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REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECII METROPOLITANE BUCURESTI

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Biblioteca Metropolitand Bucuresti (numita in continuare si B.M.B.) este o institutie publica de
cultura de interes local al municipiului Bucuresti, persoana juridicd de drept public, finantata integral de la bugetul
local al municipiului Bucuresti, subordonaté conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Biblioteca Metropolitand Bucuresti, parte integrantd a sistemului informational national, cu rol de importanta
strategica in cadrul societatii informationale, este biblioteca publicd cu personalitate juridica, cu profil enciclopedic,
aflata in siujba comunitétii locale si judetene si permite accesul nelimitat si gratuit Ia colectiile proprii, baze de date si
alte surse de informatii.

(3) Biblioteca Metropolitana Bucuresti, succesoare a Bibliotecii Municipale ,Mihail Sadoveanu”, exercita functia de
biblioteca publica si de Depozit legal local pentru Municipiul Bucuresti, organizeaza si asigura servicii de pastrare si
valorificare a memoriei bucurestene, de educatie permanentd, de lecturd publicd in Municipiul Bucuresti, de
biblioteca judeteana pentru judetul ilfov, cu rol de indrumare metodologica pentru bibliotecile publice din judetui lifov
si de institutie publica de cercetare stiintifica.

Art. 2. (1) Ca biblioteca de drept public, Biblioteca Metropolitand Bucuresti isi desfasoara activitatea in baza
Legii bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a Legii nr.
324/2003 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologicad cu modificarile si completarile ulterioare, a Constitutiei Romaniei si legilor tarii, a hotararilor Consiliufui
General al Municipiului Bucuresti si a Dispozitiilor Primaruiui General, fiind organizatd si functionand potrivit
prevederilor prezentului Regulament.

(2) Biblioteca Metropolitana Bucuresti este finantata din bugetul Municipiului Bucuresti. Biblioteca poate fi finantata si
de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari, acordari
de finantari nerambursabile, in conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Art. 3. (1) Biblioteca Metropolitana Bucuresti respecta relatiile de autoritate functionald cu compartimentele
din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectul de activitate si atributiile
specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PM.B., sau in conformitate cu atributiile
acordate prin dispozitia Primarului General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea Bibliotecii Metropolitane Bucuresti este coordonat de Directia Cultura, Invatdmant, Turism — PM.B.,
compartiment functional de specialitate, conform atributiiior acestuia.

(3) Institutia aplica si respectad normele si normativele elaborate in domeniul specific de activitate de catre Ministerul
Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale competenté in elaborarea si aplicarea strategiei si a politicilor in
domeniu.

(4) Activitatea functionala si de specialitate a institutiei se desfasoara in baza si cu respectarea legislatiei in vigoare si
a prezentului regulament.

Art. 4. (1) Biblioteca Metropolitand Bucuresti are sediul administrativ in Bucuresti, str. Tache lonescu nr. 4,
sector 1, cod de identificare fiscald nr. 4505405, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale
institutiei.

(2) Activitatea structurilor organizatorice (servicii, birouri, compartimente) a centrelor de studii, centrelor culturale,
facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite de institutie — se desfisoara atat la Sediul Central Mihail
Sadoveanu, cat si la sediile atribuite Tn administrare prin acte ale administratiei publice locale.




CAPITOLUL Il. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 5. Biblioteca Metropolitana Bucuresti asigurd pentru toti utilizatorii egalitatea accesului la informatiile si
la documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitétii, fara
deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenta politica, religioasa si etnica etc. In cadrul societatii
informationale, Biblioteca Metropolitanad Bucuresti are rol de importantd strategica.

Art. 6. Biblioteca Metropolitana Bucuresti exercitd functia de bibliotecd publicd si de Depozit legal local
pentru Municipiul Bucuresti, de biblioteca judeteana pentru judetul lifov, cu rol de indrumare metodologica pentru
bibliotecile publice din judetul llfov, precum si de institutie publica de cercetare stiintifica si are urmatoarele obiective
principale de activitate:

a) achizitioneaza, colectioneaza, organizeaza, prelucreaza, conserva si pune la dispozitia publicului toate
categoriile de documente: carti, publicatii seriale, alte documente de biblioteca si baze de date, pentru a
facilita utilizarea acestora n scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;

b) organizeazé, coordoneaza, intretine si dezvolté cea mai importanta biblioteca digitald romaneasca, in cadrul
proiectuiui media - Biblioteca Digitald Dacoromanica;

¢) desfagoara activitati culturale, educative si de cercetare stiintifica a istoriei cartii, biblioteconomiei si stiintei
informatiei, a istoriei bucurestene;

d) initiaz&, organizeaza si desfasoara activitati culturale, educative si de cercetare in comunitatile romanesti din
afara granitelor tarii, in marile capitale ale lumii, prin proiecte si/sau prin deschiderea de filiale externe, in
conditiile legii;

e) elaboreaza bibliografia retrospectiva si curentd a Municipiului Bucuresti, alctuieste baze de date si asigura
servicii de informare comunitarg;

f) colectioneaza, conserva si valorificd fondul de documente specifice cu referire la istoria vietii culturale si
sociale a Municipiului Bucuresti si judetului lifov, cu scopul protejarii patrimoniului culturii scrise si a memoriei
locale a municipiului Bucuresti si a judetului lifov, in conditiile legii;

g) acorda asistenta de specialitate in domeniul biblioteconomiei si sustine prin programe specifice de instruire,
formarea initiald si continua, precum si autoformarea personalului de specialitate al bibliotecii, din bibliotecile
publice din judetul iifov si din tara;

h) asigurd accesul la informatia publicata in toate formele sale: tiparituri, digitizate, audiovizuale;

i) Biblioteca Metropolitand Bucuresti asigurd pentru toti utilizatorii egalitatea accesului la informatiile si la
documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltrii personalitatii,
fara deosebire de statutul social sau economic, varsta, sex, apartenentd politica, religioasa si etnica etc.

CAPITOLUL Ilil. PERSONALUL BIBLIOTECII. STRUCTURA ORGANIZATORICA
SI ATRIBUTII

Art. 7. (1) Structura organizatorica a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, se elaboreaza de catre institutie si
se aprobéa de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

(2) Personalul bibliotecii se compune din:
a) Personal de specialitate;

b) Personal administrativ;

c) Personal de intretinere.

Art. 8. (1) Angajarea personalului din bibliotecile publice se realizeazi prin concurs organizat de conducerea
bibliotecii, potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului se face cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii superioare de lunga / de scurta
durata de specialitate sau cu studii postliceale de profil.

Art. 9. Atributile si competentele personalului din Biblioteca Metropolitanad Bucuresti se stabilesc prin fisa
postului, conform programelor de activitate si sarcinilor de gef¥ glabo
pe baza Regulamentului de Organizare si Functionare al




Art. 10. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului Bibliotecii Metropolitane

Bucuresti se realizeaza in conformitate cu regulamentele, procedurile si normele interne si a prevederilor legale in

vigoare.

Art. 11. (1) Conducerea B.M.B. si ordonatorul principal de credite sunt obligati s& asigure formarea

profesionala initiald si continud a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum 5% din totaiul
cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

(2) Cursurile de calificare si formare profesionald continud a personalului din B.M.B. se organizeaza, in conditiile
legii, de institutii acreditate in formarea profesionald a adultilor, care oferd cursuri ce acopera varietatea
specializarilor dintr-o bibliotec3.

Art. 12, Personalul din B.M.B. beneficiaza de distinctii si premii in conditiile legii, la recomandarea conducerii

bibliotecii.

Art. 13. Biblioteca Metropolitana Bucuresti are urméatoarea structura organizatorica:

CONDUCEREA INSTITUTIEI - Conducerea executivd a institutiei este asiguratd de Manager (Directorul
General), un Director (de specialitate), un Director (economic), un Contabil Sef, 8 Sefi Serviciu si 9 Sefi
Birou, astfel:

a)

Sefi Serviciu in cadrul:

Serviciul Resurse umane. Formare profesionalé;

Serviciul Comunicare. IT. Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte;
Serviciu Dezvoltarea si evidenta colectiilor;

Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare;

Serviciul Patrimoniu, conservare, colectii speciale. Biblioteca digitald a Bucurestiului. Depozitul legal local
Serviciul Filiale;

Institutul Mircea Eliade (organizat la nivel de serviciu);

Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara.

Sefi Birou in cadrul:

Biroul Secretariat. Registratura. Arhiva;

Biroul Formare profesionald. Metodologic;

Biroul Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte;

Biroul Biblioteca digitala a Bucurestiului;

Biroul Filiale Sector 1;

Biroul Filiale Sector 2;

Biroul Filiale Sectoarele 3-4;

Biroul Filiale Sectoarele 5-6;

Biroul Metenanta si administrare spatii.

Art. 14. Organisme colegiale deliberative si consultative, care asistd Managerul (Directorul General) in

activitatea sa:

a)
b)

Consiliul de Administratie;
Consiliul Stiintific.

Art. 15. APARATUL DE SPECIALITATE $I APARATUL FUNCTIONAL ale Biblioteci Metropolitane

Bucuresti prevazute in Organigramd, cuprind compartimentele urmatoare:

1.Compartimentul Audit;

2.Compartimentul Juridic. Contencios;

3.Compartimentul Achizitii publice;

4. Compartimentul Securitate si sanatate in munca. Prevenirea si stingerea incendiilor. Situatii de urgenta;
5.Biroul Secretariat. Registraturs. Arhiva:

6.Serviciul Resurse umane. Formare profesionala:

6.1) Compartimentul Resurse umane. Salarizare;
6.2) Biroul Formare profesionald. Metodologic.

7.Serviciul Comunicare. IT. Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte:

7.1) Compartimentut Comunicare;
7.2) Compartimentul IT;
7.3) Biroul Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte;

8.Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor;
9.Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare;

10. Serviciul Patrimoniu, conservare, colectii speciale. Biblio

igitald a Bucurestiului. Depozitul legal local:

10.1)  Compartimentul Patrimoniu, cons
10.2) Biroul Biblioteca digitala a Buc
10.3) Compartimentul Depozit legal




11. Serviciul Filiale:

11.1)  Biroul Filiale Sector 1;
11.2) Biroul Filiale Sector 2;
11.3) Biroul Filiale Sectoarele 3 — 4;
11.4) Biroul Filiale Sectoarele 5 - 6;

12. Institutul Mircea Eliade (organizat la nivel de serviciu):

12.1) Compartimentul de studii orientale. Cercetare;

13. Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara:

13.1)  Biroul Mentenanta si administrare spatii;

14. Compartimentul Financiar-Contabilitate.

Art. 16. In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea Si personalul Bibliotecii Metropolitane

Bucuresti au urmatoarele competente si atributii:

(1) Activitatea de specialitate:

a)

b)

c)

d)

D
k)

o)
P)

a)

)

t)

colectioneaza, organizeazd, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor prin achizitii, schimb
interbibliotecar, transfer si donatii, colectii reprezentative de documente, indiferent de suportul material (carti,
brosuri, periodice, documente grafice si audio vizuale, software, inregistréri multimedia, reproduceri tiparite
sau multiplicate in serie, baze de date, conexiuni Internet etc.) in functie de dimensiunile demografice, de
structura socio-profesionald a populatiei capitalei precum si de cerintele reale ale acesteia;

organizeaza, coordoneaza, intretine si dezvolta Biblioteca Digitald Dacoromanica, desfisoara activititi de
scanare si arhivare digitald a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie culturald si istorie
local&, activitdti de prelucrare digitala si publicare online a documentelor si colectiilor digitale.

prin sectiile si filialele bibliotecii, asigura servicii de lecturs, atat prin consultarea documentelor in sili de
lectura cat si prin imprumut fa domiciliu;

initiaz&, organizeaza si desfasoara programe si proiecte culturale si educationale in parteneriat cu autoritatile
publice locale, nationale, institutii de profil, organizatii nonguvernamentale, companii private, ONG-uri din
afara granitelor tarii;

initiaz&, organizeazd programe culturale specifice sprijinirii educatiei permanente si elaboreazd proiecte
pentru accesarea fondurilor europene, cat si alte activitati culturale de promovare a cuiturii scrise;

dezvolta, conserva si valorifica fondul de publicatii clasat ca patrimoniu cultural, conform legii;

organizeaza Depozitul legal local potrivit legii;

elaboreaza bibliografia locald curentd a Municipiului Bucuresti si asigura servicii de informare bibliografics si
documentare;

organizeaza activitdti de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), prin
organizarea de cursuri si ateliere, precum si realizarea unor actiuni specifice de animatie culturald si de
comunicare a colectiilor fizice si digitale;

achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare a
colectiilor in sistem informatizat;

initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de cercetare si cu caracter bibliografic, de
valorificare a traditiilor culturale locale si nationale, de animatie culturala, de promovare a creatiei stiintifice,
tehnice si cultural-artistice;

prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate si a standardelor de
descriere specifice (ISBD, UNIMARC, MARC21, Dublin Core);

conserva, valorificd si dezvoltd fondul de colectii cu referire la viata culturald, sociald si economics a
Municipiului Bucuresti si a judetului lifov si asigura servicii de informare comunitara;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date, prin
fmprumut si schimb interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si comunicare la distant;

asigura conform legislatiei in vigoare, formarea profesionaléd continua a personalului de specialitate;

formatorii bibliotecii au obligatia de formare profesionald a personalului din filialele externe deschise in
capitalele europene si pot organiza cursuri de formare profesionala cu bibliotecarii din comunitatile romanesti
din afara granitelor tarii, in conditiile legii;

redacteaza, editeaza si tipdreste revistele de specialitate ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, precum
Revista Literatorul;

editeaza si tipareste lucrari de culturd generala si literatura de specialitate;
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u) colaboreaza cu institute sau institutii echivalente ca profil din tara si stréinatate;
V) organizeaza servicii speciale pentru persoanele dezavantajate.
(2) Activitatea functionala:

a) asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului
public Tncredintat si utilizarea eficientd a acestuia;

b) face propuneri pentru lucrdri de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente, pe care le include in
bugetul de cheltuieli si asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;

c) asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru desfasurarea
activitatii de baza;

d) dupa caz, pot incheia acorduri de parteneriat si contracte de asociere pentru activititi care prezinta interes
comun in domeniul de activitate al institutiei, cu informarea Directiei Culturd, Tnvatamant, Turism-PMB.
Veniturile obtinute din aceste activitati (inclusiv veniturile din donatii si sponsorizari) se utilizeaza conform
prevederilor legale aplicabile;

e) informeazé compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu date
operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezinta spre aprobare sau avizare diverse
documente si documentatii potrivit reglementarilor legale;

f) desfasoara si alte activitdti prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General;

g) intocmeste propuneri pentru bugetul institutiei, iar dupa aprobarea acestuia in conditile legii, asigura
executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice;

h) intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd compartimentului de specialitate din cadrul P.M.B, alocatia
ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la bugetul local, dup3 caz;

i) intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigurd depunerea acestora
la termenele stabilite, la organele ablhtate

CAPITOLUL IV. FINANTAREA S| PATRIMONIUL. COLECTIILE BIBLIOTECII

Art. 17 Biblioteca Metropolitand Bucuresti este finantata din bugetul Municipiului Bucuresti. Biblioteca poate
fi finantatd si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de persoane fizice prin donatii,
sponsorizari, acordari de finan{ri nerambursabile, in conditiile respectérii prevederilor legale in vigoare.

Art. 18. Dotarile Bibliotecii Metropolitane Bucuresti se asigurd prin finantarea de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti, precum si din sponsorizari, donatii, testamente si transferuri, conform prevederilor legale in
vigoare. De asemenea, consiliile locale ale sectoarelor pot finanta programe culturale, lucrari de investitii si cheltuieli
materiale pentru filialele Bibliotecii Metropolitane Bucuresti aflate in sectorul respectiv.

Art. 19. Biblioteca isi desfdsoard activitatea in spatii publice ale Municipiului Bucuresti, atribuite in
administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.

Art. 20. Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform legii, iar bunurile
mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului
Bucuresti.

Art. 21. Biblioteca Metropolitand Bucuresti tine evidenta contabild a patrimoniului public si privat al
Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa.

Art. 22. Institutiei 7i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si transmiterii
acesteia catre Directia Cultura, Tnvatdmant, Turism — P.M.B. pentru a fi introdus in baza de date si pentru realizarea
inventarului Municipiului Bucuresti.

Art. 23. Colectiile B.M.B. cuprind o gama variatd de documente, precum carti, publicatii seriale, publicatii
cartografice, arhivistice, documente audio-vizuale, documente grafice, documente electronice, documente
fotografice, manuscrise, jocuri etc.

Art. 24. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea si valoarea cuiturald, documentele aflate in colectiile
B.M.B. au, in conditiile legii, statut de bunuri culturale comune sau de bunuri culturale care fac parte din patrimoniul
cultural national mobil.

Art. 25. Documentele aflate in colectiile B.M.B. care au statut de bunuri culturale comune nu sunt mijloace
fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legjj
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in regim de depozit legal. Documentele acestor colectii sunt destinate conservarii si studierii in salile de lectura Si
constau in: manuscrise, carti, periodice, gravuri, atlase, harti, foi volante, fotografii, ilustratii si altele asemenea ce fac
parte din patrimoniul cultural national si fondul arhivistic national, lucréri cu caracter bibtiofil, carti, periodice si alte
produse grafice apartinand productiei editoriale, constituite istoric si completate ulterior.

Art. 27. Colectiile Bibliotecii Metropolitane Bucuresti se dezvoltd prin schimb de publicatii intern si
international, donatii, legate, transferuri si sponsorizari, precum si prin achizitionarea de documente specifice,
publicatii din productia editoriala curentd sau retrospectiva, indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost
inregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a
tratamentului egal, in conditiile legii si in acord cu nevoile utilizatorilor reali sau potentiali.

Art. 28. Colectiile B.M.B. au un caracter multidisciplinar, acoperind toate domeniile cunoasterii.

Art. 29. Din casdrile documentelor de bibliotecid aprobate, exemplarele neuzate fizic vor fi donate altor
biblioteci din tara si stréinatate, lectorate romanesti din afara granitelor tarii, scoli roméanesti din tara si din strainatate
si asociatii romanestl care dezvolta acfiuni educatlonal culturale in afara gramtelor tarii.

Art. 30. Documentele bunuri culturale comune gasite lips3 la inventar se recupereazi fizic, prin infocuirea cu
documente identice, sau valoric, conform legislatiei in vigoare.

Art. 31. Stabilirea statutului documentelor, evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea
acestora din colectii se realizeaza conform Legii nr. 334/2002, republicats, art. 40, cu modificarile si completarile
ulterioare si cu alte acte normative specifice.

CAPITOLUL V. CONDUCEREA BIBLIOTECII

Competentele, atributiile si responsabilitatile conducerii executive, ale celorialte structuri functionale si ale
organismelor consultative ale Bibliotecii Metropolitane Bucuresti

Art. 32. in cadrul B.M.B. functioneaza urmétoarele organisme de conducere cu rol consultativ: Consiliul de
Administrafie si Consiliul Stiinfific.

Art. 33. (1) Consiliul de Administrafie este un organism colegial cu rol consultativ, format din maxim 11
membri, numiti prin decizia Managerului (Directorului General) al institutiei, care este presedintele Consiliuiui de
Administratie.

(2) Consiliul de Administratie al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti functioneaz in baza prezentului regulament de
organizare si functionare si in baza procedurilor interne proprii elaborate la nivelut institutiei, dup3 caz.

(3) Consiliul de Administratie se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea Managerului (directorului
general).

(4) Presedintele Consiliului de Administratie stabileste datele de sedintd si asigurd pregdtirea, organizarea si
derularea sedintelor.

(5) Principalele atributii ale Consiliutui de Administratie sunt;
a) dezbate problemele privitoare la activititile desfasurate in cadrul tuturor sectoarelor institutiei in conformitate
cu obiectul principal de activitate al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

b) dezbate propunerile privind structura organizatorica, structura functiilor utilizate de institutie, statul de functii,
alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

c) dezbate strategia de promovare Si oportunitatea eventualelor parteneriate media pentru configurarea imaginii
publice a institutiei;

d) propune masuri concrete pentru atragerea publicului si pentru difuzarea celor mai valoroase colectii
editoriale;

e) dezbate propunerile privind oportunitatea afilierii institutiei la organisme interne Si internationale de
specialitate;

f) propune masuri pentru imbunatatirea conditilor de muncd in toate sectoarele de activitate si filialele
bibliotecii;

g) propune si avizeazd acordarea unor drepturi salar@&m‘gzr\sonalul angajat, in conditiile legii, in limita
bugetului aprobat;

h) dezbate executia bugetului institutiei in raport/ p?}ﬁé‘tﬂe.q%e‘%\ent si cele de perspectiva asumate de
institutie; \

i) dezbate problematica legald cu privire la gfularea u ;:v'rﬂ .,Jnvestma\lnecesntatea unor dotari specifice si
aprovizionarea cu materiale necesare desfisura Q% wtét etd o
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(6) Consiliul de Administratie este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor din
institutie sa participe la sedintele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea
conditiilor prevazute de ltege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

(7) Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeaza in hotérari si procese-verbale de sedints, continand
propuneri si concluzii, care se adopta in prezenta a cel putin doud treimi din numarul membrilor, cu votul majoritatii
simple. Dezbaterile, concluziile si recomandarile Consiliului de Administratie se consemneazé intr-un proces verbal,
intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

(8) Activitatea Consiliului de Administratie este neretribuita.

Art. 34. (1) Consiliul Stiintific este un organ de specialitate cu rol consultativ in dezvoltarea colectiilor in
domeniul cercetarii stiintifice si al activitatilor culturale, aprobat conform legii, cuprinzand bibliotecari, specialisti in
domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitatii cuiturale si stiintifice, numiti prin decizia Managerului (directorului
general).

(2) Consiliul Stiintific al bibliotecii functioneaza in baza prezentului regulament de organizare si functionare si in baza
procedurilor interne proprii elaborate la nivelul institutiei, dupa caz.

(3) Consiliul Stiintific se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea Manageruiui (directorului general).

(4) Principalele atributii ale Consiliului Stiintific sunt:
a) propune desfasurarea unor programe culturale de promovare a patrimoniului cultural scris si a unor proiecte
de cercetare stiintifica din domeniile de activitate specifica Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
b) dezbate probleme din domeniul activitatii stiintifice, respectiv din activitatea de specialitate, care se impun a
fi rezolvate;
c) propune si stabileste directii in dezvoltarea colectiilor Bibliotecii Metropolitane Bucuresti.

(5) Lucrarile Consiliului Stiintific se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei n vigoare,
care se adopta Tn prezenta a cel putin doua treimi din numarul membrilor, cu votul majoritatii simple.

(6) Activitatea Consiliului Stiintific este neretribuita.

Art. 35. Principalele atributii ale Managerului (Directorului General), Directorilor si Contabilului Sef
(1) MANAGER (DIRECTOR GENERAL)

1.1 Managerul (directorul general) numit in urma castigarii concursului de proiecte de management este
conducatorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii.

1.2 Managerul (directorul general) asigurd conducerea institutiei, coordoneaza derularea programelor
asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de executarea
obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si conditiilor acestuia, cu respectarea
prevederilor legale.

1.3 Managerul (directorul general) are urmétoarele atributii principale

a) utilizeazd creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care ¢ conduce,
potrivit prevederilor bugetului de cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale, coroborate
cu prevederile contractului de management, fiind ordonator tertiar de credite. In acest sens, raspunde de:

1) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate;

2) integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei;

3) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

4) coordonarea si organizarea sistemului de monitorizare a programuiui de achizitii publice si a
programului de investitii publice;

5) organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

6) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.

b) are calitatea de angajator pentru personalul institutiei si in acest sens:

1) angajeaza, evalueazd, promoveaza, sanclioneaza si concediaza personalui salariat si solutioneaza
contestatiile in legaturd cu stabilirea veniturilor salariale, a sporurilor si a altor drepturi, cu
respectarea dispozitiilor legale;

2) incheie contracte individuale de muncé pe
civil si contracte privind dreptul de autor si
cu mai mult de un an durata contractului d
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c)
d)

e)

9)

h)
)

)

3) stabileste atributiile de serviciu, pe compartimente, aie personalului angajat, conform Regulamentului
de organizare si functionare a institutiei, precum si obligatiile profesionale individuale de munca ale
personalului de specialitate, prevazute prin fisele de post;

4) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

5) dispune incadrarea, detasarea, delegarea, numirea temporard a personalului institutiei, in conditiile
legii;

6) analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;

7) aproba planurile anuale privind perfectionarea profesionalé a personalului angajat in institutie;

8) evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere si de executie din
subordine directa si aproba fisa postului;

9) fundamenteazad si propune proiectul de organigrama, numdrul de personal, statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare conform
legislatiei n vigoare;

10) raspunde de organizarea si functionarea B.M.B. pe baza organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare;

11) aproba participarea la cursurile de pregatire profesionald pentru noii angajati si de perfectionare
pentru personalul angajat;

12) decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din institutie, ca urmare
a evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun.

incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta stabilite prin contractul de
management, cu avizul Directiei Cultura, Tnv&tamant, Turism - P.M.B.;

initiaza contacte cu alte institutii de profil din tara si strainatate si stabileste participarea institutiei ia programe
culturale specifice n tara si in strainatate, cu avizul Directiei Cultura, invatamant, Turism — PM.B.;

reprezinta institutia, personal sau prin delegati si asigurd cooperarea cu institutii culturale din tara si
striinatate, precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale:

elaboreaza si fundamenteaza impreund cu directorii si contabilul sef, proiectul bugetului de cheltuieli al
institutiei, pe care il inainteazd spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Directia Programare si Executie Bugetara, Directia Cultura, Tnvatamant,
Turism — P.M.B.);

angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, impreuna cu directorii
si contabilul sef, cu conditia Tncadrarii in limitele previzute in articolele bugetare ale bugetului propriu
aprobat;

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

prezintd angajatorului situatia economico-financiara a institutiei, modul de realizare a sarcinilor asumate
conform proiectului de management aprobat, inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii acesteia, la
termenele prevazute de lege privind managementul institutiilor publice de culturd, cu modificarile si
completarile uiterioare sau ori de cate ori este necesar;

avizeaza propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, pe care le transmite in vederea aprobarii,
potrivit legii, Directiei Cultura, Invatdmant, Turism — P.M.B. si aproba propuneriie de casare ale obiectelor de
inventar si a celorlalte materiale, altele decat cele care fac parte din categoria mijloacelor fixe;

reprezinté institutia in raporturile cu tertii;

elaboreaza si aplica strategii specifice in masura s& asigure desfasurarea in conditii performante a activititii
curente si de perspectiva a institutiei;

in functie de nevoile de informare ale diverselor medii de lectura, aproba politicile si planurile anuale de
dezvoltare a colectiilor, intocmite Tn concordanta cu atributiile bibliotecii privind dezvoltarea serviciilor publice
de lectura, informare, studiu si documentare, potrivit surselor bugetare alocate;

aproba strategia de dezvoltare a informatizarii institutiei pe termen mediu si lung si implementarea noilor
tehnologii;

aproba planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al B.M.B;

decide repartizarea corespondentei institutie;

raspunde de implementarea standardelor de control intern managerial;

raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern managerial, conform
prevederilor legale in vigoare;

raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;

raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

raspunde de organizarea activitdtii de sanatate si securitate in munca;

numeste, prin decizie, componenta Consiliului de Administratie si cea a Consiliului Stiintific, in conformitate
cu prevederile legale;

participa la intocmirea si aproba Regulamentul Intern ali

taties;
analizeaza si aproba normele si procedurile interne '@CQWS&% specificd a B.M.B.;

aproba deplasarea in tard si strainatate a perso uiu?aga]aﬂn insfitytie in vederea participarii la intalniri
profesionale si manifestari culturale de gen (congfese, XF}(fZIfQE feétj\?afuk'\etc.), in interesul institutiei;
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z) analizeaza, aproba sau respinge cererile si referatele de necesitate prezentate de sefii de serviciu/birou,
intocmite si semnate conform procedurilor interne B.M.B.;

aa) asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performanta specifici functiilor din cadrul
B.M.B,;

bb) dezvoltd relatii permanente cu directile de resort ale Primariei Municipiului Bucuresti, cu organele
administratiei centrale de specialitate, in vederea informarii reciproce cu privire la cadrul legal si la continutul
activitatilor specifice ale institutiei;

cc) raspunde de informarea autoritatilor locale si centrale, dupa caz, cu privire la desfasurarea activitatii institutiei
si derularea unor programe culturale;

dd) indeplineste si alte atributii privind activitatea curentd a institutiei sau alte activitati similare de interes public,
prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin hotérari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General;

ee) supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediuiui legal de odihnad si o
inainteaza spre stiinta Directiei Cultura, Invatamant, Turism — P.M.B;

ff) decide, in functie de necesitdti si cu respectarea prevederilor legale in materie, constituirea de comisii,
grupuri de lucru sau echipe de proiect permanente sau temporare pentru desfasurarea unor activitati,
precum evaluarea si avizarea unor proiecte sau programe, casarea de bunuri, comisia internd pentru
achizitia de documente si dezvoltarea colectiilor si alte comisii sau comitete, potrivit dispozitiilor in vigoare;

g9) avizeazad toate materialele de prezentare a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti destinate mass-mediei si
retelelor de socializare;

hh) propune modalitéti de conservare si reabilitare a patrimoniuiui Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

i) vizeazd necesarul de materiale tehnice si de specialitate necesare in activitatea de biblioteca in sistem
informatic si aproba listele de propunere casare echipamente IT;

i} coordoneazd comunicarea oficiald a B.M.B., asigura functionarea optima a registraturii si arhivarea actelor
institutiei, in conformitate cu prevederile legii;
conservare si reabilitare a patrimoniului detinut;

Il) avizeazad si evalueazad propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de reparatii
curente si capitale;

mm) coordoneaza activitatea de achizitii publice in conformitate cu necesitétile institutiei, cu bugetele institutiei
si cu prevederile legale;

nn) in exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu, adrese céatre personaiul institutiei, precum si
acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei;

00) Managerul (directorul general) este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificarii modului in care
au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare alocate;

pp) in perioada absentarii din institutie a Managerului (directorului general), atributiile postului sunt preluate de
unul din directori sau de altd persoand desemnatd de Managerul (directorul general) in exercitiu sau de o
persoand numita de Primarul General, in conditiile legii, dupa caz;

qq) in situatia in care contractul de management inceteaza, Primarul General asigurd, in conditiile legii, numirea
conducatorului interimar al institufiei si organizarea concursului de proiecte management, in vederea
desemnarii conducatorului institutiei;

rr)  coordoneazd si raspunde direct de activitatea urmétoarelor persoane si structuri:

Director (de specialitate);

Director (economic);

Compartimentul Audit;

Compartimentul Juridic. Contencios;

Compartimentul Achizitii Publice;

Compartimentul Securitate si Sanatate tn Muncad. Prevenirea si Stingerea Incendiilor. Situatii de

urgenta;

Biroul Secretariat. Registraturd. Arhiva;

Serviciul Resurse umane. Formare profesionals;

i.  Serviciul Comunicare. IT. Marketing. Coordonare si dezvoltare programe si proiecte;

~oooow

@

ss) asigura distribuirea corespondentei institutiei.

(2) DIRECTOR (DE SPECIALITATE)

Directorul (de specialitate) are urmatoarele atri
a) participa la stabilirea obiectivelor generale in c
lung si scurt;

> 3
‘X’(/f BUCURER

T
[Py

L GENES A

) e




b) raspunde de planificarea, coordonarea si evaluarea activititilor de bibliotecd, stabilind masuri de
rationalizare si modernizare;

¢) Tn functie de nevoile de informare ale diverselor medii de lectura, elaboreaza Politica si Planurile anuale de
dezvoltarea colectiilor si urmareste punerea lor in aplicare, dupd aprobarea managerulu| (directorului
general);

d) stabileste obiectivele, prioritatile si raspunde de activitatea specifica in sistemul integrat de biblioteca;

e) raspunde de asigurarea accesului la informatie a beneficiarilor, de organizarea si dezvoltarea colectiilor, de
facilitarea circulatiei valorilor culturale nationale si universale;

f) raspunde de asigurarea masurilor specmce privind calitatea serviciilor de bibliotecd oferite publicutui in
scopul satisfacerii intereselor diferitelor medii de lectura si a diversificarii serviciilor de biblioteca;

g) raspunde de realizarea unitatii metodologice a activititilor de biblioteca pentru intreaga retea;

h) raspunde de respectarea programului de activitate fa nivelul institutiei, incadrarea in normele
biblioteconomice in vigoare;

i) intocmeste si rdspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionate individuale ale persoanelor din
subordine si colaboreazé cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionald pentru intocmirea si
actualizarea fiselor de post;

J) stabileste si coordoneazd politicile de catalogare si de indexare, necesare pentru a asigura coerenta
accesului la vedetele de subiect din documentele indexate;

k) coordoneazd activitatea de circulatie a documentelor si de evidentd a utilizatorilor si raspunde de
organizarea si functionarea, in conformitate cu normele biblioteconomice, a activittilor de difuzare a
publicatiilor prin imprumut la domiciliu si consultare fa salé;

f) aprobad metodologiile si fluxul de lucru, inclusiv in sistemui integrat de bibliotecd, pentru activitatile de
catalogare, clasificare, indexare, introducere a achizitilor in sistem, evidenta documentelor, circulatia
documentelor, evidenta utilizatorilor si OPAC;

m) coordoneazé elaborarea Planului anual de programe si proiecte culturale si educationale;

n) coordoneazé organizarea, potrivit legii, a Depozitul Legal Local pentru municipiul Bucuresti si judetul llfov;

0) participa impreuna cu managerul (directorul general) la coordonarea activitatii de gestionare si de evidenta a
fondurilor de documente si intocmirea in sistem informatizat a RI (Registre Inventar) si RMF (Registre de
Miscare a Fondurilor), la nivelul institutiei si pentru fiecare filiala separat;

p) raspunde de buna desfasurare a operatiunilor de verificari gestionare Tn fiecare filiala la termenele stabilite
de lege;

q) propune, in colaborare cu seful Serviciului Resurse umane. Formare Profesionala, participarea la cursurile
de pregatire profesionala pentru noii angajati si de perfectionare pentru personalul angajat;

r) raspunde de organizarea de intalniri profesionale, schimburi de experients, participari ale personalului la
diverse manifestéri interne si internationale la care este invitatd institutia, in colaborare cu managerul
(director general);

s) participd si deleaga la intalniri profesionale si de specialitate sau in legaturd cu tematici aprobate de
managerul (directorul general) n tara si strainatate;

t) participd la elaborarea regulamentelor, normelor, procedurilor si metodologiilor interne ale institutiei, in
colaborare cu celelalte compartimente functionale;

u) analizeazd periodic necesarul de personal propunand Managerului (directorului general) organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante sau redistribuirea personalului existent in functie de necesitati,
atributii, competente si nivelul de pregétire;

v) Tmpreuna cu managerul (directorul general) asigurad implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de
performanta specifici functiilor din cadrul B.M.B.;

w) indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director general) al institutiei, in concordanta cu specificul
postului si in conditiile legii;

X) prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de managerul (directorut general),
punand in aplicare hotararile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei;

y) defineste, coordoneaza si evalueaza atributiile serviciilor asigurand realizarea si actualizarea procedurilor
activitatilor acestora, precum si optimizarea fluxului documentelor in conformitate cu organigrama aprobata;

z) coordoneaza, controleaza si urméreste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt prezentate pe
baza de referate de citre conducétorii compartimentelor din subordine;

aa) asigura pregatirea si coordonarea sedintelor periodice consacrate functionalititii sistemului integrat de
biblioteca in cadrul bibliotecii.

bb) participa si colaboreaza la elaborarea si intocmirea planului anual de achizitii de carte si publicatii si la
stabilirea titlurilor destinate achizitiei, pe baza cerintelor de mformare si recreere a d:fentelor medii de Iecturé
a bibliografiilor scolare si universitare, in cadrul sedintelgg 4
dezvoltare a colectiilor, numita prin decizie de Manag 52

cc) stabileste si aproba teme de cercetare pentru Instit

dd) coordoneaz si raspunde direct de activitatea urmafo




¢ Serviciul Patrimoniu, conservare, colectii speciale. Biblioteca digitald a Bucurestiului. Depozitul legal
local;

d. Serviciul Filiale;

e. Institutul Mircea Eliade.

(3) DIRECTOR (ECONOMIC)

Directorul (economic) are urmatoarele atributii principale:

a)
b)
c)

d)

e)

9)
h)

raspunde de buna desfasurare a activittii economico-financiara a institutiei;

participa ia elaborarea proiectului de buget al institutiei;

asigura functionarea optima a Serviciului Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara si a Compartimentului
financiar-contabilitate precum si arhivarea actelor institutiei cu referire la activitatea administrativa Si
financiar-contabila, in conformitate cu prevederile legale;

indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (directorul general) al institutiei, in concordantd cu
specificul postului si in conditiile legii;

prin intreaga sa activitate urméreste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (directorul general),
punand in aplicare hotarérile si deciziile acestuia, privind strategia de functionare si de dezvoltare a
institutiei;

stabileste, coordoneaza si evalueaza activitatea persoanelor din subordine, in conformitate cu organigrama
aprobata;

colaboreazé cu Serviciul Resurse Umane. Formare profesionala pentru intocmirea si actualizarea fisei de
post a sefului Serviciului Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliard si a contabilului sef;

coordoneaza si raspunde direct de activitatea sefului Serviciului Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliard si
a contabilului sef.

(4) CONTABIL SEF

Contabilul sef are urmatoarele atributii principale:

a)

coordoneaza, asigura si raspunde de conducerea activititii economico-financiare, de intocmirea proiectului
anual al bugetului de cheltuieli, total si defalcat pe titluri, pe care 1l transmite catre directiile de resort din
PM.B. (Directia Programare si Executie Bugetara si Directia Cultura, invatamant, Turism — P.M.B.), dupa
aprobarea de cétre conducatorul institutiei; raspunde de executia corecta si integrala a acestuia, stabilind
sarcini concrete, indruméand, controland si urmarind efectuarea lor;
elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;
organizeazd, coordoneazi si controleazd activitatea de inventariere a bunurilor apartinand institutiei, in
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
controleaza si raspunde de gestionarea bunurilor materiale, de integritatea intregului patrimoniu al institutiei;
avizeaza toate documentele care se ntocmesc cu ocazia predarii sau preluarii gestiunilor de catre salariati;
coordoneaza, verificd si avizeazé intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare,
transferare a bunurilor;
asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea pagubelor aduse
acestuia;
organizeaza si raspunde de tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare, conform prevederilor legale;
in colaborare cu personalul cu functii de conducere, intocmeste planul anual de investitii si de dotare cu
instalatii si echipamente necesare desfasurarii optime a activittii tuturor sectoarelor de activitate:
controleazd si raspunde de incadrarea corectd in normele de consum de materii prime si materiale,
combustibili si energie;
asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile, atat in contabilitate, cat siin
executie;
poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in conditiile tegii, in urma desemnarii prin
decizie de catre manager (directorul general);
planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de cheltuieli aprobat, monitorizarea executiei
bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite bugetare;
raspunde de plata cheltuielilor n limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor legale
in vigoare;
raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
raspunde de completarea registrelor contabile, conform_legis|atiei in vigoare;
verificd si rdspunde de documentatia economicd e cwpré’« fasurdrii deplasarilor (devizele estimative
cuprinzénd cheltuielile de transport, cazare, diyfha ﬁgig@iﬁ AN
verifica toate documentele contabile care atgstd fiscarea Obiectelar de inventar, utilaje, mijloace fixe etc.,
precum si ale diverselor sectoare de activitate din }hst;t%ié"”‘g N \
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s) verificd documentele de casé si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, rdspunde de efectuarea eficienta
si legald a tuturor cheltuielilor;

t) raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
institutiei;

u) verifica propunerile de angajare, angajamentele bugetare si ordonantérile de plata;

V) urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si r&spunde de efectuarea acestora in termen si de
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

w) urmareste debitele institutiei si rdspunde de Tnstiintarea conducerii privind situatia acestora;

X) urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

y) urmareste derularea contractelor institutiei din punct de vedere financiar:

z) raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite, a sumelor aferente acestor obligatii:

aa) coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transferul fara plata, valorificarea si casarea bunurilor apartinand
institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar;

bb) intocmeste trimestrial bilanturi contabile si celelalte situatii financiare precum si anexele ce le insotesc,
acestea fiind Tnaintate la P.M.B. — Directia Programare si Executie Bugetar;

cc) intocmeste si transmite trimestrial dari de seama statistice;

dd) Tntocmeste virari de credite ori de cate ori este necesar, in conditiile legii;

ee) raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de alte organe ale administratiei publice
centrale/locale;

ff) este responsabil de cunoasterea si aplicarea legisiatiei in domeniul specific de activitate;

gg) defineste, coordoneaza si intocmeste fisele de evaluare ale subordonatilor si participa fa actualizarea fiselor

de post in colaborare cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionald, asigurand realizarea si

actualizarea procedurilor activitatilor acestora, precum si optimizarea fluxului documentelor in conformitate

cu organigrama aprobata;

indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (directorul general) al institutiei, In concordanta cu

specificul postului si in conditiile legii.

ify prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (directorul general),
punand fn aplicare hotararile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei;

fi) coordoneaza si raspunde direct de activitatea Compartimentului Financiar-Contabilitate.

kk) contabilul sef intocmeste si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine si colaboreazd cu Serviciul Resurse Umane. Formare profesionald pentru
intocmirea si actualizarea fiselor de post;

) in lipsa contabilului sef, toate atributiile se exercitd de o persoani din cadrul Compartimentului Financiar-
Contabilitate, pe care il are in subordine; aceastd persoana este desemnati in baza dispozitiei scrise a
managerului (directorului general).

hh

~—

CAPITOLUL VI. COMPARTIMENTELE STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art. 36 (1) Compartimentul Audit este infiintat si functioneazad Tn conformitate cu dispozitile legale in
vigoare.
(2) Compartimentul Audit este o structurd organizatoricd de specialitate in subordinea directd a managerului
(directorului general) si are urmatoarele atributii:

a) elaboreazad norme metodologice specifice, pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu
avizul directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului General si al conducerii Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

b) elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

c) efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea si transparenta sistemelor de
management financiar si control al entitdti publice conform normelor de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

d) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

e) evalueaza permanent starea institutiei, fluxul documentelor si procedurile de lucru:

f) raporteazd periodic constatarile, concluziile si recomanddrile rezultate din activitatite de audit;

g) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor specifici, precum si a procedurilor corespunzétoare;

h) 1n cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte cédtre conducatorul entitatii

publice si structurii de control intern abilitate. /f—"‘ﬂr\
Art. 37. (1) Compartimentul Juridic. Conte, jo$func idﬂe {n conformitate cu dispozitile legale in

vigoare aplicabile, fiind o structura organizatoric de

bo\gil a directd a managerului (directorului
general) \
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(2) Compartimentul Juridic. Contencios are ca obiect de activitate reprezentarea institutiei in fata instantelor
judecatoresti §i acordarea de consultanta juridicd managerului (directorului general) si compartimentelor B.M.B.
(3) Atributiile Compartimentul Juridic. Contencios sunt:

a)

b)

¢
d)

e)

~

g9
h

~

)
k)
)

asigurd, cu sprijinul compartimentelor implicate, recuperarea debitului in vederea reintegrarii patrimoniului
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

asigura consuitanta juridica si reprezentarea institutiei in fata tuturor instantelor de judecats pe cale ierarhica,
in fata organelor de cercetare penald si a oricarui organ al administratiei locale sau centrale, apara
drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu autorititile publice, cu institutiile de orice
natura, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina;

in conditiile legii si ale regutamentelor specifice institutiei, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter
juridic;

colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarari, regulamente, decizii, ordine, instructiuni, precum si a
oricaror altor acte cu caracter normativ elaborate de institutie;

intocmeste proiectele de contracte (inclusiv contractele civile si cele de drepturi de autor si drepturi conexe)
sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic in legatura cu activitatea institutiei sau avizeaza aceste acte;
reprezinta institutia prin persoanele desemnate de manager (director general) in fata tuturor instantelor de
judecata pe cale ierarhica, in fata organelor de cercetare penald si a oricarui organ al administratiei locale
sau centrale, pe baza mandatului conducerii;

redacteaza si motiveazd in fapt si in drept actiunile civile, in fata instantelor de fond, ordinare si
extraordinare;

reprezinta, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza de concilieri prearbitrare, discutii
precontractuale si in orice situatie ce necesita asistenta juridica;

acorda, la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru rezoivarea sarciniior de
serviciu;

verificd prin sondaj, impreund cu contabilul sef, la sesizarea acestuia, modul de recuperare a debitelor in
vederea reintregirii patrimoniului;

colaboreazé la intocmirea contractelor de achizitie publica;

avizeaza atat componenta comisiilor de licitatii si de receptie a lucrérilor de investitii cat si a produselor sau
serviciilor;

m) avizeaza, din punct de vedere juridic, decizile conducerii bibliotecii, indiferent de natura acestora, contracte

n)
0)

P)
)

si orice alte conventii incheiate cu diverse persoane fizice si juridice, contracte de munca sau acte de
personal;

avizeaza, in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, documentatia pentru achizitia publicd de
produse, lucrari si servicii;

acordd asistenta juridica la intocmirea figelor de post, a Regulamentului de Organizare si Functionare, a
Regulamentului Intern si a Contractului Colectiv de Munca ale institutiei;

raspunde de completarea registrului contractelor institutiei;

colaboreazd cu orice alt serviciu/birou/compartiment al B.M.B. in vederea realizarii atributiilor ce revin
institutiei, in temeiul actelor normative in vigoare.

Art. 38. Compartimentul Achizifii Publice este o structurd organizatorica de specialitate in subordinea

directd a managerului (directorului general). Atributiile compartimentului sunt:

a)

b)

c)
d)

e)

coordoneaza, organizeazd si raspunde de activitatea de achizitii publice la nivelul Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti, asigura si raspunde de desfisurarea acesteia in conditiile legii;

elaboreaza, mpreund cu contabilul sef si directorii, programul anual a! achizitilor publice, pe baza
necesitatilor si prioritétilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei si 7l transmite spre
aprobare managerului (directorului general);

asigura si raspunde de urmdrirea realizarii programului anual de achizitii publice, pe baza necesitétilor
transmise de celelalte compartimente ale bibliotecii si cu respectarea legislatiei in vigoare;

estimeaza valoarea fiecdrui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiilor de piata efectuate;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs; transmite spre publicare anunturile de
intentie, de participare si de atribuire, inclusiv a celor de tip erata la respectivele anunturi, catre operatorul
SEAP;

asigura si raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire; intocmeste si pastreaza dosarul
achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit, in conditiile Iegn

Intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, S|tu etc. refentoare la achizitii publice, conform
legislatiei in vigoare, solicitate de autoritatile publice cgﬁ Io
intocmeste documentele justificative necesare a d}recﬁ é sume de bani din casierie si

intocmeste deconturile aferente acestora; .
propune Managerului (Directorului general) co ponenta}/

"s‘iy(m dy Qvaluare a ofertelor, in vederea
realizarii achizitiilor publice; y
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J) asigura siraspunde de reinnoirea certificatului digital pentru accesul in SEAP si a certificatului digital privind
semnatura electronica;

k) raspunde de achizitionarea produselor, serviciilor sau lucrarilor tinand cont de raportul calitate-pret;

[) raspunde si organizeaza activitatea de receptionare a mijloacelor fixe si intocmirea proceselor verbale de
receptie, necesare in contabilitate;

m) propune si achizitioneazé diverse materiale, produse de curatenie, rechizite necesare desfasurarii activitatii
bibliotecii.

Art. 39. (1) Compartimentul Securitate si sdndtate in munca. Prevenirea si stingerea incendiilor.
Situatii de urgenfa este constituit i functioneaza in baza legislatiei in vigoare aplicabile; se afld in subordinea
managerului (directorului general) si are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza, implementeazd si actualizeazd planul de masuri privind asigurarea securitatii si protectia
sanatatii angajatilor;

b) elaboreaza, implementeaza si actualizeaza planul de masuri privind prevenirea riscurilor profesionale;

c) elaboreaza, implementeaza si actualizeaza planul de informare si de instruire a angajatilor;

d) urméreste si analizeaza implementarea procedurilor activitafilor specifice;

e) urméareste modul in care se aplica si se respectd reglementérile iegale privind securitatea si sanatatea in
muncs,;

f) efectueazd anchete proprii asupra accidentelor de muncé si a iImbolnavirilor profesionaie;

g) informeazé inspectoratele teritoriale de munca asupra situatiei activitatii de SSM din propria unitate;

h) asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnévire profesionala la locurile de munca si propune
masurile de prevenire corespunzétoare, ce vor alcatui programul anual de SSM;

i)  efectueaza controale Tn scopul prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, in toate
spatiile in care salariatii {si desfasoard activitatea;

J)  Indruma si controleazd modul de aplicare a prevederiior legale pentru apararea impotriva incendiilor conform
legistatiei specifice si informeazé conducatorul institutiei asupra deficientelor constatate;

k) elaboreaza, implementeaza si actualizeaza planul de masuri privind prevenirea incendiilor;

) asigura interventii operative, conform atributiilor, in domeniul situatiilor de urgents;

m) asigura instruirea si informarea personalului in probleme de SSM, SU prin forme de instructaj si cursuri de
perfectionare.

(2) In Regulamentul Intern al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti vor fi consemnate activitatile de prevenire si protectie
pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in fisa postului persoanelor responsabile
se vor consemna activititile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau
desemnat, are pregétirea si mijloacele adecvate sa le efectueze.

Art. 40. Biroul Secretariat. Registraturd. Arhivd este o structurd organizatoricd de specialitate n
subordinea managerului (directorului general), condusa de un sef birou ce are atributii de organizare, coordonare si
control la nivelul biroului. Atributiile biroului sunt:

a) asigurd comunicarea interna si externa in mediul online si offline in cadrul B.M.B.;

b) asigura inregistrarea si pastrarea arhivei curente de corespondentd in mediul online si offline;

c) primeste i repartizeaza catre compartimentele B.M.B. corespondents, documente si acte ale B.M.B.
utilizand instrumente online si offine; primeste de la compartimentele B.M.B. corespondents,
documente si acte ale B.M.B. utilizand instrumente online si offine si le repartizeaza catre institutiile,
organizatile sau persoanele cadrora acestea le sunt adresate, dupa consultarea/informarea
managerului (directorului general);

d) asigura serviciile de curierat, dupa caz;

e) opereazd centrala telefonica a B.M.B. si directioneazd apeluri telefonice catre si de la
compartimentele B.M.B.;

f) asigura arhivarea actelor si documentelor B.M.B. in conformitate cu prevederile legate in vigoare.

Art. 41. (1) Serviciul Resurse Umane. Formare profesionald este o structurd organizatoricd de
specialitate subordonatd direct managerului (directorului general), condusa de un sef serviciu ce are atributii de
organizare, coordonare si control la nivelul serviciului si care asigura functionarea unitar&, complementara si coerenta
a acestora. Serviciul are in subordine:

a) Compartimentul Resurse umane. Salarizare;
b) Biroul Formare profesional3. Metodologic.

(2) Compartimentul Resurse umane. Salarizare este o structurd organizatorici de specialitate, cu urmatoarele

atributii:
}ﬂd’f{fmmare promovare a personalului si a

a) coordoneazad activititile de recrutare, selectare, 1
b) organizeaza concursurile pentru ocuparea pos ;Jég' /Zante si,_p€n N promovare, in conformitate cu

procedurilor necesare evaluarii performantelor prof
legislatia in vigoare si cu dispozitiile Manageruluj Director Iylage‘ne I
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n)

0)
P)

)

s)

t)

u)

v)

w)

participd, impreuna cu compartimentele de specialitate, la determinarea si elaborarea necesarului de
personal pe structura, functii si meserii, grade si trepte profesionale, in limita numaruiui de personal si a
creditelor bugetare aprobate;

intocmeste planul privind promovarea personalului si il inainteaza conducerii spre aprobare;

intocmeste si raspunde de incheierea, modificarea, incetarea si gestionarea contractelor individuale de
munca ale personalului angajat, precum si de contractele civile si de drept de autor pentru colaboratori,
potrivit legii;

gestioneaza si asigura consultanta de specialitate pentru intocmirea fiselor de post pentru fiecare salariat,

asigura inméanarea si semnarea acestora de catre titular si arhivarea lor ca anexa la contractul individual

de munca in dosarul personal al salariatului;

gestioneaza si arhiveazd fisele de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale

angaijatilor;

tine evidenta personalului, pastreaza, inregistreaza si completeaza corect si la zi dosarele personale ale

acestora;

intocmeste propunerile statelor de functii in conformitate cu numérul de posturi aprobat si le supune spre

aprobare Tn conditiile legii;

intocmeste lunar schema de incadrare a institutiei;

intocmeste, completeazd si actualizeazd modificarile intervenite in Registrul general de Evidentd a

Salariatilor, in format electronic, conform normelor legale in vigoare, si le transmite Inspectoratului Teritorial

de Munca Bucuresti;

gestioneazd documentele privind prezenta la serviciu a angajatilor, concediile medicale, precum si

programarea concediilor de odihnd, monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna legale si acordarea

recuperarilor aferente orelor suplimentare, in conformitate cu legislatia specifica, procedurile si

reglementarile interne;

intocmeste si elibereazd documente si situatii statistice specifice activitatii de resurse umane; intocmeste

diferitele situatii, din domeniul de activitate, solicitate de forurile tutelare si de organele de control;

asista salariatii la intocmirea dosarelor de pensionare, intocmind si eliberand fa cerere documentele care

compun dosarele de pensionare;

asigura depunerea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese la Agentia Nationala de Integritate;

elibereaza legitimatiile de serviciu;

stabileste drepturile salariale ale personalului contractual, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste statele de platd a drepturilor salariale si ordinele de platad privind obligatile de plata ale

institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale etc.:

intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile sociale de stat,

asigurdrile sociale de s&natate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seaméd privind
calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile

salariale, declaratu si adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru persoane fizice si asigurd

depunerea acestora, in termenele stabilite, la organele abllntate

intocmeste Declaratiile 112 si 100, in conformitate cu prevederile legale si le transmite organelor abilitate;

intocmeste ordinele de platd ce deriva din contractele civile si de drept de autor, conform clauzelor

contractuale;

se ocupd de intocmirea si redactarea deciziilor conducerii bibliotecii din domeniul de activitate precum si

de evidenta, transmiterea si arhivarea acestora, dispozitilor Primarului General si hotararilor Consiliului

General al Municipiului Bucuresti cu referire la institutie;

executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

(3) Biroul Formare profesionald. Metodologic este condus de un sef birou ce are atributii de organizare,
coordonare si control la nivelul biroului. Este responsabil cu desfisurarea programelor specifice de pregatire si
perfectionare profesionald a personalului de specialitate in concordantd cu dinamica teoriei si practicii
biblioteconomice si in contextul noilor tehnologii, a diversificarii si specializarii intereselor de lectura ale utilizatorilor si
a cresterii gradului de exigenta al acestora. Asigura asistentd metodologica serviciilor, birouritor si filialelor Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti, precum si bibliotecilor publice din judetul lifov. Are urmatoarele atributii:

a)

b)
<)

d)

identificd programe si cursuri profesionale, propune si organizeaza participarea salariatitor, in concordanta
cu necesitatile de perfectionare ale personalului, in functie de exigentele activititii profesionale curente si
de evaludrile realizate de sefii ierarhici, in limitele bugetului aprobat:;

intocmeste si propune spre aprobarea managerului (directorului general) metodologiile, tematicile Si
blbllografnle concursurilor organizate pentru promovari si pentru ocuparea posturilor de bibliotecari;
reprezinta Biblioteca Metropolitand Bucuresti la concursunle pentru ocuparea posturilor de bibliotecari in
bibliotecile publice din judetul lifov;
asigura diseminarea si aplicarea concretd in a
de perfectionare de catre personalul bibliotecij
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(4)

5)

e) TIntocmeste situatiile statistice trimestriale, semestriale si anuale cu masuratori si indicatori de performanta

si le raporteaza factorilor de decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative aflate
in vigoare;

organizeaza, cu aprobarea a managerului (directorului general), independent sau in colaborare cu celelalte
compartimente ori cu alte institutii, consfatuiri si sesiuni de comunicéri pe teme profesionale; participa Ia
organizarea si desfasurarea intalnirilor profesionale la nivelul institutiei sau al serviciilor;

g) constituie si asigura fondul documentar in domeniile bibliologie, biblioteconomie si IT, necesar

perfectionarii si pregatirii profesionale, alcatuit din carti, seriale, extrase, publicatii secundare si alte
documente din domeniul stiintelor informarii si 7l pune la dispozitia salariatilor, bibliotecarilor din judetul llifov
si a participantilor la concursurile de angajare;

h) arhiveaza si pune la dispozitie salariatilor metodologiile si procedurile de lucru pentru toate serviciile, la

)
$

nivelut Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
intocmeste evaluarile anuale profesionale pentru personalul din subordine si participa la alcatuirea fiselor
posturilor, Tn colaborare cu Serviciul Resurse Umane. Formare profesionals;
elaboreaza planul anual de activitate al compartimentului si urmareste realizarea Iui;
eful biroului Formare profesionald. Metodologic intocmeste si rdspunde de fisele de evaluare a

performantelor profesionale individuale ale persoanelor din subordine si colaboreaza cu seful Serviciului

R
$

esurse Umane. Formare profesionala pentru intocmirea si actualizarea fiselor de post.
eful serviciului intocmeste si rdspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale si de

intocmirea si actualizarea fiselor de post ale persoanelor din subordine.

Art. 42. (1) Serviciul Comunicare. IT. Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte este o structura
organizatorica de specialitate in subordinea directd a managerului (directorului general) condusa de un sef
serviciu ce are atributii de organizare, coordonare si control la nivelul serviciului si care asigurad functionarea
unitard, complementara si coerenta a acestuia. Serviciul are in subordine:

a) Compartimentul Comunicare;

b) Compartimentul IT;

¢) Biroul Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte.

(2) Compartimentul Comunicare este o structura organizatorica de specialitate. Atributiile compartimentului sunt:

@)

a)
b)

c)

e)

9)

h)

i)

a)

b)

evalueaza si raporteazé periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al B.M.B.;

evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitatile
desfasurate de B.M.B. si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

coordoneaza si faciliteaz& comunicarea institutionala cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii potentiali
ai B.M.B.; colaboreaza cu toate compartimentele B.M.B. pentru a culege si disemina informatii corecte
cétre exterior;

intretine si dezvoltd canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al continutului;
realizeaza materiale de comunicare publicd despre serviciile, programele, proiectele si activitatile B.M.B.;
propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz:

propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor B.M.B.;

Compartimentul IT este o structurd organizatorica de specialitate cu urmatoarele atributii:

coordoneazd administrarea si supravegherea retelelor informatice ale B.M.B. si planificd instalarea si
operarea in cadrul retelei informatice;

realizeaza, propune si implementeaza Strategia de automatizare si informatizare B.M.B. pe termen mediu si
lung;

coordoneaza si rdspunde de activitatile de administrare si dezvoltare a site-urilor B.M.B.:

analizeazé si propune spre aprobare achizitile de echipamente informatice, aplicatii soft, servicii de
comunicatii, dotari si instalati pentru modernizarea activitatilor si serviciilor institutiei; coordoneaza
intocmirea documentatiilor tehnice necesare obtinerii finantarii celor aprobate si elaborarea specificatiilor
tehnico — functionale;

intocmeste caiete de sarcini si documentatii descriptive pentru echipamente IT, hardware si software, ia
nivelul institutiei;

propune activitati de instruire, formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu Strategia de
automatizare si informatizare;

coordoneaza instruirea practicd a personalului bibliotecii in utilizarea echipamentelor tehnice si a software
din dotare; asigurd si raspunde de asistenta tehnici de specialitate in cadrul compartimentelor B.M.B. in
vederea utilizarii programelor si aplicatiilor uzuale, a celor specifice de biblioteca, a serviciilor de comunicatii,
Internet si de transfer date;
asigura si raspunde de conceptia unitard a sistemelg
utilizarii dateior specifice activitatilor de bibliotec si i

< riug,

Yo N
Q’ E - \&4 (g}
= BBLIOYECA G
"

I METROPOLITANA
> BUCURESTI <
R RN
% \3
"3‘0 oy \\°
s Peatru e




)
)
m)

n)

0)

P)

Q)

r)

s)

t)

“4)
a)

b)
c)

d)

e)

coordoneaza asigurarea partajarii resurselor informatice in cadrul BMB:

asigura corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de biblioteca si sitemului informatic;
coordoneaza intocmirea listelor de propuneri pentru casare echipamente IT pe baza evaluarii starii de
functionare a acestora si le Tnainteaza managerului (director general) spre aprobare;

supravegheaza si asigurd mentenanta preventiva a serverelor de aplicatii specifice, realizeaza salvarile de
siguranta (back-up) periodice;

asigura si raspunde de administrarea si supravegherea retelei informatice a bibliotecii (calculatoare, servere,
unitati de stocare, echipamente periferice) si raspunde de buna functionare a echipamenteior IT si a
programelor informatice;

asigura si raspunde de administrarea sistemului integrat de biblioteca la nivelul institutiei, pentru toate
modulele, asigura functionarea la parametrii optimi, urméareste si corecteazi erorile din sistem observate sau
semnalate de catre salariati sau utilizatori, conform necesittilor institutiei, la nivel de administrator de sistem:;
asigura asistenta tehnica pentru diagnosticarea disfunctionalittilor in exploatarea echipamentelor de calcul,
a aplicatiilor software si a serviciilor de comunicatii;

asigura si raspunde de instalarea si exploatarea echipamentelor de calcul, a aplicatiilor informatice si
serviciilor de comunicatii (Intemet, transfer date s.a.) si de configurarea statiilor de Iucru pentru conectarea
clientilor aplicatiei din diferite locatii ale institutiei la serverele de aplicatie;

asigura si raspunde de mentenanta preventivd a echipamentelor IT la nivelul institutiei si urmareste
respectarea procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor;

supravegheaza functionarea retelei VPN, Internet si semnalarea disfunctionalitatilor din retea furnizorilor de
servicii, dupa caz;

asigura si raspunde de intocmirea si urmérirea respectarii metodologilor de lucru cu echipamentele IT si
aplicatiile folosite in institutie; instruieste personalul in vederea utiliz3rii echipamentelor si aplicatiiior folosite
in institutie;

coordoneaza / instaleaza / conecteaza echipamente si aplicatii (sisteme de operare, aplicatii specifice etc.) in
compartimentele institutiei; asigura partajarea resurselor IT:

Biroul Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte este o structura organizatorica de specialitate.
Atributiile biroului sunt:

initiaza, coordoneaza si monitorizeaza programe si proiecte in conformitate cu Planul anual de programe Si
proiecte culturale si educationale al B.M.B.;
asigura inregistrarea si pastrarea arhivei curente de corespondents in mediul oniine si offline;
propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor pentru
cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor B.M.B.;
propune strategii de marketing care sa duci la cresterea numarului de utilizatori ai serviciilor oferite,
dezvoltarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea serviciilor, programelor si proiectelor B.M.B. si
cresterea calitdtii acestora;
propune parteneriate si coordoneaza lucrul cu partenerii B.M.B.;
coordoneaza activitatea de voluntariat in B.M.B..

(5) Seful Serviciului Comunicare. IT Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte intocmeste si rdspunde de
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale compartimentelor din subordine si colaboreazad cu

Serviciu

| Resurse umane. Formare profesionala pentru intocmirea si actualizarea fiselor de post.

Art. 43. Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor este o structura organizatorici de specialitate, in

subordinea Directorului (de specialitate), condusa de un sef serviciu ce are atributii de organizare, coordonare si
control la nivelul serviciului, care asigura functionarea unitara, complementara si coerentd a acestuia. Atributiile

serviciul
a)

b)
c)
d)

e)

ui sunt;
participa la planificarea si realizarea activitatilor specifice completarii colectiilor B.M.B., indiferent de format
prin selectie si completare curents si retrospectiva;
intocmeste si gestioneaza bugetul anual destinat achizitiilor de publicatii si il Tnainteaza spre aprobare
conducerii bibliotecii;
planifica si realizeazé deselectia sistematica din colectiile B.M.B. in colaborare cu Serviciul Filiale, Biroul
Filiale Sector 1, Biroul Filiale Sector 2, Biroul Filiale Sectoarele 3-4, Biroul Filiale Sectoarele 5-6;
elaboreaza si implementeaza politica de dezvoltare a colectiilor si a planurilor anuale de dezvoltarea
colectiilor;
realizeaza evidenta documentelor de biblioteca in sistem automatizat, astfe!:
1. evidenta globald — 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;
2. evidenta individuald ~ pe Registrul de InveptarTRIy=eu numerotare de la 1 Ia infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum de bibliotecs; A 2N\
planifica si realizeaza inventarierea periodics coq rch‘Bﬂ,B}h colaborare cu Serviciul Filiale, Birout
Filiale Sector 1, Biroul Filiale Sector 2, Biroul/ il ?’S

‘f}_‘zl
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h)

D)
)
k)

coordoneazd si rdspunde de activititile de achiziionare de carte curenta si colaboreaza cu
Compartimentul Achizitii Publice pentru intocmirea fiselor de date si a caietelor de sarcini pentru loturile de
cérti achizitionate prin procedura de achizitie publica, organizate in conditiile legii;

coordoneaza si raspunde de extragerea din sistemul integrat de biblioteca si de intocmirea documentelor
necesare Compartimentuiui Financiar-Contabilitate, in vederea inregistrarii si evidentei contabile a
achizitiilor.

coordoneaz si rdspunde de activitatile de repartizare a documentelor pe fonduri si in filiale;

urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor activitatilor
specifice;

organizeaza si raspunde de intocmirea rapoartelor periodice de informare asupra productiei editoriale
interne si straine, indiferent de suport (hartie, electronic etc), le inainteazd managerului (directorului
general) si le prezinta in cadrul sedintelor Comisiei interne pentru achizitia de documente si dezvoltare a
colectiilor;

intocmeste si raspunde de notele justificative pentru titlurile selectate in vederea achizitiei si le inainteaza
spre aprobare managerului (directorului general) si contabilului gef;

asigurd si raspunde de intocmirea actului de donatie intre donatar si donator, in cazul donatiilor de la
persoanele juridice sau fizice;

seful serviciului intocmeste si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine si colaboreazd cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
intocmirea si actualizarea fiselor de post.

Art. 44. Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare este o structurd organizatoricd de specialitate, in
subordinea directorului (de specialitate), condusé de un sef serviciu ce are atributii de organizare, coordonare Si
control la nivel de serviciu si asigurd functionarea unitard, complementard si coerentd a acestora. Atributiile
serviciului sunt:

a)

b)
c)
d)

e)

9)

catalogarea, indexarea si clasificarea in sistemul integrat de bibliotecd a tuturor resurselor intrate in
colectiile B.M.B., (prin achizitie, donatie, schimb interbibliotecar, depozit legal), conform standardelor
internationale;

completarea si validarea inregistrarilor bibliografice, din punct de vedere al catalogarii descriptive,

crearea si intretinerea listelor de autoritate pentru autori persoane fizice, colectivitati si subiecte;
construirea de puncte de acces in catalogul electronic (OPAC) pentru vedeta de autor, vedeta de subiect,
titluri, titlu uniform, alte variante la titlu, colectii etc.;

atribuirea de indici CZU si descriptori din vocabularul deja existent in sistem si crearea de descriptori noi,
pe baza cercetdrii continutului si a formei intelectuale, a analizei de subiect, pentru toate documentele
introduse in catalogul electronic; ;

recatalogarea publicatiilor cu date incomplete (descriere sumaré din R.l.) sau a publicatiilor cu descriere
bibliograficd sumara;

seful serviciului intocmeste si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine si colaboreazd cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
intocmirea si actualizarea fiselor de post.

Art. 45. (1) Serviciul Patrimoniu, conservare, colectii speciale. Biblioteca digitald a Bucurestiului.
Depozitul legal local este o structurd organizatorica de specialitate, in subordinea directorului (de specialitate),
condusa de un sef serviciu ce are atributii de organizare, coordonare i control la nivel de serviciu si care asigura
functionarea unitard, complementara si coerentd a acestuia. Serviciul are in subordine:

a) Compartimentul Patrimoniu, conservare, colectii speciale;

b) Biroul Biblioteca digitala a Bucurestiului;

¢) Compartimentul Depozit legal local.

(2) Seful serviciului intocmeste si réspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine si colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionald pentru intocmirea si
actualizarea fiselor de post.

(3) Atributile Compartimentului Patrimoniu, conservare, colectii speciale sunt:

a)

c)

dezvoltarea, conservarea si valorificarea colectiilor speciale si de patrimoniu alcatuite din publicatii
periodice, carti, manuscrise, documente iconografice (afise, gravuri, desene, fotografii pe placi de sticla si
pe hartie, carti postale, stampe), documente muzicale (partituri manuscrise si tiparite, scrisori autografe,
opere muzicale si literare, stampe si alte piese iconografice, cronici muzicale, corespondentd) si obiecte
(medalii, monede, ordine culturale); ;
evidenta analiticd — pe fise analitice de evidenta insgf e‘\%aémﬂ@t\ pentru bunurile culturale care fac
parte din patrimoniul cultural national mobil, clasat egu

dezvoltarea, gestionarea si conservarea fondului
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d) elaborarea anuald a Bibliografiei retrospective si curente a Bucurestiului pe baza informatiilor care
ilustreaza viata culturala, sociald, economica si politica a Capitalei extrase din publicatiile periodice tiparite
si on-line si prin activitati specifice de catalogare parti componente in sistemul integrat, lucrand in timp real

in sistem.
(4) Biroul Biblioteca digitald a Bucurestiului este o structurd organizatoricd de specialitate, cu urmatoarele
atributii:

a) coodoneaza activitati specifice si gestioneaza aplicatia de management a obiectelor digitale si a continutului
site-ului Bibliotecii Digitale;

b) asigura si raspunde de mentenanta si buna functionare a echipamentelor, aparaturii si programelor de stricta
specialitate (scanere profesionale, statii grafice, unitati de stocare si unitati externe de stocare, calculatoare
si statii grafice dedicate activitatii specifice, programe specializate de prelucrare digitald a obiectelor digitale);

¢) coordoneaza activitétile de clasificare si incadrare pe tematici si colectii a documentelor digitale destinate
Tncarcarii n biblioteca virtuald prin aplicatia de management a obiectelor digitale;

d) stabileste, planificd si rdspunde de fluxul de lucru pentru elaborarea seturilor de metadate pentru toate
titlurile digitalizate;

e) coordoneazd activitatea de stabilire a parametrilor optimi de prelucrare pentru fiecare categorie de
documente in parte pentru optimizarea calitatii documentului digitalizat, sau a timpului de incircare;

f) coordoneaza si asigura instruirea practica a personalului din subordine in utilizarea echipamentelor tehnice
specifice din dotare;

g) elaboreaza materiale de prezentare a activitatii biroului si le supune spre aprobare managerului (director
general);

h) asigurd, coordoneazd si rdspunde de evidenta documentelor digitale, organizatd conform Ordin. Nr.
2062/2000;

i) asigurd stocarea pentru prezervare si pentru incarcarea in mediul on-line a documentelor digitale in
conformitate cu standardele in domeniu;

i) participa la stabilirea obiectivelor generale in cadrul programului anual si a proiectelor culturale pe termen
lung si scurt;

k) coordoneaza activitatile de pregétire a documentelor pentru scanare;

) asigurd si rdspunde de scanarea, prelucrarea si restaurarea digitald a documentelor propuse si aprobate
pentru digitalizare prin proceduri in conformitate cu standardele din domeniu;

m) raspunde de activitatile de verificare a fisierelor MASTER si de stocare a acestora

n) clasifica, atribuie metadate si incadreaza pe tematici si colectii documentele digitale rezuitate prin digitizare a
colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie si istorie locald: colectii de carte postala, afige,
harti, microfime, jurnale de actualitsti, imagini video si documente audio legate de trecutul si prezentul
Bucurestilor, documente si buletine editate de autoritati, comunitati si colectivitati locale, statistici, carti,
publicatii periodice, harti, planuri etc.;

o) fncarca obiectele digitale rezultate prin digitizare a colectiilor de documente ce alcituiesc fondul de memorie
si istorie locala pe platformele utilizate de B.M.B.

(5) Compartimentul Depozit legal local este o structurd organizatoricd de specialitate care raspunde de

constituirea, prelucrarea, organizarea si conservarea fondului intangibil al Depozitului legal local de documente,
pentru Bucuresti si judetul lifov, conform Legii nr. 111 / 1995 privind depozitul legal de documente, republicatd cu
modificarile ulterioare, cu urmatoarele atributii :

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

identificd, colectioneaza, organizeaza, conserva si prelucreazi bibliografic documentele care fac obiectul
depozitului legal local, indiferent de continutul, suportul si anul aparitiei, principala sursi documentara in
ceea ce priveste cunoasterea culturii si civilizatiei romanesti;

organizeaza primirea, pe baza actelor insotitoare din partea editurilor, redactiilor, tipografiilor cu sediut in
Bucuresti, in conformitate cu prevederile legale, a cate unui exemplar din materialele tiparite sau editate;
constituie, depoziteaza si conserva in gestiuni exemplarele primite cu titiu de depozit legal local;

desfasoars, in sistemul integrat de bibliotecs, activitati de catalogare sumara si de introducere a datelor de
evidenta pentru documentele intrate in depozitul legal, conform procedurilor stabilite la nivelul serviciului si al
institutiei;

urmareste, controleaza si rdspunde de modul Tn care persoanele fizice si juridice respects obligatiile ce le
revin conform Legii nr. 111 / 1995 privind depozitul legal de documente, republicati cu modificarile ulterioare;
intocmeste trimestrial evidenta individuala si globald pentru exemplarele primite cu titlu gratuit la Depozitul
legal local (carte, colectii speciale) si anual pentru 5,1 € peripdice,

organizeaza la raft, pe formate, documentele s ey Iu ¢ e\d%jt legal,

elaboreaza si actualizeaza procedurile si rtl;;gi_ﬁﬁﬂ‘e Ye lucrd, specifice structurii, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare. / l S ml \ '75.} \ e
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Art. 46. (1) Serviciul Filiale este o structurd organizatoricd de specialitate in subordinea directorului (de
specialitate), condusa de un sef serviciu ce are atributii de organizare, coordonare si control la nivel de serviciu.
Serviciul are Tn subordonare urmétoarele birouri:

a) Biroul Filiale Sector 1;

b) Biroul Filiale Sector 2;

¢} Biroul Filiale Sectoarele 3-4;

d) Biroul Filiale Sectoarele 5-6.

(2) Seful serviciului intocmeste si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor si birourilor din subordine si colaboreazi cu Serviciul Resurse Umane. Formare profesionald pentru
intocmirea i actualizarea fiselor de post.

Art. 47. Birou Filiale Sector 1 este o structurd organizatoricd de specialitate in subordinea Serviciului
Filiale, condusa de un sef birou ce are atributii de organizare, coordonare si control. Are urmatoarele atributii:

a) organizeaza serviciile de lectura, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu si sili de
lectura la nivelul filialelor B.M.B. aflate in directa subordonare;

b) prelucreazd documentele intrate in gestiune si in colectii, organizeaza circulatia acestora (imprumut la
domiciliu si la sala de lectura), tine evidenta documentelor si utilizatorilor la nivelul filialelor B.M.B. aflate in
directa subordonare (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date personale, eliberare de permise);

c) realizeaza verificarea periodica a colectiilor aflate Tn acces direct si in depozite la nivelul filialelor B.M.B.
aflate in directa subordonare;

d) asigurd accesul la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin indrumarea, orientarea, asistarea si
instruirea acestora in procesul de regasire a informatiei;

e) asigurd furnizarea de referinte simple si complexe in mediul online (prin e-mail si alte aplicatii web) si
offline;

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

g) asigura accesul la calculatoarele cu internet pentru public si oferd asistentd personalizatd si indrumare
pentru utilizarea acestora;

h) asiguré accesul la calculatoarele pentru consultarea catalogului B.M.B. si ofera asistentd personalizata si
indrumare pentru utilizarea acestora;

i) raspunde de desfasurarea activitatii de imprumut inter-bibliotecar intern si international, conform legii;

i) seful biroului mtocmeste Si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordlne si colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionald pentru
intocmirea si actualizarea flselor de post;

k) Biroul Filiale Sector 1 are in subordine urmatoarele filiale:

- Biblioteca D. Bolintineanu;
- Biblioteca |.Creanga;

- Biblioteca P.Ispirescu;

- Biblioteca C.Petrescu;

- Biblioteca M.Preda;

- Biblioteca |.Slavici;

- Biblioteca M.Sadoveanu;

Art. 48. Birou Filiale Sector 2 este o structurd organizatoricid de specialitate in subordinea Serviciului
Filiale, condusa de un sef birou ce are atributii de organizare, coordonare si control. Are urmatoarele atributii:

a) organizeaza servicile de lectura, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu si sali de
lectura la nivelul filialelor B.M.B. aflate in dlrecta subordonare;

b) prelucreazd documentele intrate in gestiune si in colectii, organizeazs circulatia acestora (imprumut la
domiciliu i la sala de lecturd), tine evidenta documentelor si utilizatorilor la nivelul filiaielor B.M.B. aflate in
directa subordonare (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date personale, eliberare de permise);

c) realizeaza verificarea periodicd a colectiilor aflate in acces direct si in depozite la nivelul filialelor B.M.B.
affate in directa subordonare;

d) asigurad accesul la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin indrumarea, orientarea, asistarea si
instruirea acestora in procesul de regasire a informatiei;

e) asigura furnizarea de referinte simple si complexe in mediul online (prin e-mail si alte aplicatii web) si
offline;

f) realizeaza bibliografii orientative la cerere si le transmite solicitantilor prin mijloace (e-mail si alte aplicatii
web) si offline;

g) asigurd accesul la caiculatoarele cu internet
pentru utilizarea acestora;

h) aS|gura accesul la calculatoarele pentru c §h1t




seful biroului intocmeste si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine si colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionald pentru
intocmirea si actualizarea fiselor de post;

Biroul Filiale Sector 2 are in subordine urmatoarele filiale:

)
- Biblioteca L.Blaga;
- Biblioteca sonora pentru nevazatori si ambliopi;
- Biblioteca D.Cantemir;
- Artoteca
- Biblioteca C.Negruzzi;
- Biblioteca Al.Odobescu;
- Mediateca.

Art. 49. Birou Filiale Sectoarele 3-4 este o structurd organizatoricd de specialitate in subordinea

Serviciului Filiale, condusd de un sef birou ce are atributii de organizare, coordonare si control. Are urmatoarele

atributii:
a)

b)

c)
d)
e)
f)

9
h)

1)

organizeaza serviciile de lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu si sali de
lectura la nivelul filialelor B.M.B. aflate in directa subordonare;
prelucreazd documentele intrate in gestiune si in colectii, organizeaza circulatia acestora (imprumut la
domiciliu si la sala de lecturd), tine evidenta documentelor si utilizatorilor la nivelul filialelor B.M.B. aflate in
directa subordonare (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date personale, eliberare de permise);
realizeaza verificarea periodica a colectiilor aflate in acces direct si in depozite la nivelui filialelor B.M.B.
aflate in directa subordonare;
asigura accesul la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin indrumarea, orientarea, asistarea si
instruirea acestora in procesul de regdasire a informatiei;
asigura furnizarea de referinte simple si complexe in mediul online (prin e-mail si alte aplicatii web) si
offline;
realizeaza bibliografii orientative la cerere si le transmite solicitantilor prin mijloace (e-mail si alte aplicatii
web) si offline;
asiguréd accesul la calculatoarele cu internet pentru public si oferad asistenta personalizatd si indrumare
pentru utilizarea acestora;
asigura accesul la calculatoarele pentru consuitarea catalogului B.M.B. si ofera asistenta personalizats si
indrumare pentru utilizarea acestora;
seful biroului intocmeste si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine si colaboreazd cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionald pentru
intocmirea si actualizarea fiselor de post;
Biroul Filiale Sectoarele 3-4 are in subordonare urmétoarele filiaie:

- Biblioteca I.Neculce;

- Biblioteca E.Garleanu;

- Biblioteca B.P.Hasdeu;

- Biblioteca L.Rebreanu;

- Biblioteca de limbi strdine E. Vacarescu;

- Biblioteca N.Baicescu;

- Biblioteca O.Cazimir;

- Biblioteca G.Cosbuc;

- Biblioteca Al.Macedonski;

- Biblioteca |.Vacarescu.

Art. 50. Birou Filiale Sectoarele 5-6 este o structurd organizatorici de specialitate in subordinea

Serviciului Filiale, condusa de un sef birou ce are atributii de organizare, coordonare si control. Are urmatoarele

atributii:
a)

b)

c)
d)
e)

f)

organizeaza serviciile de lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu si sali de
lectura la nivelul filialelor B.M.B. aflate in directa subordonare;

prelucreazd documentele intrate in gestiune si in colectii, organizeaza circulatia acestora (imprumut la
domiciliu si la sala de lectura), tine evidenta documentelor si utilizatorilor |a nivelu filialelor B.M.B. aflate in
directa subordonare (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date personale, eliberare de permise);
realizeaza verificarea periodica a colectiilor aflate in acces direct si in depozite la nivelul filialelor B.M.B.
aflate in directa subordonare;

asigurd accesul la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin indrumarea, orientarea, asistarea si

instruirea acestora in procesul de regdsire a jnformatiei, =7 ~x
asigurd furnizarea de referinte simple si complexe% llanljxpe rin e-mail si alte aplicatii web) si
offline; P e U
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web) si offline; " Fi o

21




acces
prin d

g) asigura accesul la calculatoarele cu internet pentru public si oferé asistentd personalizatad si indrumare
pentru utilizarea acestora;

h) asigura accesul la calculatoarele pentru consultarea catalogului B.M.B. si ofera asistentd personalizat si
indrumare pentru utilizarea acestora:

i) seful biroului intocmeste si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine si colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionald pentru
intocmirea si actualizarea fiselor de post.

j) Biroul Filiale Sectoarele 5-6 are in subordonare urmatoarele filiale:

- Biblioteca V.Alecsandri;
- Biblioteca G.Sincai;

- Biblioteca G.Calinescu;
- Biblioteca I.L.Caragiale;
- Biblioteca M.Eminescu;
- Biblioteca N.Labis;

- Biblioteca Gh.Lazar;

- Biblioteca N.Stanescu;

- Biblioteca G.Toparceanu

Art. 51. Bibliotecile filiale sunt entitati fars personalitate juridica, organizate, conform legii, pentru a facilita
ul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite de institutie. Organizarea bibliotecilor filiale pe sectoare se face
ecizia managerului (director general). Personalul specializat al unei filiale este responsabil pentru atragerea

spre lectura a membrilor comunitétii deservite, pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asigura accesui la
informatiile publice din toate domeniile cunoasterii, planifica si organizeaza programe, proiecte si activitati culturale,
educative si de petrecerea timpului liber pentru membrii comunitatii, asigura serviciile de lectura prin imprumut la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitdtilor zilnice, inclusiv
documentare on-line pentru diferite domenii de activitate. Personalul specializat al unei filiale are urmatoarele atributii
principale:

a)

b)

c)

e)

lucreaza in timp real in sistemul integrat de bibliotec3 si introduce datele privind activititile de imprumut Si
evidentd, pentru documente si utilizatori si datele statistice de evidents a activititii proprii;

asigura serviciul de Tnscriere a utilizatorilor, de eliberare a permisului de acces in biblioteca, precum si
completarea bazei de date cu informatii privind identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru
stabilite pentru sistemul integrat de biblioteca:

desfasoara activitati de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in bibliotec;

organizeaza si gestioneazé depozitele de documente cu acces liber, conform politicii institutiei;

asigura comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse suporturi;

initiaza, organizeaza si desfisoara programe si proiecte culturale, educationale si petrecere a timpului liber
pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si
educationale al B.M.B. aprobat de conducere;

intocmeste listele de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere fizic si / sau moral,
conform normelor metodologice si respectand legislatia in vigoare si le Tnainteazad periodic sefului de
compartiment;

cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor si oportunitatilor de dezvoltare de noi
servicii, programe si proiecte la nivel de filiala sau de retea de filiale;

propune incheierea unor parteneriate, conventii, protocoale sau intelegeri cu persoane juridice care pot
contribui fa: organizarea unor activitati culturale si de educatie permanents, marcarea unor evenimente
culturale, civice, istorice sau de interes comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a
serviciilor oferite de catre B.M.B. membrilor comunittii.

Art. 52. (1) Institutul Mircea Eliade este o structurd organizatorica de specialitate, organizata la nivel de

serviciu, in subordinea directorului (de specialitate), condusd de un sef serviciu ce are atributii de organizare,
coordonare si control. Serviciul are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

asigurd si raspunde de publicarea de articole si studii stiintifice la standarde internationale si conform
normelor stabilite de Autoritatea Nationala pentru Cercetarea Stiintifica;

asigura si raspunde de elaborarea Anuarului Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

realizeaza anual agenda cu Aniverséri Culturale;

organizeaza si raspunde de manifestari stiintifice nationale si internationale, conform aprobarilor conducerii
bibliotecii si in limita bugetului alocat;

organizeaza si raspunde de dezvoltarea unei colectii de publicatii specifice si publicatii cu caracter ocazional
si de introducerea datelor de evidenta a exemplarelor | m rat de biblioteca;

coordoneaza si asigurd implementarea indicatori],gaf'@e blidteda, “precum si a procedurilor activitatilor

specifice; 4 N
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9)

seful serviciului intocmeste si raspunde de fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine si colaboreazi cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionald pentru
intocmirea si actualizarea fiselor de post.

(2) Institutul are in subordine Compartimentul de Studii orientale. Cercetare.

(3) Compartiment de studii orientale. Cercetare este o structurd organizatoricd de specialitate, subordonata
Institutului M.Eliade. Atributiile compartimentului sunt;

a)

b)
©)

d)

elaboreaza si intocmeste bibliografii conform cerintelor de dezvoitare a colectiilor bibliotecii stabilite de seful
de serviciu, realizeaza descrieri bibliografice si tematice pentru parti componente (articole, capitole de carte,
ilustratii etc.), ce urmeaza a fi prelucrate si incércate in noile colectii ale Bibliotecii Digitale a Bucurestiului,
conform tematicilor stabilite de Manager (Director General);

asigura si raspunde de elaborarea si realizarea unor bibliografii si lucrdri cu caracter de referintd si
enciclopedic, studii si cercetare stiintifica in domeniul culturii romane si civilizatiilor balcanice;

asigura si raspunde de elaborarea unor bibliografii tematice, n functie de cererile specifice programelor
culturale derulate de B.M.B.;

participa fa reuniuni stiintifice si proiecte de cercetare nationale si internationale, cu aprobarea conducerii
B.M.B.;

Art. 53. (1) Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliari este o structura organizatorica de

specialitate Tn subordinea directorului (economic), condusd de un sef serviciu ce are atributii de organizare,
coordonare si control si care are in subordine Biroul Mentenanti si administrare spatii.

(2) Atributiile serviciului sunt;

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

0)

asiguré aprovizionarea cu carburanti a autovehiculelor parcului auto al B.M.B. si mentinerea n stare de
functionare a parcului auto; planificd si tine evidenta transporturilor si consumului de combustibil, prin
controtul foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor;

intocmeste si rdspunde de documentatia si realizarea demersurilor necesare in vederea incheierii/reinnoirii
contractelor de utilitdti (furnizare energie electrica, gaze, apa-canal etc.) si raspunde de pastrarea
contractelor incheiate cu furnizorii de energie electrica, gaze, apa-canal etc.;

urmareste buna desfasurare a contractelor de utilitati (furnizare energie electrica, gaze, apa-canal etc.) ;
intocmeste documentatia necesaré obtinerii avizelor, autorizarilor de constructie / demolare etc;

primeste si verificd pachetele cu unitati biblioteconomice aprobate pentru casare la primire;

gestioneaza pachetele cu unitati biblioteconomice aprobate pentru casare in vederea depozitarii lor si ulterior
a valorificarii;

asigura si raspunde de pastrarea si arhivarea tuturor documentelor privind spatiile primite in administrare de
cétre B.M.B. (HCGMB, cadastre, evaluari):

intocmeste documentele justificative necesare achizitiei directe, ridicA sume de bani din casierie si
intocmeste deconturile aferente acestora;

receptioneazd, depoziteazd si elibereaza din magazie bunurile de inventar, intocmind toate documentele
necesare;

raspunde de achizitionarea produselor, serviciilor sau lucrarilor tinind cont de raportul calitate-pret;

raspunde si organizeaza activitatea de receptionare a mijloacelor fixe i intocmirea proceselor verbale de
receptie, necesare in contabilitate;

asiguré si raspunde de intocmirea bonurilor de miscare a mijloacelor fixe;

asigura si raspunde de receptionarea si eliberarea bunurilor de inventar, intocmirea notei de receptie si
constatare de diferente si a bonurilor de eliberare din magazie;

propune si achizitioneaza diverse materiale, produse de curatenie, rechizite necesare desfasurarii activitatii
bibliotecii;

indeplineste atributii de depozitare si evidenta a bunurilor institutiei.

(3) Atributiile Biroului Mentenanta si administrare spatii este o structura organizatoricd de specialitate, ale
carui atributii sunt:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

coordoneaza activitatea administrativ-gospodéreasca a bibliotecii, executs, supravegheaza si raspunde de
lucrarile de intretinere curenta la nivelul institutiei (zugraveli, vopsitorii, lacatuserie, tampldrie, electricitate,
instalatii sanitare, desfundéri canale etc.), care nu necesita interventia unor antreprize specializate:
organizeaza si asigurd efectuarea curateniei in spatiile detinute si in spatiile exterioare din vecinitatea
acestora;
efectueaza activitéti de mutari de mobilier si de publicatii in functie de necesitati;
asigura interventiile operative in cazul unor avarii la centralele electrice:
asigura respectarea legislatiei in vigoare cu priviteda-paza obiectivelor,
asigura aplicarea regulilor stabilite de cond RA ir}qtit%}l-‘:l:«vizénd accesul si circulatia personalului precum
si a persoanetlor din afara institutiei; O o 2N
S
|

elaboreaza programul de paza a obiecti ,}Yhunqruor"hq‘sﬁytim, stabileste modul de efectuare a acestora,
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Art. 54. Compartimentul Financiar — Contabilitate este o structurd organizatoricd de specialitate in
subordinea contabilului-sef si are urmatoarele atributii:

a) raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale
si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

b) urméreste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat at institutiei;

¢) intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile
legislative si cu indicatile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti,
urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

d) urmareste ca toate materialele necesare sa fie luate in evidents si gestionate conform prevederilor legale
aplicabile si se asiguré c@ pe acestea este aplicatd pozitia de inventar din Registrul pentru evidenta analitica
a materialelor achizitionate;

e) verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta
gestionars,

f) intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatd de directile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, de conducerea institutiei, de alte organe ale administratiei
publice centrale/ locale;

g) asiguréd inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in functie
de natura lor;

h) raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activititii economico — financiare;

i) aplica masurile necesare stabilite de conducere in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banesti;

) raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile In numerar,
controland respectarea piafonului de casa aprobat;

k) raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor insotitoare;

[) asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

m) exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigurad incasarea la timp a creantelor,
lichidarea obligatiilor de platd, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand
este cazul;

n) raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in bune
conditii a activitatilor institutiei;

o) raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizdrii obiectivelor de investitii aprobate de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

p) raspunde de evidentierea si urmdrirea angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii (ALOP) creditelor bugetare
aprobate si alocate;

q) intocmeste Registrul Jurnal, inregistrandu-se in mod cronologic toate operatiunile economico-financiare;

r) intocmeste Registrul inventar in care se inregistreaza toate elementele de activ si pasiv, grupate in functie
de natura lor, apoi inventariate, potrivit legii;

s) raspunde de intocmirea Reglstrulw Cartea Mare (registrul SAH) in care se inregistreaza lunar si sistematic
prin regruparea conturilor, miscarea si existenta tuturor elementelor de activ si pasiv;

t) raspunde de intocmirea corecta a ordinelor de platd, conform facturilor primite de ia furnizori avand viza de
control intern, CFPP (control financiar preventiv propriu) si sintagma ,bun de platd” si celelalte anexe:
Referat, Nota justificativd si Documentul justificativ;

u) raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General (Directia Programare si Executie Bugetara) a listei de investitii detaliate;

v) urmareste circulatia documentelor financiar — contabile si ia masuri de imbunatatire a acesteia;

w) asigura clasarea si péstrarea in ordine si in conditii de sigurantad a documentelor si actelor justificative ale
operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

X) prezinta sefului ierarhic spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul explicativ;

y) participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

z) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a controalelor
financiar - gestionare efectuate de organele in drept;

aa) intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului:

bb) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in vigoare,
in domeniul financiar - contabil;

cc) asigurad evidenta obiecteior de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora;

dd) mtocmeste documentatla necesara si urmareste procedunle Iegale de declasare, disponibilizare, transfer

directiile din aparatul de specialitate al Prima y l ra]
ff) asigura arhivarea documentelor legate de getivit ’fumctlona\ra srf sau de specialitate a instituiei, conform
normelor legale aplicabile; [ ‘4 '?t*\
gg) emite si transmite documente, rapoarte, si
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hh) poate exercita controlul financiar-preventiv propriu, in conditiile legii, in baza desemnérii prin decizie de cétre
manager (director general).

Art. 55. Toate compartimentele B.M.B. sunt responsabile cu realizarea, implementarea si revizuirea, dupa
caz, a metodologiilor si procedurilor pentru activitatile specifice.

Art. 56. Toate compartimentele B.M.B. raporteazi periodic sau la solicitarea conducerii cu privire la
activitatea desfasurata si rezultatele obtinute.

CAPITOLUL VII. DREPTURILE Si OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 57. Accesul utilizatorilor la informatii si documente necesare informdrii, la cataloagele, colectiile,
serviciile si programele B.M.B. se face in mod gratu:t in conformitate cu prevederile legale referitoare la colectule
b|b||ote0|lor protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 58. Biblioteca intocmeste un Regulament pentru utilizatori, regulament intern destinat relatiilor cu
acestia, prin care comunica:
a) serviciile oferite si orarul de functionare in relatia directa cu publicul;
b) conditiile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in bibliotecs;
c) condltule in care se asigura accesul la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de bibliotec; -
d) obllgatule utilizatoritor privind conduita in b:blloteca precum si fata de documentele imprumutate pentru consultare
pe loc sau la domiciliu;
e) categoriile $i numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate la domiciliu, precum si termenele de imprumut si
de prelungire;
f) sanctiunile ce se aplica utilizatorilor in cazul nerespectarii obligatiilor previzute in Regulamentul pentru utilizatori;
Q) alte drepturi si obligatii ale utitizatorilor.

Art. 59. (1) Regulamentul pentru utilizatori trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in momentul inscrierii lor
la biblioteca, precum si prin orice alta forma de publicitate din interiorul lnstltut|e|
(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana care sunt strict necesare, cu
pastrarea confidentialitatii acestora.
(3) Pentru utilizatorii in varsta de pana la 14 ani, raspunderea morald si materiala revine reprezentantilor legali
(parinti, tutori), semnatarii contractelor de imprumut.
(4) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si/fsau de nereclamarea pierderii
acestuia.

Art. 60. (1) Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite, B.M.B. intocmeste cataloage
constituie si gestioneazd baze de date, elaboreaza bibliografii, smteze lucrari de informare documentar si alte
instrumente specifice, organizeaza filiale fixe si mobile, permanente sau temporare, servicii de |mprumut si
consultare pe loc a documentelor din colectiile proprii.

(2) Utilizatorii beneficiaza de asistenta infodocumentara si formativa, furnizata de personalul institutiei, astfel:

a) asistenta infodocumentara cuprlnde furnizarea de servicii de referinte, prin indrumdri privind utilizarea
cataloagelor accesarea si navigarea in Internet, consuitarea bazelor de date la care B.M.B. ofera accesul;

b) asistenta formativa consts in informarea si instruirea utilizatorilor in vederea cunoasterii colectiilor si serviciilor
B.M.B.

Art, 61. Restituirea documentelor imprumutate se face la termenele stabilite prin Regulamentul pentru
utilizatori. in cazul intarzierilor, B.M.B. ia urmatoarele méasuri:
a) dupa 30 de zile de la expirarea termenului de restituire, se trimite utilizatorului respectiv o notificare prin e-mail sau
posta;
b) dupa 30 de zile de la expedierea notificdrii respective, utilizatorului restantier i se trimite o a doua notificare prin e-
mail sau posta;
¢) dupa 30 de zile de la expedierea acestei ultime notificari, utilizatorul restantier poate fi actionat in instanta pentru
recuperarea fizica sau valorici a documentelor si a taxelor aferente.

Art. 62. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre utilizatori se
sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pana | % din valoarea de inventar, actualizatd cu aplicarea
coeficientului de inflatie la zi. /E&

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor
recuperarea fizica a unor documente cu continut

bMeca /MJ #}q culturale comune, se sanctioneazad prin
ntj/{au pr|n ac itarga valoru de inventar a acestora actualizata
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CAPITOLUL VIIl. DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 63. B.M.B. dispune de autonomie administrativs si profesionald in raport cu Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, constand in:
a) dreptul de a se conduce in afara oriciror ingerinte politice, ideologice sau religioase;
b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanta cu strategiile nationale si internationale;
¢) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si din strainatate;
d) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la asociatiile internationale
la care este membra, achitand cotizatiile si taxele aferente.

Art. 64. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de participare
a specialistilor din biblioteci la programe culturale si de formare continua a personalului de specialitate, B.M.B. 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 stabilesc i se aproba de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti.

Art. 65. (1) Consiliul General al Municipiului Bucuresti are obligatia de a finanta activitatea B.M.B. potrivit
standardelor de functionare stabilite prin Legea 334/2002 republicats (Legea bibliotecilor).
(2) Consilile locale ale sectoarelor pot finanta programe culturale, lucrari de investitii si cheltuieli materiale pentru
filialele B.M.B. ce fsi desfasoara activitatea pe teritoriul sectorului respectiv.
(3) B.M.B. poate fi sprijinits economico-financiar, stiintific, culturai etc. de fundatii ori alte organisme
neguvernamentale culturale, educationale si/sau stiintifice sau de agenti economici sau sponsori persoane fizice;
acest sprijin va putea fi acceptat la decizia conducerii B.M.B. daca este acordat farad niciun fel de conditionari,
ingerinte sau influente privind orientarea de ansamblu, programele de activitate si personalul institutiei.

Art. 66. B.M.B. Tsi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si functionare ale Consiliului de
Administratie si Consiliului Stiintific.

Art. 67. Anual, managerul (directorul general), intocmeste raportul de activitate, pe care il transmite directiilor
de specialitate din cadrul P.M.B., care au atributii in monitorizarea activitatii acestuia.

Art. 68. Se insdrcineazad cu aducerea la cunostintd, sub luare de semnaturd, a prevederilor prezentului

regulament, sefii compartimentelor, care raspund, impreund cu toti salariatii bibliotecii, de stricta cunoastere si
respectare a dispozitiilor sale.

Art. 69. Prezentul Regulament obliga salariaii la colaborare reciproca in vederea realizarii sarcinilor Si
atributiilor de serviciu.

Art. 70. Parte din activitatile Bibliotecii Metropolitane Bucuresti pot fi asigurate cu servigii externalizate, in
conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 71. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de
activitate al institutiei.

Art. 72, Litigiile de orice fel in care este implicata Biblioteca Metropolitana Bucuresti sunt de compententa
instantelor judecatoresti, potrivit legii, in cazul in care nu au putut fi solutionate pe cale amiabila.

Art. 73. Prezentul Regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se va
modifica si completa, dupi caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute
ulterior aprobdrii acestuia.

Manager (director general),
Mezei Ramona loana
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