ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL JUDETEAN

PROIECT DE HOTARARE Nr._099/-13.010.90.95
privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii i a Regulamentului de Organizare
si Functionare de la Biblioteca Judeteani ,,.LN. Roman” Constanta

Presedintele Consiliului Judetean Constanta, Florin Mitroi, in baza prerogativelor
stabilite de lege si a initiativei exprimate in referatul de aprobare nr. 38151/22.10.2025, in
calitatea sa de initiator:

ludand act de Nota de fundamentare a Bibliotecii Judetene ” Ioan I.N. Roman ”, inaintata
Consiliului Judetean Constanta prin adresa nr. 1006/20.10.2025, inregistrata la Consiliul Judetean
Constanta cu nr. 37938/21.10.2025, Hotararea Consiliului de Administratie nr. 8/16.10.2025;

viizand Raportul de specialitate nr. 38152 / 22.10.2025 al Directiei Generale Economico-
Financiare;

in baza Prevederilor art. 173 alin. (1), lit. a) si lit. d), coroborate cu cele ale alin. (2) lit. ¢)
si ale alin. (5) din Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.;

prevederile Legii nr. 334/2002 — Legea bibliotecilor, republicatd, cu mdoficérile si

completirile ulterioare; Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare; prevederile
Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completirile ulterioare; Ordonanta de urgentd nr. 156/2024 privind unele mésuri
fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general
consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
prorogarea unor termene; Ordonanta de urgentd nr. 52/2025 pentru modificarea §i completarea
unor acte normative, pentru stabilirea unor masuri privind implementarea programelor nationale
din domeniul lucrarilor publice, precum si pentru stabilirea unor masuri bugetare; Ordonanta de
urgentd nr. 36/2025 pentru stabilirea unor mésuri privind personalul platit din fonduri publice;
tinind cont de prevederile art. 80 si 81 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica

legislativi pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completérile ulterioare;
prevederile art. 5 alin. 1 si alin. 2 din Anexa la Hotdrarea Guvernului nr. 831/2022 pentru pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald
in administratia publica;

in temeiul dispozitiilor art. 182 alin. 2 din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ,cu modificirile si completarile ulterioare,

PROPUNE:

Art. 1 Aprobarea Organigramei, a Statului de functii i a Regulamentului de Organizare si
Functionare de la Biblioteca Judeteani ,,.N. Roman” Constanta, conform Anexelor: Anexa nr.1,
Anexa nr. 2 si Anexa nr. 3,care fac parte integranta din din prezentul act administrativ.




Art. 2 Prezentul proiect de hotarire ce urmeazd a fi Inscris pe ordinea de zi a sedintei
ordinare din luna octombrie 2025, se transmite de Secretarul General al Judetului, Comisiei de
specialitate pentru Educatie, Sport, Tineret, Cultura si Turism si Comisiei de specialitate Juridica,
Administratie si Ordine Publica, in vederea examindrii, formularii de amendamente In scris, dupa
caz, precum $i intocmirii avizului cu privire la adoptarea sau, dupa caz, respingerea proiectului.

INITIATOR,
PRESEDINTELE CONSILIULUI JUDETEAN CONSTANTA FLORIN MITROI

Avizeaza:
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,

Nesrin Geafar
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Anexa nr. 1 la Proiectul de hotérare nr...j.?. e
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BIBLIOTECA JUDETEANA "I.N.ROMAN" CONSTANTA Anexa nr. 2 la Proiectul de hotfirdre nr_?@f/li/ﬁjﬁ.@fj

Incadrarea functiei

;Nr. : FUNCTIA DE : Nivel : cf Anexei la : Grad : { :
| | | | Legea 153/2017 | sau | Grad | Mmdr |
lert. | | | studii | | Treaptd | I posturi |
| | CONDUCERE | EXECUTIE | lanexd |capit.| pet.| 1it.| poz.| prof. | | |
:‘5——; 1 : 2 : 3 { 4 | 51| 61 71 8] 9 | 10 I 1 :
A.CONDUCERE - 0000
1. Manager S— III 1II II a 1 II 1,00
2. Contabil sef S— IIT II II a 4 II 1,00
** Total A. CONDUCERE 2,00
B. SERVICIUL COMINICAREA SI DEZVOLTAREA COLECTITLCR,SERVICII PENTRU PUBLIC - 0100
Sef serviciu Cammicarea si dezvoltarea colectiilor,servicii pentru public - 0101
3. Sef Serviciu S— IIT II II a 6 II 1,00
* Total Sef serviciu Camunicarea si dezvoltarea colectiilor,servicii pentru public 1,00
B.a. OOMPARTIMENT DEZVOLTAREA COLECTIIICR DE DOCUMENTE - 0102
4. Bibliotecar S— IIT II II b 1 IA 2,00
5. Referent sp. S— VIII IIB I b 2 I 1,00
* Total B.a. Campartiment Dezvoltarea colectiilor de documente 3,00
B.b. COMPARTIMENT EVIDENTA CARTE SI PERICDICE - 0103
6. Bibliotecar 5— IIT  II ITI b 1 IA 4,00
* Total B.b. Campartiment Evidentd carte si periodice 4,00
B.c. CCMPARTIMENT PREIUCRARE (CATAIOGRARE — INDEXARE) - 0104
7. Bibliotecar S5— 11 11 ITI b 1 IA 3,00

* Total B.c. Campartiment Prelucrare (Catalogare - indexare) 3,00




Incadrarea functiei

:Nr. : FUNCTIA DE : Nivel : cf BEnexei la : Grad : : :
| | | ] Iegea 153/2017 | sau | Grad | Numdr |
jert. | | | studii | | Treaptd | i posturi |
! | CONDUCERE | EXECUTIE | lanexd {capit.] pet.| lit.] poz.] prof. | | |
:—0__: 1 : 2 : 3 : 4 { 51| 61 71 81 9 | 10 I 11 :
B.d COMPARTTMENT INFORVARE BIBLIOGRAFICA SI COMINITARA 0105
8. Bibliograf S— IIT II II b 1 IA 4,00
* Total B.d. Compartiment Informare bibliograficd si commitard 4,00
B.e. OOMPARTIMENT DIGITIZARE, DEPOZIT LEGAL LOCAL S$I COLECTIT SPECIALE 0106
9. Bibliotecar S— IIT II II b 1 BY:Y 4,00
* fotal B.e. Campartiment Digitizare, depozit legal local si colectii speciale 4,00
B.f. OOMPARTIMENT IMPRUMUT PENTRU ADULTT, COPTI, SALI IECTURA SI FILIAIA 3 0107
10. Bibliotecar S~ III 11 II b 1 Ia 9,00
* Total B.f Campartiment Imprumit pentru adulti, copii, sili lecturd si filiala 3 9,00
B.g. OOMPARTIMENT INDOIECA SI SERVICII MULTIMEDIA 0108
11. Bibliotecar S5— IIT  II II b 1 A 2,00
* Total B.g. Compartiment Iudotecd si servicii multimedia 2,00
B.h. OQMPARTIMENT DEPOZITE GENERALE DE CARTE 0109
12. Bibliotecar M IIT II II b 4 IA 3,00
* Total B.h. Cawpartiment Depozite generale de carte 3,00
** Total B. SERVICIUL CCMUNICAREA SI DEZVOLTAREA COLECTIILOR, SERVICII PENTRU PUBLIC 33,00
C. OOMPARTIMENT SUPCRT EVENIMENIE CULTURALE 0200
13. Bibliotecar S— IIT II II b 1 IA 1,00
14. Operator date M IIT II II b 4 IA 1,00
15. Muncitor M, G VIIT IIC b 12 I 2,00
4,00

* Total C. Compartiment Suport evenimente culturale




Incadrarea functiei

:Nr. : FUNCTIA DE i Nivel ‘l cf Anexei la : Grad : : :

| | | | Legea 153/2017 | sau | Grad | Nmdr |

lert. | | | studii | | Treaptd | | posturi |

P CONDUCERE | EXECUTIE | lanex4 |capit.| pct.| lit.] poz.| prof. | ! |

{TJ“: 1 : 2 : 3 : 4 | 51 61 71 8| 9 | 10 | 11 :
D. COMPARTIMENT FINANCIAR — CONTABIL $I BUGET 0300

le. Econamist S—- VIII IIB I b 3 IA 1,00

17. Tehnician - ec. SSD VIII IIB I b 4 I 1,00

* Total D. Camwpartiment Financiar-contabil si buget 2,00
E. COMPARTIMENT RESURSE WMANE SI SATARIZARE 0400

18. Inspector sp. S— VIII IIB I b 2 I 2,00

* Total E. Compartiment Resurse umane si salarizare 2,00
F. Compartiment SCIM 0500

19. Inspector sp. 5— VITI IIB I b 2 I 1,00

* Total F. Cowpartiment SCIM 1,00
G. Compartiment INFCRMATIZARE 0600

20. Inginer sistem S— IIT 1II II b 1 IA 1,00

* Total G. Campartiment Informatizare 1,00
H. Conpartiment SECRETARIAT SI REGISTRATURA 0700

21. Bibliotecar S IIT 1I II b 1 IA 1,00

* Total H. Campartiment Secretariat si registraturd 1,00
I. QMPARTIMENT ADMINISTRATIV 0800

22. Referent M VIII IIB I b 6 IA 1,00

23. Administrator M VIII IIC b 3 I 1,00

* Total I. Compartiment Administrativ 2,00
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Incadrarea finctiei

| | | | | | |
INr. | FUNCTIA DE | Nivel | cf Bnexei la | Grad | |
| | | | Legea 153/2017 | sau | Grad | Nundr |
lert. | | | studii | | Treaptad | | posturi |
| | CONDUCERE | EXECUTIE | lanexd |capit.| pet.| lit.| poz.| prof. | | |
[——1 | | I |
0 | 1 | 2 | 3 1 4 | 51 61 71 8| 3 | 10 | 11 |
J. OMPARTIMENT IEGATCRIE SI GARDERCEA - 0900

24. Muncitor M G VIII IIC b 12 I 2,00

25. Gardercbier - IIT 11 II b 6 1,00
* Total J. Campartiment Legdtorie si garderchd 3,00
*%% TOTAL GENERBLA+B+C+D+E+F+G+H+I1+J 51,00

MANAGER,
Dr. Stdnescu Amelia
e
<
CONTABIL SEF, INTOOMIT,

Ec. B3nescullMirela

Sef Serv. Resurse Umane
Popescu Claudia

D
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Anexa nr. 3 la Proiectul de hotérare nr.<."

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
BIBLIOTECA JUDETEANA ,,JOAN N. ROMAN" CONSTANTA

REGULAMENT DE
ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE

ELABORAT IN CONFORMITATE CU

LEGEA NR. 334/2002 - LEGEA BIBLIOTECILOR REPUBLICATA, CU
MODIFICARILE S| COMPLETARILE ULTERIOARE, PRECUM §I

CU REGULAMENTUL-CADRU DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE A BIBLIOTECILOR PUBLICE



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
BIBLIOTECII JUDETENE ,JOAN N. ROMAN” CONSTANTA

CAPITOLUL1

Dispozitii generale

Art. 1.

Prezentul regulament stabileste normele de organizare si functionare ale Bibliotecii
Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Art. 2.

Biblioteca Judeteans ,Joan N. Roman” Constanta este principala bibliotecd publicd a
judetului. Functioneazi sub autoritatea administrativd a Consiliului Judetean Constanfa si sub
autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii si Patrimoniului Nagional si a Comisiei
Nationale a Bibliotecilor, in conformitate cu Legea nr. 334/2002 - Legea Bibliotecilor
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, cu Regulamentul-cadru de organizare $i
functionare a bibliotecilor publice, aprobat de Comisia Nationala a Bibliotecilor la 18 septembrie
2002 precum si cu intreaga legislatie in vigoare.

Art. 3.

Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta este institutie de drept public, cu
personalitate juridics, avand sediu, sigld si stampila proprii.

Art. 4.

Biblioteca Judeteand ,.Joan N. Roman” Constanta indeplineste si functia de bibliotecd
publicd a municipiului Constanta.

Art. 5.

Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta are dreptul de a se conduce in afara
oriciror ingerinte politice, ideologice sau religioase. Nu este angajatd politic, nu permite
antrenarea in activitati politice in sectiile ei sau desfagurarea de activitati politice in sediul ei.

CAPITOLUL 11
Atributii si activitati specifice

Art. 6.

1. Biblioteca Judeteana ,,Joan N. Roman” Constanta, ca instituie info-documentara si
culturali ce face parte integrant din sistemul informational national indeplineste conform legii
urmitoarele atributii si functii:

- constituie, organizeazd, prelucreazd, dezvoltd, conservd si pune la dispozifia
utilizatorilor colectii enciclopedice de documente in functie de dimensiunile si structura socio-
profesionald a populatiei din municipiul i judetul Constanta, de cerinele reale 1 potentiale ale
acesteia;

- organizeazi, in conditiile Legii bibliotecilor si ale Legii nr. 111/1995, Depozitul legal
local;

- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sélile de
lecturd, de informare comunitars, documentare, lectur si educatie permanentd, prin sectii, filiale
ori puncte de informare si imprumut;

- achizitioneazs, constituie si dezvoltd baze de date, organizeazd cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem automatizat, formeaza si indrumd utilizatorii
in folosirea acestor surse de informare;

- desfasoard sau ofers, la cerere, activitafi/servicii de informare bibliografica si de
documentare, in sistem traditional sau informatizat; elaboreaza, editeazi ori conserva in baza de
date bibliografia locald curents, realizatd la nivelul comunitatilor locale sau judetene;

- faciliteazi, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii
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sau baze de date, prin Imprumut inter-bibliotecar intern si international ori servicii de accesare i
comunicare la distanta;

- initiazd, organizeazi sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare,
modernizare si automatizare a serviciilor de bibliotecs, de valorificare a colectiilor de documente
si a traditiilor culturale, de animatie culturald si de educatie permanents;

- efectueazi, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari stiintifice, organizeaza
reuniuni stiintifice, redacteazi si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitafii;

- colaboreazi cu alte institutii de culturd locale §i nationale in scopul valorificarii
patrimoniului cultural dobrogean si national;

- Intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

2. Pentru unele activititi, cum ar fi imprumutul inter-bibliotecar de la institutii din fard si
din striinitate, activititi bibliografice si documentare complexe, executate la cererea unor
persoane fizice sau juridice, legare si multiplicare de documente etc. pot fi incasate pléati in suma
echivalentd cu cheltuielile efectuate, sume ce vor fi folosite conform legii.

Art. 7.

Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor prevazute la Art. 6, Biblioteca Judeteana
,Joan N. Roman” Constanta realizeazi actiuni specifice prin care:

- completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizifii, donafii, schimb inter-
bibliotecar si alte surse legale prin selectie operatd de Comisia de achizitii/completare;

- realizeazi evidenta globald si individuald a documentelor, in sistem traditional si
automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitdti de
inregistrare;

- efectueazi prelucrarea bibliografica a documentelor, in sistemul automatizat, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

- efectueazi operatiuni de imprumut pentru utilizatorii cu domiciliul stabil in judetul
Constanta sau operatiuni de consultare in sdlile de lecturd, pentru studiu si informare, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

- completeazd, organizeazd, prelucreazd si conserva bunurile culturale de patrimoniu
constituite in colectii speciale; efectueaza aceleasi operatii pentru documentele cu regim de
depozit legal;

- oferd informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor sau potrivit
domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice,
bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice,
ghiduri, biobibliografii, elaboreaza bibliografia locala;

- asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a
imprumutului inter-bibliotecar, de publicatii interne si internationale;

- efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si pazd a intregului
patrimoniu;

- intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valoricd a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

- elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

- organizeaza activitifi de formare i informare a utilizatorilor, prin cultivarea
deprinderilor de munci intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a
tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala
si de comunicare a colectiilor;

- organizeazi actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare
ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de
biblioteca;

- initiaza proiecte, programe si forme de cooperare inter-bibliotecard pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotecs, formarea continui a personalului i atragerea unor surse de finantare.



CAPITOLUL III1

Colectiile bibliotecii
Art. 8.

Colectiile Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanta au profil enciclopedic si se
dezvolta permanent prin diverse forme de achizitie: cumpérare, transfer/schimb inter-bibliotecar,
donatii, legate, sponsoriziri, activitdti editoriale proprii si Depozit legal local; impreund cu
colectiile constituite istoric, ele sunt formate din: publicatii monografice, publicatii seriale,
manuscrise, microformate (microfilme, microfise), documente cartografice, documente de
muzica tiparita, documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD),
documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de artd plastic), documente electronice (CD-
ROM, DVD, baze de date, e-books, alte documente digitale), documente fotografice sau
multiplicate prin prelucréri fizico-chimice, documente arhivistice, alte categorii de documente,
nespecifice bibliotecilor (artefacte), istoriceste constituite in colectii sau provenite din donatii,
precum si documente ce fac parte din fondul arhivistic national, daci acestea sunt provenite din
colectiile traditionale ale bibliotecii sau din donatii, ca §i in cazul achizitionarii lor ca documente
absolut necesare bibliotecii, in conditiile legii.

Art. 9.

Y

In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea lor culturald,
documentele aflate in colectiile Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta au, in conditiile
legii, statut de bunuri culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

Art. 10.

Documentele din categoria bunurilor culturale comune se constituie in colectii uzuale,
destinate imprumutului la domiciliu, si colectii de baza, destinate consultarii in silile de lectura.

Art. 11.

Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu se constituite in colectii
speciale si in colectii de depozit legal local, fiind evidentiate si gestionate in conformitate cu
prevederile legale. Ele sunt destinate conservirii in spatii special amenajate si valorificarii prin
studii si cercetdri in sélile de lectura.

Art. 12,

Biblioteca Judeteana ,,Joan N. Roman” Constanta trebuie sd asigure o ratd optimi de
nnoire a colectiilor la 10-25 de ani.

Art. 13.

Cresterea anuald a colectiilor nu trebuie sé fie mai mici de 50 documente specifice, la
1.000 locuitori ai judetului.

Art. 14.

Documentele Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta se constituie in gestiuni, la
nivelul tuturor compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate,
conservate si/sau utilizate in relatia cu publicul.

Art. 15.

(1). Bibliotecarii nu sunt obligati sd constituie garantii gestionare, dar raspund material
pentru lipsurile din inventar.

(2). Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la
documente beneficiazd, in conditiile legii, de un coeficient de 0,3% / an scidere din totalul
fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi
inliturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

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

Art. 16.

(1). Publicatiile monografice din categoria documentelor bunuri culturale comune uzate
fizic sau moral pot fi eliminate din colectiile bibliotecilor publice, in conditiile legii, la minimum
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6 luni de la achizitie, dupa verificarea stirii documentelor de cétre o comisie internd de avizare a
propunerilor de casare.

(2). Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot
elimina din colectiile bibliotecii, dacd nu mai pot fi utilizate pentru interesele de informare ale
utilizatorilor, dupd minimum 2 ani de la primirea lor in biblioteca.

(3). Eliminarea se efectueazi cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 17.

Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteana ,.loan N.

Roman” Constanta se face, in conditiile legii, de citre o comisie numitd prin dispozitia scrisé a
conducerii bibliotecii.

Art. 18.

(1). Documentele bunuri culturale comune, lipsd din gestiune se recupereaza fizic, prin
tnlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform reglementérilor in vigoare.

(2). Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune se recupereaza cu

prioritate fizic sau daca acest lucru nu este posibil se recupereazi valoric, conform legislatiei in
vigoare.

CAPITOLUL 1V
Structura organizatorica
Art. 19.

Biblioteca Judeteani ,loan N. Roman” Constanta este structuratd pe servicii si
compartimente astfel:

L. Serviciul Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public
I.1. Compartiment Dezvoltarea colectiilor de documente:
- identificd si consultd permanent sursele de informare asupra productiei editoriale si gestioneaza
documentatia editoriald necesard in activitatea de achizitie: oferte, liste si cataloage editoriale,
mass-media, resurse Internet etc.;
- actualizeazd permanent documentatia privitoare la edituri: cataloage, oferte editoriale, liste de
aparitii;
- confrunts ofertele editoriale cu baza de date a bibliotecii pentru a stabili statutul fiecarui titlu:
unicat, continuare, dublet;
- selecteazi titluri din ofertele editoriale in baza:
a) cererilor:

e cererilor cititorilor semnalate direct, prin sistemul TinRead sau indirect prin intermediul

sectiilor de comunicare a colectiilor;

e Statisticilor privind gradul de imprumut;
b) recomandérilor:

e Membrilor din comisia de achizitii;

e Revistelor literare;

e Premiilor literare anuale;

e Diverselor clasamente realizate de experti ai domeniilor (critici literar, edituri, librérii,

tArguri de carte);

- participa la manifestari culturale si editoriale (lansari de carte, saloane, targuri de carte) pentru
procurarea materialelor specifice documentatiei editoriale necesare in activitatea de achizitii:
oferte, liste, cataloage editoriale etc. si pentru achizitionarea titlurilor de interes, cu autografele
autorilor, editorilor, etc.;
- {nregistreaza sumar in programul TinRead titlurile ce urmeaza a fi achizitionate (prin modulul
Achizitii, fila Bibliografic),
- intocmeste referatele de necesitate;
- intocmeste Caietul de sarcini, anexa la referatul de necesitate, la comenzi de carte mai mari;
-in cazul comenzilor mai mici de carte, referatul de necesitate este insotit de nota de comands;

5



B

- transmite documentatia necesari achizitiei referentului de specialitate si faciliteaza
comunicarea dintre acesta si furnizori/editori;

- verificd exemplarele comandate din punct de vedere al cantitatii si integritétii aldturi de comisia
de receptie;

- finalizeaza Inregistrarea fiecarui titlu din comanda de cumpérare, modulul Achizifii, verificand
conformitatea cu pagina de titlu si cu factura de achizitie;

- emite raportul TinRead, Notd de intrare si receptie marfd si completeazd formularul tipizat
NIR, supunind documentele spre confirmare comisiei de receptie si apoi le depune la Comp.
Financiar-contabil;

- tine evidenta traditionald §i informatizatd (prin utilizarea modulului Achizitii din sistemul
TinRead) a comenzilor editoriale;

- gestioneazi bugetul alocat achizitiei de carte cu ajutorul sistemului TinRead, modulul Achizifii,
sectiunea [ntrefinere Bugete;

- este membru in Comisia pentru achizitionarea publicatiilor din cadrul BJC;

- procurd exemplare suplimentare din titlurile intrate prin Depozitul legal local, pentru
completarea fondului general cu titlurile editate si tiparite in Dobrogea;

- depisteazi noi donatori, persoane fizice si institutii, care pot sprijini proiecte si dezvoltarea
colectiilor bibliotecii;

- selecteaza titlurile propuse spre donare in functie de criteriile politicii de completare
retrospectiva;

- emite raportul TinRead Proces verbal de evaluare a donatiilor si completeazd in cadrul
Comisiei de evaluare a donatiilor preturile UB;

_ coordoneaza activitatea de expediere citre bibliotecile publice din judet a donatiilor de
publicatii (din partea Ministerului Culturii sau ai diversilor donatori);

- verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte si incadrarea
corectd din punctul de vedere al clasificatiei bugetare a facturilor pentru bunurile si serviciile
achizitionate;

- intocmeste caietele de sarcini pentru achizitionarea de bunuri si servicii necesare bunei
functionari a bibliotecii;

- efectueazi activitatile necesare desfasurarii operafiunilor de cumpdrare directd, In conditiile
legii, pentru aprovizionarea cu bunuri §i servicii necesare desfasurdrii activitatii bibliotecii in
baza referatelor de necesitate aprobate, intocmite de compartimentele de specialitate;

- efectueazi operatiunile de cumpérare directd din SEAP si listeaza achizitiile directe initiate din
catalogul electronic asigurdnd respectarea principiilor care stau la baza atribuirii acordurilor-
cadru/contractelor de achizitii publice in scopul cheltuirii eficiente si responsabile a fondurilor
alocate;

- monitorizeazi permanent achizitiile efectuate conform Planului de achizitii aprobat;

- tine evidenta achizitiilor planificate in cursul unui an calendaristic, a procedurilor de achizitie

publici finalizate, a contractelor incheiate si a termenelor de executare a acestora i intocmeste
situatii centralizatoare.

1.2. Compartiment Evidenta Carte si Periodice:

- intocmeste propunerile comenzilor de abonamente la publicatii seriale romanesti si stréine si
dupa aprobarea lor de cétre comisia de completare, urmareste primirea lor, intocmind evidenta
preliminara;

- sesizeazd operativ agentii economici, in cazul neprimirii unor publicatii seriale pentru care au
fost ficute abonamente; in caz contrar, rispunderea pentru lipsurile constatate ulterior revine
personalului gestionar;

- pe baza analizei fondului de publicatii din depozitul de bazi, face propuneri cu privire la
completarea lipsurilor din fondul traditional, carti, reviste si alte documente iconografice,
stampe, hirfi si alte documente; urmdreste in primul rand, completarea retrospectiva a
publicatiilor cu tematica locald (dobrogeana), prin intermediul anticariatelor, a furnizorilor de
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carte, inclusiv donatii sau schimb intre bibliotecile din judet sau din tara;

- fnregistreazi in evidenta primard si individuala toate documentele de biblioteca, organizeaza si
arhiveazi conform normelor in vigoare toate documentele privind evidenta fondului de
publicatii;

- transcrierea evidentelor se face, in cazuri exceptionale, numai cu aprobarea forului tutelar;

- pe baza propunerilor sectoarelor bibliotecii, Intocmeste documentatia prevazutd de actele
normative privind casarea publicatiilor si o inainteaza spre avizare comisiei de casare;

- intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecilor publice se fac numai pe baza unui
act insotitor: facturd si specificatie, proces verbal de donatie, chitantd/notd de comandd pentru
abonamente, act de transfer, proces verbal de casare, act de imputatie, chitantd de achitare etc;

- intocmeste documentatia necesard privind transferul de publicatii, in conformitate cu normele
legale in vigoare pe care le inainteaza compartimentului financiar - contabil pentru obtinerea
tuturor aprobérilor necesare;

- prelucreazid documentele de bibliotecd, pana la catalogarea si indexarea lor si urmareste
circulatia lor, pind la predarea pe sectii, conform repartizirii ficute de comisia de completare;

- efectueazi impreund cu compartimentul financiar-contabil verificarea gestionard a sectiilor
bibliotecii conform unei programéri aprobate de conducere;

- participi la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ
Constanta.

1.3. Compartiment Prelucrare (Catalogare-Indexare)

- prelucreazd in mediu electronic resurse monografice curente si resurse electronice. Introduce
datele in formatul de inregistrare din programul integrat TINREAD, modulul Catalogare, cu
respectarea fazelor de lucru si a normelor specifice fiecdrei operatii importante: descrierea
bibliografica standardizatd (ISBD — editia consolidati, 2011), indexarea CZU (vezi: Clasificarea
Zecimald Universald, editia 1997-1998) si indexarea prin vedete de subiect, cotarea sistematic-
alfabeticd conform schemei de cote proprii a BJC pentru seciile de imprumut, completarea unor
campuri specifice formatului electronic de inregistrare;

- colaboreazi cu compartimentele de specialitate in probleme de prelucrare informatizatd a
fondului curent in programul integrat TINREAD;

- colaboreazi cu bibliografii in probleme de prelucrare a cértilor, de optimizare a posibilitatilor
de accesare a informatiilor de citre categorii diverse de utilizatori;

- controleazd si completeazi fisierele de autoritate electronice, dupi normele si standardele de
specialitate, controleazd periodic coerenta bazei de inregistrari bibliografice a bibliotecii;
efectucazi controlul autorititii subiect tematic, prin actualizarea (modificare, unificare), conform
tezaurului reprezentat de tabelele CZU;

- efectueazd retro-conversia in sistem informatizat a tuturor titlurilor existente in Biblioteca
Judeteand ,,Joan N. Roman” Constanta;

- redacteazi cataloagele de serviciu conform sistemului de cataloage aprobat;

- participa la intocmirea de cataloage in volume, selective sau de colectii si raspunde de calitatea
redactdrii lor;

- participi la redactarea de cataloage colective locale si nationale;

-participd la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ Constanta.

I.4. Compartiment Informare bibliografica si comunitara

- selectia, descrierea si clasificarea informatiilor cu caracter dobrogean din presa locald, din presa
centrald, din carti si din alte tipuri de documente, din colectiile B.J.C., in conformitate cu
normele interne si stasurile in vigoare;

- organizeazi si realizeazi informarea bibliografica si de documentare a comunittii, institutiilor,
unitatilor economice, organizatiilor, asociatiilor din judet;

- identifica si propune achizitia/microfilmarea/scanarea documentelor cu caracter dobrogean care
lipsesc din fondul de baza al bibliotecii si sunt in colectiile altor biblioteci sau la alte categorii de
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detinatori;

- efectueaza cercetdri bibliografice, in scopul intocmirii unor lucrari de informare (liste
bibliografice pe diverse teme, bibliografii de diverse tipuri, cataloage, materiale de documentare
si sinteze etc);

- elaboreazi bibliografia locali curent si retrospectiva in format electronic;

- tine legitura cu celelalte biblioteci, institutii si organizafii, pentru stabilirea nevoilor de
informare si documentare si pentru realizarea in colaborare a unor lucridri de informare
bibliografici si a unor actiuni de promovare a cértii;

- participi la realizarea bibliografiilor colective judetene sau nationale;

- organizeazi si desfisoara promovarea publicafiilor primare si secundare de informare
bibliografica si asigurd instruirea utilizatorilor pentru folosirea acestora;

- efectueaza lucriri de cercetare in domeniul istoriei activitatii bibliografice;

- asigurd informarea bibliografica la cerere pentru toate categoriile de utilizatori;

- initiaza si organizeaza actiuni de promovare a valorilor culturale dobrogene;

- contribuie la realizarea proiectelor editoriale ale institutiet;

- rezolva cererile de Imprumut inter-bibliotecar, precum si schimbul inter-bibliotecar de
documente;

- participd la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ
Constanta.

- intermediazi obtinerea informatiilor curente, factologice, referitoare la viaja economico-
sociald, administrativa, turisticd si culturald a intreprinderilor, institutiilor, organizatiilor etc, din
judetul Constanta si oferd solicitantilor aceste informatii;

- oferd informatii si documente despre integrarea europeand si euro-atlanticd, precum si
informatii despre Uniunea Europeand, NATO si alte organisme internationale;

- realizeazi la cerere ciutari pe Internet in domenii precum: afaceri, sinitate, educatie etc;

- elaboreazd chestionare, anchete, sondaje de opinie asupra fenomenului lecturii publice si a
bibliotecii, promovand prin diferite mijloace colectiile si serviciile Bibliotecii Judetene ,,Joan N.
Roman” Constanta;

- analizeazi gradul de cuprindere a membrilor comunitatii la lecturd pe categorii de biblioteci,
starea si gradul de utilizare a colectiilor acestora;

- efectueaza cercetiri de sociologie a lecturii;

- rezolva cererile de informare ale utilizatorilor, indiferent de modalitatea de receptare (la sediu,
prin telefon, e-mail, fax);

- realizeaza bibliografii la cererea utilizatorilor;

- colecteazi solicitarile/nemultumirile/petitiile/buletinele cu nemulfumiri, comentarii si sugestii
ale utilizatorilor, propune solutii si intocmeste raspunsul din partea institutiei;

- realizeaza expozitii tematice si aniversare in vitrinele destinate de la parter;

- participa la manifestari de specialitate, precum si la realizarea de proiecte culturale;

- indruma grupurile de elevi sau studenti care viziteaza biblioteca;

- asigurd indrumarea initiald a utilizatorilor salii de referinte in utilizarea instrumentelor de
informare si a lucrdrilor de referin{d ale bibliotecii; intocmeste materiale ajutitoare (ghiduri,
pliante, afise, etc.) pentru orientarea acestora in cunoasterea si utilizarea sistemului de cataloage,
precum si alte materiale de informare; recomandari pentru completarea buletinelor de cerere;

- asigurd initierea utilizatorilor in programul Tin-READ (modulul OPAC) pentru regésirea
informatiilor;

- informarea asistata si intermediata de bibliotecari a tuturor beneficiarilor in utilizarea paraleld a
instrumentelor traditionale (cataloage, bibliografii, enciclopedii etc.) si a celor informatizate
(baza de date a bibliotecii, informatii de pe Internet cu privire la colectiile altor biblioteci din
tara, alte informatii de specialitate);

- asiguri integritatea §i securitatea cataloagelor, a celorlalte documente de bibliotecd, precum si a
echipamentelor din compartiment;

- colaboreaza cu celelalte servicii din bibliotecd cu sugestii §i propuneri de optimizare a
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activitatii;
- participd la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ
Constanta.

1.5. Compartiment Digitizare, depozit legal local si colectii speciale

- asigurd respectarea de citre editorii si tipografii din judet a Legii nr. 111/1995, Legea
depozitului legal, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- primeste 1-2 exemplare din productia editoriala, extra-editoriald si tipografica apdrute sub egida
institutiilor si organizatiilor de pe teritoriul judetului Constanta;

- achizitioneazi si depoziteaza exhaustiv lucrdrile curente care se referd la viata sociald, politicd,
economicd, demografics, culturald, stiinifica si artisticd din judetele Constanta si Tulcea;

- efectueazi completarea cu adresa din Biblioteca Judeteanad ,Joan N. Roman” Constanfa a
publicatiilor de depozit legal si evidenta acestora;

- asigurd prelucrarea publicatiilor intrate in colectiile Depozitului legal local;stabileste nivelul de
acces pentru utilizatorii sistemului TINREAD;

- creeazd, modifica si verifica conturile utilizatorilor TINREAD;

- analizeaza si propune solutii pentru imbunatatirea fluxului de incércare a bazelor de date ale
sistemului TINREAD;

- urmireste aplicarea corectd a instructiunilor de utilizare a sistemului de cdtre utilizatorii
sistemului TINREAD;

- acord asistentd de specialitate utilizatorilor sistemului TINREAD;

- participi la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ
Constanta.

- organizeaz, conserva si gestioneazi documentele de biblioteca ce formeaza obiectul colectiilor
speciale, in conformitate cu normele legale in vigoare;

- intocmeste evidenta analitica - pe fise insofite de imagini foto pentru documentele ce fac parte
din patrimoniul cultural national mobil si constituie bunuri culturale de patrimoniu;

- gestioneaz cataloagele traditionale §i baza de date informatizata ale colectiilor speciale;

- pune la dispozitie pentru lecturd si studiu documentele din colectiile speciale, conform
normelor stabilite prin lege si supravegheaza consultarea acestora;

- intocmeste si pregiteste pentru publicare cataloage si bibliografii ale diverselor genuri de
documente existente in colectiile speciale si participa la redactarea celor colective locale si
nationale;

- pe baza analizei fondului de publicatii din depozitul de baza si a solicitdrilor de la utilizatori,
face propuneri cu privire la completarea lipsurilor din fondul traditional, cirti, manuscrise, carte
rard, documente iconografice, stampe, harti si alte documente, prin intermediul anticariatelor, a
furnizorilor de carte, inclusiv donatii sau schimb intre bibliotecile din judet sau din taré;

- colaboreazi cu compartimentul Digitizare, informare comunitard, secretariat, in vederea
digitalizarii celor mai valoroase documente, in scopul conservdrii originalelor;

- identifica si propune achizitia/microfilmarea/scanarea unor documente din categoria colectiilor
speciale;

- efectueazd cercetiri de istorie a cartii si de valorificare a colectiilor speciale;

- organizeazi actiuni de promovare a colectiilor speciale;

- asigurd conservarea cértii vechi, rare, bibliofile sau de patrimoniu, precum si igienizarea
stocurilor ce necesitd aceastd operafie;

- efectueazd operatiuni de digitizare a documentelor pe suport traditional, audio si video, pe
suport transparent;

- culege si prelucreaza texte;

- asigurd tehnoredactarea computerizatd a publicatiilor editate de bibliotecd si a materialelor
promotionale;

- elaboreazi documente electronice de uz intern;

- proiecteaza elemente grafice;
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- scaneazi documente (inclusiv cu recunoastere opticd a caracterelor), imagini;

- prelucreaza imagini;

- realizeazi documente multimedia;

- realizeaza indexari, conversii de documente;

- creeaza si intretine arhiva vizuald a bibliotecii;

- arhiveaza, realizeaza copii de sigurantd pentru toate documentele electronice elaborate;

- acordd asistents de specialitate tuturor compartimentelor in cadrul activitdilor specifice;

- contribuie la perfectionarea profesionald in domeniul tehnologiei informafiei a personalului
bibliotecii;

- coopereazi cu parteneri culturali pentru culegere si prelucrare texte, prelucrari grafice
complexe;

- se ocupd cu actualizarea sectiunii Biblioteca Digitald din site-ul institutiei;

L.6. Compartiment fmprumut pentru adulti, copii, sili lecturd si Filiala 3

- organizeazi fondul propriu de publicatii, destinat imprumutului la domiciliu;

- intocmeste documentatia specifica pentru fiecare utilizator;

- asigura semnarea corecta si in cunostin{d de cauzd a Contractului de imprumut (valabil numai
pentru persoanele cu domiciliul stabil in municipiul si judetul Constanta);

- pune la dispozifia utilizatorilor documente de bibliotecd aflate in dotare prin tranzactii de
imprumut la domiciliu,

- efectueaza evidenta imprumuturilor la domiciliu pentru adulti: frecventd, publicatii
imprumutate;

- asiguri recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri, conform prevederilor legale;

- constituie un fond de referintd propriu;

- raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca aflate in gestiune;

- organizeazi manifestéri culturale si de promovare a colectiilor, modernizeaza circulatia cértii §1
a informatiei, realizeazi materiale de animatie culturald;

- realizeazi publicitatea sectiei;

- cerceteazi permanent cererile publicului, structura socio-profesionald a utilizatorilor, structura
economici a municipiului pentru a face propuneri de achizitii;

- studiaza motivatia lecturii, intreprinde cercetéri de sociologie si marketing cultural;

- participd la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ
Constanta.

- efectueazi imprumutul la domiciliu pentru copii, din fondul propriu de publicafii;

- {ine evidenta cititorilor, a frecventei si a publicatiilor imprumutate si consultate si 0 comunica
pentru centralizare sefului de serviciu;

- organizeaza manifestari culturale si de promovare a colectiilor proprii i a lecturii (expozitii de
carte, medalioane, Intilniri cu autori etc);

- tine evidenta lecturii (frecventd si publicafil imprumutate), pe care o comunicd sefului de
serviciu;

- constituie un fond de referinta propriu;

- organizeazi si gestioneazi jocuri de inteligenta adresate copiilor;

- pune la dispozitia micilor beneficiari colectiile salii, jocurile distractive, si de inteligentd;

- efectueazi o dati la 3 ani verificarea fondurilor de publicatii;

- pune la dispozitia utilizatorilor, pe baza cererilor, documente de biblioteca pentru lecturd si
studiu in sali;

- 1si constituie, prin luare in sub-gestiune de la depozitul de baza, un fond de referinta;

- primeste titlurile repartizate din publicatiile periodice la care e abonati biblioteca, le constituie
in colectii si le trimit la atelierul de legdtorie unde se leagd in unititi de biblioteca potrivit
normelor;

- raspunde de integritatea gi securitatea documentelor de bibliotecs (cirti si periodice) consultate
in sali, de la primirea i pand la restituirea lor in depozitul general;
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- intocmeste fisiere analitice tematice pe profilul sililor de lecturd si organizeaza expozifii de
publicatii;

- realizeazi evidenta PROBIP in sili, pe care o comunicd pentru centralizare sefului de serviciu;

- colaboreazi cu depozitul general si cu celelalte sectii ale bibliotecii privind propunerile de
completare a colectiilor de carti si periodice;

- cerceteazi permanent cererile publicului, structura socio-profesionald a utilizatorilor, structura
economicd a municipiului si judetului, pentru a face propuneri de achizitii compartimentului de
specialitate;

- studiazi motivatia lecturii, intreprinde studii sociologice privind domeniile de interes ale
publicului, cercetiri de psihopedagogia lecturii, de marketing cultural, de optimizare a relatiei
bibliotec#-autor-carte-beneficiar;

- organizeazi promovarea colectiilor Bibliotecii Judetene ,,loan N. Roman” Constanta;

- organizeazi, gestioneazd §i conservd fondul de baza al bibliotecii (colectiile destinate
consultarii in salile de lecturd);

- reface etichetarea cartilor ori de cite ori este nevoie;

- realizeaza inscrierea centralizatd a utilizatorilor 1n sistem informatizat;

- elibereazi permise de intrare in bibliotecd pentru utilizatorii inscrisi sau reinscrisi in baza de
date a bibliotecii;

- elibereazi chitante pentru sumele incasate din contravaloarea taxelor in conformitate cu
Hotirarea Consiliului Judetean Constanta (CJC), actualizatd;

- realizeazi situatia lunar, trimestriala, anuala i in cicluri de 5 ani a indicatorilor statistici cu
referire la utilizatorii inscrisi/reinscrisi in conformitate cu legislatia in vigoare;

- prelucreaza datele personale ale utilizatorilor in conformitate cu si in limitele de autoritate

stabilite in procedurile interne ale angajatorului (fisa postului, contractul individual de munca,
Regulamentul intern);

I.7. Compartiment Ludotecd si servicii multimedia

- organizeazi si desfisoard activitati specifice de ludotecd cu copiii prescolari sau scolari mici
(ciclu primar);

- gestioneazi baza materiald a ludotecil, asigurdnd permanent toate cele necesare activitatilor si
evenimentelor planificate prin colaborare cu celelalte compartimente;

- efectueaza tranzactii de Imprumut i restituire, verificand la restituire integritatea publicatiilor;
calculeazi penalititile si taie chitante, intocmeste decontul de chitantier si preda banii la casierie;
- preia, efectueaza operatiunile necesare si ordoneaza publicatiile la rafturile cu acces liber si in
depozit, gestionand baza documentara si echipamentele din compartiment;

- acorda utilizatorilor asistenta si consiliere la raft, precum si in utilizarea echipamentelor si a
dotiirilor compartimentului;

- asigurd un spatiu primitor, atrigdtor si specific varstei utilizatorilor ludotecii; le pune la

dispozitie acestora materialele, jocurile sau jucariile solicitate si 1i supravegheaza activ si
permanent;

- studiaza profilul utilizatorilor, adapteaza oferta de servicii si activititi In functie de cerintele
acestora;

- organizeaza animafii culturale, manifestéri prilejuite de aniversdri sau comemordri culturale si
alte tipuri de activititi cu cartea, in colaborare cu scolile sau cu alte institutii;

- participi la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ
Constanta;

- este responsabil al salii Calculatoare cu Internet pentru public;

- deschide sesiunile de lucru cu verificarea functiondrii Internetului, a antivirusului, sterge
fisierele temporare sau fisierele create de utilizatori cu o sesiune anterioard;

- inchide sesiunile de lucru la sfarsitul programului;

- asigurd utilizatorilor asistentd si consiliere in folosirea corectd a calculatoarelor si a celorlalte
dotari IT;
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- asiguri utilizatorilor asistent si consiliere in utilizarea Microsoft Office, Internet, precum sia

celorlalte programe existente in regulamentul de functionare a sélii Calculatoare cu Internet
pentru public;

- formeaza si perfectioneazi abilitafile necesare utilizatorilor in folosirea calculatoarelor si a
celorlalte dotéri IT;

- realizeazi rapoartele lunare, trimestriale si anuale si le trimite sefului de serviciu;

- verifica permanent starea de functionare a echipamentelor din dotare si asigura utilizarea in
bune conditii a echipamentelor;

- pune la dispozitia utilizatorilor documentele audio-vizuale (AV), electronice si celelalte tipuri
de documente ale compartimentului, initiind noii utilizatori in tehnica raftului liber si in
utilizarea instrumentelor de informare;

- acorda utilizatorilor asistentd si consiliere la raft, precum si in utilizarea echipamentelor si a
dotarilor compartimentului;

- studiaza profilul utilizatorilor, are preocupdri de marketing, adaptdnd oferta de servicii si
documente a compartimentului la necesitatile de informare, lecturd, studiu si documentare ale
acestora;

- urmireste restituirea periodicd a documentelor imprumutate si intocmeste formele de
recuperare de la utilizatorii restantieri;

- realizeazi descrierea documentelor AV si electronice in sistem informatizat;

- consultd sursele de informare, urmareste aparitiile de documente AV si electronice, colecteaza
solicitarile de documente rdmase neonorate si propune spre achizitie documentele necesare
completirii colectiilor sectiei; propune scoaterea din gestiune a documentelor uzate fizic si
moral;

- testeaz piata si propune spre achizifie aparatura performanta necesara sau alte materiale;

- prelucreazd documentele si tine la 7i sursele de informare existente in sectie;

- supravegheazi utilizatorii si aparatura in timpul auditiilor si proiectiilor, rezolvind prompt
cererile, in functie de colectiile secfiei, propune repararea aparaturii deteriorate sau inlocuirea ei;
- realizeaza fisiere tematice, in functie de solicitéri;

- redacteazi Calendarul manifestarilor culturale pentru anul urmator si, in functie de acesta,
planifica evenimentele compartimentului;

- organizeaza si participd periodic la animatii culturale cu caracter muzical; de asemenea
colaboreazi la realizarea manifestirilor culturale din cadrul compartimentului sau din cadrul
altor sectii ale bibliotecii;

- intocmeste schita de pliant a compartimentului, realizeaza (in colaborare cu Comp. Digitizare)
afise sau pliante pentru diverse animatii muzicale;

- realizeaza, daca dispune de aparatura necesard, inregistrari audio si video ale unor emisiuni de
culturs, sau documentare de interes transmise la radio si T.V., pe care le foloseste apoi ca atare
sau in cadrul unor manifestari;

- ofera bibliografii de recomandare (scrise sau orale), da informatii de specialitate;

- alcituieste statistica zilnica, lunard si anuald ;

- particip3 la proiecte in vederea atragerii de fonduri pentru dezvoltarea compartimentului;

- cunoagte sistemul integrat TINREAD si opereaza cutdri specifice pentru rezolvarea cererilor
utilizatorilor;

- realizeaza inscrierea centralizati a utilizatorilor in sistem informatizat;

- elibereazi permise de intrare in bibliotecd pentru utilizatorii Inscrisi sau reinscrisi in baza de
date a bibliotecii;
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- elibereazi chitante pentru sumele incasate din contravaloarea taxelor in conformitate cu
Hotararea Consiliului Judetean Constanta (CJC), actualizat;

- realizeazi situatia lunari, trimestriald, anuala si in cicluri de 5 ani a indicatorilor statistici cu
referire la utilizatorii inscrisi/reinscrisi in conformitate cu legislatia in vigoare;

- prelucreaza datele personale ale utilizatorilor in conformitate cu si in limitele de autoritate

stabilite in procedurile interne ale angajatorului (fisa postului, contractul individual de munci,
Regulamentul intern);

1.8. Compartiment Depozite generale de carte

- mentine ordinea documentelor din depozit, conform criteriilor biblioteconomice;

- elibereaza documentele solicitate in silile de lecturd pe baza buletinelor de cerere;

- tine evidenta documentelor eliberate temporar in salile de lecturd si urmareste restituirea lor in
depozit;

- tine evidenta ferma a imprumuturilor interbibliotecare de carte, cu aprobare §i urmaireste

o, b e

restituirea lor in termenul aprobat sau inainte de termen daca sunt solicitari insistente din partea
utilizatorilor bibliotecii;

- tine evidenta publicatiilor eliberate temporar din gestiune pentru expozitii, pe baza de proces-
verbal;

- urmdreste integritatea documentelor restituite si semnaleaza deteriorarile constatate sefului de
serviciu;

- reface etichetarea cartilor pentru cote, ori de cate ori este nevoie;

- primeste in gestiune stocurile de noutati;

- intocmeste fise pentru evidenta cértilor date in subgestiune in alte compartimente ale
bibliotecii;

- intocmeste liste cu u.b.-uri pe care le propune pentru a fi reconditionate, listele fiind vizate de
seful de serviciu;

- solicita servicii de desprifuire a colectiilor si urmareste conditiile fizice de conservare si
securitate a documentelor din gestiune;

- participi la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ
Constanta.

IL. Compartiment Suport evenimente culturale

Are ca obiectiv principal actiunile de promovare si vizibilitate ale evenimentelor institutiei in
randul comunititii pe care o deserveste:

- transmitere comunicate de presd;

- realizare de afise si alte materiale promotionale;

- intretinerea relatiilor de colaborare cu media locale, judetene si nationale;

- postari pe site-ul BJC, cat si pe paginile retelelor de socializare ale Bibliotecii: Facebook,
Instagram, Tik-Tok;

- asigurarea si gestionarea necesarului tehnic pentru activitatile Bibliotecii: supravegherea
sistemului de sonorizare si video (microfoane, proiector, ecran video etc.); asigurarea realizarii
de fotografii si transmisiuni video: transmisiuni live pe pagina de Facebook a Bibliotecii
Judetene Constanta;,

- realizarea de rapoarte ante si post eveniment referitoare la activitatea de promovare/ disipare a
informatiei in rAndul comunititii; gestionarea articolelor din presa despre activitétile Bibliotecii.

III. Compartiment Financiar-contabil si buget
Indeplineste urmétoarele atribufii:

1. atributii in domeniul planificérii bugetare:

a) fundamenteazi si elaboreaza proiectul bugetului pentru institutie ;

b) urmareste respectarea celor 4 principii fundamentale ale dreptului bugetar, respectiv
unitate, universalitate, specializare, anualitate, precum si a principiilor exactititii bugetare,
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echilibrului, unititii monetare, bunei gestiuni financiare si transparentei;

c) efectueaza sinteze si analize privind finantarea activitdilor cuprinse in programele si
proiectele aprobate de conducere;

d) repartizeazi bugetul aprobat si inainteaza, pentru aprobare;

e) inainteazi ordonatorului principal de credite, pentru aprobare, propunerea repartizarii
pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

f) analizeaza indicatorii bugetari si realizeazi prognoze anuale.

2. atributii In domeniul executiei bugetare:

a) monitorizeazd executia bugetard, pe structura clasificatiei bugetare, in vederea
realizirii indicatorilor economici sau bugetari;

b) verifics, dupd caz, lunar, trimestrial sau anual, cu ocazia prezentdrii situafiilor
financiare ale executiei bugetului de venituri si cheltuieli, incadrarea in limitele creditelor
bugetare/veniturilor proprii aprobate si repartizate pe trimestre;

¢) tine evidenta extracontabild a repartizdrilor de credite;

d) urmireste executia bugetelor pe programe;

3. atributii referitoare la intocmirea situafiilor financiare lunare, trimestriale si anuale:

a) intocmeste si semneazi electronic situatiile financiare trimestriale si anuale aferente
contabilititii patrimoniale si bugetare si le raporteaza electronic, prin platforma informatica
FOREXEBUC, in paralel cu sistemul clasic;

b) indrumi si coordoneazi organizarea evidentei contabile.

4. atributii in domeniul salarizarii si al altor drepturi de personal:

a) intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal pentru
institutie si o preda, in termenele stabilite, Consiliului Judetean la Directia economicd;

b) verifics, din punctul de vedere al salarizarii si al drepturilor de personal, statele de
functii si de personal;

¢) emite puncte de vedere in probleme de salarizare si drepturi de personal;

5. atributii referitoare la administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice alocate
pentru institutie:

a) intocmegte bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie;

b) intocmeste cererile de credite pentru institutie si le inainteaza Consiliului Judetean;

¢) analizeazi permanent situatia utilizarii creditelor aprobate prin buget si face propuneri
de redistribuire, retragere sau anulare, in conditiile legii finantelor publice, si le inainteaza, cu
aprobarea directorului la conducerea directiei institutii subordonate;

d) intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor in
baza propunerilor compartimentelor de specialitate, in limita §i pe structura bugetului repartizat,

.

cu aprobarea ordonatorului de credite si numai pentru efectuarea acelor cheltuieli permise de
actele normative in vigoare;

¢) efectueaza plati din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului aprobat, dupa
ce au fost angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul de credite;

f) Intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

g) evidentiaza si vireaza veniturile proprii obtinute conform normelor legale in vigoare;

6. atributii referitoare la Incaséri si plai:

a) intocmeste documentele de incaséri i plati pentru operatiunile care se efectueaza prin
conturile curente sau prin casieria proprie;

b) verifici documentele justificative in baza carora se efectueaza operatiunile de incasari
si plati;

¢) asigurd decontarea la timp a obligatiilor fati de furnizori, cu respectarea scadentelor
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legal prevazute;

d) asigurd, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasérile in tard ale
salariatilor in interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare prezentate; tine evidenta
operativi a acestora si verificd deconturile, conform reglementdrilor in vigoare, urmarind
incadrarea corectd in cheltuielile aprobate;

¢) asigurd programarea tuturor pligilor la Trezoreria Statului, conform prevederilor
legale;

f) verifica deconturile de cheltuieli prezentate de titulari i efectucaza operatiunile de
regularizare a avansurilor incasate;

g) incaseazi si vireazi la bugetul local sumele provenite din vanzarea, inchirierea,
concesionarea bunurilor din patrimoniul bibliotecii, precum si din venituri realizate care se
constituie ca sursi la bugetul local;

h) urmireste si efectueazi plata obligatiilor financiare ale bibiotecii fatd de organismele
si structurile statului;

i) urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de personal pentru
personalul propriu, potrivit Legii nr. 500/2002, cu modificarile si completirile ulterioare;

7. atributii referitoare la casierie:

a) organizeazi activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale;

b) ia masuri pentru efectuarea tuturor platilor, precum si pentru efectuarea operatiunilor
curente cu Directia de Trezorerie si Contabilitate Publica a Municipiului Constanta si cu alte
institutii bancare la care sunt deschise conturi curente in lei sau in valutd;

8. atributii in domeniul contabilitatii:

a) organizeazi si conduce contabilitatea generala bazata pe principiul constatarii
drepturilor si obligatiilor, asigurdnd efectuarea inregistrérii operatiunilor economico-financiare
pe baza principiilor contabilitdtii de angajamente;

b) asigurd organizarea contabilitaii cheltuielilor si veniturilor bugetare, care sa reflecte
incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar;

c) asigura tinerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile a institutiei, conform
prevederilor legii contabilitaii si planului de conturi aprobat pentru institutiile publice;

d) verifica documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate
operatiunile economico-financiare;

e) asigurd evidenta contabild a debitorilor si face demersuri pentru recuperarea creantelor
exigibile;

f) asigurd evidenta contabild a imprumuturilor si a datoriilor asimilate;
g) asigurd evidenta contabild a imobilizarilor necorporale, imobilizérilor corporale,
imobilizarilor in curs si a imobilizarilor necorporale;

h) asigura evidenta contabild a materialelor i a obiectelor de inventar;

i) asiguri evidenta contabild a furnizorilor;

j) asigura evidenta contabild a drepturilor de personal si a conturilor asimilate;

k) asigurd evidenta contabila a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale
de stat, protectie sociald si conturi asimilate;

1) asiguri evidenta contabild a conturilor de trezorerie;

m) asigurd evidenta contabild a altor donatori si din alte facilitdfi si instrumente;

n) asigurd evidenta contabil a cheltuielilor aferente programelor;

o) asigura evidenta contabild a fondurilor cu destinatie speciald;

p) asigurd evidenta contabild a disponibilului;

q) asiguri evidenta contabild a cheltuielilor;

r) asigur3 evidenta contabila a finantarilor si a veniturilor;

s) asigura evidenta rezultatului patrimonial;

t) asigurd inregistrarea in contabilitate a obligatiilor financiare ale institutiei;
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) asigurd evidenta contabild a conturilor in afara bilanfului, conform prevederilor legale;

9. atributii referitoare la evidenta patrimoniului:

a) organizeazi si efectueazi operatiunile prevazute de lege privind evidenta contabild a
patrimoniului institutiei si ine evidenta tehnico-operativéd pe locuri de depozitare si pe utilizatori
a activelor fixe si a obiectelor de inventar;

b) organizeazi si indrumi activitatea de inventariere;

¢) analizeazi si avizeaza, in limitele competentelor, propunerile facute de comisia de
inventariere privind scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea si declasarea
mijloacelor fixe si a altor bunuri materiale fard miscare, potrivit reglementarilor in vigoare si
inainteazi spre aprobare la ordonatorul de credite;

d) completeazd Registrul inventar, conform prevederilor legale;

¢) inregistreaza in evidenta contabila rezultatele inventarierii, in baza procesului-verbal
de inventariere, aprobat de ordonatorul de credite, si conform prevederilor legale;

f) coordoneaza operatiunile de valorificare a bunurilor previzute la lit. ¢);

g) verificd periodic modul de gestionare, depozitare si pastrare a materialelor intrate si
iesite din magazie;

10. atributii referitoare la situatiile financiare:

a) organizeazd evidenta sinteticd si analiticd, intocmeste balante de verificare lunare,
pentru activitatea institutiei;

b) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, precum si alte raportéri lunare si
trimestriale, conform prevederilor legale si la solicitarea ordonatorului principal de credite;

¢) raspunde de Intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul
inventar, Cartea Mare;

d) intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

11. atributii fatd de comisii de inspectie, control, audit:
a)are obligatia de a asigura organelor de control conditiile necesare desfasurarii
activitatii, punindu-le la dispozitie documentele necesare pentru indeplinirea misiunilor;

12. alte atributii:

a) colaboreazi cu serviciile de specialitate la elaborarea de proceduri operationale
specifice, in domeniul sdu de competentd;

b) intocmeste proceduri operationale pentru angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor pe parcursul exercitiului bugetar, in limita bugetului aprobat conform prevederilor
legale;

¢) se ocupd de inchejerea contractelor pentru constituirea de garantii gestionare in
numerar, evidenta, pastrarea, actualizarea, utilizarea, reconstituirea si restituirea acestora;

d) face propuneri catre conducatorul institutiei pentru organizarea de cursuri de pregétire
si perfectionare a cunostintelor profesionale pentru personalul din cadrul compartimentului, pe
baza unei analize prealabile a nevoilor de pregitire i perfectionare;

¢) elaboreaza puncte de vedere la cererile, sesizirile si memoriile primite, in domeniul
specific de activitate.

La nivelul compartimentului financiar-contabil sunt constituite urmatoarele evidente:

a) registrul de evidentd cu numerele date pentru ordonantirile la plata;

b) registrul de evidentd cu numerele atribuite dispozitiilor de plata si de incasare prin casierie;
¢) registrul de evidentd cu numerele atribuite ordinelor de plata prin trezorerie si banci;

.

d) registrul de evidentd cu numerele operatiunilor supuse vizei controlului financiar preventiv
propriu;
e) Registrul jurnal;
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f) Registrul inventar;

g) registrul operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv;
h) registrul proceselor-verbale de predare-primire a documentelor la arhiva;

IV. Compartiment SCIM

-elaboreazi ROF-ul Comisiei de monitorizare;

-elaboreazd Raportirile centralizatoare, semestriale si anuale, privind stadiul implementarii si
dezvoltdrii sistemului de control intern managerial;

-elaboreazi lista de activitati procedurabile la nivelul institutiei, tine evidenta si inregistreza
procedurile de sistem si operationale ;

-elaboreaza si actualizeazd procedurile pentru activitdtile de resurse umane, contabilitate si
administrative, in conformitate cu legislatia specifica;

-identifica riscurile, analizeazd si centralizeaza functiile sensibile stabilite la nivelul entitafii
publice si stabileste politici adecvate de gestionare a acestora prin elaborarea unor mésuri, astfel
incat efectele negative asupra activitatilor desfagurate in cadrul institutiei s& fie minime;
-gestioneaza si monitorizeaza procesul de formare profesionald a personalului;

-asigura secretariatul Comisiei de monitorizare in elaborarea, implementarea §i dezvoltarea
sistemului de control intern managerial in institutie;

-are obligatia de a asigura organelor de control conditiile necesare desfasurdrii activitatii,
punandu-le la dispozitie documentele necesare pentru indeplinirea misiunilor;

-asigurd secretariatul Comisiei de disciplina a BIC si tine evidenta sanctiunilor disciplinare
aplicate salariatilor.

V. Compartiment Secretariat si registratura

- efectueazi operatiuni de secretariat §i comunicare interinstitutionald;

- tehnoredacteazi / elaboreazi diverse acte / documente solicitate, verifica conformitatea datelor
introduse in calculator, corecteazi erorile intdlnite si respectd termenele impuse de predare a
situatiilor;

- salveazi pe diverse medii de stocare documentele intocmite pentru siguranta acestora,

- organizeaz §i pastreazi evidenta strictd a tuturor actelor primite / emise / repartizate in cadrul
institutiei si se asigurd de respectarea termenelor de solutionare a acestora;

- consemneazi Procesul-verbal al sedintelor Consiliului de Administratie al institutiei;

- participi la realizarea operatiunilor specifice inventarierii fondului de publicatii al BJ
Constanta.

VI. Compartiment Resurse umane si salarizare

Indeplineste urmatoarele atributii:

- intocmeste lucririle necesare organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din
institutie;

- intocmeste lucrdrile necesare organizarii examenului sau concursului de promovare pentru
personalul din instituie;

- organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului;

- face recomandiri cu privire la modul de intocmire a figelor de post si tine evidenta acestora;

- organizeazi evidenta dosarelor personale ale salariatilor;

- tine registrul de evidentd a salariatilor;

- redacteaza dispozitiile ordonatorului de credite;

- arhiveazi documentele;

- asiguri respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor salariale pentru
salariatii institutiei, avind la baza statele de functii si de personal intocmite;

- monitorizeazd incadririle, relncadririle si modificarile de incadréri, echivalarile de functii si
specialititi pentru personalul din institutie;

- executd deciziile de retinere sau imputare, avizate de conducadtorul institutiei, privind
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recuperarea pagubelor cauzate de salariati;

- stabileste drepturile salariale si alte drepturi de naturd salariald pentru toate categoriile de
personal din bibliotecd, conform normelor legale in vigoare, asigurdnd legalitatea i realitatea
datelor inscrise in statele de platd;

- efectueaza calculul si acorda drepturile salariale pentru salariati, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare, la termenele stabilite de lege, avand la bazi statele de functii;

- stabileste si transmite in vederea decontirii a virsimintelor la bugetul statului, bugetul
asigurarilor sociale, bugetul asigurérilor de sinitate, in termenele prevédzute de lege;

- intocmeste adeverinte privind impozitul pe venitul salarial general si asigurd transmiterea
acestora in termen legal cétre salariafi;

- intocmeste si transmite lunar declaratiile privind obligatiile de platd la bugetul de stat, precum
si a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

- intocmeste darile de seami statistice lunare si periodice privind indicatorii de munca si salariile
pentru personalul propriu al institutiei si transmiterea acestora, conform legii, la Institutul
National de Statistic;

- primeste, inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI,
cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si elibereazi la depunere o dovada de primire;

- pastreazd inregistrdri privind calificarea, instruirea §i experienta personalului;

- fundamenteazi proiectul de buget pentru asigurarea fondurilor necesare pentru plata drepturilor
de personal din institutie;

- analizeaz3 si solutioneazi, in baza reglementdrilor legale in vigoare, cereri, contestatii, memorii
adresate institutiei pe probleme de salarizare si drepturi de personal, din institutie;

- emite adeverinte pentru salariati, la solicitarea acestora;

- tine evidenta concediilor de odihna si a altor tipuri de concedii ale personalului bibliotecii;

- intocmeste statul de functii, statul de personal, organigrama institutiei;

- pastreaza condicile de prezenta si intocmeste foile de pontaj pe care le supune aprobarii
conducerii;

- intocmeste si inregistreazd documentatia necesard in cazul incheierii / modificarii / suspendérii
/ incetirii relatiilor contractuale si transmite in programul REGES schimbarile survenite, in
termenul legal, conform legilor si instructiunilor in vigoare;

- intocmeste programarea anuala a concediilor de odihnd si tine evidenta concediilor de odihna, a
absentelor nemotivate, a concediilor fard platd si calculeazd anual vechimile totale in munca
pentru a stabili numarul de zile de concediu de odihni, conform prevederilor legale;

- intocmeste notele de fundamentare si colaboreaza cu celelalte servicii pentru elaborarea
programului de achizitii referitor la: servicii de pazi, telefonie mobild, intrefinere si reparare
echipamente informatice, intrefinere i reparare autovehicul, curdtenie si Intretinere curenta a
cladirilor, asigurarea operatiunilor de service pentru instalatiile de aer conditionat, lifturi,
echipament telefonic, servicii de internet, alte servicii si materialele necesare pentru desfagurarea
activitatii bibliotecii, pe baza estimérilor proprii si a solicitdrilor fundamentate de citre celelalte
compartimente din institutie;

- aplicd si executd dispozitiile conducerii institutiei privind acordarea drepturilor salariale ale
personalului (salarii de baza, sporuri, indemnizatii etc.);

- utilizeazi programul contractat de institutie pentru calculul salariilor;

- intocmeste documentatia necesard pentru plata salariilor lunare;

- intocmeste lunar declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat, precum si a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate (D100,
D112 etc);

- transmite listele de carduri in vederea platii drepturilor salariale;

- completeazd declaratia L153.
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VII. Informatizare

- asigurd resursele software si hardware necesare, in conformitate cu bugetul alocat (analiza
dezvoltarii sistemului informational al bibliotecii, informarea asupra noutitilor in domeniul
tehnologiei informatiei, stabilirea necesarului de resurse hardware si software, prospectarea
pietei, organizarea licitatiilor, achizifionarea, testarea §i implementarea, instruirea utilizatorului
final);
- administreaza resursele hardware ale retelei informatice (instalare si configurare echipamente,
upgrade-uri, intretinere permanentd, depanare, testare, realiziri extinderi refea, verificare
functionalitate, remediere disfunctionalitéti, optimizare spatii de stocare);
- administreaza resursele software ale sistemului informatic (implementarea si intrefinerea
software-ului specific si de uz general, elaborarea propunerilor pentru dezvoltarea software-ului
integrat de biblioteca, up-gradarea sa);
- administreaza reteaua informaticd din punct de vedere al securitafii datelor si a accesului la
resurse;
- administreazi bazele de date: arhiviri pe diverse medii de stocare, operatiuni de Intretinere,
corectare erori (reorganiziri, reindexdri, redimensiondri, verificari integritate);
- administreazi comunicatiile si nodul Internet;
- realizeazi si intretine pagina web a institutiei;
- proiecteazd, dezvoltd si implementeazd aplicafiile necesare diferitelor compartimente ale
bibliotecii;
- contribuie la constituirea si dezvoltarea colectiilor de documente electronice;
- colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea bunei functiondri a activitatii din bibliotecd;
- elaboreaza documente electronice de uz intern;
- contribuie la perfectionarea profesionald in domeniul tehnologiei informatiei a personalului
bibliotecii;
- acord asistentd de specialitate tuturor compartimentelor in cadrul activitatilor specifice;
- coopereaza cu parteneri culturali pentru:

. intretinerea si dezvoltarea bazelor de date aferente proiectelor comune;

. configurarea si intretinerea echipamentelor dedicate proiectelor comune;
- introduce date si valideazi date pe suport electronic cu acuratete, in conformitate cu scopul
propus;
- gestioneaza suporturile electronice de date;
- asigura conformitatea datelor introduse cu documentele primare;
- salveazi periodic datele introduse;
- restaureazi, la nevoie, datele salvate;
- redacteazi documentele specifice finale, in conformitate cu scopul urmdrit;
- pastreazi copiile de siguranta ale datelor salvate pe suport electronic;
- participi la testarea §i implementarea produselor software achizitionate;

- colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea solutiondrii problemelor aparute in
intretinerea bazelor de date;

VIII. Compartiment administrativ

Indeplineste, in principal, urmétoarele atribufii:

1.in domeniul patrimoniului:

- asigurd evidenta bazatd pe caracteristici tehnice si economice a bunurilor de orice fel aflate in
patrimoniul institutiei, pe intreaga durat de viaté a acestora, pentru a oferi informatii necesare
fundamentiirii deciziilor de inlocuire, reparare, recondifionare, scoatere din folosint3, declasare,
casare, transfer, trecere in patrimoniul privat, precum si a altor decizii privind exploatarea lor;

- efectueaza planificarea de perspectiva a configuraiei patrimoniului, in raport cu strategiile de

activitate, in vederea asiguririi oportune a resurselor materiale necesare sustinerii masurilor luate
de conducerea bibliotecii;

2. in domeniul administrativ:
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- participd activ la desfisurarea inventarului anual si la inventarele de predare-primire gestiune,
acolo unde este cazul;

- monitorizeazi executia contractuald a tuturor contractelor care presupun asigurarea intretinerii
si functiondrii institutiei, avizdnd consumurile conform facturilor inaintea efectudrii platii;

- asigurd conditii optime de exploatare, igienizare, intretinere a imobilelor bibliotecii, conform
destinatiei spatiilor;

- coordoneazi activitatea personalului de intretinere si curdtenie si a personalului de paza;,

- asigurd receptia, evidenta si distribuirea bunurilor si materialelor ce sunt achizifionate pentru
activitatea proprie a institutiei;

- solicitd conducitorului compartimentului beneficiar al bunurilor achizitionate in bibliotecd sa 1i
asigure asistentd in vederea receptiei, prin participarea in Comisia de receptie, pentru bunurile
pentru care nu are cunostinte asupra caracteristicilor tehnice;

- monitorizeazd derularea contractelor de furnizare de bunuri si de prestédri de servicii pentru
contractele care au fost incheiate la solicitarea fiecarui compartiment;

- coordoneaza activitatea de legatorie/a conducatorului auto;

- asigura intretinerea si exploatarea, in conditii bune §i de sigurant3, a autoturismului din dotarea
bibliotecii;

- analizeaza lunar situatia privind consumul de carburanti din cursul lunii, si intocmeste situatiile
contabile centralizatoare aferente;

- asigurd multiplicarea, tip#rirea si legarea documentelor necesare bibliotecii, confectionarea
tipizatelor, in situatia in care acestea pot fi executate cu tehnica din dotare;

- tine evidenta activitatilor desfisurate in toate spatiile din incinta B.J.C., coordoneaza, planifica,
asigura conditiile necesare primirii de oaspeti / delegatii si participd activ la organizarea
actiunilor, respectiv a expozitiilor desfdsurate;

- asigura gestiunea deseurilor;

- identificd, monitorizeazi si evalueaza factorii de risc specifici;

- urmireste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregdtire a interventiei in
cazul calamititilor, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civilg;

- instiinteaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc §i le semnaleazi de
indatd iminenta producerii sau producerea unei situatii de protectie civila la nivelul institutiei;

- asigur3 dotarea uniti{ii cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor;

- participa la programe de informare i educatie specifice.

IX. Compartiment Legatorie si garderoba
- verifica daci cititorii care solicita intrarea in bibliotecd posedd legitimatii, iar in caz contrar,
indruma cititorii spre biroul de inscrieri;
- preia de la cititori hainele, bagajele sau alte lucruri pe care le pastreazi in bune conditii pe toata
perioada cét cititorii se afld in incinta unitatii;
- raspunde de integritatea hainelor sau obiectelor date spre pastrare de cititori pe care le
returneazi in schimbul tichetelor cu locuri;
- emite tichete cu locuri si indruma cititorii spre silile pe care le solicita;
- raspunde la telefon si face legitura cu departamentul/ sectia solicitaté;
- executd lucriri de asamblare manuali a tipariturilor si a diferitelor subansamble in vederea
obtinerii unor produse finale (invitatii, plicuri, mape, agende, brosuri, etc.):

1. tiierea, aranjarea, biguirea, legarea, lipirea, capsarea colilor,

2. finisarea produsului rezultat §i executarea lucrérilor de retusare,

3. montarea si asamblarea diferitelor accesorii la invitatii si alte produse (panglici textile,
strasuri, blazoane, etc.);

- aduni si pregiteste fascicole pentru formarea blocului de carte;

- aranjeaza si coase ziare, reviste, monitoare;

- le taie 1n 3 parti, croieste coperta si o0 pune in presd;

- coase cartea si incleiaza cotorul cartii;
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- broseaza blocurile de carte;

- reconditioneazd, leaga si fileteaza cértile;

- executd burdufuri si legitimatii;

- coase pe margini;

- croieste si executa cutii de toate formatele, mape, cageaza panouri, perforeazi fise, scrie
cu diferite caractere de litere cu folio;

- constatd starea de functionare a utilajului prin examinare vizuald si il supravegheaza
pentru executarea corespunzitoare a lucrarii;

- planifica succesiunea fazelor in functie de tipul lucrérii;

- foloseste In mod rational materialele primite §i semnaleaza din timp necesarul de
materiale si materii prime pentru asigurarea unei activititi fluente;

- verificd materiile prime i materialele pentru ca acestea si corespundi cerintelor de
calitate din documentatie;

- asigurd organizarea locului de munci;
- rispunde de buna functionare si gospodarire a utilajelor cu care lucreaza;

- tine evidenta lucririlor executate si executd lunar in functie de complexitatea procesului
de reconditionare a unitétilor de biblioteca:

1) legat dosare pentru arhiva;

2) legat colectii ziare;

3) legat monitoare oficiale;

4) confectionat divizionare;

5) legat registre in regim de carte;
6) legat colectii reviste;

7) reconditionat carti;

8) confectionat burdufuri;

Paza si securitatea:

- paza si securitatea bibliotecii sunt asigurate cu o firma specializatd.
CAPITOLUL V

Conducerea bibliotecii

Art. 20.

Conducerea institutiei este asigurati de un director/manager si un contabil sef.

Art. 21.

Conducerea serviciilor este asiguratd de un sef de serviciu.

Art. 22.

in cadrul institutiei functioneazi un Consiliu de administratie, cu rol consultativ, condus
de director/manager, in calitate de presedinte si format din 3 membri: contabil sef, sef serviciu si
un reprezentant al Consiliului Judetean Constanta. La sedinta Consiliului de administrafie
participd, in calitate de invitat, reprezentantul salariatilor.

Art. 23.

in cadrul institutiei functioneaza un Consiliu stiintific, format din 9 membri, numiti prin
dispozitia directorului/managerului.

Art. 24,

Anual, conducerea Intocmeste rapoarte de autoevaluare a activitatii bibliotecii, rapoarte
pe care le prezintd Consiliului de administratie si Consiliului stiintific.

Art. 25.

Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

1. da avizul consultativ asupra structurii organizatorice a institutiei, pe baza normelor
unitare de structurd; di avizul consultativ asupra Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecii;

2. di avizul consultativ, in acord cu organizatia sindicald, asupra Regulamentului intern;

3. di avizul consultativ asupra Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor
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pentru public;

4. analizeazi periodic stadiul indeplinirii programelor anuale si trimestriale, precum si
diferitele activitati ale bibliotecii si propune mésuri pentru realizarea si imbunétatirea acestora;

5. di avizul consultativ asupra rapoartelor de autoevaluare a activitétii bibliotecii si face
observatii si propuneri asupra acestora;

6. analizeazi modul de realizare a mésurilor privind asigurarea conditiilor de munca si
imbunétatire a acestora;

7. indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau sarcini stabilite prin hotérarea
organelor ierarhic superioare;

8. contribuie la rezolvarea in termen de 30 de zile a propunerilor, sugestiilor si
reclamatiilor angajatilor.

Art. 26.

Directorul/Managerul bibliotecii asigurd conducerea curentd a institufiei si aduce la
indeplinire hotirarile si sarcinile stabilite de organele ierarhice, In care scop:

- ia misuri pentru realizarea tuturor indicatorilor programului de activitate si a bugetului
aprobat, de crestere calitativd a activitdtii, de organizare a muncii, de ridicare a eficientei
activitatii institutiei, de creare a conditiilor corespunzitoare de muncd pentru intreg personalul
bibliotecii;

- asigurd angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor bugetare posibil de incasat;

- asigura organizarea si {inerea la zi a contabilitdtii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare §i a executiei bugetare, precum si
tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

- asigurd organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii publice;

- incadreazi si elibereazi din functie salariatii din unitate;

- aprobi pe baza structurii Regulamentului de organizare si functionare, a propunerilor
Consiliului de administratie, modul de lucru si de colaborare dintre compartimentele din
structura functionala;

- stabileste masurile necesare pentru aprovizionarea ritmicd, in conformitate cu cerintele
procesului de activitate, cu documente de bibliotecd, materiale, energie; asigurd aplicarea
masurilor adoptate pentru consumul judicios al materialelor si eliminarea cheltuielilor
nejustificate;

- stabileste cu furnizorii grafice de livrare a materialelor necesare activitatii de baza si
auxiliare ale bibliotecii;

- aproba comenzile definitive de documente de bibliotecd;

- asigura integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe
care o conduc;

- avizeazi temele de cercetare, lucririle bibliografice, documentare si metodice, in baza
propunerilor sefilor de serviciu;

- stabileste termenele de efectuare a inventarierii §i verificarii patrimoniului cultural, In
conformitate cu prevederile legii;

- aprobd compensarea cantitativa a lipsurilor cu plusurile constatate la inventariere;

- organizeazi si asigurd controlul indeplinirii sarcinilor si urméreste aplicarea masurilor
aprobate;

- stabileste delegarile de atributii pe trepte ierarhice si compartimente de muncé in baza
structurii organizatorice si a Regulamentului de organizare si funcfionare;

-asigurd informarea operativi a membrilor Consiliului de administraie asupra
desfisurarii activitatii unititii, a principalelor probleme rezolvate si a mésurilor adoptate;

- angajeaza biblioteca in raporturile cu persoanele juridice si fizice, precum si in fata
organelor de jurisdictie, di imputerniciri in acest scop si altor angajati din biblioteca;

- stabileste comisiile pe probleme ale institufiei, cu consultarea Consiliului de
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administratie;

- ia misurile necesare in vederea respectdrii prevederilor Legii bibliotecilor, ale Legii
securitatii si sdnatatii in munca, precum si ale intregii legislatii in vigoare;

- coordoneaza direct activitatea Compartimentului “Suport evenimente culturale”;

- este presedinte al Consiliului de administratie si al Consiliului stiintific.

Art. 27.

La realizarea conducerii curente a bibliotecii mai participa contabilul sef si seful de
serviciu, dupd cum urmeaza:

a. Contabilul sef:

- conduce compartimentul ,Financiar-contabil si buget”, compartimentul ,,SCIM”,
compartimentul ,,Secretariat si registraturd”, compartimentul ,Resurse umane si salarizare”,
compartimentul ,,Informatizare”, compartimentul ,,Administrativ”’ si compartimentul ,,Legétorie
si garderobd”;

- asigurd legalitatea angajarii cheltuielilor materiale si banesti, precum si mdisurile
necesare pentru securitatea, integritatea si paza Intregului patrimoniu al bibliotecii, rdspunde de
activitatea financiar-contabila si de personal a institutiei;

- este membru al Consiliului de administratie;

- este membru in Comisia de monitorizare SCIM.

b. Sef serviciu Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public:

- coordoneazi activitatea Serviciului ,,Comunic-area si dezvoltarea colectiilor, servicii
pentru public”;

-intocmeste si pistreazi fisele bibliotecilor din judet, consemnénd toate datele
documentare privind evidenta si dezvoltarea fiecdrei unitati si asigurd indrumarea metodica
unitara a acestora;

- asiguri asistenta de specialitate si indrumarea bibliotecilor publice din judet;

-realizeazd §i raporteazi la Institutul National de Statistici si ANBPR statistica
centralizati a acestor biblioteci;

- sprijind metodologic bibliotecile publice din judef in completarea colectiilor de
publicatii;

- elaboreazi tematici, programe, expuneri si asigurd desfésurarea cursurilor, seminariilor
si stagiilor de practici pentru personalul din bibliotecile ordsenesti si comunale din judef;

- studiazd experienta bibliotecilor si propune pentru experimentare si generalizare
rezultatele bune ale acestora;

- redacteaza partea metodici a revistei ,,Biblion”;

- reprezinti institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice, privind activitdfile
specifice din cadrul bibliotecii — cu delegatie de autoritate;

- este purtitorul de cuvént al Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta. Purtétorul
de cuvant are urmétoarele atributii:

a) prezintd in numele conducerii institutiei pozitia oficiala fata de diferite cazuri, situatii

in care Biblioteca este vizata;

b) asigurd relatia cu presa, furnizind prompt §i complet, orice informatie de interes

public care priveste activitatea institutiei pe care o reprezint;

¢) informeazi in timp util si asigurd accesul mass-media la activititile si actiunile de

interes public organizate de institutie;
d) asigurd consultantd publicului in fiecare zi de marti a saptdimanii de lucru, in
intervalul orar 16.00 -17.00;

¢) asigurd afisarea si mentinerea informatiilor de interes public cu privire la
activititile/evenimentele organizate in cadrul institutiei pe site-ul Bibliotecii la adresa
https://bjconstanta.ro/;

- coopereazi cu celelalte servicii ale bibliotecii;

- este membru al Consiliului de administratie;

- este membru in Comisia pentru achizitionarea publicatiilor din cadrul BJC;
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- este membru In Comisia de monitorizare SCIM;

- este membru responsabil pentru implementarea planului de integritate, in contextul
Strategiei nationale anticoruptie si are obligatia sa asigure implementarea mésurilor anticoruptie
adaptate cauzelor care ar putea determina posibilitatea de aparitie a unor fapte de coruptie, astfel
incat si fie mentinute la un nivel acceptabil, atit probabilitatea de aparitie a acestora, cat si
impactul resimtit la nivelul activitatilor care se desfésoara in cadrul BJC.

CAPITOLUL VI

Dispozitii finale

Art. 28.

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman”
Constanta intrd in vigoare din data de ........ccccccovereneennee

Toti salariatii au datoria de a cunoagte prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Persoanele nou incadrate, inainte de inceperea activitatii au obligatia de a studia Legea
334/2002 - Legea bibliotecilor republicatd, Regulamentul cadru de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ,,loan N.
Roman” Constanta, Regulamentul intern, precum si alte acte normative ce le vor fi puse la
dispozitie de sefii serviciilor in care vor lucra.

Art. 29.

Toate documentele care se prezintd la aprobare conducatorului unitatii vor purta viza de
control preventiv.

Art. 30.

Organizarea muncii, raporturile de muncd, disciplina muncii, drepturile si indatoririle
personalului se reglementeazi prin Regulamentul intern al Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman”
Constanta, prin Contractul individual de munci si prin alte dispozitii legale.

Art. 31.

Activitatea Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanta se desfdsoard pe baza
programului anual si a indicatorilor aprobati de Consiliul Judetean Constanta.

Art. 32.

Regulamentul privind relatia personal-utilizatori este publicat ca anexa la Regulamentul
intern al Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Art. 33.

Orice angajament de platd din subventie sau venituri proprii, indiferent de cheltuieli-
personal, materiale, capital, inclusiv contracte - se va face cu avizul prealabil al Directiei Buget-
Finante din cadrul Consiliului Judetean Constanta.

Art. 34,

Prezentul regulament poate fi modificat, actualizat i completat prin alte dispozitii ale
conducerii, in limitele reglementérilor in vigoare.

Manager /
Biblioteca Judeteand “loan N. Rom

faﬁ”
Dr. Stanescu Amelia\\ , 1

WS
SO
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
CABINET PRESEDINTE
Nr. 38151/22.10.2025

REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotirare privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a
Regulamentuluide Organizare si Functionare ale Bibliotecii J udetene ” Ioan I.N. Roman ”
Constanta

Motivul adoptirii proiectului de hotiirire:

1. Descrierea situatiei actuale:

Biblioteca este o structurd infodocumentari si culturald fundamentals, considerati a fi, conform
Legii nr. 334 /2002 — Legea bibliotecilor, , de important3 strategica In societatea informationala”. Misiunea
bibliotecii este aceea de a oferi produse si servicii informationale §i culturale compatibile cu standardele
societdtii contemporane, in scopul satisfacerii intereselor de informare, documentare, educare, lecturs,
studiu si recreere, pentru toate categoriile socio-profesionale ale comunititii deservite.

L.1. Cerinte care reclami necesitatea si oportunitatea actului administrativ:

Avand In vedere miasurile de disciplind economico-financiari actuale cu caracter obligatoriu
adoptate prin O.U.G. nr. 156/2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice
pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si completarea unor
acte normative, prin Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare si prin O.U.G. nr. 52/2025
pentru modificarea si completarea unor acte normative, pentru stabilirea unor mésuri privind implementarea
programelor nationale din domeniul lucririlor publice, precum si pentru stabilirea unor masuri bugetare si
tindnd cont de necesitatea pastrarii echilibrului bugetar prin adoptarea de misuri menite si limiteze
cresterea cheltuielilor bugetare permanente, este necesari adoptarea masurilor de limitare a acestor
cheltuieli prin reorganizarea activitatii din institutie.

2. Schimbiri preconizate:

In procesul de reorganizare si restructurare a activititii, numarul total de posturi s-a redus de la 61 la
51, prin masuri de eficientizare si redistribuire a atributiilor, fara afectarea functionalititii institutiei, astfel:
1. Ca urmare a reorganizirii structurii institutiei, se desfiinteazi functia de conducere vacanti de sef serviciu
»Dezvoltare, prelucrare, informare” si se comaseazi acest serviciu cu Serviciul »~Comunicarea colectiilor”,
rezultind o structurd unitard sub denumirea de Serviciul »Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii
pentru public”. Noul serviciu va fi coordonat de actualul sef al Serviciului ,,Comunicarea colectiilor”,
asigurand astfel continuitatea manageriala si valorificarea experientei profesionale in domeniul organizarii
si gestiondrii colectiilor. Aceastd masuri are ca scop integrarea activitatilor de dezvoltare, prelucrare si
comunicare a colectiilor intr-un cadru functional coerent, care si asigure o coordonare eficienti a proceselor
s1 0 mai buna deservire a utilizatorilor.

2. Compartimentele din cadrul fostului Serviciu »Dezvoltare, prelucrare, informare” se reorganizeazi in
vederea unei delimitari mai clare a activititilor si a unei coordondri mai eficiente, dup cum urmeazi:

a) Din cadrul fostului Compartiment , Dezvoltare colectii”, care avea in componenti 5 posturi de bibliotecar
cu studii superioare de lungd durati grad profesional IA, se separd activitdtile desfisurate in doui
compartimente distincte:

- Compartimentul ,,Dezvoltarea colectiilor de documente”, care avea In componenti initial 2 posturi de
bibliotecar cu studii superioare de lunga durat grad profesional IA, se suplimenteazi cu un post ocupat de
referent de specialitate, grad profesional I, preluat din fostul Serviciu ,,Resurse umane, administrativ,
informatizare”. Misura are ca scop consolidarea activitétilor specifice procesului de dezvoltare a colectiilor,
prin asigurarea unui suport suplimentar pentru evidenta si gestionarea fluxului de documente, in vederea
cresterii eficientei operationale a compartimentului. Compartimentul ,Dezvoltarea colectiilor de

documente” va functiona in subordinea Serviciului » Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru
public”.



- Compartimentul ,,Evidentd carte si periodice”, care avea in componentd initial trei posturi ocupate de
bibliotecar cu studii superioare de lunga durati, grad profesional IA (doua destinate activititii de evidenta
a publicatiilor periodice si unul pentru evidenta cértii), se suplimenteazi cu un post ocupat de bibliotecar
cu studii superioare de lungi durati grad profesional IA preluat din fostul Compartiment ,,imprumut adulti,
filiale”; mésura este justificatd prin necesitatea echilibririi volumului de activitate intre cele doud
componente, avand in vedere complexitatea si amploarea operatiunilor specifice evidentei cértii, care
impun alocarea unui post suplimentar pentru asigurarea acuratetei si eficientei procesului de evidenta.
Compartimentul ,,Evidentii carte si periodice” va functiona in subordinea Serviciului »Comunicarea si
dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”.

b) Din cadrul fostului Compartiment »Prelucrare, referinte generale, colectii speciale”, care avea in
componentd initial sapte posturi ocupate de bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd, grad
profesional 1A (patru destinate activititii de prelucrare a publicatiilor, doud destinate activititii de referinte
generale si unul pentru colectii speciale):

- se separd activitdtile de prelucrare, prin infiintarea Compartimentului ,,Prelucrare (Catalogare —
indexare)” cu trei posturi de bibliotecar cu studii superioare de lunga durat3 grad profesional IA din totalul
initial de patru posturi. Aceasti reorganizare are ca scop delimitarea claré a activititilor de catalogare si
indexare, facilitarea coordonirii proceselor specifice si optimizarea utilizirii resurselor umane dedicate.
Renuntarea la un post se justifici prin analiza volumului efectiv de activitate, care indica faptul ci atributiile
pot fi gestionate eficient de cele trei posturi rimase. Compartimentului ,,Prelucrare (Catalogare — indexare)”
va functiona in subordinea Serviciului ,, Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”.

- se desfiinfeazd departamentul ,,Referinte generale”, care avea in componentd doud posturi ocupate de
bibliotecar cu studii superioare de lungi durata grad profesional IA, iar atributiile specifice acestuia sunt
integrate in cadrul altor compartimente specializate. Masura urmdreste optimizarea fluxurilor de lucru,
clarificarea responsabilititilor si eficientizarea gestiondrii activitatilor de referinta.

- se separd activitatea colectiilor speciale din fostul Compartiment ,,Prelucrare, referinte generale, colectii
speciale” si se comaseazd cu activitatea depozitului legal local din fostul Compartiment , Informare
bibliografica, depozit legal local” si cu activitatea de digitizare desprinsa din Compartimentul ,,Digitizare,
informare comunitars, secretariat”, prin infiintarea Compartimentului ,,Digitizare, depozit legal local,
colectii speciale”. Structura noului compartiment se constituie cu pastrarea aceluiasi numaér de posturi
existente anterior, respectiv: un post ocupat de bibliotecar cu studii superioare de lungd durati, grad
profesional 1A, pentru colectii speciale, un post ocupat de bibliotecar cu studii superioare de lunga durati,
grad profesional IA, pentru depozit legal local s doud posturi ocupate pentru activitatea de digitizare,
rezultate in urma reorganizirii celor trei posturi inifiale, unul dintre acestea fiind redistribuit catre noul

Compartiment ,,Suport evenimente culturale”. Stabilirea numarului de dous posturi pentru activitatea de
digitizare are la bazi analiza volumului si specificului activitatilor desfasurate, care arati ci acestea pot fi
derulate eficient in noua structurs, asigurand in continuare continuitatea si calitatea procesului de prelucrare
digitald a documentelor. Compartimentul ~Digitizare, depozit legal local, colectii speciale” va functiona in
subordinea Serviciului ,,Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”.
¢) Se separi activitatea de informare bibliograficd din cadrul Compartimentului ,,Informare bibliografici,
depozit legal local” si se comaseazi cu activitatea de informare comunitars din cadrul Compartimentului
»Digitizare, informare comunitara, secretariat”, prin infiintarea Compartimentului ,,Informare bibliografica
si informare comunitari” cu pastrarea numarului initial de posturi, respectiv trei posturi de bibliograf cu
studii superioare de lungd durats, grad profesional IA, pentru activitatea de informare bibliografici si un
post de bibliograf cu studii superioare de lunga durati, grad profesional IA, pentru activitatea de informare
comunitard. Mentinerea numérului de posturi se justificd prin necesitatea asigurdrii continuitatii si calitatii
serviciilor oferite utilizatorilor, precum si prin volumul si diversitatea activititilor integrate in cadrul
compartimentului. Compartimentul ,, Informare bibliografica si informare comunitars” va functiona in
subordinea Serviciului ,,Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”.

3. Compartimentele din cadrul fostului Serviciu »Comunicarea colectiilor” se reorganizeazi pentru a
optimiza fluxurile de lucru, a clarifica responsabilititile si a creste eficienta coordonarii activitdtilor
desfasurate, dupd cum urmeaza:

a) Din cadrul fostului Compartiment »Copii si tineret, ludotecd” se separi activitatea de ludotecs, realizati
anterior de un bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd, grad profesional IA, care se comaseazi cu
Compartimentul ,,Mediatecs, Centrul de internet pentru public”, rezultdnd noul Compartiment ,,Ludoteci
si servicii multimedia”. In cadrul acestuia, se pastreazd postul de bibliotecar pentru activitatea de ludoteca,



iar din cele doud posturi existente anterior pentru activitatea de servicii multimedia se mentine un post de
bibliotecar cu studii superioare de lunga duratd, grad profesional IA. Reducerea numarului de posturi
aferente activititii de servicii multimedia de la doui la unul se justifica prin analiza volumului efectiv de
activitate si a gradului de utilizare a serviciilor, care arati ci acestea pot fi gestionate eficient de un singur
bibliotecar cu studii superioare. Totodats, comasarea cu activitatea de ludotecd permite o mai buni
coordonare si utilizare a resurselor, fird a afecta calitatea si continuitatea serviciilor oferite publicului.
Compartimentul ,, Ludoteci si servicii multimedia” va functiona in subordinea Serviciului ,,Comunicarea
si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”.

b) Din cadrul fostului Compartiment ,,Sali lectura, depozite, restaurare-conservare”, din cele cinci posturi
destinate activitétii pentru silile de lectur se pastreaza patru posturi de bibliotecar cu studii superioare de
lungd duratd, grad profesional IA, iar postul de bibliotecar cu studii superioare de scurtd duratd, grad
profesional I, se desfiinteazi, avand in vedere volumul actual al activitatilor si gradul de utilizare al spatiilor
de lecturd. De asemenea, din posturile destinate activitétii depozitelor de carte s-au pastrat trei din cele patru
posturi de bibliotecar cu studii medii, treapti profesionali IA, masura fiind justificata prin eficientizarea
proceselor de manipulare, evidentd si circulatie a documentelor. In acest context, se infiinteaza
Compartimentul ,,Depozite generale de carte”, care va functiona in subordinea Serviciului ,,Comunicarea
si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”, asigurand o coordonare clari si centralizatd a activitatilor
legate de gestionarea depozitelor si a fluxului documentelor, fird a afecta calitatea serviciilor oferite
utilizatorilor. Totodatd, activitatea de inscriere a utilizatorilor, desfisurata anterior in cadrul
Compartimentului ,,Sali lecturd, depozite, restaurare-conservare”, se reorganizeaza prin descentralizarea
procesului de iInscriere, care va fi realizat direct in toate sectiile bibliotecii de citre personalul care
deserveste publicul. In consecintd, posturile aferente acestei activititi — un bibliotecar cu studii superioare
de lungd duratd, grad profesional IA, si un bibliotecar cu studii medii, treaptd profesionald IA — se
desfiinteaza, masura fiind justificati prin necesitatea cresterii eficientei, reducerii timpilor de asteptare si
integrérii activititii de inscriere in fluxul unitar de servicii oferite utilizatorilor. Prin aceste modificari, se
asigurd o distribuire echilibrati a resurselor umane in functie de necesititile reale ale activititii, mentinind
totodatd calitatea si continuitatea serviciilor oferite publicului.

¢) Se infiinteazd Compartimentul ,,imprumut pentru adulfi, copii, sali lecturd si Filiala 3” prin comasarea
Compartimentului ,,imprumut adulti, filiale”, a activitdtilor de Imprumut pentru copii din cadrul
Compartimentului ,,Copii si tineret, ludotecs™ si a activittilor destinate sililor de lecturd din cadrul
Compartimentului ,,Sali lecturs, depozite, restaurare-conservare”, avand in componentid 9 posturi ocupate
de bibliotecar cu studii superioare de lungi durat, grad profesional IA existente si In vechea structura (2
posturi ocupate de bibliotecar cu studii superioare de lunga durati grad profesional IA pentru activitatea de
imprumut pentru adulti, 2 posturi ocupate de bibliotecar cu studii superioare de lungd durati grad
profesional IA pentru activitatea de imprumut pentru copii, 1 post ocupat de bibliotecar cu studii superioare
de lungd durati grad profesional IA pentru Filiala 3 si 4 posturi ocupate de bibliotecar cu studii superioare
de lungd duratd grad profesional IA pentru silile de lecturd). Infiintarea Compartimentului ,,imprumut
pentru adulti, copii, séli lectura si Filiala 3 se justificd prin necesitatea integrérii activititilor de imprumut
si deservire a utilizatorilor intr-o structurd unitars, care si asigure o gestionare eficientd a fondului de carte
si 0 coordonare coerentd a proceselor specifice. Comasarea activitétilor care presupun servicii similare —
imprumutul de documente pentru adulti si copii, precum si organizarea sililor de lecturd — contribuie la
optimizarea fluxurilor de lucru, la o distribuire mai echilibrati a resurselor umane si la imbunititirea
calitdtii serviciilor oferite publicului. Structura compartimentului, cu 9 posturi de bibliotecar cu studii
superioare de lungd duratd, grad profesional IA, reflecti necesititile reale ale activititilor si asigura
continuitatea si eficienta serviciilor de imprumut si lecturs in cadrul institutiei. Compartimentul ,, i mprumut
pentru aduli, copii, sdli lecturd si Filiala 3” va functiona in subordinea Serviciului »Comunicarea si
dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”.

4. Se infiinteazd Compartimentul ,,Suport evenimente culturale” in subordinea directd a managerului
institutiei. Infiintarea noului Compartiment ,,Suport evenimente culturale” are ca justificare necesitatea
asigurdrii suportului tehnic si logistic pentru derularea proiectelor, programelor si evenimentelor culturale
ale institutiei, precum si cresterea vizibilitdtii §i accesibilitatii activititilor culturale pentru public.
Compartimentul va contribui la o coordonare mai eficients a resurselor si la desfisurarea activititilor
conexe in mod organizat, fara a afecta fluxul principal al activitatilor bibliotecii. Compartimentul ,,Suport
evenimente culturale” se constituie prin valorificarea posturilor ocupate existente in cadrul institutiei, fara
cresterea efectivului de personal. Structura compartimentului include: un post ocupat de bibliotecar cu



studii superioare de lungi duratd, grad profesional IA, preluat din fostul Compartiment ,,Digitizare,
informare comunitara, secretariat”, un post ocupat de operator date cu studii medii, treaptd profesionald IA
si doud posturi ocupate de muncitor (operator xerox si legitor carte), treaptd profesionala I, provenite din
fostul Serviciu ,,Resurse umane, administrativ, informatizare”. Aceasts organizare permite alocarea optima
a resurselor existente pentru asigurarea suportului tehnic si logistic necesar desfasurdrii proiectelor si
evenimentelor culturale.
5.. Ca urmare a reorganizarii structurii institutiei, Serviciul ,,Resurse umane, administrativ, informatizare”
se desfiinfeaza, activititile acestuia urmand a fi preluate de compartimente distincte, organizate in
subordinea contabilului-gef. Reorganizarea are ca scop delimitarea clard a atributiilor administrative,
tehnice si de resurse umane, precum si imbunititirea coordondrii si eficientei activitatilor de suport
institutional. Astfel, se infiinteazd urmitoarele compartimente:
- Compartiment ,,Resurse umane si salarizare” cu doud posturi ocupate de inspector specialitate cu studii
superioare de lunga durats, grad profesional I — unul existent deja 1n vechea structura si unul provenit din
transformarea functiei de conducere de sef serviciu in functie de executie conform prevederilor art. XVII
alin. 4 din Legea 296 / 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii
financiare a Romaniei pe termen lung;
- Compartiment ,,SCIM” cu un post ocupat, de inspector specialitate cu studii superioare de lungi durata,
grad profesional I, existent deja in vechea structuri;
- Compartiment ,,Informatizare” cu un post ocupat de inginer sistem cu studii superioare de lungéd durata
grad profesional IA, existent deja in vechea structura;
- Din cadrul fostului Compartiment ,,Digitizare, informare comunitars, secretariat” se separd activitatea de
secretariat, prin infiintarea Compartimentului ,,Secretariat si registratur”, cu un post ocupat de bibliotecar
cu studii superioare de lunga durats, grad profesional IA, post deja existent in vechea structurd. Misura are
ca scop delimitarea clari a atributiilor de secretariat si registratura de celelalte activitdti specifice
compartimentului din care provenea, asigurdnd o gestionare mai eficienti a corespondentei, documentelor
oficiale si fluxurilor administrative interne. Subordonarea la contabilul sef faciliteazd aplicarea unitari a
procedurilor administrative si contabile, cresterea eficientei gestiondrii documentelor si continuitatea
proceselor interne, fard a afecta calitatea serviciilor oferite.
- Compartiment ,,Administrativ” cu un post ocupat de referent cu studii medii treaptd profesionald 1A si un
post ocupat de administrator cu studii medii treapt profesionali I, existente deja in vechea structura;
- Compartiment ,,Legétorie si garderobd” cu doua posturi ocupate de muncitor (legitor carte) treapti
profesionald I si un post ocupat de garderobier, existente deja in vechea structurs.
6. Redenumirea Compartimentului ,,Financiar - contabil” in Compartimentul ,,Financiar — contabil si buget”
se realizeazd in vederea coreldrii denumirii cu activititile efectiv desfdsurate. Anterior, compartimentul
avea trei posturi: un post ocupat de economist cu studii superioare de lunga durata, grad profesional IA, un
post ocupat de tehnician-economist cu studii superioare de scurti duratd, grad profesional I, si un post
ocupat de referent cu studii medii, treaptd profesionald IA. In urma reorganizdrii, se mentin doar dous
posturi — economist i tehnician-economist —, iar postul de referent cu studii medii se desfiinteaza, intrucat
titularul indeplineste conditiile de vérstd standard si de pensionare. Masura se justificd prin ajustarea
structurii compartimentului la efectivul de personal disponibil, asigurand in continuare eficienta proceselor
financiar-contabile si continuitatea activitatilor.

Prin reducerea numarului de posturi de la 61 la 51 s-au echilibrul bugetar.

Impactul socio-economic:

Reducerea numdrului de personal prin raportare la obiectul de activitate al institutiei raportat la
cerintele actuale si functionalitatea acesteia in conditii de eficientd si economicitate.

Impactul financiar asupra bugetului:

Prin reducerea numarului de posturi se va reduce fondul de salarii cu impact asupra reducerii
cheltuielilor institutiei.

Impactul asupra sistemului juridic:

Nu este cazul.



Consultiri derulate in vederea elaboririi proiectului de hotiirire

Tin&nd cont de obiectul proiectului de hotirare, actul ce va fi adoptat in baza acestuia reprezinti un
act administrativ cu caracter individual care se caracterizeazi prin aceea ci reprezinti o manifestare
unilaterald de vointa care creeazd, modifica sau stinge drepturi sau obligatii In beneficiul sau sarcina uneia
sau mai multor persoane dinainte determinate.

Prezentul proiect de hotarare reprezint un act administrativ cu caracter individual, context in care
sunt incidente dispozitiile art. 5 alin. (1) si (2) din Anexa la HG nr. 831/2022 privind Norme metodologice
de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publicd, actele
administrative cu caracter individual, nu fac obiectul procedurii de asigurare a transparentei decizionale iar
autoritatea sau institutia publici competenta nu are obligatia realizrii etapelor procedurii de transparenti
decizionala.

Masuri de implementare necesare, modificiiri institutionale si functionale:

Dupd adoptarea hotérérii, aceasta va fi comunicati in termenul prevazut de lege cétre Biblioteca
Judeteand > Joan N. Roman ” Constanta, in vederea ludrii la cunostintd si punerea in aplicare.
Anexe
Anexa nr. 1- Organigrama
Anexa nr. 2 — Stat de functii

Anexa nr. 3 — Regulamentul de Organizare si Functionare

In considerarea celor exprimate anterior si in temeiul art. 191 alin.(2) lit. a) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului Romaniei nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,
propun spre analizd si aprobare Consiliului Judetean proiectul de hotdirdre privind aprobarea
Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare al Bibliotecii Judeteane
“Ioan N. Roman ” Constanta.

PRESEDINTE,
Florin MITROI



CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

DIRECTIA GENERALA ECONOMICO-FINANCIARA
SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Nr. 38152 /22.10.2025

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotiirare privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului
de Organizare si Functionare ale Bibliotecii Judeteane ” Ioan N. Roman ” Constanta

-

Avénd in vedere proiectul de hotdrdre nr. 30 D ..... privind aprobarea Organigramei, Statului de
Functii si a Regulamentului de Organizare s§i Functionare ale Bibliotecii Judeteane ” Ioan N. Roman ”
Constanta, referatul de aprobare nr. 38151/22.10.2025 al Presedintelui Consiliului Judetean Constanta si
luéind in considerare prevederile art. 173 alin.(1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare, conform ciruia Consiliul Judetean indeplineste atributii privind
infiinfarea, organizarea si functionarea aparatului de specialitate al consiliului judetean, ale institutiilor
publice de interes judetean si ale societatilor si regiilor autonome de interes judetean:

® organigrama si statul de functii ale Bibliotecii Judeteane ” Ioan N. Roman ” Constanta aprobate
prin HCJ nr. 287/15.12.2023 cuprinde un numir de 61 de posturi din care 5 posturi pentru functii de
conducere si 56 posturi de executie .

e pentru eficientizarea activititii institutiei, precum si pentru incadrarea in prevederile legale cu
privire la angajarea cheltuielilor de personal, se propune modificarea organigramei si a statului de functii
ale Bibliotecii Judeteane ” Ioan N. Roman * Constanta, prin reducerea cu un numdr de 10 posturi, din care
2 posturi de conducere, prin reorganizarea serviciilor si compartimentelor din cadrul bibliotecii cu scopul
de a nu afecta functionalitatea institutiei

Astfel,

Organigrama propusi se incadreazi in prevederile articolului 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completrile ulterioare, modificat prin Legea nr. 296/2023 fiscal-
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, referitor la numirul
maxim al functiilor de conducere, de maximum 8% din numarul total al posturilor aprobate la nivelul
ordonatorului principal de credite, reflectand ierarhizarea precum si subordonarea ierarhica directi fata de
conducerea institutiei. Noua structurd organizatorici va avea un numar de 51 posturi din care 3 posturi
pentru functii de conducere si 48 posturi de executie.

In ceea ce priveste modificarea statului de functii acesta s-a realizat prin reducerea cu un numir de
10 posturi si prin reorganizarea serviciilor si compartimentelor, prin regruparea activititilor in scopul

.....

eficientizérii activitatii institutiei, astfel :

* 1 post sef serviciu ” Dezvoltare, prelucrare, informare ” vacant, desfiintat in urma comasirii celor
2 servicii existente;

® prin separarea activititilor de prelucrare, prin infiintarea compartimentului ” Prelucrare
( Cataloage — indexare )” din 4 posturi de bibliotecari studii superioare rdméan 3 posturi fiind astfel desfiintat
1 post de bibliotecar studii superioare;

* se desfiinteazd departamentul ” Referinte generale ” cu 2 posturi bibliotecar studii superioare
ocupate;

® se desfiinteazZd un post de bibliotecar studii superioare, ocupat, prin reorganizarea
compartimentului ” Mediatica, Centru de internet pentru public”

* se desfiinteazd un post de bibliotecar studii de scurti duratd, un post de bibliotecar lunga durat si
doud posturi bibliotecar studii medii din cadrul compartimentului ” Sali lecturd, depozite, restaurare-
conservare . Toate cele 4 posturi sunt ocupate.



* se desfiinfeazi un post de referent studii medii din cadrul compartimentului ” Financiar-
contabilitate si Buget ”, ocupat, dar pentru care titularul indeplineste conditiile de pensionare.

Avand in vedere cele mai sus mentionate, precum si nota de fundamentare a Bibliotecii Judeteane
Ioan N. Roman ” Constanta privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare, propunem spre analizi si aprobare proiectul de hotdrére privind aprobarea
Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Bibliotecii
Judeteane ” loan N. Roman » Constanta, cu mentiunea ci, responsabilitatea fundamentirii necesititii
revine in totalitate conducerii Bibliotecii Judeteane ” Ioan N. Roman ” Constanta.

Director/General,
Emilia Géoggega Tutui

Sef Serviciu,
Livia Laurentja Alcea

\ Intocmit,
Danielg Miroiu

/”%
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NOTA DE FUNDAMENTARE

Biblioteca este o structurd infodocumentard si culturald fundamentals, considerati
a fi, conform Legii nr. 334 / 2002 — Legea bibliotecilor, ,,de importanta strategici in societatea
informationald”. Misiunea bibliotecii este aceea de a oferi produse si servicii informationale si
culturale compatibile cu standardele societdtii contemporane, in scopul satisfacerii intereselor
de informare, documentare, educare, lecturd, studiu si recreere, pentru toate categoriile
socio-profesionale ale comunititii deservite.

Avand in vedere masurile de disciplind economico-financiard actuale cu caracter
obligatoriu adoptate prin O.U.G. nr. 156/2024 privind unele misuri fiscal-bugetare in
domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul
2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, prin Legea nr. 141/2025 privind
unele maésuri fiscal-bugetare si prin O.U.G. nr. 52/2025 pentru modificarea si completarea
unor acte normative, pentru stabilirea unor masuri privind implementarea programelor
nationale din domeniul lucrarilor publice, precum si pentru stabilirea unor masuri bugetare si
tindnd cont de necesitatea pastrérii echilibrului bugetar prin adoptarea de misuri menite si
limiteze cresterea cheltuielilor bugetare permanente, este necesard adoptarea misurilor de
limitare a acestor cheltuieli prin reorganizarea activitatii din institutie.

in acest sens, vd prezentdm organigrama si statul de functii actualizate, in care, ca
urmare a procesului de reorganizare si restructurare a activitatii, numarul total de posturi s-a
“~redus de la 61 la 51, prin masuri de eficientizare si redistribuire a atributiilor, fara afectarea
functionalitdtii institutiei.

Astfel:

1. Ca urmare a reorganizrii structurii institutiei, se desfiinteaza functia de conducere vacanti
de sef serviciu ,,Dezvoltare, prelucrare, informare” si se comaseazi acest serviciu cu Serviciul
»Comunicarea colectiilor”, rezultdnd o structurd unitardi sub denumirea de Serviciul
»Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”. Noul serviciu va fi coordonat
de actualul sef al Serviciului ,Comunicarea colectiilor”, asigurand astfel continuitatea
manageriald si valorificarea experientei profesionale in domeniul organizirii si gestiondrii
colectiilor. Aceastd méasurd are ca scop integrarea activititilor de dezvoltare, prelucrare si
comunicare a colectiilor ntr-un cadru functional coerent, care si asigure o coordonare
eficientd a proceselor si o mai buni deservire a utilizatorilor.

2. Compartimentele din cadrul fostului Serviciu ,Dezvoltare, prelucrare, informare” se
reorganizeazd in vederea unei delimitiri mai clare a activitatilor si a unei coordoniri mai
eficiente, dupa cum urmeaza:

a) Din cadrul fostului Compartiment ,,Dezvoltare colectii”, care avea in componentd 5 posturi
de bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd grad profesional IA, se separi activititile
desfisurate In doud compartimente distincte:

- Compartimentul ,,Dezvoltarea colectiilor de documente”, care avea in componenti initial 2
posturi de bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd grad profesional IA, se
suplimenteazi cu un post ocupat de referent de specialitate, grad profesional I, preluat din
fostul Serviciu ,,Resurse umane, administrativ, informatizare”. Maisura are ca scop
consolidarea activitdtilor specifice procesului de dezvoltare a colectiilor, prin asigurarea unui
suport suplimentar pentru evidenta si gestionarea fluxului de documente, in vederea cresterii



eficientei operationale a compartimentului. Compartimentul ,,Dezvoltarea colectiilor de
documente” va functiona in subordinea Serviciului ,, Comunicarea si dezvoltarea colectiilor,
servicii pentru public”.

- Compartimentul ,,Evidentd carte si periodice”, care avea in componenti initial trei posturi
ocupate de bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd, grad profesional IA (doua
destinate activitétii de evidentd a publicatiilor periodice si unul pentru evidenta cirtii), se
suplimenteazd cu un post ocupat de bibliotecar cu studii superioare de lungi durati grad
profesional IA preluat din fostul Compartiment ,Jmprumut adulti, filiale”; misura este
Justificatd prin necesitatea echilibrarii volumului de activitate intre cele doud componente,
avand in vedere complexitatea si amploarea operatiunilor specifice evidentei cirtii, care
impun alocarea unui post suplimentar pentru asigurarea acuratetei si eficientei procesului de
evidentd. Compartimentul ,,Evidenta carte si periodice” va functiona in subordinea Serviciului
»Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”.

b) Din cadrul fostului Compartiment ,,Prelucrare, referinte generale, colectii speciale”, care
avea In componentd initial sapte posturi ocupate de bibliotecar cu studii superioare de lungi
duratd, grad profesional IA (patru destinate activitatii de prelucrare a publicatiilor, dous
destinate activitatii de referinte generale si unul pentru colectii speciale):

- se separd activititile de prelucrare, prin infiintarea Compartimentului ,,Prelucrare
(Catalogare — indexare)” cu trei posturi de bibliotecar cu studii superioare de lungi durati
grad profesional IA din totalul initial de patru posturi. Aceastd reorganizare are ca scop
delimitarea clard a activitatilor de catalogare si indexare, facilitarea coordonirii proceselor
specifice si optimizarea utilizarii resurselor umane dedicate. Renuntarea la un post se justifici
prin analiza volumului efectiv de activitate, care indicd faptul ci atributiile pot fi gestionate
eficient de cele trei posturi rimase. Compartimentului ,,Prelucrare (Catalogare — indexare)” va
functiona in subordinea Serviciului ,, Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru
public”.

- se desfiinteazd departamentul ,,Referinte generale”, care avea in componenti dou# posturi
ocupate de bibliotecar cu studii superioare de lunga duratd grad profesional 1A, iar atributiile
specifice acestuia sunt integrate in cadrul altor compartimente specializate. Masura urméreste
optimizarea fluxurilor de lucru, clarificarea responsabilitétilor si eficientizarea gestionarii
activitdtilor de referinta.

- se separd activitatea colectiilor speciale din fostul Compartiment ,,Prelucrare, referinte
generale, colectii speciale” si se comaseazd cu activitatea depozitului legal local din fostul
Compartiment ,,Informare bibliografic, depozit legal local” si cu activitatea de digitizare
desprinsd din Compartimentul ,,Digitizare, informare comunitard, secretariat”, prin infiintarea
Compartimentului ,,Digitizare, depozit legal local, colectii speciale”. Structura noului
compartiment se constituie cu pastrarea aceluiasi numir de posturi existente anterior,
respectiv: un post ocupat de bibliotecar cu studii superioare de lungd durati, grad profesional
IA, pentru colectii speciale, un post ocupat de bibliotecar cu studii superioare de lungi durati,
grad profesional 1A, pentru depozit legal local si doud posturi ocupate pentru activitatea de
digitizare, rezultate in urma reorganizirii celor trei posturi initiale, unul dintre acestea fiind
redistribuit cétre noul Compartiment ,,Suport evenimente culturale”. Stabilirea numarului de
doud posturi pentru activitatea de digitizare are la baza analiza volumului si specificului
activititilor desfdsurate, care aratd ci acestea pot fi derulate eficient in noua structuri,
asigurdnd in continuare continuitatea si calitatea procesului de prelucrare digitald a
documentelor. Compartimentul ,,Digitizare, depozit legal local, colectii speciale” va functiona
in subordinea Serviciului ,,Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”.

¢) Se separd activitatea de informare bibliograficd din cadrul Compartimentului ,,Informare
bibliografica, depozit legal local” si se comaseazi cu activitatea de informare comunitara din
cadrul Compartimentului ,,Digitizare, informare comunitard, secretariat”, prin infiintarea
Compartimentului ,,Informare bibliograficd si informare comunitars” cu péstrarea numarului
initial de posturi, respectiv trei posturi de bibliograf cu studii superioare de lungi durati, grad
profesional 1A, pentru activitatea de informare bibliografica si un post de bibliograf cu studii
superioare de lungd duratd, grad profesional 1A, pentru activitatea de informare comunitara.
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Mentinerea numérului de posturi se justificd prin necesitatea asigurérii continuitétii si calitétii
serviciilor oferite utilizatorilor, precum si prin volumul si diversitatea activitatilor integrate in
cadrul compartimentului. Compartimentul ,, Informare bibliografica si informare comunitara”
va functiona in subordinea Serviciului ,,Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru
public”.

3. Compartimentele din cadrul fostului Serviciu ,,Comunicarea colectiilor” se reorganizeaza
pentru a optimiza fluxurile de lucru, a clarifica responsabilitdtile si a creste eficienta
coordondrii activitatilor desfisurate, dupd cum urmeaza:

a) Din cadrul fostului Compartiment ,,Copii si tineret, ludotecd” se separd activitatea de
ludotecd, realizatd anterior de un bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd, grad
profesional 1A, care se comaseazd cu Compartimentul ,,Mediatecd, Centrul de internet pentru
public”, rezultind noul Compartiment ,Ludotecs si servicii multimedia”. in cadrul acestuia,
se pdstreazd postul de bibliotecar pentru activitatea de ludoteca, iar din cele doud posturi
existente anterior pentru activitatea de servicii multimedia se mentine un post de bibliotecar
cu studii superioare de lungd duratd, grad profesional IA. Reducerea numarului de posturi
aferente activititii de servicii multimedia de la doud la unul se justifica prin analiza volumului
efectiv de activitate si a gradului de utilizare a serviciilor, care aratd cd acestea pot fi
gestionate eficient de un singur bibliotecar cu studii superioare. Totodatd, comasarea cu
activitatea de ludotecd permite o mai bund coordonare si utilizare a resurselor, fird a afecta
calitatea si continuitatea serviciilor oferite publicului. Compartimentul ,, Ludotecd si servicii
multimedia” va functiona in subordinea Serviciului ,,Comunicarea si dezvoltarea colectiilor,
servicii pentru public”.

b) Din cadrul fostului Compartiment ,,Séli lectura, depozite, restaurare-conservare”, din cele
cinci posturi destinate activitdtii pentru silile de lecturd se péstreazd patru posturi de
bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd, grad profesional 1A, iar postul de bibliotecar
cu studii superioare de scurtd duratd, grad profesional I, se desfiinteazd, avand in vedere
volumul actual al activitdtilor si gradul de utilizare al spatiilor de lecturd. De asemenea, din
posturile destinate activitétii depozitelor de carte s-au pdstrat trei din cele patru posturi de
bibliotecar cu studii medii, treaptd profesionald IA, masura fiind justificatd prin eficientizarea
proceselor de manipulare, evidentd si circulatie a documentelor. in acest context, se
infiinteazd Compartimentul ,.Depozite generale de carte”, care va functiona in subordinea
Serviciului ,,Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru public”, asigurdnd o
coordonare clard si centralizatd a activititilor legate de gestionarea depozitelor si a fluxului
documentelor, fdrd a afecta calitatea serviciilor oferite utilizatorilor. Totodatd, activitatea de
inscriere a utilizatorilor, desfasuratid anterior in cadrul Compartimentului ,,Sali lectura,
depozite, restaurare-conservare”, se reorganizeazd prin descentralizarea procesului de
inscriere, care va fi realizat direct in toate sectiile bibliotecii de cétre personalul care
deserveste publicul. In consecints, posturile aferente acestei activitati — un bibliotecar cu
studii superioare de lungd duratd, grad profesional 1A, si un bibliotecar cu studii medii, treapta
profesionald 1A — se desfiinteazi, méasura fiind justificatd prin necesitatea cresterii eficientei,
reducerii timpilor de asteptare si integrérii activitétii de Inscriere in fluxul unitar de servicii
oferite utilizatorilor. Prin aceste modificéri, se asigurd o distribuire echilibratd a resurselor
umane in functie de necesitdtile reale ale activititii, mentindnd totodatd calitatea si
continuitatea serviciilor oferite publicului.

¢) Se infiinteazi Compartimentul ,,imprumut pentru adulti, copii, sili lecturd si Filiala 3” prin
comasarea Compartimentului ,,imprumut adulti, filiale”, a activititilor de imprumut pentru
copii din cadrul Compartimentului ,,Copii si tineret, ludotecd” si a activitdtilor destinate
sdlilor de lecturd din cadrul Compartimentului ,,Sali lecturd, depozite, restaurare-conservare”,
avand 1n componentd 9 posturi ocupate de bibliotecar cu studii superioare de lungd durat,
grad profesional IA existente si in vechea structurd (2 posturi ocupate de bibliotecar cu studii
superioare de lungd durata grad profesional IA pentru activitatea de Imprumut pentru adulti, 2
posturi ocupate de bibliotecar cu studii superioare de lungé duratd grad profesional 1A pentru
activitatea de Tmprumut pentru copii, 1 post ocupat de bibliotecar cu studii superioare de
lungd duratd grad profesional IA pentru Filiala 3 si 4 posturi ocupate de bibliotecar cu studii
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superioare de lungd durati grad profesional IA pentru silile de lecturd). Infiintarea
Compartimentului ,,imprumut pentru adulti, copii, sdli lecturd si Filiala 3” se justificd prin
necesitatea integrarii activitatilor de imprumut si deservire a utilizatorilor intr-o structura
unitard, care si asigure o gestionare eficientd a fondului de carte si o coordonare coerentd a
proceselor specifice. Comasarea activitatilor care presupun servicii similare — imprumutul de
documente pentru adulti si copii, precum si organizarea sililor de lecturd — contribuie la
optimizarea fluxurilor de lucru, la o distribuire mai echilibrati a resurselor umane si la
imbundtitirea calitétii serviciilor oferite publicului. Structura compartimentului, cu 9 posturi
de bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd, grad profesional 1A, reflectd necesititile
reale ale activitatilor si asigura continuitatea si eficienta serviciilor de imprumut si lecturd in
cadrul institutiei. Compartimentul ,,imprumut pentru adulti, copii, sali lectura si Filiala 3” va
functiona in subordinea Serviciului ,,Comunicarea si dezvoltarea colectiilor, servicii pentru
public”.

4. Se infiinteazd Compartimentul ,,Suport evenimente culturale” in subordinea directd a
managerului institutiei. Infiintarea noului Compartiment ,,Suport evenimente culturale” are ca
justificare necesitatea asigurdrii suportului tehnic si logistic pentru derularea proiectelor,
programelor si evenimentelor culturale ale institutiei, precum si cresterea vizibilitatii si
accesibilitdtii activititilor culturale pentru public. Compartimentul va contribui la o
coordonare mai eficientd a resurselor si la desfasurarea activititilor conexe in mod organizat,
fard a afecta fluxul principal al activititilor bibliotecii. Compartimentul ,,Suport evenimente
culturale” se constituie prin valorificarea posturilor ocupate existente in cadrul institutiei, fara
cresterea efectivului de personal. Structura compartimentului include: un post ocupat de
bibliotecar cu studii superioare de lungd duratd, grad profesional 1A, preluat din fostul
Compartiment ,,Digitizare, informare comunitard, secretariat”, un post ocupat de operator date
cu studii medii, treaptd profesionald [A si doud posturi ocupate de muncitor (operator xerox si
legitor carte), treaptd profesionala I, provenite din fostul Serviciu ,,Resurse umane,
administrativ, informatizare”. Aceastd organizare permite alocarea optimd a resurselor
existente pentru asigurarea suportului tehnic si logistic necesar desfdsurarii proiectelor si
evenimentelor culturale.

5. . Ca urmare a reorganizdrii structurii institutiei, Serviciul ,,Resurse umane, administrativ,
informatizare” se desfiinteazd, activitdtile acestuia urménd a fi preluate de compartimente
distincte, organizate in subordinea contabilului-sef. Reorganizarea are ca scop delimitarea
clard a atributiilor administrative, tehnice si de resurse umane, precum si imbunétitirea
coordondrii si eficientei activitétilor de suport institutional. Astfel, se infiinteazd urmétoarele
compartimente:

- Compartiment ,,Resurse umane si salarizare” cu doud posturi ocupate de inspector
specialitate cu studii superioare de lungéd duratd, grad profesional 1 — unul existent deja in
vechea structurd si unul provenit din transformarea functiei de conducere de sef serviciu in
functie de executie conform prevederilor art. XVII alin. 4 din Legea 296 / 2023 privind unele
masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitétii financiare a Romaniei pe termen lung;
- Compartiment ,,SCIM” cu un post ocupat, de inspector specialitate cu studii superioare de
lungd duratd, grad profesional I, existent deja in vechea structurd;

- Compartiment ,,Informatizare” cu un post ocupat de inginer sistem cu studii superioare de
lungd duratd grad profesional 1A, existent deja in vechea structuré;

- Din cadrul fostului Compartiment ,,Digitizare, informare comunitard, secretariat” se separd
activitatea de secretariat, prin infiintarea Compartimentului ,,Secretariat si registraturd”, cu un
post ocupat de bibliotecar cu studii superioare de lunga duratd, grad profesional A, post deja
existent in vechea structurd. Mésura are ca scop delimitarea clard a atributiilor de secretariat si
registraturd de celelalte activitéti specifice compartimentului din care provenea, asigurénd o
gestionare mai eficientd a corespondentei, documentelor oficiale si fluxurilor administrative
interne. Subordonarea la contabilul sef faciliteazd aplicarea unitard a procedurilor
administrative si contabile, cresterea eficientei gestionarii documentelor si continuitatea
proceselor interne, fara a afecta calitatea serviciilor oferite.;



- Compartiment ,,Administrativ’ cu un post ocupat de referent cu studii medii treapti
profesionald IA si un post ocupat de administrator cu studii medii treaptd profesionald I,
existente deja in vechea structurs;

- Compartiment ,,Legétorie si garderobd” cu doua posturi ocupate de muncitor (legitor carte)
treaptd profesionald I si un post ocupat de garderobier, existente deja in vechea structuri.

6. Redenumirea Compartimentului ,,Financiar - contabil” in Compartimentul , Financiar —
contabil si buget” se realizeaza in vederea coreldrii denumirii cu activititile efectiv
desfasurate. Anterior, compartimentul avea trei posturi: un post ocupat de economist cu studii
superioare de lungd duratd, grad profesional IA, un post ocupat de tehnician-economist cu
studii superioare de scurtd duratd, grad profesional I, si un post ocupat de referent cu studii
medii, treaptd profesionali IA. In urma reorganizarii, se mentin doar dous posturi — economist
si tehnician-economist —, iar postul de referent cu studii medii se desfiinteazi, intrucat
titularul indeplineste conditiile de vérsta standard si de pensionare. Masura se justifica prin
ajustarea structurii compartimentului la efectivul de personal disponibil, asigurand in
continuare eficienta proceselor financiar-contabile si continuitatea activitatilor.

Prin reducerea numdrului de posturi de la 61 la 51 s-au reorganizat servicii si
compartimente din cadrul biliotecii cu scopul de a pastra echilibrul bugetar.

Modificérile sus-numite se vor face cu incadrarea In cheltuielile de personal previzute
in bugetul prevazut.

Pentru baza de calcul a fondului de salarii, pentru cheltuielile de personal, s-a tinut
cont de prevederile Legii 153 / 2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, ale OUG 156 / 2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor
publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea
si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene, ale OUG 36 /
2025 pentru stabilirea unor masuri privind personalul platit din fonduri publice si ale Legii
141 /2025 privind unele masuri fiscal-bugetare.

Urmare a celor prezentate, supunem atentiei dumneavoastrd statul de functii,
organigrama si ROF-ul bibliotecii noastre.

Cu consideratie,
Manager,
Dr. Sténescu,Amelia
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Contabil sef,
Ec. Banescu Mirela

Intocmit,
Sef serviciu Popescu Claudia
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HOTARAREA nr. 8/16.10.2025
privind sedinta Consiliului de Administratie
al Bibliotecii Judetene “Ioan N. Roman” Constanta
din data de 16.10.2025

Consiliul de administratie al Bibliotecii Judetene “Ioan N. Roman” Constanta,
intrunit in sedintd in data de 16.10.2025,
in conformitate cu:
- Procesul verbal de sedintd al Consiliului de Administratie din data de 16.10.2025,
- Art. 54 din Legea nr. 334 / 2002 republicatd — Legea bibliotecilor cu modificérile si
completérile ulterioare,

HOTARASTE:

ART. 1: Se aproba organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare al Bibliotecii Judetene “Ioan N. Roman” Constanta si se supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite, Consiliul Judetean Constanta.

ART. 2: Prezenta hotéarire se inregistreaza in registrul de evidentd a hotérérilor C.A., se
pastreazd la dosarul hotarérilor adoptate si se afiseazd la avizierul unitatii si pe site-ul
Bibliotecii Judetene “loan N. Roman” Constanta.

Presedintele Consiliului de Administratie,.
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Dr. Stanescu /}melia;
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Data in Constanta, astazi, 16.10.2025
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
CABINET PRESEDINTE

Revenim la adresa nr. 37632 / 20.10.2025 si vd transmitem spre aprobare statul de
functii, organigrama, nota de fundamentare, precum si Regulamentul de organizare si

functionare al Bibliotecii Judetene “I. N. Roman” Constanta.






