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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECII JUDETENE ,,DUILIU ZAMFIRESCU” VRANCEA

A. ORGANIZAREA BIBLIOTECII

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — (1) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” Vrancea este o institutie publica de tip
enciclopedic, aflata in serviciul comunitatii locale si judetene, cu functii complexe de informare si
cultural - educationale pe care si le indeplineste conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicata.

(2) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” Vrancea, potrivit principiilor de baza ale tuturor
programelor de dezvoltare durabild, are rol de importanta strategica in cadrul societatii informatiei
si al comunitatii locale (conform art. 1, alin. ”a”) din Legea nr. 334/2002 — Legea bibliotecilor,
republicata.

(3) Biblioteca Judeteana Duiliu Zamfirescu” permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, dotari
IT, baze de date si la alte surse de informare destinate publicului, asigura egalitatea accesului la
informare, lectura, comunicare, cercetare, educatie pe tot parcursul vietii, petrecerea timpului liber
si dezvoltarea personalitatii utilizatorilor, fard deosebire de statut social ori economic, varsta, sex,
apartenenta politica, religioasa ori etnica.

(4) Biblioteca Judeteana ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea face parte din sistemul national de biblioteci,
ca biblioteca de drept public si este parte integranta a sistemului informational national, avand ca

obiectiv realizarea unitard a activitafilor specifice si dezvoltarea serviciilor de lecturd publica.
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(5) Initiaza si deruleaza programe educationale/culturale proprii in sprijinul sustinerii vietii
culturale, a educatiei pe tot parcursul vietii, din judetul Vrancea si in sprijinul sustinerii activitatii
bibliotecilor publice din judet. Realizeaza parteneriate cu scop educational si cultural cu institutiile
de Invatamant prescolar si scolar, cu institutii de invatdmant superior, cu institutii de cultura din
judet si din tara, cu ONG-uri si alte institutii. Poate elabora proiecte de finantare (nationale sau

internationale) In vederea derularii programelor care intra in sfera de activitate a bibliotecii.

Art. 2. — (1) Dupa forma de constituire §i administrare a patrimoniului, Biblioteca Judeteana
“Duiliu Zamfirescu” este o biblioteca publica de drept public, cu personalitate juridica, infiintata ca
institutie de cultura prin Hotararea Consiliului Judetean Vrancea nr. 13/29.09.1994 si cu sediul
central in strada M. Kogalniceanu nr.13, Tn municipiul Focsani, resedinta de judet, si functioneaza
conform Legii 334/2002, republicata, si regulamentelor proprii de organizare si functionare, n
subordinea Consiliului Judetean Vrancea, ca institutie publica de interes local sau judetean, potrivit
Codului administrativ. din  03.07.2019, cu modificarile si completarile ulterioare. Biroul
Managerului institutiei, Biroul Directorului adjunct economic, precum si Biroul Resurse Umane,
Contabilitate si Secretariat se afla in sediul de pe str. Maior Gh. Sava, nr. 4.

(2) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” Vrancea functioneaza cu mai multe sectii in patru
sedii distincte in Focsani (Sediul Central — str. Mihail Kogalniceanu nr. 13, Sala de Lectura — str.
Maior Gh. Sava nr. 4, Biroul Copii si Tineret — str. Nicolae Titulescu nr. 12, Biblioteca ,,Campus” —
in incinta fostului PT 20, Aleea 1 lunie ) si are o filiala, respectiv Filiala Sud, in municipiul
Focsani, str. Revolutie, nr. 13.

(3) Pe baza protocolului incheiat intre Biblioteca Judeteand ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea si
Biblioteca Municipala ,,B. P. Hasdeu” din Chisinau, in anul 2004, cu acordul autoritatilor care le au
in subordine, a fost infiintatd Filiala comuna ,,Stefan cel Mare si Sfant” din Chisinau - Republica
Moldova.

(4) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” indeplineste si functia de bibliotecd municipald

pentru municipiul resedinta de judet, conform Legii 334/2002, republicata.

Art. 3. — (1) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” este o institutie bugetara ale carei resurse
financiare sunt asigurate de la bugetul de stat, fondurile de finantare nominalizandu-se distinct Tn

bugetul propriu.



(2) Ordonatorul principal de credite are obligatia de a finanta si de a asigura Bibliotecii Judetene
“Duiliu Zamfirescu” Vrancea, conditiile materiale si resursele umane potrivit standardelor de
functionare, conform Legii 334/2002, republicata, Legea bibliotecilor, si a Codului administrativ.
(3) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” poate fi finantata si de catre Consiliul local al
Municipiului Focsani pentru programe culturale, achizitii de documente, lucrdri de investitii.
Consiliul local al Municipiului Focsani poate sustine cheltuieli materiale si de capital pentru
Biblioteca Judeteana cf. Art. 27 (4) din Legea 334/ 2002, republicata.

(4) Conform Codului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Consiliul Local al
Municipiului Focsani, in exercitarea atributiilor prevazute de lege, asigurd, potrivit competentelor
sale, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind cultura.

(5) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept
public sau privat, de persoane fizice, prin donatie, sponsorizari sau alte surse legale de venituri.

(6) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” poate realiza venituri proprii (ANEXELE 5-7),
conform Regulamentului propriu de organizare si functionare, in conditiile legii, din: contravaloarea
tipizatelor - permise/carduri duplicat de inscriere, multiplicare de documente (indiferent de tipul de
suport, conform legii), listare documente, scanare — prelucrare imagini, activitati bibliografice si de
documentare complexe, tehnoredactare, traduceri, fotografii digitale precum si din penalizari
pentru nerestituire la termen si pierderea documentelor, conform legii. Biblioteca poate Tnchiria
spatii si echipamente IT pentru diverse activitati educative sau culturale, respectandu-se

normativele in vigoare.

Art. 4. — (1) Fondurile constituite in conditiile Art. 3, (3)-(5) din prezentul Regulament sunt fonduri
extrabugetare aflate la dispozitia Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” si se utilizeaza conform
Legii 334/2002, republicata, si pentru dezvoltarea colectiilor de bibliotecd, modernizarea si
automatizarea serviciilor, atribuireca de premii, pentru construirea si amenajarea spatiilor de
bibliotecd §.a. Disponibilul financiar provenit din aceste surse si existent la sfarsitul anului se
reporteazd in anul urmétor, cu aceeasi destinatie.

(2) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” poate accesa fonduri nerambursabile, pe baza de
programe sau proiecte cu finantare internd/externa, avand responsabilitatea gestiondrii si utilizarii

acestor resurse in conditiile legii.



Art. 5. Biblioteca Judeteana ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea poate participa la realizarea de consortii
sau la alte forme de cooperare interbibliotecara, in vederea achizitiei in comun de documente

specifice si a partajarii diverselor tipuri de activitati si servicii de biblioteca.

CAPITOLUL I
ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 6. - (1) Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” indeplineste functii specifice cu atributii si
activitati polivalente in domeniile informarii, documentdrii, cercetarii, lecturii, asimilarii
tehnologiilor IT, comunicdrii si petrecerii timpului liber, precum si in cele educationale si cultural-
artistice.

(2) Tn ndeplinirea acestor functii, Biblioteca Judeteand Vrancea este partener al autoritatilor
administratiei publice locale, promovand programele si proiectele de dezvoltare durabila la nivelul

comunitatii locale.

Art. 7. - Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” are urmatoarele atributii, conform legii:

a. colectioneaza, constituie, dezvoltd si adapteaza, organizeazd si conserva colectii
enciclopedice reprezentative de unitati biblioteconomice, indiferent de suportul material
(carti, periodice, documente grafice si audio vizuale, software etc.), baze de date pe
suport electronic, precum si alte materiale purtdtoare de informatii, pe care le pune la
dispozitia utilizatorilor in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere.

b. asigura, in mod gratuit, servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare
in sdlile de lecturd, servicii de informare comunitard si de promovare a lecturii si a
educatiei permanente, prin sectii, filiale ori puncte de informare i imprumut.

C. constituie si dezvoltd baze de date, cataloage electronice si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem automatizat si traditional, formeaza utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

d. elaboreaza si editeaza materiale de bibliografie locala curenta si retrospectiva (Vrancea —
LOCALIA/PERSONALIA), materiale de indrumare metodologicd si alte publicatii,
alcatuieste baze de date i organizeaza activitdti de informare comunitard, coopereaza cu
autoritatile administratiei publice sau cu alte institutii sau organisme guvernamentale,

potrivit legii, Tn realizarea obiectivelor educatiei permanente;
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efectueaza, in scopul valorificarii si eficientizarii colectiilor, bibliografii, studii si
cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintei informarii si al sociologiei lecturii si
editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

asigurd accesul utilizatorilor la tehnologiile de informare si comunicare (ICT), ofera
catre diferite categorii de utilizatori, interesate de utilizarea acestor resurse;

asigurd, potrivit responsabilitatilor asumate prin accederea in programe nationale,
continuitatea si consolidarea serviciilor publice astfel create, de utilizare si dezvoltare a
resurselor ICT puse la dispozitia utilizatorilor, de pregatire adecvatd a propriului
personal si de initiere a persoanelor defavorizate din cadrul comunitdtii in utilizarea
noilor tehnologii;

organizeaza activitati de formare si educatie continua,

initiaza noi servicii de biblioteca in concordanta cu nevoile si solicitarile comunitatii;
organizeaza servicii speciale pentru persoanele defavorizate;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date, prin Tmprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de
accesare on-line;

initiaza, organizeaza sau colaboreazd la proiecte si programe culturale, inclusiv in
parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat
public-privat ;

. 1nifiaza actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a serviciilor de biblioteca,
de valorificare a colectiilor de documente;

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

organizeaza, conform Legii 111 din 1995, in conditiile de spatiu date, Depozitul legal
local;

efectueaza studii §i cercetdri statistice pentru masurarea propriilor performante si
adapteaza, dupa caz, in plan teoretic si practic, rezultatele si concluziile obtinute,
preocupandu-se de dezvoltarea, transformarea si modernizarea serviciilor;

coordoneaza, metodologic, activitatea biblioteconomica din judetul Vrancea si stabileste
reguli unitare privind functionarea bibliotecilor publice din judet, precum si a sectiilor

specializate pentru copii, tineri i adult;



r.

intocmeste periodic rapoarte de activitate si analize de autoevaluare a activitatii, rapoarte
statistice de utilizare a bibliotecii (PROBIP), precum si sondaje de evaluare a gradului de
satisfactie a utilizatorilor, a nevoilor de informare si cunoastere ale non-utilizatorilor
bibliotecii.

Art. 8. Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin in conditiile legii, Biblioteca

Judeteana Vrancea realizeaza urmatoarele activitati specifice:

a.

completarea curentd si retrospectiva a colectiilor, prin achizitii, abonamente, schimb,
donatii, legate etc.;

evidenta primarda si gestionard a colectiilor in sistem automatizat, prelucrarea
biblioteconomica, conform normelor tehnice standardizate de catalogare si indexare;
operatiuni de Tmprumut al documentelor la domiciliu si in salile de lectura,

asigurarea functiondrii serviciilor multimedia si de internet;

actualizarea catalogului on-line, a paginii web si a altor baze de date de utilizare interna
sau publica; participarea la realizarea unor cataloage cumulative nationale;

informarea bibliografica si documentara la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor
de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii;

elaborarea unor lucrari bibliografice si documentare in care sa fie valorificate colectiile
proprii, cum ar fi: bibliografii, buletine de informare bibliografica, bibliografia locala in
sistem automatizat etc.;

identificarea, selectarea si stocarea in baza de date a informatiilor de specialitate
referitoare la comunitatea locald si judeteand cuprinse in periodice, monografii si alte
documente intrate in colectiile bibliotecii;

organizarea serviciului de informare comunitara;

efectuarea evidentei utilizatorilor, a frecventei acestora si a publicatiilor eliberate spre
lecturd, precum i intocmirea statisticilor de biblioteca;

efectuarea operatiunilor de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile Legii
bibliotecilor si ,,Contractul de imprumut”;

asigurarea Tmprumutului interbibliotecar (ANEXA 2);

. organizarea unor actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si

documentare ale utilizatorilor activi si potentiali, precum si a altor activitdfi de

marketing sau promovare a serviciilor de biblioteca;
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n. igienizarea spatiilor de biblioteca si asigurarea condifiilor microclimatice de conservare
a colectiilor, precum si a conditiilor de protectie si paza a intregului patrimoniu,

0. organizarea activitatii de formare, perfectionare, specializare a personalului

p. promovarea continua a serviciilor de biblioteca si a diversitatii culturale

g. eliminarea periodica din colectii a documenteore uzate moral sau fizic si realizeaza,
conform legii, inventarele periodice;

r. organizarea intalnirilor metodice la nivelul institutiei, care au ca scop formarea continua
a personalului, concretizate in activitati metodice lunare, respectiv in ultima zi de
miercuri a fiecirei luni, in intervalul orar 8% — 16%; dupa caz, in ziua respectiva,
programul cu publicul va fi suspendat. Precizam ca aceasta metoda de formare continua
la sediul institutiei, o zi pe lund, cu suspendarea programului cu publicul Tn ziua
respectivd, este aplicatd in majoritatea bibliotecilor judetene din tard. Precizam, de
asemenea, ca aceasta zi va fi folosita si pentru curatenie/igienizare generala in institutie.

S. organizarea Centrului de formare si asigurarea continuitatii de functionare a acestuia

t. adaptarea permanenta la nevoile de informare ale publicului prin initierea de noi servicii,
proiecte si activitati pentru diferite categorii ale acestuia;

U. organizarea si desfasurarea, conform calendarelor culturale, a activitatilor culturale si
editoriale planificate anual;

V. atragerea unor surse de finantare prin proiecte;

Art. 9. In cadrul raporturilor civile, comerciale si administrative, Biblioteca Judeteand Vrancea are
drepturile si obligatiile pe care le exercitd in calitate de persoana juridica si ca parte in raporturile

contractuale de natura civild, comerciald sau administrativa, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL 111
COLECTIILE BIBLIOTECII

Art. 10. — (1) Dupa forma de constituire si administrare a patrimoniului, Biblioteca Vrancea este
biblioteca publica de drept public, cu personalitate juridica, ale carei colectii au structura
enciclopedica.

(2) Colectiile Bibliotecii Judetene Vrancea, specifice si nespecifice, sunt organizate si dezvoltate
permanent prin diverse forme de achizitii: cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii,

legate, sponsorizari sau activitati editoriale proprii;
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(3) Colectiile Bibliotecii Judetene Vrancea sunt/pot fi formate din: carti, publicatii seriale,
manuscrise, microformate, documente cartografice, documente de muzica tiparite, documente
audiovizuale, documente grafice, documente electronice, documente fotografice sau multiplicate
prin prelucrari fizico-chimice, documente arhivistice, alte categorii de documente, indiferent de
suportul material.

(4) Colectiile Bibliotecii Judetene Vrancea pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor,
istoriceste constituite sau provenite din donatii.

(5) Cresterea anuala a colectiilor trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice la 1000 de
locuitori, conform Legii 334/2002 republicata.

(6) Colectiile bibliotecii trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor.

Art. 11. Colectiile de biblioteca, prelucrate in sistem electronic si/sau traditional, constituite in baze

de date accesibile on-line, se structureaza astfel:

a. COLECTII DE CARTE DE PATRIMONIU SI CARTE VECHE si TRADITIONALA,
constituite din exemplare editate in perioada (1700 — 1945);

b. COLECTIA DEPOZITULUI LEGAL LOCAL - constituita conform Legii nr. 111/1995,
republicata, privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal local.
Exemplarele care alcatuiesc aceste colectii sunt considerate mijloace fixe, iar colectiile sunt
intangibile, conform legii;

c. COLECTII DE BAZA - pistrate in depozite si destinate studierii lor numai in incinta
bibliotecii, in salile de lectura, pe baza buletinelor de cerere. Acestea sunt repartizate pe
urmatoarele categorii de documente:

- carti curente si retrospective;

- publicatii periodice curente si retrospective;

- lucrari de referinta constituite din dictionare, enciclopedii, tratate, istorii ale
domeniilor s.a.;

- colectii audio-video, constituite din casete audio, casete video, CD-uri, DVD-uri;

- colectii audio, in format Daisy, pentru persoanele cu deficiente de vedere;

- documente electronice — CD-ROM, baze de date, documente digitale, e-books;

- documente fotografice;

- programe de calculator;

- documente de muzica tiparite (partituri);

- documente grafice;



- alte categorii de documente, indiferent de suportul material, apartinand productiei
editoriale curente si retrospective, romanesti si straine;

d. COLECTII DE CARTE CURENTA - constituite in raport cu prevederile legii, cerintele
comunitatii deservite, cu specificul si resursele bibliotecii si care sunt/pot fi constituite din 1 sau
mai multe exemplare/titlu din cartile, periodicele, documentele audio-vizuale romanesti si
straine, din productia curentd. Acestea sunt destinate imprumutului la domiciliu, in sistemul de
acces liber la raft, respectandu-se prevederile legii si ale regulamentelor proprii bibliotecii;

e. Colectiile pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite in

colectii sau provenite din donatii.

Art. 12. — (1) In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea culturala,
documentele aflate in colectiile bibliotecilor publice au, in conditiile legii, statut de bunuri culturale
comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

(2) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe si au regim de
obiecte de inventar.

(3) Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie, in functie de
accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulatia documentelor, in
colectii destinate imprumutului la domiciliu si colectii destinate consultarii in sali de lectura, sali de
auditii, de informare si documentare.

(4) Bunurile culturale de patrimoniu si cele cu regim de depozit legal sunt destinate exclusiv

conservarii s1 valorificarii prin studii si cercetari.

Art. 13. — (1) Evidenta documentelor din colectiile bibliotecilor publice se face in sistem

automatizat si/sau traditional, conform unor norme biblioteconomice obligatorii pentru toate

bibliotecile publice:

a. evidenta globala — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.), in care se inregistreaza
fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite.

b. evidenta individuala — Tn sistem automatizat, pe Registrul de Inventar (R.1.), cu numerotare de la
1 la infinit, Tn care se inregistreaza fiecare volum de biblioteca.

c. evidenta preliminard — 1n sistem traditional, pe fise tipizate, pentru publicatiile seriale pana la
constituirea lor in unitati de evidenta.

d. evidenta analitica - pe fise insotite de imagini foto, pentru bunurile culturale care fac parte din

patrimoniul cultural national mobil.
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e. documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente distincte.

(2) In actele de evidentd globala si individuald nu sunt admise stersituri sau modificari dect in
cazuri justificate, cu consemnarea motivelor sub semnaturd lizibila in rubrica ,,observatii” sau in
procese-verbale ale cdror numere se inscriu in aceeasi rubrica.

(3) Evidenta globald si individuala in sistem automatizat se efectueazd cu respectarea tuturor
elementelor de structura si identificare prevazute de R.M.F. si R.l., precum si a necesitatii de
transpunere pe suport traditional.

(4) Modificarile intervenite in evidenta individuala realizata Tn sistem automatizat, inclusiv iesirile

din evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional.

Art. 14. - (1) Toate documentele intrate in colectiile bibliotecii se marcheaza cu stampila acesteia,
care se aplica: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagina imprimata, la sfarsitul textului; pe o
pagina de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele si anexele cu harti, scheme, tabele,
ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate.

(2) Numarul din Registrul de Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui volum de
biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete,

inclusiv cod de bare, in conditiile art. 13, alin. (1), cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 15. - (1) Intrarea si iesirea documentelor din evidentele bibliotecilor publice se fac numai pe
baza unui act insotitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta/notd de comanda
pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare
etc.

(2) Pentru documentele primite de biblioteca fara act insotitor de provenientd este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou in anexa.

(3) Receptia cantitativ-valoricdi a documentelor intrate In biblioteca se face, indiferent de
modalitatea procurdrii sau primirii acestora, in maximum 48 de ore.

(4) Daca la receptia documentelor primite se constatd lipsuri, exemplare deteriorate ori alte
neconcordante in raport cu actele insotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este inaintat
furnizorului/expeditorului, impreuna cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru
remedierea situatiei constatate.

(5) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente trebuie sesizata
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, raspunderea pentru

lipsurile constatate ulterior revine in exclusivitate personalului responsabil din biblioteca.
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Art. 16. - (1) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este volumul de
biblioteca, prin care, de regula, se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de
numarul de pagini, sau publicatie seriala cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numar de
inventar; fac exceptie publicatiile carte, care pot avea, dupa caz, si 24 p.

(2) Tn vederea inregistrarii in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele si sdptdmanalele, se constituie in volume de bibliotecd prin legarea mai multor numere

la un loc, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

Art. 17. — (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material
pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

(2) Bibliotecarii in a caror gestiune este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiaza, in conditiile Legii nr. 334/2002, republicatd, de un coeficient anual de 0,3% scadere din
totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala, datoratd unor cauze care nu puteau fi

inlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

Art. 18. — (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii, conform legii, astfel: colectiile curente, la minimum 6 luni de la
achizitie si colectiile de bazd dupd minimum 15 ani (in functie de durata valorii informative a
documentului), dupa avizul comisiei de casare.

(2) Publicatiile seriale de informare generala se pot elimina din colectiile bibliotecii dupa 2 ani, cu
avizul comisiei de casare.

(3) Publicatiile seriale culturale si stiintifice se pot elimina din colectiile bibliotecii dupa minimum
15 ani (in functie de durata valorii informative a documentului), cu avizul comisiei interne de
casare.

(4) Publicatiile seriale locale se pot elimina din colectiile bibliotecii doar cu avizul comisiei interne

de casare.

Art. 19. — (1) Colectiile Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” se verifica integral, prin
inventarul general efectuat odata la 10 ani, conform Legii nr. 334/2002, republicata.
(2) Verificarea integrald a fondului de documente din Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu”

cand acesta este impartit pe gestiuni separate (sectii, filiale), se realizeaza si in conditiile schimbarii
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n totalitate sau Tn majoritate a membrilor echipei gestionare sau in alte conditii care impun acest
lucru, prin decizia scrisa a conducerii.

(3) Inventarierea sau verificarea integrala sau partiala a gestiunilor de documente se face, in
conditiile legii, conform unei metodologii avizate de catre comisia de inventariere, numita prin

decizia scrisa a conducerii.

Art. 20. — (1) In conditiile in care schimbarile de personal sunt partiale si/sau repetate, pentru a
evita Inchiderea sau diminuarea activitdtii unor compartimente ale bibliotecii prin inventare partiale,
se poate realiza verificarea prin sondaj a colectiilor, urmand ca raspunderea gestionara a
bibliotecarilor sa fie echivalenta cu perioada efectiva de lucru in gestiune comuna.

(2) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii scrise, in conditiile legii.

(3) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registre de

inventar, actele de intrare-iesire in/si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupa caz, cu

contractele de imprumut ale utilizatorilor si cu fisele de evidentd preliminara a publicatiilor seriale
neconstituite in volume de biblioteca.

(4) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care

preda, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii) si cuprinde:

a. specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe
categorii de documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b. rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente,
precum si situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsd ori uzate fizic sau
moral, cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(5) Conducerea Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” stabileste, conform legii, modalitatile de

finalizare a actiunii de predare-primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 21. — (1) Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune, se recupereaza fizic, prin
inlocuirea lor cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor,
actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 1-
5 ori fata de pretul astfel calculat, conform Legii 334/2002, republicata.

(2) Documentele bunuri culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune, se recupereaza fizic; in cazul in
care acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric, la pretul pietei plus o penalizare de

minimum 10% din cost.
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Art. 22. In caz de fortd majora, incendii, calamitafi, precum si mutari succesive, sedii si locuri de
depozitare improprii, conducerea Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” dispune scoaterea din

evidenta a documentelor deteriorate sau distruse.

CAPITOLUL 1V
PERSONALUL, CONDUCEREA SI STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII

Art. 23. — (1) Personalul Bibliotecii Judetene Vrancea se structureaza in: personal de specialitate,
personal administrativ si personal de intretinere si isi defasoara activitatea dupa un program stabilit
in functie de specificul sectiilor si al serviciilor (ANEXA 1).

(2) Personalul de specialitate al Bibliotecii Judetene Vrancea este format din bibliotecari cu studii
superioare sau cu studii medii.

(3) Structura organizatoricd a Bibliotecii Judetene se stabileste de catre Consiliul de Administratie
prin Statul de functii si Organigrama, care se aprobd de ordonatorul principal de credite, respectiv
de Consiliul Judetean Vrancea.

(4) Angajarea si promovarea personalului de specialitate din Biblioteca Judeteana ,,Duiliu
Zamfirescu” Vrancea se realizeaza prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii.
(5) Recrutarea personalului din bibliotecile publice se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti
cu studii superioare/de scurta durata de specialitate sau cu studii postliceale de profil.

(6) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatamant superior, de
invatdmant de scurtd durata sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare, in maximum 2 ani de zile,
a unor cursuri de calificare/specializare.

(7) Angajarea personalului administrativ si de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii se
realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(8) Angajarea si promovarea personalului de specialitate din bibliotecile publice de drept public fara
personalitate juridicd din judetul Vrancea se realizeaza prin concurs organizat de autoritatea
tutelara, cu participarea in comisia de examinare a cel putin un reprezentant al bibliotecii judetene,

avand n vedere rolul metodologic al acesteia.
Art. 24. Atributiile si competentele personalului se stabilesc prin fisa postului, conform

organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre manager/director,

respectiv de cdtre sefii de servicii si de birouri, pe baza Regulamentului de organizare si functionare
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a bibliotecii, sau de catre autoritatea tutelara pentru managerul bibliotecii, Tn baza contractului de

management.

Art. 25. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din bibliotecile
de drept public cu personalitate juridica se realizeaza in conformitate cu prevederile legale; in cazul
bibliotecilor fara personalitate juridicd se realizeaza, iIn mod obligatoriu, cu avizul bibliotecii

judetene.

Art. 26. (1) Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati sa asigure
formarea profesionald initiald si continud a personalului de specialitate, alocand 1n acest scop
minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

(2) Cursurile de calificare si formare profesionala continua a personalului se organizeaza, in
conditiile legii, de institutii acreditate in formarea profesionald a adultilor, care oferd cursuri ce

acopera varietatea specializarilor dintr-0 biblioteca.

Art. 27. Personalul din Biblioteca Judeteana Vrancea poate beneficia de distinctii si premii, in

conditiile legii, la recomandarea conducerii bibliotecii sau a autoritatii tutelare acestora.

Art. 28. — (1) Conducerea Bibliotecii Judetene Vrancea este asigurata de catre un manager, pe baza
unui Contract de management, incheiat intre autoritate si manager, conform legislatiei in vigoare
(Ordonanta de Urgenta Nr. 189/ 25 nov. 2008, cu actualizarile si modificarile ulterioare).

(2) Managerul Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” Vrancea are urmatoarele atributii, conform
contractului de management stabilit Intre manager si autoritatea finantatoare:

a) controleaza activitatile administrative si gestioneaza corespunzator patrimoniul institutiei;

b) este ordonator de credite, angajand toate cheltuiclile materiale si financiare ale bibliotecii
impreund cu directorul adjunct economic, conform prevederilor legale;

c) asigura informarea curenta, operativd si periodica a tuturor membrilor Consiliului de
administratie asupra modului de indeplinire a sarcinilor stabilite la nivel intern si forul tutelar;

d) promoveaza si sustine imaginea institutiei la nivelul comunitatii locale si la nivel national,
contribuind la o cat mai bund receptare a acesteia in randul opiniei publice si a potentialilor
utilizatort,

e) elaboreaza si aplica strategii specifice, conform contractului de management, in masura sa

asigure desfasurarea in conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei,
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f) stabileste, propune, avizeaza colaborari si parteneriate cu institutii de profil, culturale sau a caror
activitate poate contribui, la promovarea lecturii, culturii si a educatiei comunitare;

g) selecteaza, angajeaza, promoveaza, premiaza, sanctioneaza si concediaza personalul salariat, cu
respectarea dispozitiilor legale;

h) stabileste atributiile de serviciu ale personalului angajat;

i) incheie acte juridice in numele institutiei, conform competentelor sale;

J) prezinta angajatorului ori institutiilor in drept sa solicite situatia economico-financiara a institutiei
si modul de realizare a obiectivelor specifice propuse anual;

K) trimestrial, semestrial, anual, sau de cite ori este necesar, managerul bibliotecii intocmeste
raportul de evaluare generald sau pe sectiuni a activitatii bibliotecii §i rapoarte statistice care sunt
prezentate spre analizd Consiliului de administratie, Consiliului Judetean Vrancea si altor institutii
abilitate;

I) ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei si pentru asigurarea pazei contra incendiilor in
institutie;

m) stabileste masuri de protectia muncii si urmareste cunoasterea de catre salariati a normelor de
securitate a muncii;

(3) Managerul bibliotecii, ca persoand cu functii de conducere si control, are obligatia declararii
averii si a intereselor, conform Legii 176/2010, reactualizata, Partea I, Titlul I, Cap.I, Art.1, (1), 31.
(4) In lipsa din biblioteci a managerului, motivata prin deplasari profesionale ori concedii, este
delegata autoritatea unei persoane cu rol de decizie (sef serviciu/sef birou), stabilitd prin decizia
managerului, persoana care detine si drept de semnatura.

(5) Stampila Bibliotecii se pastreaza de catre manager si se aplica numai pe semnatura acestuia
bibliotecii sau a inlocuitorului acestuia, numit prin decizie. Stampila bibliotecii are forma rotunda si
urmitorul continut: BIBLIOTECA JUDETEANA “DUILIU ZAMFIRESCU” FOCSANI si, central,
cuvantul MANAGER.

Art. 29. Angajarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a managerului se realizeaza

de catre Consiliul Judetean Vrancea.
Art. 30. — (1) Activitatea financiar-contabild este condusa de directorul adjunct economic care

asigura, impreuna cu managerul institutiei, intocmirea proiectului de buget anual si 1l supune spre

analiza si avizare Consiliului de administratie, urmarind indeplinirea 1ui;
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(2) Directorul adjunct economic asigura si raspunde de respectarea disciplinei finaciare a institutiei,
conform legislatiei in vigoare;

(3) Asigura buna gestionare a resurselor financiare a bibliotecii;

(4) Cunoaste si aplica legislatia actualizata, financiar contabila si de biblioteca;

(5) Asigura si controleaza Intocmirea si aplicarea procedurilor operationale specifice, conform legii;
(6) Organizeaza activitatea serviciului financiar-contabil si administrativ;

(7) Reprezinta institutia in relatiile cu tertii conform competentelor stabilite in fisa postului;

(8) Face parte, conform legii, din Consiliul de administratie al bibliotecii

(9) Realizeaza rapoarte economico-finaciare pe care le prezina managerului institutiei si institutiilor
abilitate;

(10) Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018
actualizat;

(11) Utilizeaza stampila Bibliotecii cu forma rotunda si urmatorul continut: BIBLIOTECA
JUDETEANA “DUILIU ZAMFIRESCU” FOCSANI si, central, cuvantul DIRECTOR 2.

(12) Directorul adjunct economic, ca persoana cu functii de conducere si control, are obligatia
declararii averii si a intereselor, conform Legii 176/2010, reactualizata, Partea I, Titlul I, Cap.l,

Art.1, (1), 31.

Art. 31. — (1) Conducerea serviciilor si a birourilor este asigurata de sefii de serviciu, respectiv de
sefii de birou, ale caror competente, atributii si raspunderi sunt stabilite de manager, prin fisele de
post ale fiecarei functii si loc de munca si care au dreptul la indemnizatia de conducere, potrivit
prevederilor legale.

(2) Sefii de serviciu, respectiv Sefii de birou, ca persoane cu functii de conducere si control, au
obligatia declararii averii si a intereselor, conform Legii 176/2010, reactualizata, Partea I, Titlul I,

Cap.l, Art.1, (1), 31.

Art. 32. — (1) Consiliul de administratie are rol consultativ, si poate fi constituit din maxim 9
membri: manager/director, director adjunct economic, reprezentanti ai principalelor compartimente
ale bibliotecii, desemnati prin decizia managerului si un reprezentant al autoritdtii tutelare,
desemnat de aceasta. La sedintele consiliului de administratie pot participa reprezentantii salariatilor
care au rol consultativ, fara drept de vot.

(2) Consiliul de administratie, ca organ consultativ, este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul

total al membrilor sdi, iar hotdrarile se emit cu majoritate simpla din numarul total al membrilor
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prezenti. Hotararile vor fi luate prin vot si vor fi consemnate intr-un registru special de procese-
verbale. In caz de egalitate, votul presedintelui este decisiv.

(3) Functia de presedinte al Consiliului de administratie este indeplinitd de managerul Bibliotecii
Judetene Vrancea, care prezideazi sedintele. In lipsa acestuia, Consiliul poate fi prezidat de un
delegat al acestuia.

(4) Presedintele si membrii Consiliului de administratic nu pot avea participare sau interese
personale si nu pot ocupa vreo functie in intreprinderile sau antreprizele care au ca obiect de
activitate producerea sau comertul cu publicatii si alte documente de bibliotecd, materiale si
furnituri utilizate in procesele tehnologice ale institutiei ori care au relatii contractuale cu Biblioteca
Judeteana Vrancea, indiferent de natura acestora.

(5) Consiliul de administratie se intruneste in sedinte ordinare cu ordine de zi prestabilitd sau in
sedinte de indatd, cu ordine de zi stabilitd ad-hoc, la convocarea presedintelui. Procesul-verbal se
semneaza de persoana care 1-a intocmit si de membrii prezenti la sedinta si se consemneaza intr-un

registru, sub semndtura presedintelui.

Art. 33. — Atributiile Consiliului de administratie sunt urmatoarele:

a. supune dezbaterii si avizeaza Raportul de activitate anual si Planurile de activitate anuale si
trimestriale; analizeaza stadiul indeplinirii obiectivelor prevazute in aceste planuri si ia masuri
in cazul neindeplinirii acestora, Tn conformitate cu prevederile Codului muncii si ale altor acte
normative in vigoare;

b. sustine si, dupa caz, - propune amendamente - strategia de dezvoltare si de promovare a
imaginii Bibliotecii Judetene pe termen scurt, mediu si lung, conform contractului de
management aprobat, in ceea ce priveste activitatea de specialitate si administrativa, numarul de
personal, precum si baza materiala;

c. supune dezbaterii si avizeaza proiectul anual de buget al bibliotecii;

d. analizeaza si avizeaza programele de perfectionare si specializare;

e. propune incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara
si din strdinatate, pe baza de parteneriat si de contracte de asociere cu agenfi economici i
organizatii nonguvernamentale, in vederea dezvoltarii serviciilor de lecturd si a programelor
culturale proprii;

f. identifica si propune utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii

serviciilor de biblioteca, in conformitate cu legislatia in vigoare;
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g. face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente ale
bibliotecii;

h. propune masuri de paza, securitate, protectie contra incendiilor, precum si orice alte masuri de
protejare a personalului, a utilizatorilor si a bunurilor bibliotecii, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

I. propune si avizeaza calendarul manifestarilor culturale anuale;

J. asigura legatura permanentd cu reprezentantii salariatilor din bibliotecd in scopul rezolvarii
optime a problemelor de munca si realizeazd un plan al masurilor privind imbunatatirea
conditiilor de munc3;

k. analizeaza statul de functii si organigrama institutiei, precum si proiectul de buget anual si face
propuneri de imbunatatire a acestora, dupa caz;

I.  propune premierea personalului ce se evidentiaza in activitatea profesional;

m. analizeaza si propune modificari in structura unor servicii, birouri, compartimente sau module
de lucru;

n. analizeaza, dupa caz, sanctiunile disciplinare;

0. aproba Regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii si Regulamentul de ordine

interna.

Art. 34. — (1) In sprijinul conducerii si coordonarii optime a activitatii, pe langa Consiliul de
administratie functioneaza urmatoarele comisii:

1. De specialitate:

a. comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

b. comisia de examinare si promovare in grade si trepte profesionale;

c. comisia de achizitie a cartilor, publicatiilor si a altor documente grafice si audio-video;

d. comisia de receptie a cartilor, publicatiilor si a altor documente grafice si audio-video;

e. comisia de casare a cartilor si publicatiilor;

f. comisia de inventariere a documentelor de biblioteca;

g. comisia de evaluare a cartilor, publicatiilor si a altor documente grafice si AV, provenite din
donatii.

2. Tehnice:

a. comisia de inventariere anuald a patrimoniului bibliotecii;

b. comisia de receptie la terminarea lucrarilor si serviciilor;

c. comisia de receptie a bunurilor achizitionate;
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d. comisia de selectionare a documentelor din arhiva;

e. comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii/dezvoltarii
Sistemului de Control intern managerial de gestionare a riscurilor;

f. echipa de gestionare a riscurilor;

g. comisia de casare mijloace fixe si obiecte de inventar;

h. comisia de etica si disciplina.
(2) Componenta si atributiile comisiilor sunt stabilite prin decizia managerului Bibliotecii Judetene
“Duiliu Zamfirescu”.
(3) Constituirea, dupa caz, a comisiilor de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor, se

stabileste prin decizia managerului Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu”.

Art. 35. — (1) In cadrul Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” poate functiona Consiliul
stiintific, avand rol consultativ, in dezvoltarea colectiilor, In domeniul cercetdrii stiintifice si al
activitatilor culturale.

(2) Consiliul stiintific poate fi format din maxim 9 membri, cuprinzand bibliotecari, specialisti in
domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiingifice, numifi prin decizia
managerului.

(3) Consiliul stiintific se intruneste semestrial, in sesiuni ordinare, sau ori de cate ori este nevoie, in
sesiuni extraordinare. Convocarea sesiunilor ordinare se face de catre presedinte, respectiv
managerul institutiei, cu cel putin 5 zile Tnainte de data intrunirii.

(4) Pentru adoptarea sau avizarea materialelor, lucrarilor etc., supuse dezbaterii, este necesar votul a
cel putin %2 plus 1 din numarul membrilor prezenti.

(5) Procesele-verbale ale sesiunilor se consemneaza intr-un registru, sub semnatura presedintelui.

Art. 36. — Atributiile Consiliului stiintific sunt urmatoarele:

a. propune dezvoltarea serviciilor pentru public, corespunzator cerintelor acestuia de informare;

b. propune programe de activitate anuale si semestriale, precum si agenda actiunilor cultural-
educative;

c. face propuneri pentru elaborarea programului de tiparituri (lucrari de informare bibliografica,
afise publicitare, calendare etc.) initiate Sau sprijinite de biblioteca;

d. propune masuri pentru respectarea regulilor de biblioteconomie in achizitia de publicatii, in
prelucrarea colectiilor si in relatiile cu publicul,

e. propune masuri privind dezvoltarea programului de informatizare a serviciilor de biblioteca;
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f. propune masuri privind dezvoltarea programului de marketing si publicitate a colectiilor si
serviciilor bibliotecii;
propune participarea unor salariati la manifestarile stiintifice din tara sau din strdinatate;

h. urmareste si analizeaza periodic legislatia de specialitate sau cu referire la activitatea
bibliotecilor publice si face propuneri, dupa caz, de aplicare a unor prevederi

I. analizeazd oportunitatea, necesitatea, relevanta, eficienta, conformitatea cu normativele si
reglementarile ROF si ROI, a activitatilor culturale propuse spre a fi desfasurate in biblioteca,

de persoane sau institutii aflate Tn parteneriat cu biblioteca;

Art. 37. — (1) Conditiile de munca, remunerarea, concediul de odihna anual si alte drepturi ale
salariatilor sunt stabilite in conformitate cu legislatia muncii si sunt prevazute in contractul
individual de munca si in contractul colectiv de munca.

(2) Atributiile si competentele personalului Bibliotecii se stabilesc de catre manager, la propunerile
sefilor de servicii si de birouri, in conformitate cu programele de activitate anuale si se
consemneaza in fisa postului.

(3) Conducerea bibliotecii asigura, conform legii si in conformitate cu prevederile contractului
colectiv de munca, formarea profesionald continua a personalului de specialitate si a celui tehnic.
(4) Personalul Bibliotecii Judetene ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea care administreaza sau
implementeaza programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare, are
obligatia declararii averii si a intereselor, conform Legii 176/2010, reactualizatd, Partea I, Titlul I,

Cap.l, Art.1, (1), 31.

Art. 38. Activitatea Bibliotecii Judetene Vrancea este structurata in urmatoarele servicii:
A. De specialitate
a) Serviciul dezvoltarea colectiilor
e Compartiment Achizitii publice, Prelucrare colectii, Informatizare;
e Compartiment Indrumare metodica. Bibliografie locali;
e Centrul de formare.
b) Compartiment Comunicare si relatii publice
¢) Serviciul Comunicarea colectiilor:
e Birou Imprumut adulti. Periodice. Legislatie. Sali arte;
e Birou Sala de lectura si Interent. Centrul de limbi straine;

e Birou Copii si Tineret ;
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Filiala Sud;
Filiala Campus;

Compartiment Carte veche. Colectii speciale.

Resurse umane. Contabilitate. Secretariat
Compartiment Resurse umane;
Compartiment Contabilitate;

Compartiment Secretariat;

Compartiment Administrarea patrimoniului.

Art. 39. Atributiile Bibliotecii Judetene Vrancea sunt indeplinite, pe servicii, prin activitati

specifice, dupa cum urmeaza:

a)

SERVICIUL DEZVOLTAREA COLECTIILOR

Compartiment achizitii publice. Prelucrare colectii. Informatizare.

Atributii:

efectueaza achizitii publice de carti, publicatii, de bunuri, servicii si lucrari;

completeaza, curent si retrospectiv, colectiile bibliotecii prin achizitii, cumparare, transfer,
schimb interbibliotecar, donatii, legate si altele;

intocmeste procese verbale de predare-primire pentru donatii de carte (ANEXA 9) si isi
rezerva dreptul de a selecta si refuza donatii care au continut informational depasit, care nu
corespund din punct de vedere al starii de conservare sau din punct de vedere moral;
realizeaza evidenta unitatilor de biblioteca (u.b.);

gestioneaza completarea Registrului de Miscare a Fondului si a Registrului Inventar;

asigura activitatile specifice de prelucrare curenta si retrospectiva a tuturor categoriilor de
documente, prin efectuarea operatiilor de catalogare, clasificare si cotare;

distribuie publicatiile achizitionate catre sectiile bibliotecii;

justifica si descarca valoric si cantitativ, conform facturilor si specificatiilor, la biroul de
contabilitate, a stocurilor de publicatii achizitionate;

realizeaza operatiile de eliminare din evidentele bibliotecii, conform legii, a unitatilor de
biblioteca (uzate fizic si/sau moral) precum si a celor de transfer a unor documente;

participa la verificarea colectiilor de documente din biblioteca prin inventarieri si verificari

periodice ale fondului de publicatii, conform legii;
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colecteaza si comunica date statistice aferente serviciului (colectii, achizitii de documente,
eliminari de documente etc.) necesare raportarilor statistice anuale;

gestioneaza si distribuie donatiile de carte catre biblioteci publice din teritoriu si alte
institutii;

gestionare eficientd a Programului TINREAD;

mentine in stare de operativitate echipamentele retelei informatice;

stabileste masurile necesare de utilizare in conditii optime a retelei informatice;

remediaza, dupa caz, defectiunile retelei informatice si a echipamentelor IT;

instruieste personalul privind modul de utilizare a echipamentelor si aplicatiilor din
biblioteca;

asigura intretinerea si actualizarea bazelor de date, a serviciilor oferite si a paginii web:

www.bjvrancea.ro;

face propuneri de actualizare a site-ului bibliotecii;

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018 actualizat;
comunica, in timp util, Biroului de Resurse umane, orice modificare privitoare la concedii
ori la situatia deplasarilor in interes profesional;

propune si realizeaza proiecte de imbunatatire si de modernizare a infrastructurii informatice
si de promovare a achizitiilor de biblioteca;

utilizeaza stampile care se aplica pe unitatile de biblioteca si pe documentele specifice

acestei sectii.

b) Compartiment Tndrumare metodica, Bibliografie locali
Atributii :

asigura indrumarea metodologica pentru bibliotecile publice din judetul Vrancea;

participa, conform legii, la organizarea concursurilor pentru angajarea personalului din
bibliotecile publice din judet si intocmeste bibliografiile de specialitate;

organizeaza ateliere, schimburi de experien{a, dezbateri profesionale ;

organizeaza cursuri de perfectionare profesionala;

sprijind activitatea de completare si dezvoltare a colectiilor bibliotecilor din teritoriul
judetului Vrancea,

sprijina comunicarea mediatica si interinstitufionald a activitatii bibliotecilor din judet;
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e centralizeaza, prelucreaza si interpreteaza datele statistice din Biblioteca Judeteana Vrancea
si din bibliotecile publice din judet in vederea Intocmirii rapoartelor statistice si pentru
evaluarea activitagii profesionale;

e propune eliberarea de adeverinte de colaborare si diplome, conform regulamentului;

e concepe metode de masurare si evaluare a activitatilor de biblioteca;

e intocmeste rapoarte de activitate, anual, sau cand se impune acest lucru;

e comunica, in timp util, biroului de Resurse umane, orice modificare privitoare la concedii
ori la situatia deplasarilor 1n interes profesional;

e face propuneri de actualizare a site-ului bibliotecii;

e intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018, actualizat;

c¢) Centrul de formare

Atributii:

e initiaza si coordoneaza activitati de formare si educatie continud pentru bibliotecart;

e initiazd si coordoneaza, ori, dupa caz, colaboreaza la activitati pentru comunitate, privind
educatia pe tot parcursul vietii;

e initiazd, coordoneaza, participd la proiecte nationale si internationale privind dezvoltarea
noilor servicii de biblioteca, educatia non formala si dezvoltarea activitatilor de voluntariat;

e gestioneaza activitati privind managementul voluntarilor;

e promoveaza activitatea Centrului de formare si a bibliotecii;

e realizeaza rapoarte statistice privind activitatea Centrului de formare;

e intocmeste rapoarte de activitate, anual sau cand se impune acest lucru;

e concepe metode de masurare si evaluare a activitdtilor specifice Centrului de formare;

e intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018, actualizat;

e propune parteneriate i colabordri care stau la baza desfasurarii activitatilor specifice
Centrului de formare;

e face propuneri de actualizare a site-ului bibliotecii;

e propune eliberarea, conform regulamentului, de adeverinte de colaborare si diplome;

e comunica, in timp util, biroului de Resurse umane, orice modificare privitoare la concedii
ori la situatia deplasarilor in interes profesional,

e colaboreaza, dupa caz, cu celelalte sectii ale bibliotecii la activitatile organizate in diferite

contexte profesionale sau culturale.
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COMPARTIMENT COMUNICARE SI RELATII PUBLICE
Atributii:

coordoneaza serviciile culturale derulate de biblioteca;

coordoneaza si intermediaza, institutional, relatiile cu mass-media si alte institutii aflate in
parteneriat sau colaborare cu biblioteca;

elaboreaza comunicatele de presd, le comunica sefului ierarhic, le transmite si le
monitorizeza aparitia in presa;

propune activitati de promovare a bibliotecii;

propune actualizarea site-ului bibliotecii privind activitatile culturale, gestioneaza pagina de
facebook a bibliotecii si incheie acordurile de imagine privind participarea si difuzarea
imaginilor de la activitati pe diferite canale de promovare ale bibliotecii (ANEXA 10);
monitorizeaza desfasurarea programelor culturale organizate de/in biblioteca;

gestioneaza parteneriatele cu scolile sau cu alte institutii (initiere, derulare, evaluare);
gestioneaza colaborarea permanenta cu scriitorii vranceni,

intocmeste rapoarte de activitate, anual, sau cand se impune acest lucru;

administreaza adresa relatii_ publice@bjvrancea.ro;

actualizeaza fisierele/listele cu privire la datele de contact ale colaboratorilor bibliotecii;
colaboreaza cu toate sectiile In ceea ce priveste elaborarea calendarului cultural anual;
arhiveaza, pe orice tip de suport, materialele care preced si care rezultd Tn urma fiecarei
activitati culturale a bibliotecii;

propune eliberarea de adeverinte de colaborare si diplome, conform regulamentului;
reprezintd institutia in diferite contexte culturale, educationale si de informare;

comunicd, in timp util, biroului de Resurse umane, orice modificare privitoare la concedii si
la situatia deplasdrilor In interes profesional;

isi insuseste si aplica prevederile Legii Nr.544/2001, actualizata;

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018, actualizat.

SERVICIUL COMUNICAREA COLECTIILOR

Atributii generale, aplicabile tuturor birourilor din cadrul acestui serviciu (Biroul

Imprumut adulti. Periodice. Legislatie. Sala arte; Biroul Sald de lectura si Internet. Centrul de limbi
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straine; Biroul Copii si Tineret; Filiala Sud; Filiala Campus; Compartiment Carte veche. Colectii

speciale):

asigura evidenta utilizatorilor inscrisi, a vizitelor si a circulatiei publicatiilor in relatia
biblioteca — utilizator — biblioteca;

inscrie utilizatorii, completand ,,Contractul de imprumut”, cu datele personale ale acestora,
pe baza prezentarii buletinului de identitate, informandu-i asupra drepturilor si Tndatoririlor
ce le revin in folosirea documentelor, in legatura cu termenul de imprumut si conditiile de
pastrare si manuire a acestora;

pastrarea confidentialitatii datelor personale ale utilizatorului, conform Legii nr. 129/2018 si
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a directivei
95/46/CE;

afiseaza, conform legii, informatii privitoare la regulamentele bibliotecii, serviciile acesteia
si, dupa caz, la tarifele percepute;

Tmprumuta publicatii catre utilizatori, pentru lectura la domiciliu, pe o perioada de 14 zile,
cu posibilitatea de prelungire a acesteia, la cererea utilizatorului, daca nu sunt alte solicitari;
ofera utilizatorilor posibilitatea restituirii documentelor imprumutate Tn afara orelor de
program prin punerea la dispozitie a Cutiei de returnare aflata la fiecare sectie a bibliotecii;

administreaza adresa cititori@bjvrancea.ro;

imprumutd publicatii din programa scolara, pentru lectura la domiciliu, pe o perioada
cuprinsa intre 3-7 zile, in functie de solicitarile de lectura;

imprumuta utilizatorilor cu deficiente de vedere, carti audio, impreuna cu dispozitivul
special numit player Daisy, care face posibild citirea lor, acestea fiind returnate, Impreuna,
dupa incheierea termenului de restituire de 30 de zile;

imprumuta studioului de inregistrari Demostene, carti pentru inregistrarea lor, pe o perioada
de timp, stabilita de comun acord cu membrii desemnati ai Asociatiei Cartea Calatoare;
asigura accesul persoanelor cu dizabilitati, conform Legii 448/2006, la toate sectiile
bibliotecii, precum si la servicii culturale si educative;

ofera utilizatorilor posibilitatea rezervarii documentelor solicitate; documentele vor fi

rezervate pe o perioada de 3 zile;
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ofera utilizatorilor asistentd de specialitate in ceea ce priveste identificarea informatiei la
raft, in baza de date a bibliotecii sau in folosirea sistemului de mijloace de informare
(cataloage, fisiere auxiliare, bibliografii, lucrari de referinta etc.);

iniiaza si coordoneaza noi servicii pentru public;

in scopul asigurarii dezvoltarii colectiilor intocmeste, dupa caz, lista propunerilor de
achizitii;

procedeaza la recuperarea publicatiilor Imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate de utilizatori, in conformitate cu legislatia in vigoare;

verifica lunar, sau de cate ori este nevoie, fisele utilizatorilor in vederea identificarii
restantierilor (pe care i atentioneaza, dupa caz, prin telefon, e-mail sau prin posta);
responsabilii de birouri/filiale preiau, cu forme legale, de la Compartimentul achizitii
publice. Prelucrare colectii. Informatizare stocurile noi de carti repartizate si le introduc in
circuitul lecturii;

propune Comisiei de casare eliminarea periodica din colectiile a publicatiilor, respectandu-
se legislatia in vigoare;

realizeaza, informatizat, situatiile statistice Probip, privind evidenta documentelor
Tmprumutate, a utilizatorilor si a utilizarii bibliotecii;

organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor (expozitii, referinte
bibliografice tematice s.a.) si participa la cele organizate pe institutie;

face propuneri de actualizare a site-ului bibliotecii;

efectueaza operatiuni de igienizare a cartii si a celorlalte documente avute in gestiune se
preocupa de conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

asigura respectarea normelor P.S.1. si SSM;

asigura, conform regulamentului, imprumutul interbibliotecar national si international
(ANEXA 2);

asigurd accesul utilizatorilor la bazele de date proprii bibliotecii, la cele din reteaua web,
precum si la serviciile de posta electronica, in conformitate cu prevederile Regulamentului
de utilizare a serviciilor de Multimedia si Internet (ANEXA 3);

supravegheaza respectarea drepturilor de acces al utilizatorilor la serviciile oferite;
comunicd, in timp util, biroului de Resurse umane, orice modificare privitoare la concedii
ori la situatia deplasarilor in interes profesional;

propune eliberarea de adeverinte de colaborare si diplome, conform regulamentului

(ANEXA 4);
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intocmeste rapoarte de activitate, anual sau cand se impune acest lucru;

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018, actualizat;
utilizeaza stampile in activitatea de inscriere a utilizatorilor i pentru serviciul de imprumut
interbibliotecar;

raspunde de organizarea, conservarea si circulatia publicatiilor periodice;

in scopul asigurarii dezvoltarii colectiilor de publicatii romanesti si straine, intocmeste,
anual, lista propunerilor de abonamente la publicatii periodice;

prelucreaza informatizat continutul periodicelor, contribuind, prioritar, la completarea
bazelor de date de tip LOCALIA.PERSONALIA,;

intocmeste fisele preliminare pentru periodice nou intrate n colectii,

alcatuieste, dupa caz, trimestrial, semestrial sau anual, volumele de biblioteca din periodice,
pe care le inscrie Tn registrul inventar;

asigura organizarea in depozite, pastrarea si manuirea corecta a periodicelor;

asigura conditii pentru studiu si informare in Sala de lectura periodice;

completeaza retrospectiv Colectiile de publicatii seriale;

asigura informatii legislative actualizate prin accesul la baza de date specializata;

selecteaza documentele din fondul LOCALIA in vederea digitizarii, dupa caz, acestora;
asigurd activitatile specifice de prelucrare curentd in sistem automatizat a documentelor din
colectia de carte veche, efectuand operatiile de catalogare, clasificare, cotare si inventariere;
prelucreaza continutul colectiilor de carte veche, contribuind, prioritar, la completarea
bazelor de date de tip LOCALIA.PERSONALIA;

comunicd, in timp util, Biroului de Resurse umane, orice modificare privitoare la concedii
ori la situatia deplasarilor in interes profesional;

intocmeste rapoarte de activitate, anual, sau cand se impune acest lucru,

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018, actualizat
participd la organizarea de expozitii §i la alte actiuni specifice institutiei;

utilizeaza stampila aplicata publicatiilor periodice, conform normelor specifice.

BIROU RESURSE UMANE. CONTABILITATE. SECRETARIAT.

a) Compartiment Resurse Umane:

Atributii:

participa impreuna cu managerul institugiei la intocmirea programului anual de cheltuieli si

a bugetului anual de venituri si cheltuieli pe baza propunerilor compartimentelor bibliotecii;
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intocmeste Nota de fundamentare pentru bugetul anului viitor, la capitolul ,,Cheltuieli cu
salariile”;

tine evidenta lunara a fondului de salarii realizat si a numarului de salariati, pe categorii de
personal;

propune managerului actualizarea organigramei §i a statului de functii — numar de personal,
ce vor fi supuse, spre aprobare, Consiliului de administratie ;

raspunde de organizarea concursurilor de angajare/promovare, la institutie ;

intocmeste referatele pentru emiterea, de catre conducerea institutiei, a Deciziilor privind
personalul (angajari, promovari, transf. de posturi, numiri in functie, atribuire de sarcini,
acordare de sporuri, incetari ale raporturilor de munca, sanctiuni etc.)

redacteaza toate Deciziile emise de catre conducerea institutiei — verifica in prealabil baza
legald pentru emiterea lor;

intocmeste si completeaza Dosarele personale ale salariatilor institutiei ;

verificd prezenta zilnicd la locurile de muncd, intocmeste pontajul general (Foaie de
prezentda), calculeaza concediile medicale, tine evidenta zilelor de concediu de odihnd a
tuturor salariatilor;

intocmeste Statul de plata lunar si realizeaza exportul datelor de salarii (on line), cétre banci,
pentru achitarea lor pe CARD, verifica operarea corecta si la timp a acestora;

genereazd, completeaza si transmite Registrul general de evidenta electronica a salariagilor

din REVISAL catre www.inspectiamuncii.ro ;

elibereaza Raport/salariat din programul REVISAL, la cererea salariatului;

realizeaza si transmite, lunar, D 112 (Declaratia Unicd) ;

intocmeste raportarile statistice lunare, trimestriale, semestriale i anuale, monitorizarile,
precum si situatiile semestriale privind numarul de personal si fondul de salarii utilizat de
institutie ;

participd la redactarea Contractului Colectiv de Munca pe unitate, la elaborarea
Regulamentului de organizare si functionare si al Regulamentului de ordine interioara;
raspunde de organizarea si exercitarea Controlului Financiar Preventiv la institutie ;
indeplineste atributiile de consilier de etica ;

isi insuseste si aplica legislatia de specialitate;

cunoaste si aplica Legea Nr. 334/2002, Legea bibliotecilor, actualizata;

gestioneaza deplasarile profesionale in altd localitate ale salariatilor bibliotecii, privind

intocmirea evidentei lunare a figei de pontaj;
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b)

centralizeaza activitatile de formare, perfectionare, specializare, prin participarea angajatilor
bibliotecii la diferite activitati profesionale;

comunica angajatilor, in timp util, orice modificari de natura salariala;

arhiveaza, conform legii, documentele specifice;

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018, actualizat;
intocmeste, ori de cate ori este necesar, rapoartele statistice prevazute de lege privind
ativitatea financiar contabila si le trimite, la termenele prevazute, organelor in drept;
intocmeste rapoarte de activitate, anual, sau cand se impune acest lucru;

colaboreaza cu autoritatea tutelara si cu alte institutii pentru asigurarea in bune conditii si
conform legii, a activitatilor specifice resurselor umane;

utilizeaza stampila de CFP si pe cea de intrare/iesire, aplicatad pe actele oficiale.

Compartiment Contabilitate

Atributii:

participd impreund cu managementul institutiei la intocmirea programului anual de
cheltuieli si a bugetului anual de venituri si cheltuieli pe baza propunerilor compartimentelor
bibliotecii si il supune spre aprobare Consiliului de administratie si Consiliului Judetean
Vrancea, in conformitate cu prevederile legale;

isi insuseste si aplicd Legea 82/1991, republicatd, si orice alta legislatie care se refera la
activitatea economica si la specificul institutiei;

cunoaste si aplica Legea Nr. 334/2002, Legea bibliotecilor, actualizata;

urmdreste Tncadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea
normelor legale n vigoare;

intocmeste lunar contul de executie, 1l aduce la cunostinta conducerii institutiei si a
Consiliului Judetean Vrancea;

intocmeste lunar bilantul contabil si il depune la Consiliul Judetean Vrancea;

efectueaza receptia referatelor de necesitate (vizate de dir.economic si aprobate de
manager);

intocmeste actele de casa si banca; executa lucrari de planificare;

efectueaza calculul si plata drepturilor de salarizare ale personalului institutiei la termenele
stabilite;

se preocupa de obtinerea fondurilor necesare bunei desfagurari a activitatilor bibliotecii;

organizeaza desfasurarea inventarului anual, conform legii;
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asigurd, conform prevederilor Legea 82/1991, republicata, evidenta contabila la zi;

verifica aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare cu privire la activitdfile financiar
contabile;

verificd situatia debitorilor si face demersurile necesare pentru recuperarea sumelor;

tine evidenta, informatizata, a facturilor furnizorilor ;

vizeaza plata facturilor, aplicand stampila ,,Bun de platd”;

informeaza, dupa caz, personalul bibliotecii cu privire la modificarea legislatiei;

asigurd si controleaza, in conformitate cu prevederile legii, gestionarea resurselor umane si
acordarea drepturilor salariale ale angajatilor;

asigurd conditiile organizatorice pentru buna administrare a patrimoniului existent, evidenta
si integritatea acestuia;

intocmeste rapoarte de activitate, anual sau cand se impune acest lucru;

organizeaza arhiva documentelor de specialitate conform legii;

comunicd, in timp util, biroului de Resurse umane, orice modificare privitoare la situatia
deplasarilor in interes profesional;

intocmeste procedurile operationale specifice, conform Ordinului 600 din 2018, actualizat;
intocmeste, ori de cate ori este necesar, rapoartele prevazute de lege privind activitatea
financiar-contabila si le trimite, la termenele prevazute, organelor in drept;

colaboreaza cu autoritatea tutelara si cu alte institutii pentru asigurarea in bune conditii si

conform legii, a activitatilor specifice.

Compartiment Secretariat

Atributii:

asigurd comunicarea internd si externd in mediul online si offline in cadrul Bibliotecii
Judetene ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea;

asigurd Inregistrarea si pastrarea arhivei curente de corespondentd in mediul online si offline
in cadrul Bibliotecii Judetene ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea;

primeste si repartizeaza catre birourile si compartimentele Bibliotecii Judetene ,,Duiliu
Zamfirescu” Vrancea, documente si acte ale Bibliotecii Judetene, utilizand instrumente
online si offline; primeste de la birourile si compartimentele Bibliotecii Judetene ,,Duiliu
Zamfirescu” Vrancea : corepondentd, documente si acte ale bibliotecii, utilizdnd instrumente
online si offline si le repartizeaza catre institutiile, organizatiile sau persoanele carora

acestea le sunt adresate, dupd consultarea/informarea managerului.
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asigurd serviciile de curierat, dupa caz;
asigurd arhivarea actelor si documentelor Bibliotecii Judetene Vrancea, in conformitate cu

prevederile legale 1n vigoare, dupa caz.

d) Compartiment Administrarea patrimoniului
Atributii:

cunoaste si aplica Legea nr. 82/1991, republicata, si orice alta legislatie care are tangenta cu
specificul institutiei;

cunoaste si aplica Legea nr. 334/2002, Legea bibliotecilor, actualizata;

gestioneaza patrimoniul bibliotecii, administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile
si imobile si participa la activitatile de inventariere din cadrul institutiei,

realizeaza, pe baza de referate de necesitate si cu acordul conducerii economice a institugiei,
si repartizeaza pe sectii, achizitiile de materiale necesare activitatilor de biblioteca;
administreaza imobilele institutiei, asigura intretinerea si igiena lor;

prospecteaza piata de oferte si participa la activitatea de achizitii publice, pe criterii de
eficienta, oportunitate, necesitate;

ia masuri, In timp util, pentru verificarea instalatiilor de incalzit, iluminat si sanitare, cat si a
reparatiilor curente in cazurile de defectiune ale acestora;

raspunde de intrefinerea si exploatarea autovehiculului institutiei si de securitatea
transporturilor;

efectueaza reviziile tehnice, alimentarea cu carburanti si gestioneaza bonurile de consum
conform dispozitiilor legale;

asigurd instruirea personalului si urmadreste respectarea legislatiei privind paza contra
incendiilor si protectia muncii;

raspunde de paza, securitatea si integritatea tuturor bunurilor si valorilor materiale existente
in incinta institutiet;

comunica, in timp util, Biroului de Resurse umane, orice modificare privitoare la situatia
deplasarilor in interes profesional;

coordoneaza activitatea de PSI a institutiei si intocmeste documentatia specifica;

asigurd respectarea normelor P.S.I. si de securitatea muncii;

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018, actualizat;
aduce la cunostinta managerului si consemneaza orice nereguli constatate in administrarea

patrimoniului;
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e intocmeste rapoarte de activitate, anual, sau cand se impune acest lucru .

CAPITOLUL V
PATRIMONIUL BIBLIOTECII

Art. 40. Patrimoniul Bibliotecii se compune din bunuri mobile si imobile aflate in domeniul public
al Judetului Vrancea, administrate de Biblioteca, si se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in
vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile prevazute de lege privind folosirea si
conservarea patrimoniului.

Art. 41. Patrimoniul poate fi completat prin achizitii si donatii, In conditiile legii, precum si prin
preluarea, in regim de comodat sau transfer de bunuri de la institutii publice, persoane juridice sau

fizice, cu aprobarea Consiliului Judetean Vrancea.

B. FUNCTIONAREA BIBLIOTECII

REGULAMENTUL SERVICIILOR PENTRU PUBLIC

CAPITOLUL VI
TNSCRIEREA UTILIZATORILOR

Art. 42. Accesul utilizatorilor la colectiile, cataloagele si serviciile Bibliotecii Judetene “Duiliu
Zamfirescu” este gratuit, in conformitate cu prevederile Legii 334/2002, republicatd, si cu
prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si
drepturile conexe. Pentru utilizarea serviciilor bibliotecii, utilizatorul se inscrie in evidentele

acesteia, in conditiile prezentului regulament.

Art. 43. — (1) Inscrierea utilizatorilor se face la orice sectie a bibliotecii si confera acestora dreptul
de imprumut la domiciliu si/sau consultare in salile de lectura ale bibliotecii sau de utilizare a
oricarui serviciu oferit de biblioteca.

(2) Pentru inscriere, utilizatorul trebuie sd se prezinte personal cu buletinul/cartea de identitate.
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(3) Inscrierea copiilor pana la varsta de 14 ani se face pe baza certificatului de nastere al copilului si
a buletinului/cartii de identitate al/a unuia dintre parinti/tutore care va semna ,,Contractul de
imprumut”, garantand, astfel, in cazul unor daune.

(4) In cazul copiilor minori lasati in grija rudelor apropiate sau a unor cunostinte, inscrierea se face
in baza certificatului de nastere al copilului, buletinul/cartea de identitate al/a persoanei respective.
Persoana va semna ,,Contractul de imprumut” al copilului inscris, asumandu-si consecintele.

(5) Persoanele cu dizabilitati se pot inscrie on-line sau prin mandatar, care prezintd actul de
identitate insotit de o delegare/imputernicire din partea beneficiarului, cu respectarea prezentului
Regulament de organizare si functionare; mandatarul va intermedia relatiile cu biblioteca.

(6) Pentru persoanele institutionalizate (In camine, penitenciare s.a.) Sau pentru alte categorii de
grupuri, inscrierea se realizeaza printr-un delegat al institutiei sau al asociatiei respective, cu
respectarea prezentului Regulament de organizare; delegatul va intermedia relatiile cu biblioteca.
(7) Inscrierea utilizatorilor se poate face si online, accesand catalogul online al bibliotecii disponibil

pe site-ul institutiei, www.bjvrancea.ro, la sectiunea ,,Creare cont”.

Art. 44. — (1) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana
care sunt strict necesare completarii Contractului de Tmprumut, cu pastrarea confidentialitatii
acestora;

(2) Utilizatorul are obligatia sa comunice, in cel mult o luna, orice schimbare intervenita privind
numele, domiciliul, numarul de telefon, date de contact sau alte date cuprinse in buletinul/cartea de

identitate.

Art. 45. — (1) ,,Contractul de imprumut” se constituie, prin semnarea lui, Th act juridic prin care
utilizatorul confirma ca si-a insusit prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Bibliotecii referitoare la drepturile si obligatiile acestuia, privind imprumutul/restituirea la termen a
documentelor si utilizarea/pastrarea echipamentelor IT si a dotarilor bibliotecii.

(2) ,,Contractul de imprumut” are valoare de Tnscris autentic si constituie titlu executoriu.
Art. 46. — (1) Dupa semnarea ,,Contractul de imprumut”, se elibereaza gratuit un permis/card de

intrare nominal, unic si netransmisibil, care este valabil 5 ani de la data inscrierii si care se vizeaza,

gratuit, anual. Permisul/cardul de intrare este valabil in toate sectiile bibliotecii.
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(2) Tn cazul pierderii permisului/cardului de intrare se elibereaza, contra cost, un duplicat. (ANEXA
5); utilizatorul titular raspunde de prejudiciile care pot fi generate de utilizarea abuziva a
permisului.

(3) Bibliotecarul de la Sectia de imprumut la domiciliu are dreptul sa solicite utilizatorului buletinul
sau cartea de identitate, in situatia vizarii anuale a permisului/cardului de intrare sau in alte situatii
justificate.

(4) Regulamentul se aduce la cunostinta utilizatorilor odata cu inscrierea la bibliotecd, prin afisare
la sectii, prin comunicare verbala, de catre bibliotecar, si prin oricare forma de publicitate, inclusiv

prin mass-media.

Art. 47. Programul de functionare al Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” se afiseaza la
intrarea in institutie, iar orice modificare a acestuia este adusa la cunostinta utilizatorilor in timp

util. (ANEXA 1).

CAPITOLUL VviI
TMPRUMUTUL DOCUMENTELOR S$I UTILIZAREA SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

Art. 48. — (1) In conditiile prezentului regulament, imprumutul documentelor din colectiile
Bibliotecii Judetene Vrancea si accesul la serviciile acesteia se efectueaza, gratuit, dupa cum
urmeaza:

a. Poate beneficia de imprumutul la domiciliu al documentelor de biblioteca, orice persoana care
are domiciliul in judetul Vrancea.

b. Poate beneficia de servicii ale bibliotecii, mai putin de imprumutul acasa al documentelor de
biblioteca, orice utilizator, indiferent de domiciliul acestuia.

c. Persoanele fara domiciliu in judetul Vrancea, dar cu viza de flotant, pot beneficia de Tmprumutul
la domiciliu, mai putin in ultima luna de valabilitate a vizei.

d. Persoanele fara domiciliu in judetul Vrancea si fara viza de flotant, care din diferite motive
(delegatii, detasari, perfectionari) locuiesc temporar pe raza judetului Vrancea, au acces la toate
serviciile bibliotecii, mai putin imprumutul la domiciliu.

e. Pentru situatii care nu sunt prevazute la alineatele de mai sus, imprumutul la domiciliu poate fi
aprobat pe baza unei cereri fundamentate adresate conducerii.

(2) Tmprumutul la domiciliu se poate face numai de titularul permisului/cardului de intrare.
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(3) Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitaluri, aziluri de batrani) se poate face imprumutul
colectiv printr-o persoana desemnata de colectivitate, responsabild cu asigurarea si garantarea

integritatii imprumutului.

Art. 49. — Tmprumutul colectiv se realizeazi pe baza unui acord de parteneriat cu institutia
solicitantd, cu asumarea de catre aceasta a pastrarii integritdtii documentelor imprumutate si se

supune conditiilor prezentului Regulament.

Art. 50. — (1) Se pot imprumuta la domiciliu, conform legii, carti, publicatii si alte documente
grafice si audiovizuale numai din colectiile curente, in conditiile respectarii dreptului de autor.

(2) Cartile ce fac parte din colectiile de bazd se vor consulta numai in incinta bibliotecii, pe baza
unui buletin de cerere; numarul publicatiilor ce pot fi consultate este nelimitat.

(3) Documentele de biblioteca din colectiile Depozitului legal Local (DLL) se constituie in colectii
intangibile, conform Legii nr. 111/1995. Prin exceptie, un document apartinand colectiilor DLL

poate fi consultat doar la Sala de lectura, daca nu mai exista un exemplar in colectiile bibliotecii.

Art. 51. — Utilizatorii au dreptul sa imprumute la domiciliu:

(1) 6 documente/imprumut - din care pot fi maximum 3 documente din bibliografia scolara sau din
acelasi domeniu.

(2) Termenul de imprumut este de 14 zile si poate fi prelungit, la cerere, personal, telefonic sau prin
email, pentru acelasi numar de zile, doar daca nu sunt alte solicitari.

(3) Pentru bibliografia scolard termenul de Tmprumut este de 3-7 zile. Dupa caz, acesta poate fi
prelungit, dacd nu mai sunt alte solicitari. In situatia in care exemplarele/titlu din bibliografia
scolara au fost epuizate pentru imprumutul la domiciliu, utilizatorul poate continua studiul la sala de
lectura.

(4) In perioada vacantelor, cartile din bibliografia scolari pot fi imprumutate pe o perioada de pana
la 14 zile, cu drept de prelungire, in functie de solicitari.

(5) Pot fi imprumutate la domiciliu un numar de pana la 10 carti/utilizator, dintr-un domeniu sau
altul de cunostinte, in cadrul unor servicii de lecturd initiate de sectii, dedicate unor categorii de
public sau promovarii colectiilor proprii, prin decizia comuna a sefilor de sectii si a conducerii

bibliotecii.
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(6) Pe perioada pandemiei, inscrierea utilizatorilor si imprumutul documentelor la domiciliu si la

Salile de lectura ale Bibliotecii, Se fac conform ,,Masurilor pentru functionarea sectiilor Bibliotecii

Judetene ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea in perioada pandemiei”. (ANEXA 11).

Art. 52. — Serviciul de imprumut interbibliotecar se realizeaza, conform regulamentului specific

(ANEXA 2) si in conditiile impuse de bibliotecile beneficiare/furnizoare.

Art. 53 — Biblioteca ofera, in conditiile legii, si alte servicii, nespecifice, pentru care se percep tarife

si se elibereaza chitanta, conform legii. (ANEXA 5).

Art. 54. Utilizatorii au urmatoarele DREPTURI:

a.
b.

o o

@

acces gratuit si nediscriminatoriu la toate serviciile specifice de biblioteca;

acces gratuit si nediscriminatoriu la colectiile Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu”, n
conditiile prezentului regulament;

acces prin modulul OPAC la bazele de date electronice 1n scopul gasirii informatiei dorite;

acces la catalogul electronic al bibliotecii;

acces gratuit la Internet, conform Anexei 3 din prezentul Regulament;

accesul gratuit la WIFI 1n spatiile bibliotecii;

rezervarea documentelor de biblioteca solicitate prin catalogul electronic al Bibliotecii Judetene
Vrancea;

dreptul la respect;

indrumare la raft si asistarea de catre bibliotecar privind gésirea informatiei solicitate;

pe perioada pandemiei de Covid 19, accesul utilizatorilor la raft a fost intermediat de
bibliotecar, in urma solicitarilor de lectura ale utilizatorului;

instruire in utilizarea echipamentelor IT si, dupa caz, cautarea asistata a informatiei;

solicitare de informatii bibliografice;

. solicitare (personald, telefonic, pe pagina de facebook sau prin e-mail) spre rezervare a

documentelor aflate in colectiile bibliotecii, care la momentul dorit nu sunt disponibile;
solicitare (personala, telefonic, pe pagina de facebook sau prin e-mail) de prelungire a
termenului de restituire, daca nu sunt rezervari sau solicitari ale acelor documente de biblioteca;
solicitare prin Tmprumut interbibliotecar a unor carti si publicatii din colectiile altor biblioteci

din tara sau strainatate;
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solicitare pentru cercetare, la Sala de lecturd, a unor documente din colectiile de carte veche; in
situatia solicitdrii de copii/fotocopii, acestea vor fi executate de bibliotecar sau sub
supravegherea acestuia, in conditiile prezentului regulament;

participare gratuita la serviciile oferite de biblioteca privind formarea si educatia permanenta;
participare gratuitd la alte servicii oferite de biblioteca si la evenimente culturale si de interes
comunitar organizate de aceasta;

solicitare, contra cost, a unor servicii nespecifice oferite de Biblioteca Judeteand “Duiliu
Zamfirescu”, conform prezentului regulament (ANEXA 5);

dreptul de a face sesizari si sugestii cu privire la activitatea bibliotecii;

dreptul de a sesiza personalului bibliotecii orice neregula observata, care ar aduce prejudicii
institutiei, personalului si utilizatorilor;

dreptul de a fi informat, in timp util, de catre biblioteca, despre schimbarile survenite in ROF si
in activitatea curentd a institutiei, care i interezeaza in mod direct si despre schimbarile de

program ale sectiilor sau ale institutiei;

w. dreptul de a fi informat asupra monitorizarii video a salilor.

Art. 55. Utilizatorii au urmatoarele OBLIGATII:

a.
b.

C.

sa respecte prevederile Regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii;

sa informeze corect asupra datelor personale;

sa manifeste o atitudine civilizata fata de personalul bibliotecii si fatd de alti utilizatori;

sa restituie la termenul stabilit si Tn aceeasi stare documentele imprumutate la domiciliu;

sa verifice starea documentelor in momentul Tmprumutului si s semnaleze bibliotecarilor
eventualele lipsuri din cuprinsul acestora;

pentru documentele deteriorate in perioada imprumutului, raspunderea ii revine utilizatorului;

sa suporte contravaloarea pagubelor produse prin deteriorarea sau pierderea documentelor de
biblioteca imprumutate, conform legii;

sa asigure igiena si integritatea documentelor imprumutate si sa informeze bibliotecarii asupra
imbolnavirilor de naturd contagioasd a utilizatorului si a familiei acestuia;

sa foloseasca personal permisul/cardul de intrare la biblioteca; la cererea bibliotecarului,
utilizatorul va prezenta alaturi de permis/card si buletinul/cartea de identitate pentru identificare;
sa pastreze linistea, sa nu utilizeze telefoanele mobile in incinta salilor bibliotecii, sa foloseasca

un limbaj decent si sa nu-i deranjeze pe ceilalti utilizatori;
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k. sa depuna in spatiile desemnate hainele, mapele, sacosele, servietele etc.; banii si obiectele de
valoare se vor pastra de catre utilizatori;

|. Dbiblioteca nu isi asuma raspunderea pentru obiectele pierdute, deteriorate sau disparute;

m. sd nu schimbe documentele Imprumutate cu alti utilizatori,

n. sa aiba in biblioteca o igiena personala corespunzatoare si o tinutd decenta;

sa nu fumeze decat in spatiile special amenajate;

sd nu consume alimente/bauturi in incinta salilor bibliotecii;

L T o

se interzice accesul persoanelor in stare de ebrietate in incinta bibliotecii;

se interzice accesul cu animale in incinta bibliotecii;

-

s. seinterzice accesul cu materiale usor inflamabile, toxice si urdt mirositoare.

CAPITOLUL VIII
SANCTIUNI

Sanctiuni pentru nerestituire la termen si pentru pierderea documentelor

Art. 56. — (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori
se sanctioneazd cu plata unei sume aplicatd gradual, pana la 50% din valoarea de inventar,
actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, conform Legii 334/2002, republicata, si
Ordinului 4626/21.07.2005.

(2) Inainte cu doud zile si dupd expirarea termenului de fmprumut stabilit prin prezentul
regulament, utilizatorul este atentionat, prin email, prin programul de biblioteca, TinRead, cu
privire la restituirea documentelor; utilizatorii care nu isi declara adresa electronica sau nu au o
astfel de adresa sunt atentionati telefonic, dupa un orar si grafic stabilite de seful de sectie.

(3) Dupa expirarea termenului de imprumut, utilizatorul devine restantier si i se percep penalizari de
intarziere, in cuantum de 0,25lei zi/volum (ANEXA 6).

(4) Pentru intarzierile justificabile si dovedite, utilizatorul nu achita penalizare.

(5) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd de catre utilizatori se
sanctioneazd prin recuperarea fizicd a unor documente identice, sau prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o
suma echivalentd cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat, conform Legii 334/2002
republicata.

(6) Pentru situatii de fortda majora (accidente, imbolnaviri, situatii neprevazute), utilizatorii sunt

scutiti de platd pentru nerestituire sau pierdere, prezentand, dupa caz, acte doveditoare.
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(7) Deciziile privitoare la alin. 4-6 din prezentul capitol sunt stabilite de conducerea sectiilor de

Tmprumut la domiciliu, dupa caz, cu avizul conducerii.

Art. 57. Fondurile constituite din aplicarea sanctiunilor pentru nerestituire la termen ori pierdere se
evidentiaza ca surse extrabugetare si pot fi utilizate conform prevederilor Legii 334/2002,

republicata.

Alte sanctiuni
Art. 58. Pentru situatii de nerespectare flagrantd a obligatiilor utilizatorilor: atitudine agresiva sau
necuviincioasa, limbaj indecent injurios sau ofensator, furt, distrugere voluntara de obiecte din
dotarea bibliotecii, lipsa igienei personale, pierderea repetati a documentelor, neglijentd in
utilizarea documentelor, sefii de sectie propun conducerii urmatoarele tipuri de sanctiuni, numai
dupa incercarea de rezolvare amiabila a unor astfel de situatii:

- suspendarea permisului/cardului pe o perioada limitata;

- anularea permisului/cardului de acces de la sectiile bibliotecii;

- sesizarea organelor de ordine.

Acestea se aplica imediat si se comunica persoanei/persoanelor in cauza si sectiilor bibliotecii.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 59. Biblioteca Judeteana ”Duiliu Zamfirescu” Vrancea, dispune, conform legii, de autonomie
administrativa si profesionald, constand n:
a. dreptul de a se conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase;
b. elaborarea proiectelor culturale si profesionale proprii, in concordantd cu strategiile
nationale si internationale;
C. Iincheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii din tard si din
strainatate;
d. participarea la reuniuni internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale la care sunt membre, achitand taxele si cotizatiile aferente;
e. stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri, in vederea dezvoltarii serviciilor de

biblioteca, in conformitate cu prevederile legale n vigoare.
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Art. 60. - (1) Pentru sprijinirea materiala a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor,
de participare a specialistilor din biblioteci la programe culturale si de formare continud a
personalului de specialitate, Biblioteca Judeteand “Duiliu Zamfirescu” se poate asocia cu alte
institutii culturale si poate crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile si cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin asociere se aproba de

Consiliul Judetean Vrancea.

Art. 61. - (1) Consiliul Judetean Vrancea are obligatia de a finanta activitatea Bibliotecii Judetene

Vrancea, potrivit standardelor de functionare stabilite prin Legea 334/2002, republicata.

Art. 62. - (1) Schimbarea destinatiei imobilelor 1n care functioneaza Biblioteca Judeteana “Duiliu
Zamfirescu” se poate face numai in cazul asigurarii unor sedii care respecta standardele optime de
functionare, conform Legii 334/2002, republicata.

(2) In situatia prevazuti la alin. (1), autorititile locale au obligatia si asigure continuitatea
neintrerupta a activitatii bibliotecii.

Art. 63. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare al Bibliotecii Judetene “Duiliu
Zamfirescu” Vrancea este Intocmit in conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata,
Legea bibliotecilor cu prerogativele prevederilor Codul administrativ actualizat, aprobat prin OUG
57/2019, si Legea 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
republicata.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Judetene Duiliu Zamfirescu Vrancea
intrd 1n vigoare dupa aprobarea sa de catre Consiliul Judetean Vrancea si va fi adus la cunostinta
personalului bibliotecii, precum si la cunostinta publicului prin afisare la sediul institutiei, pe site-ul
bibliotecii si prin mediatizare.

(3) Toti salariatii sunt obligati sd cunoasca, sd respecte si sa aplice prevederile prezentului

Regulament.

Manager,

Oana-Raluca Boian
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ANEXA 1la

Regulamentul de Organizare si Functionare

PROGRAM
Pentru personal
Nr. | COMPARTIMENT /SECTIE | SCHIMBUL I SCHIMBUL 11
crt. Sosire | Plecare Plecare Sosire | Plecare
LUNI VINERI
JOI

1. Imprumut la domiciliu adulti 8.00 16.30 14.00 11.00 19.00
2. Periodice. Legislatie 8.00 16.30 14.00 11.00 19.00
3. Carte veche. Colectii speciale 8.00 16.30 14.00
4. Sala de lectura si Internet. | 8.00 16.30 14.00 11.00 19.00

Centrul de limbi straine
5. Compartiment Achizitii publice, | 8.00 16.30 14.00

Prelucrare colectii,

Informatizare.
6. Compartiment Indrumare | 8.00 16.30 14.00

metodica, Bibliografie locala.
7. Compartiment  Financiar - | 8.00 16.30 14.00

Contabilitate. Resurse umane
8. Sectia pentru Copii si Tineret 8.00 16.30 14.00 11.00 19.00
9. Filiala Sud 8.00 16.00 16.00 11.00 19.00
10. | Centrul de formare 8.00 16.30 14.00
11. | Compartiment Comunicare si | 8.00 16.30 14.00

Relatii publice
12. | Administrativ 6.00 14.30 12.00

Sediul central:

Str. M. Kogélniceanu nr.13

Sala de lectura si internet. Centrul de limbi straine. Birou Manager. Birou Director adjunct
economic. Birou Resurse Umane, Contabilitate, Secretariat:

Str. Mr. Gh. Sava, nr. 4




Sectia pentru Copii si Tineret:

Str. N. Titulescu, nr.12

Filiala Sud:

Str. Revolutiei, nr. 13

ORARUL BIBLIOTECII CU PUBLICUL ESTE
DE LUNI PANA VINERI:

NOTA:
1.

fmprumut la domiciliu adulti: 8.30 — 19.00

Periodice. Legislatie: 8.30 — 19.00

Sala de lectura adulti. Internet. Centrul de limbi striine: 8.30 — 19.00
Sectia pentru Copii si Tineret: 8.30 — 19.00

Filiala Sud: marti, miercuri, vineri: 8.30 — 16.00; luni, joi: 11.30 — 19.00
Carte Veche. Colectii Speciale: luni — joi: 8.00 — 16.30; vineri: 8.00 — 14.00
Centrul de formare: luni — joi: 8.30 — 16.30; vineri: 8.30 — 14.00.

Modificarile la orarul stabilit si afisat la sectii vor fi stabilite de conducerea institutiei si vor
fi aduse la cunostinta publica, prin afisaj la sediile institutiei si prin toate caile de
comunicare.

Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea isi rezerva dreptul de a
modifica programul cu publicul in cazul in care existd motive bine intemeiate (ex.: renovari,

reorganizari, igienizari ale spatiilor, perioada de inventar, situatii neprevazute etc.).
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ANEXA 2 la

Regulamentul de Organizare si Functionare

TMPRUMUTUL INTERBIBLIOTECAR INTERN

- Regulament -

In scopul asiguririi dreptului fundamental al cetiteanului la informatie, Biblioteca Judeteana
“Duiliu Zamfirescu” Vrancea pune la dispozitia utilizatorilor serviciul de imprumut interbibliotecar
intern si international, cu respectarea prevederilor Regulamentului pentru Tmprumutul
interbibliotecar din 12 noiembrie 2004, emis de Ministerul Culturii si Cultelor si Ministerul
Educatiei si Cercetarii, publicat in Monitorul Oficial nr. 35 /11 ianuarie 2005, Legii Bibliotecilor nr.
334/ 31 mai 2002, republicata, Legii nr 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe si

Regulamentului de organizare si functionare al Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” Vrancea

Cap. |

Tmprumutul interbibliotecar intern

Art. 1. Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” Vrancea pune la dispozitia bibliotecilor din
tara — la cerere, prin serviciul de imprumut interbibliotecar intern - documente care nu se regasesc
in colectiile acestora. Cererile directe din partea unor persoane fizice sau a unei alte institutii decat o
biblioteca nu vor fi luate in seama, imprumutul interbibliotecar intern, fiind o tranzactie numai intre
biblioteci.

Art. 2. Tmprumutul interbibliotecar intern este gratuit; Biblioteca Judeteani “Duiliu
Zamfirescu” Vrancea nu percepe taxe pentru cartile imprumutate.

Art. 3. Beneficiarul Tmprumutului interbibliotecar va achita taxa postala doar pentru
bibliotecile din tara care solicita acest lucru.

Art. 4. Publicatiile solicitate se obtin pe baza completarii formularului de Tmprumut
interbibliotecar sau a unei adrese oficiale scrise, adresata Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu”
Vrancea, cu semnaturd autorizatd, stampild si numar de iesire, emisd de biblioteca beneficiara.

Adresa oficiald va specifica toate datele de identificare ale publicatiei (autor, titlu, editurd, an de
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publicare). Acest document va primi numar de Inregistrare si, pe baza lui, bibliotecarul responsabil
cu imprumutul interbibliotecar va intocmi formele de expediere a coletului.

Art. 5. Formularele de imprumut sau adresa oficiala pot fi transmise prin serviciul postal, fax
sau posta electronica.

Art. 6. Din colectiile Bibliotecii Judetene ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea se pot imprumuta
maxim 5 publicatii, pe o perioada de 15-30 zile.

Art. 7 Solicitarea de imprumut interbibliotecar va fi rezolvata in maxim 7 zile calendaristice
de la Tnregistrarea acesteia.

Art. 8. Fotocopierea sau scanarea informatiilor din documentele solicitate prin imprumut
interbibliotecar se face doar in incinta bibliotecii si in limitele prevazute in Legea dreptului de autor.

Art. 9. Biblioteca beneficiara trebuie sa asigure consultarea documentelor solicitate numai in
sala de lectura, aceasta raspunzand de orice pierdere sau deteriorare a documentului imprumutat, de
la primirea pana la restituirea acestuia.

Art. 10. Biblioteca Judeteand ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea decide in toate cazurile daca
documentul solicitat poate fi imprumutat.

Art. 11. Urmatoarele categorii de publicatii din fondurile Bibliotecii Judetene “Duiliu
Zamfirescu” Vrancea nu pot fi imprumutate:

a) publicatii solicitate frecvent in salile de lectura sau prin imprumut la domiciliu;
b) publicatiile aflate intr-un singur exemplar solicitate de utilizatorii bibliotecii;
¢) publicatii periodice, documente fragile sau voluminoase, dupa caz.

Biblioteca Judeteand ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea decide in privinta tuturor aspectelor legate
de disponibilitatea pentru imprumutul interbibliotecar a oricdrei publicatii aflate in colectiile sale.
Cartile care fac parte din colectiile sectiei Carte veche si traditionala se pot imprumuta, dupa caz.

Art. 12. Perioada de imprumut:

a) pentru bibliotecile din tara: 30 de zile;
b) prelungirea perioadei de imprumut: 15 - 30 zile.

Cererea de prelungire a perioadei de Tmprumut se face obligatoriu inainte de expirarea
termenului stabilit.

Art. 13. Nerespectarea termenelor de Imprumut va fi urmata de somatie in scris, adresata
bibliotecii respective, semnatd de seful Biroului Tmprumut la domiciliu si avizatia de conducerea
bibliotecii. Publicatiile respective vor fi returnate obligatoriu in termen de 3 zile de la data primirii

somatiei (data postei).
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Art. 14. Nerestituirea publicatiilor in urma somatiei sau deteriorarea documentelor
imprumutate de catre bibliotecile beneficiare se sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual,
pana la 50% din valoarea de inventar, actualizatd de Comisia de Evaluare a Bibliotecii Judetene
“Duiliu Zamfirescu” Vrancea prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi. De asemenea, bibliotecii
beneficiare i se va suspenda dreptul de imprumut pe o perioada de 6 luni.

Art. 15. In cazul in care biblioteca beneficiard nu poate restitui una sau mai multe din
publicatiile imprumutate, ele vor fi recuperate fizic, in editie identica, de la biblioteca respectiva.

Art. 16. Tn cazul In care publicatiile nu pot fi recuperate fizic, in editie identica, de la
biblioteca beneficiara, aceasta va achita valoarea de inventar a publicatiilor, actualizata de Comisia
de Evaluare a Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” Vrancea cu aplicarea coeficientului de
inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat. De
asemenea, bibliotecii beneficiare i se va anula dreptul de imprumut interbibliotecar.

Art. 17. Fotocopierea sau scanarea informatiilor din documentele solicitate prin imprumut

interbibliotecar se face doar in incinta bibliotecii si In limitele prevazute in Legea dreptului de autor.
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ANEXA 3la

Regulamentul de Organizare si Functionare

SERVICIILE PENTRU SALI MULTIMEDIA SI INTERNET

Art.1l. Resursele si serviciile Salilor Multimedia vor fi folosite respectand legislatia in vigoare si

obiectivele prevazute in misiunea si strategia anuald a Bibliotecii Judetene ,,Duiliu Zamfirescu”

Vrancea.

Art.2. Evidenta activitatilor desfasurate in cadrul Salilor Multimedia se face in baza Registrului de

Evidentd (PROBIP), gestionat de bibliotecarii de serviciu.

Art.3. Toti utilizatorii au dreptul sa foloseasca serviciile Salilor Multimedia, Tn mod responsabil si

etic, cu respectarea urmatoarelor norme:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

Fiecare utilizator are acces gratuit la Internet timp de 2 sesiuni, pentru studiu sau
documentare, cu posibilitatea de prelungire daca nu exista alte solicitari;

Fiecare utilizator are acces gratuit la Internet, timp de 1 sesiune, pentru jocuri si socializare
cu posibilitatea de prelungire pentru inca o sesiune, dacd nu exista alte solicitari;

Accesul la calculator este posibil dupa completarea datelor personale in buletinul de cerere
pus la dispozitie de bibliotecar;

La un calculator are acces doar o Singura persoana;

Utilizatorii au obligatia sa nu deterioreze echipamentele puse la dispozitie. Nerespectarea
acestei prevederi atrage dupa sine raspunderea materiala pentru paguba produsd, conform
legii;

Este interzisd instalarea de programe i modificarea setarilor programelor instalate;

Este interzisa utilizarea unor echipamente personale (stick-uri, CD-uri etc.) fara acordul
bibliotecarului;

Este interzis accesul utilizatorilor la serverele gestionate de bibliotecari;

Statiile de lucru nu vor fi oprite decét prin procedura soft;

Este interzisa folosirea refelei pentru accesarea si vehicularea informatiilor cu caracter
violent gi/sau obscen;

Sunt interzise convorbirile telefonice, consumul de alimente si bauturi in incinta salilor de

internet si limbajul obscen sau agresiv;

1 0O sesiune internet = 30 minute
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I) Utilizatorii nu au dreptul sa foloseasca Salile Multimedia pentru operatiuni ilegale sau
neautorizate precum :

o folosirea de drepturi de acces la resurse la care nu sunt autorizati;

e stergerea sau modificarea datelor altor utilizatort,

e crearea sau instalarea si folosirea de soft-uri care ar periclita sistemele de securitate

ale calculatoarelor.

Art. 4. Toate neregulile tehnice si cererile specifice activitatilor desfasurate si/sau a serviciilor
oferite vor fi raportate bibliotecarului de serviciu sau administratorului IT.
Art. 5. Biblioteca nu raspunde de bunurile personale ale utilizatorilor pe durata folosirii serviciului
de acces la internet.
Art. 6. Incalcarea oricarei dispozitii din cele mentionate la Art. 4-5 atrage dupa sine sanctionarea
utilizatorului in conformitate cu prevederile prezentului regulament si cu legislatia in vigoare.
Art. 7. Orarul de functionare este acelasi cu orarul de functionare al bibliotecii sau al sectiilor ce
detin astfel de centre.
Art. 8. Modificarile ulterioare la orarul afisat vor fi stabilite de conducerea institutiei si vor fi aduse

la cunostinta publica, prin afisaj.
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ANEXA 4la

Regulamentul de Organizare si Functionare

REGULAMENT ELIBERARE ADEVERINTE si DIPLOME

1. ADEVERINTE

Biblioteca Judeteana ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea elibereaza adeverinte participantilor la

proiecte, evenimente sau activitati.

Adeverintele sunt eliberate de sefii de sectie, in urma solicitarilor participantilor, a datelor

trimise si confirmate de coordonatorii activitatilor desfasurate.

Biblioteca Judeteana Duiliu Zamfirescu Vrancea poate elibera urmatoarele tipuri de

adeverinte:

1. adeverinta colaboratori,

adeverinta de voluntariat;

adeverinta de participare elevi;

2
3
4. adeverinta elevi - motivare absente;
5

adeverintd coordonare activitate.

Acestea se

1.

elibereaza dupa urmatoarele criterii:

Adeverinta colaboratori (cadre didactice) - se elibereazd in urma incheierii unui
parteneriat prin care s-au desfasurat cel putin trei activitati cultural-educative, la care au
participat cel putin 15 elevi, si in urma carora, acestia, S-au inscris la biblioteca;
Adeverinta de voluntariat se elibereaza persoanelor care au fost implicate in derularea
unor activitati sau proiecte de voluntariat;

Adeverinta de participare elevi - se elibereaza pentru participarea la un proiect al
Bibliotecii Judetene Duiliu Zamfirescu Vrancea, care a presupus derularea mai multor
activitati sau evenimente;

Adeverinta pentru elevi (motivare absente) se elibereazd doar in cazul in care elevul a
fost implicat in activitatile bibliotecii care au presupus lipsa de la orele de curs;
Adeverinta coordonare activitate — se elibereazd doar in cazul in care

activitatea/evenimentul a presupus muncd de documentare si a fost organizata cu ocazia
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derularii unui proiect apartinand bibliotecii. Pentru activitatile educative desfasurate in
biblioteca de catre cadrele didactice se elibereaza doar adeverinta de colaboratori.
Toate aceste tipuri de adeverinta trebuie sa contind urmatoarele:
elemente obligatorii:
— antetul institutiei;
— numdr de inregistrare si data eliberarii;
— semnadtura si stampila managerului institutiei in original;
— semndtura PR-ul bibliotecii sau dupd caz, a coordonatorului de sectie in care s-a
desfasurat evenimentul;
— numele si prenumele persoanei care o solicitd, precum si institutia solicitantului si
calitatea (partener, colaborator,voluntar sau participant);
— denumirea evenimentelor/proiectelor la care a participat;
— perioada de desfasurare;
— sectia in care s-a desfasurat;
dupa caz:
— numarul de Inregistrare al parteneriatului, in urma caruia s-au derulat activitatile;
— numarul de participanti la eveniment.
2. DIPLOME
Biblioteca Judeteana Duiliu Zamfirescu Vrancea poate elibera, in urma desfasurarii unor
concursuri, cursuri, aniversari culturale, evenimente sau proiecte de anvergura ale bibliotecii,
diverse tipuri de diplome: diplome de participare, diplome de premiere, diplome de absolvire
cursuri, diplome voluntariat, diplome aniversare etc.
Aceste diplome trebuie sa contina urmatoarele

elemente obligatorii:

Tnsemnele bibliotecii (numele si sigla);

numele institutiei colaboratoare, dupa caz;

semnatura si stampila managerului institutiei - Tn original;

ocazia pentru care au fost oferite (premii, cursuri, evenimente s.a.).

dupa caz:

numele sectiei in care s-a derulat evenimentul/cursul/concursul;

semnatura coordonatorului de sectie sau a programului;

numele partenerilor;

— stampilele institutiilor partenere si semnaturi.
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ANEXA 51la

Regulamentul de Organizare si Functionare

SERVICII CONTRA COST

e Aceste servicii nespecifice au fost propuse in conformitate cu Legea 334/2002,
republicatd, iar calculul de pret a fost stabilit in baza legii sus-mentionate si a altor
reglementari legale 1n vigoare.

e Aceste tarife au foste analizate si aprobate in sedinta ordinarda a Consiliului de
administratie al Bibliotecii Judetene “Duiliu Zamfirescu” Vrancea din 21.12.2015, pe
baza notelor de fundamentare prezentate de directorul adjunct economic al institutiei.

e Servicii similare sunt practicate in majoritatea bibliotecilor publice din tara.

e Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” Vrancea nu percepe taxe de inscriere.

e 1In prezent, institutia noastrd efectueaza servicii de multiplicare conform Hotararii
Consiliului Judetean Vrancea nr. 70 din 24.09.2001, cu respectarea Legii dreptului de
autor.

e 1In notele de calcul s-a tinut cont de o reducere de pret, de 50%, in limita cheltuielilor de
materiale consumabile, pentru toti abonatii bibliotecii.

e Biblioteca Judeteana “Duiliu Zamfirescu” Vrancea nu percepe taxa pentru eliberarea
permisului/cardului la inscriere/reinscriere (taxa se percepe doar in caz de pierdere).

e Biblioteca Judeteand “Duiliu Zamfirescu” Vrancea nu percepe taxe pentru activitatile

specifice.

CALCUL DE PRET PENTRU COPIE A4

Cheltuieli materiale consumabile - 0,1285 lei
Cheltuieli manopera - 0,0192 lei
Cheltuieli energie/exemplar -0,0343 lei
Uzura lunara - 0,1180 lei
TOTAL : 0, 3 lei

Pret = 0,3 lei/pagina x 50% reducere = 0,15 lei/pagina, pentru elevi, studenti, pensionari,

persoane cu dizabilitati (abonati ai bibliotecii).
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CALCUL DE PRET PENTRU COPIE A3

Cheltuieli materiale consumabile - 0,7 lei
Cheltuieli manopera - 0,05 lei
Cheltuieli energie/exemplar - 0,1 lei
Uzura lunara - 0,15 lei
TOTAL : 1leu

Pret = 1 leu/pagina x 50% reducere = 0.5 lei/pagina pentru elevi, studenti, pensionari, persoane

cu dizabilitati (abonati ai bibliotecii)

CALCUL DE PRET PENTRU SCANARE

Consum materiale consumabile - 0,5 lei

Cheltuieli manopera 1 leu/imagine

Cheltuieli energie/exemplar 0,3 lei/imagine

Uzura lunara

0, 2 lei/imagine
TOTAL : 2 lei

Pret = 2 lei x 50% reducere = 1 leu/imagine/pentru toate categoriile de abonati

CALCUL DE PRET PENTRU TEHNOREDACTARE

Cheltuieli manopera - 4,5 lei/ pagina
Cheltuieli energie/exemplar - 0,232 lei/ pagina
Uzura lunara - 0,3 lei/ pagina
TOTAL : 5,032 lei

Pret = 5,032 lei x 50% reducere = 2,516 lei/pagina = 2,5 lei/pagind/pentru toate categoriile de

abonati

CALCUL DE PRET PRINTARE ALB-NEGRU A4 r/v

Cheltuieli materiale consumabile - 0,6 lei
Cheltuieli manopera - 0,2 lei
Cheltuieli energie - 0,1 lei
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Uzura calculator - 0,1 lei
TOTAL ; 1leu

Pret = 1leu x 50% reducere = 0,5 lei/pentru toate categoriile de abonati

REDACTARE BIBLIOGRAFII LA CERERE
Verificare baza de date traditionala
Accesare baza de date electronica
Verificare carti la raft
Cercetare cuprins / volum
Redactare lista
Pret = 0,6 lei / titlu / referinta x 50% reducere = 0,3 lei/titlu/pentru toate categoriile de

abonati
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ANEXA 6 la

Regulamentul de Organizare si Functionare

PENALIZARI

e Aceste penalizari au fost stabilite Tn conformitate cu Legea 334/2002 republicata, iar
cuantumul penalizarilor a fost stabilit in baza legilor sus-mentionate.

e Penalizarile sunt evidentiate automat prin programul TINREAD si sunt aduse la
cunostinta utilizatorilor prin posta electronica.

e Cititorii copii pana la varsta de 14 ani sunt scutiti de penalizarile de intarziere.

e Din motive obiective, justificate de cititor, unele penalizari pot fi anulate, cu aprobarea
sefilor de sectii cu imprumut la domiciliu.

PENTRU NERESTITUIRE LA TERMEN

Penalizarea consta in plata a 0,25 lei/volum/zi — valoare nemodificata din anul 2002. Plata
pentru fiecare document se aplicd gradual, pana la 50% din valoarea de inventar, actualizata cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi, conform Legii 334/2002, republicata.

PENTRU PIERDEREA DOCUMENTELOR

Valoarea de inventar a documentelor se actualizeaza cu aplicarea coeficientului de inflatie la
zi, la care se adauga o suma echivalentd cu de pana la 5 ori fatd de pretul astfel calculat, conform

Legii 334/2002, republicata.

PENTRU PIERDERE ETICHETA SIGURANTA/CARTE
Pret = 3,5 lei conform pretului de achizitie

ELIBERARE CARD DUPLICAT

Pret = 3 lei
Cheltuieli materiale consumabile - 0,45 lei
Cheltuieli manopera - 0,25 lei
Cheltuieli energie - 0,3 lei
Cheltuieli imprimare - 1,0 lei
Uzura aparat imprimare -1,0 lei
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TOTAL : 3 lei
ELIBERARE PERMIS DUPLICAT

Pret = 1leu— conform pretului de achizitie (suma nemodificata din anul 2001)
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ANEXA 7 la

Regulamentul de Organizare si Functionare

INCHIRIERE SPATII SI ECHPAMENTE IT

Biblioteca poate inchiria spatii, conform normativelor in vigoare, persoanelor fizice,
institutiilor, ONG-urilor, firmelor, pentru activititi de formare, prezentare, ateliere, care se

desfasoara in conformitate cu prevederile prezentului regulament, astfel:

- Utilizarea spatiului in sala cu suprafata intre 20-50 mp, cu utilizarea echipamentelor
bibliotecii, 20 lei/ora;

- Utilizarea spatiului in sald cu suprafata intre 20-50 mp, fara utilizarea echipamentelor,
10 lei/ora.
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ANEXA 8 la

Regulamentul de Organizare si Functionare

PRECIZARI

privind calculul valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, pe baza

datelor transmise de Institutul National de Statistica

Tn functie de valoarea indicilor preturilor de consum, precum si formulele de actualizare a
preturilor, pe anul 2019, valoarea documentelor pierdute, distruse sau deteriorate se calculeaza dupa

cum urmeaza.
(Valoarea de inventar x Indice pret de consum x (Indice de multiplicare+1))/100
n care:

- Valoarea de inventar = pretul documentului inregistrat in Registrul Inventar
- Indicele preturilor de consum = reprezinta produsul indicilor din anul urmator aparitiei
documentului pana la anul de referinta
- Indicele de multiplicare = reprezinta valoarea de penalizare si este cuprins intre 1 si 5.
Precizare: valoarea 0 (zero) a indicelui de multiplicare permite calcularea pretului actualizat

propriu-zis, fara penalizari.

INDICII PRETURILOR DE CONSUM

Indice pret consum

raportat la anul 2018

623907.67

620186.55

620186.55

615875.42

609174.5

Anul
|197o
|1971
|1972
|1973
|1974
1975 607958.58
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604332.59

600728.22

591267.94

579674.45

567751.67

550680.58

467470.78

449059.35

444173.44

440648.26

436285.41

432393.87

423085.98

418482.67

398175.71

147363.33

47469.68

13330.29

5630.39

4257.02

3066.81

1203.79

756.64

518.94

356.25

264.94

216.21
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187.56

167.65

153.79

144.32

137.66

127.64

120.89

113.94

107.71

104.23

100.24

99.18

99.77

101.34

100

100

‘2004
‘2005
‘2006
‘2007
‘2008
‘2009
‘2010
|2011
|2012
|2013
|2014
|2015
|2016
|2017
|2018
|2019

100
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ANEXA9 la

Regulamentul de Organizare si Functionare

PROCES VERBAL
predare-primire

Incheiat astizi, intre:

DONATORUL

Nume, prenume (pentru persoane fizice)
Numele institutiei/asociatiei (pentru persoane juridice)
Date de contac t(adresa, nr.detelefon)

si
BIBLIOTECA J UDEIEANA »DUILIU ZAMFIRESCU” VRANCEA
Date de contact: str. Maior Gh. Sava, nr. 4, cod 626300 Focsani, tel. 0237/231161, www.

bjvrancea.ro, email: biblioteca@bjvrancea.ro

DONATORUL.:
Donez BIBLIOTECII JUDETENE ,,DUILIU ZAMFIRESCU” VRANCEA, bunuri culturale,
dupa cum urmeaza: volume/documente/alte

documente de bibliotecd, din proprietatea mea personalda si accept conditiile de gestionare a

acestora, stipulate de biblioteca.

PRIMITORUL :
BIBLIOTECA JUDETEANA ,DUILIU ZAMFIRESCU” VRANCEA accepti donatia
bunurilor culturale ca pe un act de libertate, irevocabil, din partea donatorului. Donatia va fi

analizatd de Comisia de evaluare, care va stabili destinatia fiecarui titlu: integrarea in colectiile
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bibliotecii, dupd caz, ori directionarea catre alte biblioteci, filiale din straindtate, institutii, ori
persoane fizice.

Biblioteca isi rezerva dreptul de a refuza donatii care au continut informational depasit, nu
corespund din punct de vedere a starii de conservare sau din punct de vedere moral.

Biblioteca Judeteand ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea va multumeste pentru generozitatea
dumneavoastra.

Prezentul act a fost redactat in 2 (doud) exemplare, cu acelasi continut, cate unul pentru
fiecare parte.

Donator, Primitor,
Nume si prenume: Bibl. Nume si prenume
Semnatura Semnatura
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ANEXA 10 la

Regulamentul de Organizare si Functionare

DECLARATIE - ACORD
pentru prelucrarea datelor personale si inregistririle foto-video ale participantilor

la atelierele/cluburile/cursurile derulate la biblioteca

Subsemnatul/Subsemnata

in calitate de participant

la cursurile/cluburile/atelierele gratuite derulate la Biblioteca Judeteana Duiliu Zamfirescu Vrancea,

sectia declar ca sunt de acord ca, in

cadrul cursurilor/cluburilor/atelierelor - colectarea, prelucrarea si procesarea datelor mele personale
sa fie prelucrate doar in urmatoarele scopuri:

e Inscrierea la Biblioteca,

e intocmirea listelor de Tnscriere la cursuri,

e intocmirea listelor de prezenta,

e organizarea si evidenta activitatilor.

Datele mentionate anterior vor fi stocate in scop de arhivare pentru 0 perioada de cel mult 12
luni.

De asemenea, declar ca sunt de acord ca inregistrarile foto/video sd fie folosite dupd cum
urmeaza:

e pentru arhiva foto/video a Bibliotecii Judetene Vrancea,

e pentru promovarea atelierelor/cluburilor/cursurilor gratuite in mass-media, site-ul
bibliotecii, pagina de Facebook,

e pentru uzul personal.

Inteleg si sunt de acord ca aceste inregistriri sunt realizate in scopuri educationale, nu in
scopuri comerciale i, prin urmare, nu am nicio pretentie de ordin financiar cu privire la inregistrari
si la folosirea acestora de cdtre organizatori, in scopurile mai sus mentionate. Participarea mea la
atelierele/cluburilor/cursurile derulate la Biblioteca Judeteand Vrancea reprezinta dovada acordului

si asumarii celor de mai sus.
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Declardm cd am fost informati cu privire la drepturile legale referitoare la prelucrarea
datelor cu caracter personal, inclusiv, dar fara limitare la dreptul la opozitie, dreptul de a retrage
consimtamantul dat pentru colectarea, prelucrarea si procesarea datelor cu caracter personal. Am
fost informati ca retragerea consimtamantului sau exercitarea oricaror drepturi legale privitoare la

protectia datelor cu caracter personal se poate face prin cerere scrisa transmisa prin e-mail la adresa

Declaram ca am luat cunostintd de posibilitatea exprimarii dezacordului pentru prelucrarea
datelor cu caracter personal si am ales s ne exprimam liber prezentul consimtamant.
Declardm cd am citit, am inteles in totalitate prezentul consimtdmant informat si il semndm

din propria vointa.

Data, Semnatura,
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DECLARATIE — ACORD PARENTAL si CONSIMTAMANT
pentru prelucrarea datelor personale si inregistrarile foto-video ale minorilor

la atelierele/cluburile/cursurile derulate la biblioteca

Subsemnatul/Subsemnata

in calitate de parinte /

tutore / reprezentant legal al participantului minor

la cursurile/cluburile/atelierele gratuite

derulate la Biblioteca Judeteana Duiliu Zamfirescu Vrancea, sectia

declar ca sunt de acord ca, in cadrul

cursurilor/cluburilor/atelierelor - colectarea, prelucrarea si procesarea datelor personale ale
fiului/fiicei mele sa fie prelucrate doar in urmatoarele scopuri:

e Inscrierea la Biblioteca,

e intocmirea listelor de Tnscriere la cursuri,

e intocmirea listelor de prezenta,

e organizarea si evidenta activitatilor.

Datele mentionate anterior vor fi stocate Tn scop de arhivare pentru o perioada de cel mult 12
luni.

De asemenea, declar ca sunt de acord ca inregistrarile foto/video sa fie folosite dupa cum
urmeaza:

e pentru arhiva foto/video a Bibliotecii Judetene Vrancea,

e pentru promovarea atelierelor/cluburilor/cursurilor gratuite in mass-media, site-urile
bibliotecii, pagina de Facebook/Instagram/retele de socializare,

e pentru uzul personal al fiului/fiicei mele si respectiv al familiei mele.

Inteleg si sunt de acord ca aceste inregistriri sunt realizate in scopuri educationale, nu in
scopuri comerciale si, prin urmare, nu am nicio pretentie de ordin financiar cu privire la inregistrari
si la folosirea acestora de catre organizatori, in scopurile mai sus mentionate. Participarea
copilului/minorului nscris la atelierele/cluburile/cursurile derulate la Biblioteca Judeteand Vrancea
reprezinta dovada acordului si asumarii celor de mai sus.

Declardm ca am fost informati cu privire la drepturile legale ale minorului referitoare la
prelucrarea datelor cu caracter personal, inclusiv, dar fara limitare la dreptul la opozitie, dreptul de

a retrage consimtdmantul dat pentru colectarea, prelucrarea si procesarea datelor cu caracter
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personal. Am fost informati ca retragerea consimtamantului sau exercitarea oricaror drepturi legale
privitoare la protectia datelor cu caracter personal se poate face prin cerere scrisa transmisa prin e-

mail la adresa

Declaram ca am luat cunostintd de posibilitatea exprimarii dezacordului pentru prelucrarea
datelor cu caracter personal si am ales sa ne exprimam liber prezentul consimtdmant.
Declardm cd am citit, am Inteles in totalitate prezentul consimtdmant informat si il semnam

din propria vointa.

Data, Semnatura,
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ANEXA 11 la

Regulamentul de Organizare si Functionare

MASURI PENTRU FUNCTIONAREA SECTIILOR BIBLIOTECII JUDETENE
,DUILIU ZAMFIRESCU” VRANCEA TN PERIOADA PANDEMIEI

1.MASURI GENERALE, in conformitate cu prevederile ordinului nr. 2855/830/2020
privind masurile pentru prevenirea contamindrii cu noul coronavirus SARS-CoV-2 si pentru
asigurarea desfasurarii activitatilor in conditii de siguranta sanitard in domeniul culturii, emitent:
Ministerul Culturii si Ministerul Sanatatii, publicat in Monitorul Oficial nr. 404 din 16 mai
2020.

Masuri care privesc angajatii si raspunderea individuala

Angajatii vor respecta masurile de precautie universal valabile:

a) portul obligatoriu al mastii (medicale/non-medicale), care pentru o protectie eficace
trebuie sa acopere atat gura, cat si nasul;

b) se vor izola la domiciliu in cazul in care au venit in contact cu un caz suspect sau
confirmat de infectie cu virusul SARS-CoV-2;

C) nu trebuie sa se prezinte la munca daca au simptomatologie de infectie respiratorie
(tuse, stranut, rinoree, febra, stare generala alterata);

d) isi vor informa fara intarziere superiorii in cazul in care afla ca 0 persoana cu care au
avut contact Tn perioada desfasurarii activitatii este infectatd/suspecta ca ar fi infectata cu virusul
SARS-CoV-2, precum si in cazul in care afla ca au fost infectati ei insisi;

e) spalatul pe maini ori de cate ori este nevoie, evitarea atingerii fetei cu mainile
neigienizate.

Masuri care privesc accesul si contactul cu publicul vizitator

a) colaborarea cu autoritatile de sanatate si cele locale astfel incat asigurarea sanatatii
angajatilor si a publicului sa reprezinte obiectivul prioritar;

b) deschiderea graduald, fazata, in concordantd cu situatia epidemiologica locala, din
judetul/regiunea in care se afla biblioteca;

c) se vor plasa la loc vizibil anunturi scrise privind regulile de distantare fizica si cele de
acces;

d) limitarea accesului astfel incat sa fie asiguratd o distanta de minimum 2 m intre

persoane;
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€) au obligatia de a termometriza noncontact vizitatorii. Persoanele care refuza sa le fie
verificatd temperatura nu vor avea acces in incinta cladirii,

f) accesul publicului va fi permis numai Tn conditiile purtarii de masca
(medicala/nonmedicald) pe toata durata vizitei. Pentru a oferi o protectie eficace, masca trebuie
sa acopere gura si nasul;

g) vizitatorii isi vor dezinfecta mainile cu dezinfectant pe baza de alcool care va fi pus la
dispozitie la intrare;

h) vizitatorii vor utiliza covoarele cu dezinfectant pentru incaltaminte aflate la intrare;

i) se va efectua un triaj observational si nu se va permite accesul persoanelor care
prezinta simptome de infectie respiratorie (tuse, stranut, rinoree);

J) plasarea de paravane despartitoare la ghisee/casierii,

k) dezinfectia regulata a suprafetelor;

I) aerisirea periodica a incaperilor;

m) restrictionarea accesului in salile de lectura cu suprafete mici;

n) restrictionarea activitatilor culturale si de educare in biblioteci, conform legii;

0) asigurarea amenajarii biroului de la receptie astfel incat sa existe mai multe statii de
lucru separate, aflate la cel putin 1,5 metri unul de altul, si fiecare angajat sa aiba locul sau;

p) receptia si birourile de imprumut vor trebui sa aiba instalate ecrane de protectie;

I) se vor monta marcaje in apropierea biroului pentru a impune respectarea unei distante
de cel putin 1 metru intre utilizatori;

s) se va stabili si implementa un plan de trafic pentru a limita aglomerarile si pentru
respectarea distantarii impuse;

t) organizarea rezervarilor documentelor se va putea face prin telefon, e-mail, site etc.,
cu stabilirea unor intervale orare de ridicare a cartilor, pentru a elimina formarea de aglomerari
de cititori;

u) n vederea limitarii numarului de persoane care ating un obiect, personalul bibliotecii
va merge la rafturi pentru a procura documentul cerut de utilizator;

v) accesul n salile de lectura va fi redus, cu respectarea prevederilor referitoare la
distantarea sociala, astfel incat sa fie asigurata o distanta de minimum 1,5 m intre oricare 2
persoane sau 4 m? pentru fiecare vizitator;

w) accesul la calculatoare n biblioteca va fi limitat, cu respectarea normelor de
distantare sociala, iar in lipsa unui protocol de dezinfectare se recomanda anularea acestui

serviciu;
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X) se recomandd 0 perioada de carantind a documentelor, Tn cazul in care dezinfectia
acestora nu este posibila;
y) restituirea documentelor imprumutate si Tmprumutul de documente se vor face cu
respectarea urmatoarelor reguli:
* documente (carti, reviste etc.) pe héartie fara elemente din plastic: minimum 3 zile
carantind;
e documente pe hartie (monografii sau periodice) cu coperte laminate: 10 zile

carantind;

esau dezinfectarea copertelor cu material mbibat cu produse biocide avizate,
respectand timpul de uscare, urmat de o carantinare de 3 zile, inainte de a intra din
nou Tn circulatie, pentru a se asigura ca virusul nu mai este viabil pe suprafata de
hartie;

e documente din plastic (CD, DVD etc.): 10 zile carantinda sau dezinfectie cu
material imbibat cu produse biocide avizate, respectand timpul de uscare, urmat de
o carantinare de 3 zile, daca sunt documente din hartie in acel CD sau DVD
(brosuri, cutii din carton etc.), apoi pot fi puse la raft;

z) documentele care au ramas 1n biblioteca si care nu au fost manipulate in timpul
izolarii pot fi manipulate Tn continuare fara a mai fi dezinfectate in vederea reluarii
operatiunilor;

aa) in absenta unei camere de carantina se va aranja un spatiu specific (o parte din
depozit sau din sala de lectura care poate fi usor adaptat si izolat), cu rafturi si/sau mese
disponibile pe care sa se stocheze documente, asigurdndu-se faptul ca acel spatiu nu este
accesibil pentru public;

bb) toate operatiunile de manipulare, carantind, dezinfectie si curatenie vor trebui sa fie

executate de personalul din biblioteca care sa poarte echipament de protectie.

Masuri care privesc angajatorii

a) triajul observational al angajatilor fara a permite prezenta la locul de munca a celor
care prezinta simptomatologie de infectie respiratorie (tuse, stranut, rinoree, febra, stare
generala alteratd);

b) termometrizarea zilnica, la intrarea Tn serviciu - angajatii cu temperatura peste 37,3°C
vor fi trimisi acasa;,

c) angajatilor li se vor asigura masti (medicala/nonmedicald);
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d) nu vor obliga angajatii sa se prezinte la munca daca acestia prezinta simptomatologie
de infectie respiratorie (tuse, stranut, rinoree, febra, stare generala alterata);

e) se va asigura distanta fizica intre angajati de minimum 2 m;

f) acordarea pauzelor de masa esalonat, cu respectarea distantei sociale de minimum 1,5
metri;

g) decalarea programului de lucru pentru a evita aglomerarile la intrarea/iesirea din

incinta si pentru a limita numarul de angajati prezenti in acelasi timp n incinta.

Masuri pentru personalul care lucreaza in birouri

a) asigurarea distantei de minimum 1,5 m fntre angajatii care lucreaza la birouri
orientate fata-spate si spate-spate;

b) pentru birourile deschise orientate fata-fata asigurarea separarii acestora cu paravane
care se vor dezinfecta zilnic cu solutii pe baza de alcool;

c) dezinfectia suprafetelor de lucru la inceperea serviciului si apoi o data la 4 ore;

d) acordarea pauzelor de masa esalonat, cu respectarea distantei fizice de minimum 2 m;

e) aerisirea periodica a incaperilor.

2. MASURI SPECIFICE BIBLIOTECII JUDETENE ,DUILIU ZAMFIRESCU”
VRANCEA

Despre Covid-19 si persistenta pe materiale

In primul rand, este necesar si ne amintim ca virusii nu pot si se replice in afara
celulelor vii, spre deosebire de mucegai si bacteriile din mediu. De aceea nu existd pericolul
deteriorarii materialelor documentelor/ obiectelor chiar daca sunt virusi pe suprafata acestora.

Bazat pe cunostintele actuale, virusul Covid-19 (SARS-CoV-2) se transmite (sursa: Institutul
Pasteur din Lille, Sanatate Publica Franta) prin:

- inhalarea virusurilor eliberate prin picaturi de lichid emise in timpul tusei,
stranutului, dar si prin simpla vorbire (picaturi de saliva);

- prin contactul direct cu o persoana infectatd: dat mana, imbratisare; sarut;

- prin contact indirect: contactul cu obiecte sau suprafete contaminate (pentru ca sunt
afectate de o persoand infectatd sau contaminatd) si apoi contactul mainii contaminate cu gura,
nasul sau ochii.

Ultima metoda de contaminare trebuie luati in considerare in mod special in ceea ce

priveste colectiile, materialele si mobila din biblioteca.
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Contaminarea indirecta este, prin urmare, determinata de durata de viata a virusului. Pe
baza rezultatelor a doud studii publicate in februarie si martie 2020, durata de viata a virusului
pe suprafete este mica, variind intre cateva ore si cateva zile, acest lucru depinzand de material,
incdrcatura virald prezenta pe suprafete si conditiile de temperatura si umiditate din aer.

In concluzie, este estimat cd SARS-CoV-2 ramane viabil:
> 3 ore n aer sub forma de aerosoli (particule la 5m);
24 de ore pe carton;

48 de ore pe textile;

3-5 zile pe metale, hartie si sticla;

4-5 zile pe lemn;

Vv V V Y V

3-9 zile pe plastic.
Trebuie tinut cont de faptul ca documentele de bibliotecd fac obiectul a numeroase si
diferite manipulari, atat In institutii cat si n casele utilizatorilor, spre deosebire de alte obiecte

similare care se pastreaza in muzee sau arhive.

Dezinfectie si carantina
Dezinfectia documentelor restituite de utilizatori, a celor achizitionate si donate se
realizeaza cu ajutorul lampilor cu ultraviolete pentru sterilizare si dezinfectie.
Dupa caz, cea mai prudentd perioadd de carantind recomandatd, in absenta dezinfectiei
documentelor, este:
» 10 zile pentru documente laminate sau cutii din plastic;

» 3 zile pentru documente din hartie sau carton.

Documente care au ramas in biblioteca si care nu au fost manipulate in timpul izolarii

Bazat pe rezultatele discutate anterior, obiectele care nu au fost manipulate in perioada
carantinarii, inclusiv acelea care ar fi putut fi contaminate nainte de a fi puse deoparte, nu vor
mai constitui un risc si pot fi manipulate in continuare fara a mai fi dezinfectate in vederea
reludrii operatiunilor. Acest lucru se aplica si in cazul rafturilor si mobilierului.

Deci, nu este necesara dezinfectarea colectiilor ramase in perimetrul bibliotecii, a

rafturilor si a mobilierului. Se recomanda ca simpla curatenie si aerisire este suficienta.
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Restituirea documentelor imprumutate si imprumutul de documente

a. documente pe hdrtie fara elemente din plastic: min. 3 zile carantina.
b. documente pe hartie (monografii sau periodice) cu coperte laminate:
- 10 zile carantind sau
- dezinfectarea copertelor cu material imbibat cu etanol sau isopropanol la 70
grade, respectand timpul de uscare, urmat de o carantinare de 3 zile, Tnainte
de a intra din nou in circulatie, pentru a te asigura ca virusul nu mai este
viabil pe suprafata de hartie.

c. documente din plastic (CD, DVD etc)

- 10 zile carantind sau

- dezinfectie cu material imbibat cu etanol sau isopropanol la 70 grade, respectand
timpul de uscare, urmat de o carantinare de 3 zile, daca sunt documente din
hartie in acel CD sau DVD (brosuri, cutii din carton etc), apoi pot fi puse la
raft.

Pentru un si mai eficient management de carantind si volum de documente restituite la
bibliotecd, acelasi birou/ raft poate gazdui documentele restituite in aceeasi zi, de fiecare data pe
o foaie de hartie atasatd de acel birou care indica data restituirii si data de terminare a carantinei,
cand documentele pot fi puse la raft.

In absenta unei camere de carantini, se va aranja un spatiu specific (o parte din depozit
sau din sala de lectura care poate fi usor adaptat si izolat), cu rafturi si/ sau mese disponibile pe
care sa se stocheze documente, asigurandu-se faptul ca acel spatiu nu este accesibil pentru
public. Suprafata acestor piese de mobilier poate fi curdtatd cu un material umed, tratament
suplimentat cu un material impregnat cu etanol sau isopropanol la 70 grade cel putin o datd pe

Zi.

Curatare/ Dezinfectie mobilier si suprafete

Din nou, date fiind perioadele de supravietuire a virusului pe suprafete, o curatare
material umed a mobilei si a suprafetelor va fi eficientd, cu sau fara detergent.

Totusi, pentru a ne asigura si proteja Impotriva oricarui risc, aceasta curatare poate fi
suplimentatd de un detergent/ dezinfectant biocid, conform standardelor, care spune ca

produsele pe baza de clor si 70% etanol sunt cele mai eficiente impotriva acestui tip de virus.
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Timpul de contact si aplicare specifice fiecarui produs trebuie sa fie respectate pentru a fi
eficiente. Pentru suprafetele de mobila/ mese de lucru, este preferabil un produs compatibil cu
aceste suprafete.

In general, produsele pe bazi de clor sunt mai eficiente la inactivarea virusilor decat
produsele pe baza de alcool, dar nu toate suprafetele sunt compatibile cu hipocloritul de sodiu
(care este un Indlbitor). Acest lucru este valabil si pentru produsele pe bazd de acid peracetic,
peroxid de hidrogen, aldehide. Amoniu cuaternar poate 1asa o peliculd de ,,grasime”.

Se va acorda o atentie deosebitd suprafetelor des atinse cu mainile (balustrade, clante,
butoanele lifturilor etc).

In cele din urma, toate aceste operatiuni de manipulare, carantin, dezinfectie si curitenie
vor trebui sa fie executate de personalul de biblioteca echipati cu echipament de protectie

personal detaliat mai jos.

Aer conditionat

Nu existd rapoarte 1n legdtura cu aerul conditionat sau ventilarea mecanica care sa conduca
la contaminare. Recomandarile curente se referd la asigurarea mentenantei adecvate a filtrelor si
verificarea, atunci cand facilitatile permit, ca dispozitivele sunt setate astfel incat sa furnizeze aer

curat si nu reciclat.

Echipament individual de protectie

In conformitate cu masurile de preventie, distantarea fizica (cel putin 2 m), purtarea unei
masti medicale/non-medicale si spalarea mainilor cu apa si sapun cat mai des posibil (sau folosirea
unui gel hidro-alcoolic pentru dezinfectie in caz ca nu e posibila spalarea), sunt obligatorii.

Pentru spalatul mainilor (minimum 20 secunde), asigurarea prosoapelor de hartie, pentru o
uscare adecvatd a mainilor, utilizarea acestora pentru a inchide robinetul si a deschide usa.
Prosoapele folosite ar trebui aruncate la un cos de gunoi. Aceasta evita riscul de contaminare prin
contact.

1. Spélatul mainilor este preferabil purtarii manusilor. Trebuie folosite méanusi de unica
folosinta.

2. Purtarea mastilor non-medicale din bumbac, spilate la 60 grade este de asemenea
recomandata.

Pentru a fi 100% eficient, purtarea acestor masti trebuie sa fie in acord cu recomandarile de

implementare si indepartare.

72



NB: Dupa utilizare, produsele de unica folosinta PPE vor fi puse in saci de gunoi

speciali care vor fi aruncati in fiecare zi.

Servirea publicului - Biroul de relatii cu publicul

La intrarea in sediile institutiei, fiecare persoana (personalul bibliotecii si utilizatorii) va
trebui sa-si dezinfecteze mainile si sd-i fie luata temperatura. Nu este permis accesul in institutie
persoanelor care au temperaturd peste 37,3 grade. De asemenea, este obligatorie purtarea mastilor
de protectie.

Pentru a mentine distantarea fizica in spatiile pentru public, este necesar a limita numarul de
persoane, la fel cum se face in magazine. Capacitatea maxima trebuie sa evolueze dinamic, intre
diferitele faze/ etape descrise mai jos, pornind de la 2 persoane/ sectie, exceptand Filiala Sud unde
este permis accesul unei singure persoane.

Bineinteles, va fi de asemenea necesar sd se organizeze un rand, de preferintd in aer liber,
folosind marcaje pe sol, pentru a reaminti utilizatorilor necesitatea distantarii fizice.

Odata intrati in spatiul bibliotecii (in faza/ etapa 2 sau 3; vezi partea a 2-a), va trebui sa fie
respectatd regula asigurarii sistematice a sticlelor cu gel hidro-alcoolic dezinfectant, la intrarea n
biblioteca, la receptie sau la biroul de imprumut, pe mesele din salile de lectura, la toalete etc.

Receptia si birourile de imprumut au instalate ecrane de protectie. Acestea vor fi
dezinfectate in mod regulat cu produse corespunzatoare.

Bibliotecarii stationati la receptie sau la biroul de imprumut vor trebui sd poarte masca
obisnuita (vezi mai sus), isi spala mainile cu regularitate pentru cel putin 20 de secunde, cel putin
inainte si dupi iesirea din turd. In timpul serviciului pentru public si intre manipuliri, ei pot si-si
dezinfecteze mainile prin frecare cu gel hidro-alcoolic pana cand mainile sunt uscate la atingere.

Documentele restituite la receptie si birourile de Tmprumut vor fi carantinate conform
termenilor mentionati mai sus.

Mobilierul din salile de lecturd, receptie si birourile de Tmprumut vor fi curdtate
dimineata si seara cu detergenti sau dezinfectanti, precum si dupd fiecare utilizator, de preferinta

pe baza de alcool, biocide, conform standardelor.

Munca interna (administrarea bibliotecii)
Munca internd ar trebui, cel putin in primele etape/ faze, sd fie facuta conform unei

organizari care sa mentina distantarea necesara prevenirii raspandirii virusului.
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In desfasurarea activitatilor bibliotecii, se va avea in vedere respectarea urmatoarelor masuri:

e sa dezinfecteze suprafetele, sa tind usile deschise, sa curete sala dupa fiecare
utilizare si in pauza stabilitd, in intervalul orar 13%° — 14%;

e si organizeze luarea mesei pe serii, esalonat, cite 2 persoane, $i cu respectarea
regulilor de distantare la masa;

e pregdtirea spatiilor pentru etapele urmatoare;

e continuarea serviciilor la distantd pentru public (prin telefon si/sau internet),
servicii de eliminare si transport a documentelor.;

e comanda de documente, catalogare, echipament;

e procesarea documentelor (colectii si cutii de restituire), inclusiv dezinfectie si/sau

carantind (vezi mai sus).

Primirea comenzilor — Biroul achizitii, prelucrare

Dezinfectia documentelor achizitionate se realizeaza cu ajutorul lampilor cu
ultraviolete pentru sterilizare si dezinfectie.

Pentru receptionarea coletelor, inclusiv cele cu noutati editoriale si cele din Depozitul
Legal de Documente, poate fi folositd si carantina de 3 zile (cu cutiile deschise) si 10 zile pentru
documente media (cu cutiile deschise) intr-o camera special amenajata, inainte de a manipula

aceste documente.

Catalogare

Spalarea mainilor este necesara inainte de manipulare si la finalul fiecarei sesiuni.

Manager,
Oana - Raluca BOIAN
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