executda copii dupa documentele digitale de biblioteca, urmare solicitarilor
utilizatorilor din sectiile de relatii cu publicul, respectand prevederile legale in domeniu;
k) asigura asistenta de specialitate In domeniul automatizarii si informatizarii pentru
biblioteci de la nivelul judetului sau tarii;
1) 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 Nationala si de la alte biblioteci din
tara;
n) asigurd evidenta centralizatd a frecventei si tranzactiilor efectuate in sistem
automatizat si generarea corespondentei pentru restantieri;
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0) asigurd serviciul de copiere si multiplicare pentru utilizatori, potrivit conditiilor
stabilite de conducerea bibliotecii, precum si pentru nevoile bibliotecii;
p) elaboreaza metodologii pentru activitatile specifice sectiei;
r) efectueazd digitizarea documentelor de bibliotecd, conform programului stabilit de
conducerea bibliotecii;
s) intocmeste documentatia pentru achizitiile de echipamente specifice;
$) organizeaza si participa la manifestarile stiintifice specifice.
Art.34 Sectia Referinte are in structura sa Biroul Informare bibliografica, Oficiul Referinte
traditionale, Sectia Referinte electronice-internet, Oficiul de Informare Comunitara si are
urmatoarele competente si responsabilitati:
a) realizeaza lucrdri bibliografice si documentare pentru valorificarea colectiilor
bibliotecii, inclusiv bibliografia locald, 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, organizeaza si asigura serviciile de informare
bibliografica si documentara practicate de Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia” ;
c) organizeaza activitati de dezvoltare a interesului public pentru serviciile de informare
si documentare oferite;
d) instruieste utilizatorii in folosirea resurselor si a materialelor de referintd ale
bibliotecii, inclusiv a celor disponibile in mediul electronic, precum si a echipamentelor
utilizate pentru aceasta;
e) informeazad utilizatorii bibliotecii despre noutatile achizitionate de biblioteca si
diferentiat pe profile socio-profesionale cu documentele existente in biblioteca;
f) organizeaza si actualizeaza fondul de referintd al bibliotecii, inclusiv a surselor de
informare bibliografica realizate in cadrul biroului;
g) prin compartimentul Referinte electronice/internet asigurd accesul utilizatorilor la
baze de date, Internet, CD-ROM-uri si alte documente electronice, la programe de
aplicatii, $1 comunica cu acestia la distanta, prin mesageria electronica;
h) oferd servicii de scanare si tiparire la imprimanta, in limita timpului si resurselor
disponibile;
1) identifica nevoile de informare ale cetatenilor si colecteaza, prelucreaza si 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;
j) actualizeaza periodic informatiile de interes comunitar din pagina Infoghid a site-ului
bibliotecii;
k) editeazd, in cadrul planului aprobat, lucrari bibliografice, culegeri si extrase
documentare, volume ale sesiunilor de comunicari si referate, simpozioanelor organizate
de Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia” ;
1) organizeaza, in cadrul planului aprobat, manifestari stiintifice de specialitate, cultural-
istorice si colaboreaza la cele organizate de alte compartimente;
m) participa la realizarea lucrarilor specifice colective (locale, nationale, internationale);
n) rezolva cererile bibliografice sau ajuta la rezolvarea lor de catre solicitanti;
0) conlucreaza cu celelalte compartimente in vederea adoptarii de proceduri si tehnici
unitare de prelucrare a datelor privitoare la elaborarea lucrarilor bibliografice si
documentare;
p) cerceteaza productia de documente cu incidentd comunitara si locala si propune
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achizitionarea celor de interes;

r) elaboreaza si sustine lectii si materiale de specialitate in domeniul informarii si

documentarii.

Art.35 Biroul Control de autoritate are urmatoarele competente si responsabilitati:

a) raspunde de tratarea unitara a descrierilor documentelor de biblioteca realizate in

sistem automatizat, prin aplicarea standardelor si normelor nationale si internationale

pentru aceste operatiuni;

b) raspunde de realizarea unitard a punctelor de acces pentru documentele prezente in

baza de date a Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia“;

c) verifica si corecteaza descrierile documentelor realizate in diverse compartimente ale

bibliotecii, conform standardelor, normelor si practicilor nationale si internationale;

d) raspunde de acuratetea informatiilor oferite de catalogul automatizat al bibliotecii;,

e) realizeaza cooperarea cu celelalte biblioteci interconectate, conform protocoalelor la

care Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia” este parte, pentru partajarea activitdtii de

indexare;

f) valideaza corectitudinea inregistrarilor propuse a fi importate/exportate in /din baza de

date a Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia“;

g) coordoneaza activitatea de instruire si perfectionare a personalului de specialitate

implicat in activitatea de indexare ca si a celuilalt personal de specialitate care utilizeaza,

h) initiaza si participd la actiuni stiintifice pe problemele specifice compartimentului

control de autoritate.

Art.36 Sectia Proiecte, programe si marketing de biblioteca are doud componente, conform
titulaturii - proiecte-programe si marketing.

Sectia are ca atributii si responsabilitdti analiza permanentd a serviciilor de biblioteca,
costurile acestora 1n corelatie cu cerintele beneficiarilor. Rezultatele activitatii de marketing vor
fi utilizate pentru redactarea proiectelor si programelor Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia®.
Sarcina compartimentului este si de a initia, organiza si coordona proiectele si programele
Bibliotecii. Pentru realizarea obiectivelor executda urmatoarele:

a) Intretine o comunicare permanentd cu utilizatorii In vederea adecvarii si ameliorarii

continue a serviciilor la nevoile utilizatorilor;

b) evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor §i intocmeste rapoarte asupre acestui

aspect;

c) propune conducerii Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia“ masuri de optimizare a

serviciilor managementului informatiilor (culegerea, prelucrarea, memorarea, regasirea si

transmiterea informatiilor) pentru a realiza un echilibru intre necesititile de informare si
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 sd duca la: cresterea numarului de utilizatori ai

serviciilor oferite; dezvoltarea si promovarea serviciilor si produselor noi; dezvoltarea

fiecarui serviciu oferit si a calitatii acestuia; diversificarea si largirea gamei de servicii si
produse oferite de Biblioteca; inlaturarea concurentei prin varietatea, calitatea si pretul
ofertei noastre de servicii;

f) analizeaza piata informatiilor si a serviciilor culturale legate de creatii culturale oferite

pe suporturi specifice care fac obiectul colectiilor bibliotecii ( carti, publicatii periodice,

fotografii, casete, CD-ROM-uri, DVD-uri s.a.);

g) stabileste obiectivele, proiecteaza structura, combinatia instrumentelor politicii de
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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“;

1) stabileste metodele de implementare a planului si a criteriilor de evaluare a activitatii

de marketing;

j) masoara si compara rezultatele obtinute cu prevederile planului;

k) conlucreazd cu toate compartimentele bibliotecii care trebuie sa ofere informatii

necesare planificarii si implementarii planurilor de marketing;

1) initiaza, organizeaza sau participa la manifestari specifice compartimentului;

m) are in raspundere pemanentd realizarea unor venituri de catre Biblioteca Judeteand

» V.A.Urechia“ din practicarea unor tipuri de servicii cu plata;

n) depisteaza, ierarhizeaza si constituie lista problemelor interne pe care o prezintd

conducerii bibliotecii;

0) urmareste oferta externa de proiecte si programe;

p) intocmeste proiectele sau programele stabilite a se realiza;

r) constituie colective de lucru pentru realizarea de proiecte sau a proiectelor aprobate;
Art.37 Serviciul Resurse Umane, asistentd de specialitate, organizarea muncii, cuprinde
compartimentele: Resurse Umane, Secretariat. Arhiva si Consilierul juridic si are urmatoarele
competente si responsabilitati:

a) coordoneaza activitatea curenta si programele de activitate ale bibliotecilor publice din

judet;

b) urmareste aplicarea normelor biblioteconomice de organizare §i functionare a

bibliotecilor publice din judet;

c) efecueaza indrumarea directa a bibliotecilor publice de pe raza judetului;

d) organizeazd consfatuiri, schimburi de experientd, dezbateri pe probleme

biblioteconomice teoretice §i practice;

e) acorda, la cerere, In colaborare cu toate compartimentele specializate ale bibliotecii, cu

aprobarea directorului, asistentd 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 baza de date privind bibliotecile publice de pe raza judetului (structura

colectiilor, activitatea, personalul s.a.);

h) elaboreaza materiale referitoare la metodologia activitatii biblioteconomice practicate

in bibliotecile publice din judet;

1) efectueaza studii, cercetari, analize privind activitatea bibliotecilor publice, sociologia

lecturii §i a cartii;

j) urmareste realizarea unor colectii adecvate de documente de biblioteca pentru

bibliotecile publice de pe raza judetului Galati;

k) redacteazad materiale metodice pentru a fi publicate in lucrarile de specialitate

elaborate de biblioteca;

1) efectueazd lucrdrile de evidentd a personalului din Biblioteca Judeteand

» V.A.Urechia” (carti de munca, decizii, contracte etc.);

m) redacteaza, impreuna cu sectorul contabilitate, deciziile privind activitatea Bibliotecii

Judetene , V.A. Urechia*,

n) participd la organizarea examenelor si concursurilor de incadrare sau de promovare,

facand parte din comisia de resort; planifica si organizeaza, dupa aprobare, examinari,

verificari si testdri ale cunostintelor de specialitate ale personalului;
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0) intocmeste dosarele de pensionare, le inainteaza organizatiilor de profil si urmareste
emiterea deciziilor;
p) pe baza criteriilor de performanta intocmeste evaludri ale activitatii si personalului din
bibliotecile publice din judet pe care le pune la dispozitia organelor locale;
q) urmareste respectarea masurilor stabilite pentru protectia si imbunatatirea conditiilor
de munca, acordarea drepturilor ce se cuvin salariatilor care lucreaza in conditii
vatamatoare sau periculoase;
r) participd la Intocmirea statului de functii §i a organigramei Bibliotecii Judetene
»V.A.Urechia'",
s) prin consilierul juridic rezolva toate problemele cu impact juridic ale activitatii
bibliotecii, avizand legalitatea contractelor de achizitii publice si reprezintd institutia in
fata instantelor judecatoresti.
Compartimentul secretariat, arhiva are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) gestioneaza stampila rotunda a institutiei pe care o aplicdA numai pe documentele
semnate de director;
b) primeste si inregistreazd corespondenta primitd de Biblioteca Judeteana ,,V.A.
Urechia“ si dupa rezolutia datd de director o repartizeaza compartimentelor bibliotecii;
expediaza destinatarilor din tard si din strdinatate corespondenta, publicatiile si alte
documente de biblioteca primite din partea tuturor compartimentelor bibliotecii;
c) gestioneaza condica de prezenta a salariatilor, precum si situatia zilelor de concediu, a
liberelor si recuperarilor;
d) asigura tehnoredactarea documentelor administrative elaborate de biblioteca;
f) organizeazd arhiva Bibliotecii §i tine evidenta documentelor consultate conform
standardelor impuse de reglementarile legale in vigoare.

Art.38 Atelier legitorie. Acest compartiment are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) efectueaza lucrdrile de legatorie si reconditionare a cartilor deteriorate existente in
sectiile care detin documente pentru imprumut la domiciliu sau consultare in sélile de
lectura, cooperand cu sectiile in selectarea si programarea operatiunilor;
b) asigurd compactarea colectiilor de publicatii seriale, conform Biroului Evidenta si
Sectiei Sali de lecturd, cu aprobarea directorului;
c) executd cutii, casete, mape si diferite alte piese de protejare a unor documente de
biblioteca;
d) executa lucrdri specifice atelierului, necesare unor expozitii sau altor manifestari de
acelasi gen;
e) efectueazd lucrari de legatorie pentru materialele elaborate de Biblioteca Judeteand
» V.A.Urechia” ;
f) personalul specializat din cadrul atelierului efectueaza tratamente si lucrari specifice
pentru lucrdrile deosebite din colectiile bibliotecii, conform celor stabilite de
responsabilul colectiilor speciale si de directorul bibliotecii;
g) realizeazd partile ce-i revin din intreaga activitate de conservare a colectiilor
Bibliotecii Judeteand ,,V.A. Urechia*, conlucrand cu sefii sectoarelor ce au in gestiune
colectii de orice fel, asigurand 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, fiiind interzise experimentele pe lucrari din patrimoniul
bibliotecii;
1) executa contra cost, cu aprobarea directorului si in conditiile stabilite, servicii de
legdtorie pentru persoane fizice sau juridice.
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Art. 39 (1) Serviciul Contabilitate-Administrativ are competente si responsabilitdti in ceea ce
priveste asigurarea legalitatii conditiilor financiare $i materiale necesare realizarii serviciilor de
biblioteca pentru toti utilizatorii institutiei. Serviciul are In componenta sa urmatoarele
compartimente: Oficiul contabilitate, Casierie $i Sectia tehnic-administrativ-gospodareasc.

(2) Oficiul Contabilitate are urmatoarele competente si responsabilitati:

a) intocmeste programul de control al gestiunilor, il supune spre aprobare directorului si

il realizeaza in conditiile si termenele stabilite;

b) intocmeste planul anual de venituri si cheltuieli pe care il supune spre aprobare

Conducerii Bibliotecii;

c) asigurd aplicarea normelelor privind salarizarea si a celorlalte drepturi de tip salarial

ce se cuvin salariatilor Bibliotecii;

d) pune la dispozitia organelor de control pe linie economico-financiard documentele

solicitate, iar dupd control, propune masuri de remediere a deficientelor semnalate,

urmarind indeplinirea celor hotarate;

e) Intocmeste periodic rapoarte de executie bugetard pe care le prezintd spre aprobare

Conducerii Bibliotecii;

f) la finele anului incheie exercitiul financiar al Bibliotecii ,,V.A. Urechia®, iar proiectul

de buget se intocmeste conform termenelor si metodologiei stabilite de prevederile

legale;

(3) Casieria, 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;

c) ridica extrasele, verifica sumele decontate si anexele justificative;

d) ridica imprimate CEC necesare decontarii operatiunilor bancare;

e) efectueaza plati si incasari conform Decretului nr. 209/1976;

f) asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie;

g) intocmeste registru de casa avand la baza documentele de Incasari si plati;

h) depune la banci borderourile pentru platile cu salariile;

1) indosariaza si arhiveaza documentele ce au facut obiectul platilor activitatii.

(4) Sectia tehnico-administrativ-gospodareasc are urmadtoarele competente si
responsabilitati:

a) administreaza sediile Bibliotecii ,,V.A. Urechia“, efectueaza interventii operative si

intocmeste planuri de actiune in cazul unor calamitati: inundatii, incendii, inzapeziri etc.;

b) asigura curdtenia si Intretinerea corespunzatoare a tuturor sediilor si spatiilor

exterioare din imediata vecinatate, planificand si controland aceste activitati;

c) realizeaza igienizari, dezinfectii si deratizari periodice, functie de necesitati, precum si

lucrari de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorie, lacatuserie, tamplarie etc.);

d) tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a miscarii acestora;

e) efectueazd manipuldri de mobilier si publicatii, conform necesitétilor si dispozitiilor

conducerii bibliotecii;

f) Intocmeste propuneri de transformare a unor mijloace fixe cu perioada de functionare

indeplinitd si de casare a celor irecuperabile; efectueaza casarea efectivda a celor

irecuperabile;

g) prezinta puncte de vedere asupra contractelor diversilor furnizori i prestatori de

servicii i realizeaza achizitiile necesare bunei functionari a Bibliotecii;

h) urmareste respectarea planului de paza al institutiei;

1) asigura respectarea normelor si dispozitiilor organelor P.S.I, atat de salariati cat si de

17



utilizatorii bibliotecii;

j) verifica si intretine mijloacele P.S.I. si raspunde de instructajul in acest domeniu al
salariatilor;

k) participa la controalele efectuate de pompieri §i urmareste inlaturarea operativa a
deficientelor semnalate.

Capitolul VI
Personalul. Organizarea si conducerea Bibliotecii ,,V.A. Urechia*

Art.40 Structura organizatoricd a Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia® este cea stabilitd in
Anexa II, parte integrantd a prezentului regulament. Structura organizatorica poate fi modificata
anual, in functie de statul de functii elaborat de conducerea Bibliotecii i aprobat de ordonatorul
principal de credite.

Art.41 Numarul, structura profesionald si nivelele de pregatire a personalului, precum si
repartizarea pe servicii, compartimente si sectii de activitate previzute in Anexa se stabileste de
conducerea Bibliotecii, in raport cu normele prevazute de Legea bibliotecilor nr. 334/2002 si
Legea nr. 593 din 15/12/2004, precum si in raport cu necesitatile si volumul activitatii i cu
nivelul alocatiilor bugetare stabilit pentru plata drepturilor salariale ale personalului, in limitele
si nivelele stabilite de lege.

Art.42 Functiile de conducere si cele de executie de specialitate, administrative si de intretinere
sunt cele prevazute in Anexa prezentului regulament, conform reglementarilor legale in vigoare
pentru bibliotecile publice, corelate cu alocatiile bugetare pentru drepturi salariale si alte
cheltuieli de personal.

Art.43 Angajarea personalului de specialitate, administrativ si de intretinere se face prin concurs
organizat de Biblioteca Judeteand ,,V.A.Urechia” .

Art.44 (1) Personalul de executie de specialitate al Bibliotecii Judetene , V.A. Urechia“ este
format din personal cu studii superioare de specialitate §i din personal cu studii medii si
postliceale de profil.

(2) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de Tnvataimant 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 decat cele specifice , dacd 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 in vigoare.

Art.45 Atributiile si competentele personalului din Biblioteca Judeteand ,,V.A.Urechia” sunt
stabilite de fisa postului, de programele de activitate si sarcinile de serviciu elaborate de director.
Art.46 Conducerea Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia“ si ordonatorul principal de credite sunt
obligati, conform Legii nr.334/2002 - Legea bibliotecilor, Atr. 50 (1), sd asigure formarea
profesionald initiald §i continud a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum
5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute in buget.

Art.47 Conducerea Bibliotecii Judetene , V.A. Urechia* este asiguratd de un director general,
doi directori adjuncti i un contabil sef;

Art. 48 Conducerea serviciilor, sectiilor si birourilor Bibliotecii Judetene ,,V.A.Urechia' este
asigurata de un sef de serviciu, respectiv de un sef de sectie sau birou.

Art.49 In cadrul Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia" Galati functioneazi un Consiliu de
Administratie , cu rol consultativ, condus de directorul general, in calitate de presedinte si format
din 7 membri, conform prevederilor legale. La sedintele Consiliului de Administratie participa,
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in calitate de invitati fard drept de vot si numai cand este cazul, consilierul juridic, liderul de
sindicat si reprezentantul salariatilor nemembrii de sindicat.
Art. 50 In cadrul Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia"” Galati functioneazi un Consiliu Stiintific
format din 9 membri, numiti prin dispozitia directorului.
Art.51 Anual, conducearea Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia” Galati intocmeste rapoarte de
autoevaluare a activitatii Bibliotecii pe care le prezintd Consiliului de Administratie si
Consiliului Judetean, ordonatorul principal de credite.
Art. 52 Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii:

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) analizeaza periodic stadiul indeplinirii programelor anuale si propune masuri pentru
realizarea si imbunatatirea acestora;
c¢) analizeaza 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) Indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege sau sarcini stabilite prin hotararea
organelor ierarhic superioare.
Art.53 Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului general se
realizeaza de catre autoritatea tutelard - Consiliul Judetean Galati - , in conditiile legii (cf.
prevederilor Art.56 din Legea 334/2002 - legea bibliotecilor si a Contractului de management);
numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorilor adjuncti se realizeaza
de directorul general, cu respectarea prevederilor legale.
Art.54 Directorul general al Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia“ are urmatoarele atributii:
a) ia masuri pentru organizarea activitatii pe bazd de programe anuale si proiecte
culturale pe termen mediu si lung;
b) actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a patrimoniului;
c) asigurd efectuarea cheltuielilor, incheierea contractelor si a celorlalte operatiuni
financiar-contabile privind executia bugetara;
d) este ordonator de credite si reprezintd institutia in relatiile cu persoane fizice sau
juridice;
e) Intocmeste, prin Organigramd si Regulamentul de organizare si functionare,
organizarea functionald a Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia“ si o supune spre avizare
Consiliului Judetean Galati;
f) conduce Consiliul de Administratie al bibliotecii, in calitate de presedinte;
g) numeste Consiliul Stiintific al bibliotecii.
Art.55 Consiliul Stiintific al Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia“, organ de specialitate
consultativ, este format din 9 membri si este abilitat sd se refere la toate problemele de
specialitate precum si asupra calitatii, continutului si oportunitatii elaborarii unor lucrdri sau
materiale de catre biblioteca.
Art.56 Consiliul stiintific are in componentd persoane cu prestigiu profesional din Biblioteca
Judeteana ,,V.A. Urechia” sau din afara ei, presedintele Consiliului Stiiintific fiind numit de
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directorul general al Bibliotecii.

Art.57 Consiliul Stiintific are urmatoarele competente, atributii, responsabilitati si indatoriri:
a) stabileste programul de cercetare al bibliotecii, analizeaza lucrarile si documentele
elaborate si Tnainteaza Consiliului de administratie programele si analizele, impreuna cu
solutiile si masurile propuse;
b) propune si avizeaza tehnologii, metodologii de lucru in bibliotecd si norme de munca;
c) 1si da acordul asupra proiectului programului bibliotecii de formare, instruire si
perfectionare profesionala a personalului;
d) indeplineste alte sarcini cu caracter de specialitate stabilite de director sau de catre
Consiliul de administratie;
e) programul de activitate al Consiliului Stiintific este anual si se aproba de Consiliul de
administratie;
f) Consiliul Stiintific se intruneste de 1-2 ori pe trimestru sau ori de cate ori este nevoie;
g) hotararile privind problemele puse in discutie, precum si toate opiniile se
consemneaza in procesul-verbal de sedinta si se Tnainteaza Consiliului de administratie.

Capitolul VII
Dispozitii finale

Art.58 Biblioteca Judeteand ,,V.A. Urechia“ poate fi sprijinitd economico-financiar, stiintific,
cultural etc. de fundatii ori alte organisme neguvernamentale culturale si stiintifice sau de agenti
economici sau sponsori persoane fizice; acest sprijin va putea fi acceptat dacd este acordat fara
nici un fel de conditionari, ingerinte sau influiente privind orientarea de ansamblu, programele
de activitate si personalul institutiei.

Art.59 Ordonarea documentelor curente financiar-contabile, administrative sau de orice alta
naturd, intrd in obligatiile de serviciu ale sefului de compartiment sau salariatului delegat de
acesta si se arhiveaza, conform normelor stabilite.

Art.60 Se insarcineazd cu aducerea la cunostintd, sub luare de semnaturd, a prevederilor
regulamentului, sefii compartimentelor, care raspund, impreund cu toti salariatii bibliotecii, de
stricta cunoastere si respectare a dispozitiilor sale.

Art.61 Noii angajati ai Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia“ trebuie sa ateste in termen de 10
zile, faptul cd au luat la cunostintd de prevederile prezentului regulament si se obligd s le
respecte.

Art.62 Prezentul regulament pentru organizarea si functionarea Bibliotecii Judetene ,,V.A.
Urechia“ intra in vigoare la data de 05 ianuarie 2009 cand a primit avizul Consiliului Judetean
Galati.

Art.63 In cazuri justificate, Consiliul de administratic al Bibliotecii ,,V.A. Urechia“ poate
propune Consiliului Judetean Galati modificari sau completari ale prezentului regulament.

Art. 64 Prezentul Regulament obligd salariatii si Tndeosebi conducerile compartimentelor la
colaborare reciprocd in vederea realizarii sarcinilor §i atributiilor de serviciu.

Director General, Sindicatul Salariatilor din
Prof. Ilie Zanfir Biblioteca Judeteand “V.A.Urechia”

Diaconu Celozena, presedinte
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