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REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECll METROPOLITANE BUCURESTI

CAPITOLUL I. DISPOZITll GENERALE

Art. 1. (1) Biblioteca Metropolitana Bucure9ti (numita Tn continuare 9i B.M.B.) este o institu;ie publica de
cultura de interes local al municipiului Bucure9ti, persoana juridica de drept public, finan Iata integral de la bugetul
local al municipiului Bucure9ti, subordonata conform prevederilor legale Tn vigoare

(2) Biblioteca Metropolitana Bucure9ti, parte integranta a sistemului informajional najional, cu roI de importanTa
strategtca in cadrul societa Vii informajionale, este biblioteca publica cu personalitate juridica, cu profil enciclopedic,
aflata in slujba comunita;ii locale 9i judejene 9i permite accesul nelimitat si gratuit la colectiile proprii, baze de date 9i
alte surse de informatii

(3) Biblioteca Metropolitana Bucure9ti, succesoare a Bibliotecii Municipale „Mihail Sadoveanu”, exercita funcjia de
biblioteca pubiica gi de Depozit legal local pentru Municipiul Bucure9ti, organizeaza 9i astgura sewtcii de pastrare ;i
valorificare a memoriei bucure9tene, de educajie permanenta, de lectura publica in Municipiul Bucure9ti, de
biblioteca judejeana pentru jude;ul llfov, cu roI de indrumare metodologica pentru bibliotecile publice din jude;ul llfov
9i de institu+ie publica de cercetare 9tiin;ifica.

(-

i
Art. 2. (1) Ca biblioteca de drept public, Biblioteca Metropolitana Bucure9ti T§i desfa§oara activitatea Tn baza

Legii bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, repubticata, cu modificarile ;i completarile ulterioare, precum 9i a Legii nr.
324/2003 pentru aprobarea Ordonan+ei Guvernului nr. 57/2002 privtnd cercetarea 9tiinjifica 9i dezvoltarea
tehnologica cu modificarile 9i completarile ulterioare, a Constitujiei Romaniei §i legilor !arii, a hotararilor Consiliutui
General al Municipiului Bucure9ti ;i a Dispozi;iiIor Primarului General, Hind organizata 9i funcjionand potrivit
prevederilor prezentului Regulament.

(2) Biblioteca Metropolitana Bucure9ti este finanjata din bugetul Municipiului Bucure§ti. Biblioteca poate fi finanjata ;i
de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum gi de persoane fizice, prin dorIa[ii, sponsorizari, acordari
de finanpri nerambursabile, in condi;iile respectarii prevederilor legale Tn vigoare

Art. 3. (1) Biblioteca Metropolitana Bucure9ti respecta relajiile de autoritate funcjionala cu compartimentele
din structura organizatonca a Primariei Municipiului Bucure§ti, in conformitate cu obiectul de activitate §i atribu Title
specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare gi funcjionare aI P.M.B., sau in conformitate cu atribujiile
acordate prin dispozijia Primarului General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea Bibltotecii Metropolitane Bucure9ti este coordonata de Direcjia Cultura, inva+amant, Turism – P.M.B.,
compartiment funcjional de specialitate, conform atribujiilor acestuia

( (3) Institu+ia aplica 9i respecta normele §i normativete elaborate in domeniul specific de activitate de catre Ministerul
Culturii, ca autoritate a administrajiei publice centrale competenta in elaborarea §i aplicarea strategiei gi a politicilor Tn
domeniu

(4) Activitatea funcjionala §i de specialitate a institutiei se desfa9oara in baza 9i cu respectarea legislajiei Tn vigoare 9i
a prezentului regulament.

Art. 4. (1) Biblioteca Metropolitana Bucure§ti are sediul administrativ Tn Bucuresti, str. Tache lonescu nr. 4
sector 1, cod de identificare fiscala nr. 4505405, prezentand aceste date de identificare Tn toate actele oficiale ale
institutiei

(2) Activitatea structurilor organizatorice (sewicii, birouri, compartimente) a centrelor de studii, centrelor culturale,
pret:um ;i a filialelor 9i bibliotecilor mobile – entita li fara personalitate juridica, organizate, conform legii, pentru a
facilita accesul utilizatorilor ta colectiile si serviciile oferite de institutie – se desfasoara atat la Sediul Central Mihail

Sadoveanu, cat 9i ta sediile atribuite Tn administrare prin acte ale administrajiei publice locale.
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CAPITOLUL ll. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 5. Bibtioteca Metropolitana Bucure9ti asigura pentru toli utilizatorii egalitatea accesului la informa[iile ;i
la documentele necesare informarii, educa jid permanente, petrecerii timpului liber ;i dezvoltarii personalita;ii, fara
deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenen;a politica, religioasa §i etnica etc. in cadrul societalii
informajionale, Biblioteca Metropolitana Bucure9ti are roI de importanla strategica.

Art. 6. Biblioteca Metropolitana Bucure9ti exercita funcTia de btblioteca publica gi de Depozit legal local
pentru Municipiul Bucure9ti, de biblioteca judejeana pentru jude TuI llfov, cu roI de Tndrumare metodologica pentru
bibliotecite pubtice din jude;ul llfov, precum ;i de institu jie publica de cercetare 9tiinjifica ;i are urmatoarele obiective
principale de activitate:

a) achizijioneaza, colecjioneaza, organizeaza, prelucreaza, conserva §i pune ta dispozi jia publtcului toate
categoriile de documente: carji, publica;ii seriale, alte documente de biblioteca 9i baze de date, pentru a
facilita utilizarea acestora Tn scop de informare, cercetare, educa jie sau recreere;

b)

C)

d)

organizeaza, coordoneaza, intrejine 9i dezvolta cea mai importanta biblioteca digttala romaneasca, in cadrul
proiectului media - Biblioteca Digitala Dacoromanica;

desfa;oara activitali culturale, educative 9i de cercetare 9tiinjifica a istoriei carjii, biblioteconomiei 9i 9tiin jei
informajiei, a istoriei bucure9tene;

inijiaza, organizeaza 9i desfa§oara activitati culturale, educative §i de cercetare Tn comunitatile romane§ti din
afara grani{elor !arii, in marile capitale ale lumii, prin proiecte 9i/sau prin deschiderea de filiale externe, in
condi+iile legii;

(

e)

D

g)

h)

1)

elaboreaza bibliografia retrospectiva 9i curenta a Municipiului Bucure§ti, alcatuie§te baze de date ;i asigura
servicii de informare comunitara;

colectioneaza, conserva 9i valorifica fondul de documente specifice cu referire la istoria vietii culturale 9i
sociale a Municipiului Bucure9ti 9i judetului llfov, cu scopul protejarii patrimoniului culturii scrise 9i a memoriei
locale a municipiului Bucure9ti 9i a jude+ului llfov, in condi+iile legii;

acorda asistenta de specialitate Tn domeniul biblioteconomiei §i sustine prin programe specifice de instruire,
formarea initiala gi continua, precum 9i autoformarea personalului de specialitate al blbliotecii, din bibliotecile
publice din judejul llfov 9i din !ari;

asigura accesul Ia irtformajia publicata Tn toate formele sale: tiparituri, digitizate, audiovizuale;

Biblioteca Metropolitana Bucure9ti asigura pentru toti utilizatorii egalitatea accesului la informajiile 9i la
documentele necesare informarii, educajiei permanente, petrecerii timpului liber gi dezvoltarii personalitatii.
fara deosebire de statutul social sau economic, varsta, sex, apartenenji politica, religioasa 91 etnica etc

CAPITOLUL III. PERSONALUL BIBLIOTECll. STRUCTURA ORGANIZATORICA
SI ATRIBUTII!

Art. 7. (1) Structura organizatorica a Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti, se elaboreaza de catre institujie 9i
se aproba de catre Consiliut General al Municipiului Bucure9ti, la propunerea Primarului General

(

(2) Personalul bibliotecii se compune din

a) Personal de specialitate;

b) Personal administrativ;

c) Personal de Tntretinere

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

(2) Recrutarea personalului se face cu prioritate, prin selectia de speciali9ti cu studii superioare de lunga / de scurta
duran de specialitate sau cu studii postliceale de profil.

Art. 9. Atributiile si
postutui, conform programel
pe baza Regulamentului de

Metropolitana Bucure9ti se stabilesc prtn fi9a
de catre Manager (Directorul General),
CGMB



Art. 10. Promovarea, sanc+ionarea, eliberarea din functie 9i destituirea personalului Bibliotecii Metropolitane
Bucure9ti se realizeaza Tn conformitate cu regulamentele, procedurile 9i normele interne 9i a prevederitor legale Tn
vlgoare

Art. 11. (1) Conducerea B.M.B. 9i ordonatorul principal de credite sunt obligaji sa asigure formarea
profesionala inijiala 9i continua a personalului de specialitate, alocand Tn acest scop minimum 5% din totalul
cheltuielilor de personal prevazute prin buget

(2) Cursurile de calificare 9i formare profesionala continua a personalului din B.M.B. se organizeaza, in condi;iile
legii, de institu;ii acreditate in formarea profesionala a aduljilor, care ofera cursuri ce acopera varietatea
specializarilor dintr-o biblioteca

Art. 12. Personalul din B.M.B. beneficiaza de distinc Vii 9 premii Tn condijiile legii, la recomandarea conducerii
bibliotecii

Art. 13. Biblioteca Metropolitana Bucure9ti are urmatoarea structura organizatorica:

CONDUCEREA INSTITUTIEI - Conducerea executiva a institutiei este asigurata de Manager (Directorul
General), un Director (de specialitate), un Director (economic), un Contabil 9ef, 8 9efi Sewiciu 9i 9 9efi
Birou, astfel:

a) §efi Serviciu Tn cadrul
Serviciul Resurse umane. Formare profesionala;
Serviciul Comunicare. IT. Marketing. Coordonare 9i dezvoltare proiecte;
Serviciu Dezvoltarea 9i evidenta calectiilor;
Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare;
Serviciul Patrimoniu, conservare, colecjii speciale. Biblioteca digitala a Bucure9tiului. Depozitul legal local
Serviciul Filiale
Institutul Mircea Eliade (organizat ta nivel de serviciu);
Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara

b) §efi Birou in cadrul:
Biroul Secretariat. Registratura. Arhiva
Biroul Formare profesionala. Metodologic;
Biroul Marketing. Coordonare 9i 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 Metenanla 9i administrare spa+ii

Art. 14. Organisme colegiale deliberative 9i consultative, care asista Managerul (Directorul General) in
activitatea sa:

a) Consiliul deAdministra jie;
b) Consiliul $tiinjific

Art. 15. APARATUL DE SPECIALITATE §l APARATUL
Bucure9ti previzute in Organigrami, cuprind compartimentele urmatoare:
1.Compartimentul Audit;
2.Compartimentul Juridic. Contencios;
3.Compartimentul Achizijii publice;
4.Compartimentul Securitate 9i sanatate in munca
5.Biroul Secretariat. Registratura. Arhiva;
6.Serviciul Resurse umane. Formare profesionala:

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

7.Serviciul Comunicare. IT. Marketing. Coordonare 9i dezvoltare proiecte:
7.1 ) Compartimentut Comunicare;
7.2) Compartimentul IT;
7.3) Biroul Marketing. Coordonare 9i dezvoltare proiecte;

8.Serviciul Dezvoltarea si evidenta colecttilor;
9.Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare;
10. Serviciul Patrimoniu, conservare, colec Iii speciale.

IC).1 ) Compartimentul Patrimoniu ,
10.2) Biroul Biblioteca digitala a
10.3) Compartimentul Depozit

FUNCTIONAL ale Biblioteci Metropolitane

(

Prevenirea 9i stingerea incendlilor Situatii de urgenta;

;urestiului Depozitul legal local
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11 Serviciut 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;

Institutul Mircea Eliade (organizat la nivel de serviciu):
12.1 ) Compartimentul de studii orientale. Cercetare;

Serviciul Administrativ.Tehnic. Gestiune imobiliara
13.1 ) Biroul Mentenanta 9i administrare spatii;

Compartimentul Financiar-Contabilitate

12.

13.

14.

Art. 16. in vederea realizarii obiectului
Bucure9ti au urmatoarele competenje 9i atribujii:

de activitate, conducerea SI personalul Bibliotecii Metropolitane

(1) Activitatea de specialitate
a) colecjioneaza, organizeaza, dezvolta, conserva 9i pune la dispozi Via utilizatorilor prin achizijii, schimb

interbibliotecar, transfer 9i dorIa Iii, colecIii reprezentative de documente, indiferent de suportul material (cary,
bro9uri, periodice, documente grafice 9i audio vizuale, software, Tnregistrari multimedia, reproduceri tiparite
sau multiplicate Tn serie, baze de date, conexiuni Internet etc.) in funcjie de dimenstunile demografice, de
structura socio-profesionala a populajiei capitalei precum 9i de cerinjele reale ale acesteia;

b) organizeaza, coordoneaza, intretine 9i dezvolta Bibl}oteca Digitala Dacoromanica, desfa9oara activttali de
scanare 9i arhivare digitala a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memone culturata 9i istode
locala, activitali de prelucrare digitala 9i publicare online a documentelor 9i colecjiilor digitale

c) prin secjiile 9i filialele bibliotecii, asigura servicii de lectura, atat prin consultarea documentelor in sai de
tectura cat 9i prin Tmprumut la domiciliu;

d) initiaza, organizeaza gi desfa§oara programe gi proiecte culturale §i educationale Tn parteneriat cu autoritatile
publice locale, najionale, institujii de profil, organizatii nonguvernamentale, companii private, ONG-uri din
afara granitelor !arii;

e) inijiaza, organizeaza programe culturale specifice sprijinirii educatiei permanente §i elaboreaza praiecte
pentru accesarea fondurilor europene, cat 9i alte activitali culturale de promovare a cutturii scrise;

D dezvolta, conserva 9i valorifica fondul de publicajii clasat ca patrimoniu cultural, conform legii;
g) organizeaza Depozitul legal local potrivit legii;
h) elaboreaza bibliografia locala curenta a Municipiului Bucure9ti 9i asigura servicii de informare bibliografica 9i

documentare:
i) organizeaza activitati de formare 9i informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca

intelectuala, prin promovarea colecjiilor, a serviciilor bibliotecii 9i a tehnologiei informatiei (IT), prin
organizarea de cursuri Pi ateliere, precum gi realizarea unor ac+iuni specifice de animajie culturala 9i de
comunicare a colectiilor fizice 9i digitale

j) achizitioneaza, constituie 9i dezvolta baze de date, Tntocme9te cataloage 9i alte instrumente de valorificare a
colectiilor in sistem informatizat;

k) inijiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de cercetare 9i cu caracter bibliografic, de
valorificare a traditiilor culturale locale 9i nationale, de animajie culturala, de promovare a creajiet 9tiinjifice,
tehnice si cultural-artistice:

1) prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate 9i a standardelor de
descriere specifice (ISBD, UNIMARC, MARC21, Dublin Core);

m) conserva, valorifica 9i dezvolta fondul de colectii cu referire la viata culturala, sociala 9i economica a
Municipiului Bucure9ti 9i a judetului llfov 9i asigura servicii de informare comunitara;

n) faciliteaza, potrivit resurselor 9i oportunitalilor, accesul utilizatorilor 9i la alte colectii ori baze de date, prin
Tmprumut 9i schimb interbibliotecar intern 9i internajional ori servicii de accesare 9i comunicare la distanji;

(

(

0)

P)

q)

asigura conform legislajiei Tn vigoare, formarea profesionala continua a personalului de specialitate;

formatorii bibliotecii au obligatia de formare profesionala a personalului din filialele externe deschise in
capitalele europene gi pot organiza cursuri de formare profesionata cu bibliotecarii din comunita{ile romane9ti
din afara granijelor !arii, in condi+iile legii;

redacteaza, editeaza 9i tipare9te revistele de specialitate ale Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti, precum
Revista Literatorul ;

r)

S)

t)

editeaza 9i tipare9te lucrari de cultura generala 9i literatura de specialitate;

intocme9te cataloage §i alte instrumente de col
asigura servicii de informare bibliografica 9i docl

colectiilor in sistem informatizat,
llional 9i internajional;

efectueaza Tn scopul valorificarii 9i eficientizarii
si editeaza lucrari de interes cultural:

Iii 9i cercetari 9tiinjifice. redacteaza

ex
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u) colaboreaza cu institute sau institu;ii echivalente ca profil din !ara 9i strainatate;

v) organizeaza servicii speciale pentru persoanele dezavantajate

(2) Activitatea funcjionala

a)

b)

C)

d)

asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea 9i valorificarea patrimoniului
public Tncredinjat 9i utilizarea eficienta a acestuia;
face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale 9i curente, pe care Ie include in
bugetul de cheltuieli Pi asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;
asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea 9i intrejinerea imobilelor din dotare pentru desfa9urarea
activitatii de baza;
dupa caz, pot Tncheia acorduri de parteneriat gi contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes
comun Tn domeniul de activitate al institutiei, cu informarea Directiei Cultura, Tnvalamant, Turism-PMB
Veniturile obtinute din aceste activitati (inclusiv veniturile din dorIajii 9i sponsorizari) se utilizeaza conform
prevederilor legale aplicabile;
informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu date
operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice 9i prezinta spre aprobare sau avizare diverse
documente 9i documentatii potrivit reglementarilor legale;
desfa9oara 9i alte activitati prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului General at
Municipiului Bucure9ti sau ale Primarului General;
intocme§te propuneri pentru bugetul institutiei, iar dupa aprobarea acestuia Tn condi;iile legii, asigura
executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice;
intocme9te bilantul contabil pe care TI prezinta compartimentului de specialitate din cadrul P.M.B, alocatia
ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la bugetul local, dupa caz;
Tntocme9te diferite situatii, deconturi, declaratii conform legisla+iei Tn vigoare 9i asigura depunerea acestora
la termenele stabilite, la organele abilitate.

e)

D

g)

h)

1)

(

CAPITOLUL IV. FINANTAREA Sl PATRIMONIUL. COLECTIILE BIBLIOTECll
3 !

Art. 17 Biblioteca Metropolitana Bucure9ti este finanjata din bugetul Municipiului Bucure9ti. Biblioteca poate
fi finanjata Pi de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum §i de persoane fizice prin donatii,
sponsorizari, acordari de finanlart nerambursabile, in condijiile respectarii prevederitor legale in vigoare,

Art. 18. Dotarile Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti se asigura prin finanjarea de la bugetul local at
Municipiului Bucure$ti, precum ;i din sponsorizari, dorIa;ii, testamente gi transferuri, conform prevederilor legale Tn
vigoare. De asemenea, consiliile locale ale sectoarelor pot finanja programe culturale, lucrari de investitii 9i cheltuieli
materiale pentru filialele Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti aflate Tn sectorul respectiv.

Art. 19. Biblioteca T9i desfa9oara activitatea Tn spa;ii publice ale Municipiului Bucure;ti, atribuite in
administrare prin acte ale autorita;ii administrajiei publice locale

Art. 20. Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucure9ti conform legii, tar bunurile
mobile din dotarea institujiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului
Bucuresti

(

Art. 21. Biblioteca Metropolitana Bucure9ti !ine evidenja contabila a patrimoniului public 9i privat al
Municipiului Bucure9ti dat in administrarea sa.

Art. 22. InstituTtei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil 9i imobil 98 transmiterii
acesteia catre DirecVia Cultura, Tnvatamant, Turism – P.M.B. pentru a fi introdus Tn baza de date §i pentru realizaFea
inventarului Municipiului Bucure9ti.

Art. 23. Colec;iile B.M.B. cuprind o gama variata de documente, precum carTi, pubticatii seriale, publtcatii
cartografice, arhivistice, documente audio-vizuale. documente grafice, documente electronice. documente
fotografice, manuscrise, jocuri etc,

Art. 24. in functie de vechimea. raritatea, unicitatea si valoarea culturala, documentele aflate in colecjtile
B.M.B. au, in condijiile 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 §i sunt evidenTiate, gestionate 9i inventariate in condijiile I

gq,8
in

Art. 26. Documentele aflate Tn colectiile B.M.B
de mijloace fixe 9i sunt evidenjiate, gestionate 9i inventari;

llturale de patrirnoniu nu au reglrn
constituite Tn colecjii speciale sau
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in regim de depozit legal. Documentele acestor colec;ii sunt destinate conservarii 9i studierii Tn salile de lectura gi
constau Tn: manuscrise, carji, periodice, gravuri, atlase, harD, foi volante, fotografii, ilustra Vii §i altele asemenea ce fac
parte din patrimoniul cultural najional §i fondul arhivistic najional, lucrari cu caracter bibliofil, carji, periodice 9i alte
produse grafice aparjinand producTiei editoriale, constituite +storic ;i completate ulterior.

Art. 27. Colecjiile Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti se dezvolta prin schimb de publicajii intern §i
internajional, dorIa;ii, legate, transferuri 9i sponsorizari, precum 9i prin achizijionarea de documente specifice,
publica Vii din producjia edltoriala curenta sau retrospectiva, indiferent de valoarea lcr §i de suportul pe care au fost
Tnregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei §i a
tratamentului egal, in condijiile legii 9i Tn acord cu nevoile utiltzatorilor reali sau potenjiali.

Art. 28. Colecjiile B.M.B. au un caracter multidisciplinar, acoperind toate domeniile cunoa9terii.

Art. 29. Din casarile documentelor de biblioteca aprobate, exemplarele neuzate fizic vor fi donate altor
biblioteci din !ara 9i strainatate, lectorate romane9ti din afara granijelor +arii, 9coli romane9tl din !ara 9i din strainatate
9i asociajii romane9ti care dezvolta acjiuni educajional-culturale in afara granijelor pHI.

Art. 30. Documentele bunuri culturale comune gasite lipsa la inventar se recupereaza fizic, prin Tnlocuirea cu
documente identice, sau valoric, conform legislajiei Tn vigoare.

Art. 31. Stabilirea statutului documentelor, eviden;a, prelucrarea, consewarea, recuperarea §i eliminarea
acestora din colec;ii se realizeaza conform Legii nr. 334/2002, republicata, art. 40, cu modificarile §i completarile
ulterioare 9i cu alte acte normative specifice.

(

CAPITOLUL V. CONDUCEREA BIBLIOTECll

Competenjele, atribu+iile 9i responsabilitalile conducerii executive, ale celorlalte structuri funcjionale 9i ale
organismelor consultative ale Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti

Art. 32. in cadrul B.M.B. funcjioneaza urmatoarele organisme de conducere cu roI consultativ: Consiliul de
Administra jie $ Consiliul $iinjific.

Art. 33. (1) Consiliul de Administra jie este un organism colegial cu roI consultativ, format din maxim 11
memE>ri, numiji prin decizia Managerului (Directorului General) al institujiei, care este pre9edintele Consiliului de
Administratie

(2) Consiliul de Administra;ie al Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti funcjioneaza in baza prezentului regulament de
organizare ;i funcjionare 9i Tn baza procedurilor interne proprii elaborate la nivelul institujiei, dupa caz

(3) Consiliul de Administrajie se Tntrune§te ori de cate ori este nevoie. la propunerea Managerului (directorului
general).

(4) Pre;edintele Consiliului de Administra;ie stabile9te datele de ;edinla 9i asigura pregatirea, organizarea ;i
derularea §edintelor.

(5) Principalele atribulii ale Consiliului de Administra Vie sunt:
a) dezbate problemele privitoare la activitalile desfa9urate in cadrul tuturor sectoarelor institujiei in conformitate
cu obiectul principal de activitate al Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti;
b) dezbate propunerile privind structura organizatorica, structura funcjiilor utilizate de institujie, statul de func;ii,
alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
c) dezbate strategia de promovare ;i oportunitatea eventualelor parteneriate media pentru configurarea imaginii
publice a institu;iet;
d) propune masuri concrete pentru atragerea publicului 9i pentru difuzarea celor mai valoroase colecjii
editoriale;
e) dezbate propunerile privind oportunitatea afilierii institujiei la organisme interne gi internajionale de
specialitate;
D propune masuri pentru imbunatalirea condijiilor de munca Tn toate sectoarele de activitate ;i filialele
bibliotecii;

angajat, in condi;iile legii, in limita

(

g) propune ;i avizeaza acordarea unor drepturi salari®#
bugetului aprobat Thh) dezbate execu Via bugetului institujiet in rapol
instituTie
i) dezbate problematica legala cu privire Ia K
aprovizionarea cu materiale necesare desfa9ura

tersonalul

if
c#bRent

W,\\necesitatea

9i cele de perspectlva asurnate de

unor dotari specifice §i
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(6) Consiliul de Administra;ie este obligat sa invite reprezentan;ii sindicatului sau reprezentantul salariatilor din
instituTie sa participe la §edinjele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindlcatutui, cu respectarea
condijiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot

(7) Dezbaterile Consiliului de Administra;ie se concretizeaza Tn hotarari 9i procese-verbale de 9edinji, conjinand
propuneri 9i concluzii, care se adopta Tn prezenja a cel pu;in doua treimi din numarul membrilor, cu votul majoritatii
simple. Dezbaterile, concluziile 9i recomandarile Consiliului de Administra;ie se consemneaza Tntr-un proces verbal,
Tntocmit de secretarul §edin;ei, Tntr-un registru special.

(8) Activitatea Consitiului de Administra;ie este neretribuita

Art. 34. (O Consiliul 9iinjific este un organ de specialitate cu roI consultativ Tn dezvoltarea colectiilor Tn
domeniul cercetarii §tiinjifice ;i al activitalilor culturale, aprobat conform legii, cuprinzand bibliotecari. speciali9ti in
domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitalit culturale 9i 9Uin+ifice, numiji prin decizia Managerului (directorului
general)

(2) Consiliul §tiinjific at bibliotecii funcjioneaza Tn baza prezentului regulament de organizare 9i funcjionare 9i Tn baza
procedurilor interne proprii elaborate la nivelul institujiei, dupa caz

(3) Consiliul §ttinjific se Tntrune9te ori de cate ori este nevoie, la propunerea Managerului (directorului general)

(4) Principalele atribujii ate Consiliului §tiinjific sunt:
a) propune desfa§urarea unor programe culturale de promovare a patrimoniului cultural scris 9i a unor proiecte
de cercetare 9tiintifica din domeniile de activitate specifica Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti;
b) dezbate probleme din domeniul activita;ii 9tiinjifice, respectiv din activitatea de specialitate, care se lmpun a
fi rezolvate;
c) propune 9i stabile9te direcjii Tn dezvoltarea colec+iilor Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti

( (5) Lucrarile Consiliului §tiinjific se concrettzeaza Tn concluzii sau propuneri, cu respectarea legislajiei in vigoare,
care se adopta Tn prezenja a cel pujin doua treimi din numarul membrilor, cu votul majoritalii simple,

(6) Activitatea Consiliului §tiinjific este neretribuita

Art. 35. Principalele atribu Iii ale Managerului (Directorului General), Directorilor 9i Contabilului 9ef

(1) MANAGER (DIRECTOR GENERAL)

1.1 Managerul (directorul general) numit Tn urma ca§tigarii concursului de proiecte de management este
conducatorul institujiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in condijiile legii

1.2 Managerul (directorul general) asigura conducerea institujiei, coordoneaza derularea programelor
asumate de acesta Tn domeniul specific de activitate prin proiectul de management 9i raspunde de executarea
obligajiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor 9i condijillor acestuia, cu respectarea
prevederilor legale.

a)

1.3 Manaqerul (directorul qeneral) are urmatoarele atributii principale:
utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institu;iei pe care o conduce,
potrivit prevederilor bugetului de cheltuieli aprobat 9i Tn condijiile stabilite prin dispozijiile legale, coroborate
cu prevederile contractului de management, fiind ordonator terjiar de credite. in acest sens, raspunde de

1) angajarea, lichidarea 9i ordonanjarea cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare aprobate;
2) integritatea bunurilor mobile ;i imobile aflate in proprietatea sau Tn administrarea institujid;
3) organizarea 9i !inerea Ia zi a contabilitalii 9i prezentarea la termen a situajiilor financiare asupra

situatiei patrimoniului aflat Tn administrare gi a executiei bugetare;
4) coordonarea 9i organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizi+ii publice 9i a

programului de investitii publice;
5) organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
6) organizarea 9i tinerea Ia zi a evidenjei patrimoniului, conform prevederilor legale

are calitatea de angajator pentru personalul institujiei 9i Tn acest sens:
1) angajeaza, evalueaza, promoveaza, sancjioneaza §i concediaza personalul salariat §i solutioneaza

drepturi, cu

(

b)

2) :ecum ;i contracte potrivit Codului
durata acestora sa depa9easca

lb)
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3) stabite9te atribujiile de serviciu, pe compartimente, ale personalului angajat, conform Regulamentului
de organizare 9i funcjionare a institutiei, precum 9i obligatiile profesionale individuale de munca ale
personalului de specialitate, prevazute prin fi§ele de post;

4) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, Tn conditiile legii;
5) dispune Tncadrarea, deta9area, delegarea, numirea temporara a personalului institujiei, in condljiile

legii
6) analizeaza periodic necesarul de personal 9i stabile9te organizarea de concursuri pentru ocuparea

posturilor vacante, in conditiile legii;
7) aproba planurile anuale privind perfectionarea profesionala a personalului angajat Tn institutie;
8) evalueaza performanjele profesionale individuale ale personalului de conducere 9i de execujie din

subordine directa 9i aproba fi9a postului
9) fundamenteaza 9i propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii 9i

regulamentul de organizare 9i func+ionare al institu+iei, supunandu-le spre aprobare conform
legislatiei in vigoare;

10) raspunde de organizarea 9i functionarea B.M.B. pe baza organigramei, a statutui de func+ii 9i a
regulamentului de organizare gi functionare

11) aproba participarea la cursurile de pregatire profesionala pentru noii angaja++ 9i de perfecjionare
pentru personalul angajat;

12) decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din institujie, ca urrnare
a evaluarii, precum 9i alte masuri legale ce se impun.

incheie acte juridice Tn numele 9i pe seama institujiei, in limitele de competenla stabilite prin contractul de
management, cu avizul Directiei Cultura, Tnvatamant, Turism - P.M.B. i
inijiaza contacte cu alte institutii de profil din tara 9i strainatate gi stabile9te participarea institutiei ta programe
culturale specifice Tn tara 9i Tn strainatate, cu avizul Direcjiei Cultura, invalamant, Turism – P.M.B
reprezinta institutia, personal sau prin delegati 9i asigura cooperarea cu institu gi culturale din !ara 9i
strainatate, precum gi aderarea la organisme de profil interne 9i internationale;
elaboreaza gi fundamenteaza Tmpreuna cu directorii gi contabilul 9ef, proiectul bugetului de cheltuieli al
institutiei, pe care iI Tnainteaza spre dezbatere 9i av}zare compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Directia Programare 9i Execujie Bugetara, Direcjia Cultura, inva+amant,
Turism - P.M.B.)
angajeaza cheltuieli, incheie contracte 9i intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, Tmpreuna cu directorii
§i contabilul 9ef, cu condijia incadrarii in limitele prevazute Tn articolele bugetare ale bugetului propriu
aprobat;
asigura respectarea destinatiei aloca+iilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
prezinta angajatorului situajia economico-financiara a institutiei, modul de realizare a sarcinilor asumate
conform proiectului de management aprobat, inclusiv masurile pentru optimizarea activitalii acesteia, la
termenele prevazute de lege privind managementul institujiilor publice de cultura, cu modificarile 9i
completarile ulterioare sau ori de cate ori este necesar;
avizeaza propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, pe care le transmite Tn vederea aprobarii,
potrivit legii, Directiei Cultura, invatamant, Turism – P.M.B. 9i aproba propunerile de casare ale obiectelor de
inventar 91 a celorlalte materiale, altele decat cele care fac parte din categoria mijloacelor fixe;
reprezinta institutia in raporturile cu tertii;
elaboreaza 9i aplica strategii specifice Tn masura sa asigure desfa9urarea in conditii performante a activita;ii
curente 9i de perspectiva a institutiei;
in funcjie de nevoile de informare ale diverselor medii de lectura, aproba politicile 91 planurile anuale de
dezvoltare a colectiilor, Tntocmite Tn concordanta cu atributiile bibliotecii privind dezvoltarea sewiciilor publice
de lectura, informare, studiu 9i documentare, potrivit surselor bugetare alocate
aproba strategia de dezvoltare a informatizarii institutiei pe termen mediu 9i lung 98 implementarea noilor
tehnologii
aproba planul anual de programe 9i proiecte culturale 9i educationale aI B.M.B.
decide repartizarea coresponden jei institujiei
raspunde de implementarea standardelor de control intern managerial;
raspunde de organizarea activita;ii de control financiar preventiv 9i a controlului intern managerial, conform
prevederilor legale Tn vigoare;
raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;
raspunde de organizarea activitalii de paza 9i prevenire Tmpotriva incendiilor;
raspunde de organizarea activitalii de sanatate 9i securitate in munca;
nurne9te, prin decizie, componenja Consiliului de Administra+ie 9i cea a Consiliului §tiinjific. in conforrnitate
cu prevederile legale
participa la Tntocmirea 9i aproba Regulamentul Intern q
analizeaza 9i aproba normete 9i procedurile interne.
aproba deplasarea Tn tara 9i strainatate a persol
profesionale 9i manifestari culturale de gen (con#'ese.

C)

d)

e)

D
(

g)

h)
i)

i)

k)
1)

m)

(

n)

0)
P)

q)
r)

S)

t)
U)

V)

W)
X)

y)
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z) analizeaza, aproba sau respinge cererile 9i referatele de necesitate prezentate de 9efii de serviciu/birou,
Tntocmite §i semnate conform procedurilor interne B.M.B.

aa) asigura implementarea, realizarea 9i actualizarea indicatorilor de performan+a specifici funcjiilor din cadrul
B.M.B

bb) dezvolta relajii permanente cu directiile de resort ale Primariei Municipiului Bucure9ti, cu organele
administratiei centrale de specialitate, in vederea informarii reciproce cu privire la cadrul legal 9i la conjinutul
activitatilor specifice ale institujiei;

cc) raspunde de informarea autoritatilor locale 9i centrale, dupa caz, cu privire la desfa9urarea activita;ii institu+iei
9i derularea unor programe culturale;

dd) Tndepline9te 9i alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de interes public,
prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucure9ti sau dispozijit ale Primarului General

ee) supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediutui legal de odihna 9i o
Tnainteaza spre 9tiinla Directiei Cultura, Tnvatamant, Turism – P.M.B;

ff) decide, in functie de necesitati gi cu respectarea prevederilor legale Tn materie, constituirea de comisil,
grupuri de lucru sau echipe de proiect permanente sau temporare pentru desfa9urarea unor activitati,
precum evaluarea 9i avizarea unor proiecte sau programe, casarea de bunuri, comisia interna pentru
achizitia de documente 9i dezvoltarea colectiilor 9i alte comisii sau comitete, potrivit dispozijiilor Tn vigoare;

gg) avizeaza toate materialele de prezentare a Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti destinate mass-mediei 9i
retelelor de socializare=

hh) propune modalitati de conservare 9i reabilitare a patrimoniutui Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti;
ii) vizeaza necesarul de materiale tehnice gi de specialitate necesare in activitatea de biblioteca Tn sistem

informatio 9i aproba listele de propunere casare echipamente IT;
I) coordoneaza comunicarea oficiala a B.M.B., asigura functionarea optima a registraturii 9i arhivarea actelor

institujiei, in conformitate cu prevederile legii;
kk) raspunde de Tntrejinerea §i asigurarea functionalitalii spajiilor 9i activitatii institutiei 9i propune modalitali de

conservare 9i reabilitare a patrimoniului detinut;
II) avizeaza 9i evalueaza propunerile 9efilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de repara;ii

curente 9i capitale;
mm) coordoneaza activitatea de achizi;ii publice Tn conformitate cu necesitalile institujtei, cu bugetele institujiei

91 cu prevederile legale;

(

nn) in exercitarea atribujiilor sale, emite decizii, note de sewiciu, adrese catre personalul instituTiet, precum 9i
acorduri, avize ;i instrucjiuni privind desfa9urarea activita iii specifice institujiei;

oo) Managerul (directorul general) este evaluat periodic, in condijiile legii, Tn vederea verificaril modului Tn care
au fost realizate obligajiile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare alocate;

pp) in perioada absentarii din institu;ie a Managerului (directorului general), atribujiile postului sunt preluate de
unul din directori sau de alta persoana desemnata de Managerul (directarul general) in exercijiu sau de o
persoana numita de Primarul General, in condijiile legii, dupa caz;

qq) in situa jia in care contractul de management Tnceteaza, Primarul General asigura, in condijiile legii, numirea
conducatorului interimar al institujiei 9i organizarea concursului de proiecte management, Tn vederea
desemnarii conducatorului institujiei;

coordoneaza 9i raspunde direct de activitatea urmatoarelor persoane 9i structuri:
a. Director (de specialitate);
b. Director (economic);
c. Compartimentul Audit;
d. Compartimentul Juridic. Contencios;
e. Compartimentul Achizitii Publice;
f. Compartirnentul Securitate 9i sanatate Tn Munca. Prevenirea 9i Stingerea

urgenta;
Biroul Secretariat. Registratura. Arhiva
Sewiciul Resurse umane. Formare profesionata;
Serviciul Comunicare. IT. Marketing. Coordonare 9i dezvoltare programe 9i proiecte;

g
h

I

rr)

(

Incendiilor. SituajiI de

ss) asigura distribuirea corespondenjei institujiei

(2) DIRECTOR (DE SPECIALITATE)

a)

DireGtorul (de sp ,iali' are urmatoarele atrib n

participa la stabilirea obiectivelor generale in DrQ'y
lung §i scud

;i a proiectelor culturale pe termen
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b) raspunde de planificarea, coordonarea 9i evaluarea activitatilor de biblioteca, stabilind masurl de
rationalizare si modernizare;
in functie de nevoile de informare ale diverselor medii de lectura, elaboreaza Politica si Planurile anuale de
dezvoltarea colecjiilor 9i urmare§te punerea lor Tn aplicare, dupa aprobarea managerului (directorului
general)
stabile9te obiectivele, priorita pIe 9i raspunde de activitatea specifica Tn sistemul integrat de biblioteca;
raspunde de asigurarea accesului Ia informajie a beneficiarilor, de organizarea 9i dezvoltarea colec+iilor, de
facilitarea circulajiei valorilor culturale na+iona le 9i universale;
raspunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea serviciilor de bibltoteca oferite publicutui in
scopul satisfacerii intereselor diferitelor medii de lectura si a diversificarii serviciilor de biblioteca;
raspunde de realizarea unitatii metodologice a activitatilor de biblioteca pentru Tntreaga retea
raspunde de respectarea programului de activitate la nivelul institujiei, Tncadrarea Tn norrnele
biblioteconomice Tn vigoare;
Tntocme9te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performanjelor profesionale individuale ale persoanelor din
subordine 9i colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru intocmirea 91
actualizarea fi9elor de post;
stabile9te §i coordoneaza politicile de catalogare gi de indexare, necesare pentru a asigura coerenta
accesului la vedetele de subiect din documentele indexate;
coordoneaza activitatea de circulatie a documentelor si de eviden Ia a utilizatorilor gi raspunde de
organizarea si functionarea, in conformitate cu normele biblloteconomice. a activitatilor de difuzare a

de lege

a
b

C)

d)
e)

D

g)
h)

i)

i)

k)

publicatiilor prin Tmprumut la domiciliu 9i consultare la sala;
I) aproba metodologiile 9i fluxul de lucru, inclusiv Tn sistemul integrat de biblioteca, pentru activitatile de

catalogare, clasificare, indexare, introducere a achizitiilor Tn sistem, evidenta documentelor, circula+ia
documentelor, evidenta utilizatorilor si OPAC:

m) coordoneaza elaborarea Planului anual de programe 9i proiecte culturale §i educationale
n) coordoneaza organizarea, potrivit legii, a Depozitul Legal Local pentru municipiul Bucure9ti 9i judetul llfov;
o) participa Tmpreuna cu managerul (directorul general) la coordonarea activita Iii de gestionare 9i de eviden A a

fondurilor de documente 9i intocmirea in sistem informatizat a Rl (Registre Inventar) 9i RMF (Registre de
Mi§care a Fondurilor), la nivelul institujiei 9i pentru fiecare filiala separat;

p) raspunde de burta desfa9urare a operajiunilor de verificari gestionare in fiecare filiala la termenete stabilite

q) propune, in colaborare cu 9eful Serviciului Resurse umane, Formare Profesionala, participarea la cursurile
de pregatire profesionala pentru noii angajati gi de perfectionare pentru personalul angajat;

r) raspunde de organizarea de Tntalniri profesionale, schimburi de experien P, participari ale personalului la
diverse manifestari interne 9i internajionale Ia care este invitata institutia, in colaborare cu managerul
(director general);

s) participa 9i deleaga la intalniri profesionale 9i de specialitate sau in legatura cu tematici aprobate de
managerul (directorul general) in !ara 9i strainatate;

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

u) analizeaza periodic necesarul de personal propunand Managerului (directorului general) organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante sau redistribuirea personalului existent in functie de necesitali,
atributii, competen+e 9i nivelul de pregatire;

v) Tmpreuna cu managerul (directorul general) asigura implementarea, realizarea 9i actualizarea indicatorilor de
performanla specifici functiilor din cadrul B.M.B.;

w) indepline9te gi alte atribujii dispuse de managerul (director general) al institu+iei, in concordanla cu specificul
postului 9i in condijiile legii;

x) prin Tntreaga sa activitate urmare9te Tndeplinirea angajamentelor asumate de managerul (directorul general),
punand in aplicare hotararile Pi deciziile acestuia privind strategia de functionare 9i de dezvoltare a institutiei;

y) define9te, coordoneaza ;i evalueaza atribujiile sewiciilor asigurand realizarea 9i actualizarea procedurilor
activitatilor acestora, precum 9i optimizarea fluxului documentelor Tn conformitate cu organigrama aprobata;

z) coordoneaza, controleaza 9i urmare§te rezolvarea tuturor problemelor ce apar 9i care-i sunt prezentate pe
baza de referate de catre conducatorii compartimentelor din subordine;

aa) asigura pregatirea 9i coordonarea 9edinjelor periodice consacrate funcjionalitatii sistemului integrat de
biblioteca in cadrul bibliotecii

bb) participa 9i colaboreaza la elaborarea 9i intocmirea planului anual de achizitii de carte 9i publicatii 91 la
stabilirea titlurilor destinate achizijiei, pe baza cerinjelor de informare 9i recreere a diferitelor medii de lectura,
a bibliografiilor 9colare 9i universitare, Tn cadrul §edinje@€_6WWerne pentru achizi+ia de documente 9i
dezvoltare a colectiilor, numita prin decizie de Managl

cc) stabile9te 9i aproba teme de cercetare pentru in
dd) coordoneaza 9i raspunde direct de activitatea urm,

Serviciul Dezvoltarea 9i Evidenja Colectiil
Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexarej1

(

(
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c. Serviciul Patrimoniu, conservare, colecjii speciale. Biblioteca digitala a Bucure9tiului. Depozitul legal
local :

d. ServiciuIFiliale:
e. Institutul Mircea Eliade.

(3) DIRECTOR (ECONOMIC)

Directorul (economic) are urmatoarele atributii principale:
a) raspunde de buna desfa9urare a activitalii economico-financiara a instituliei;
b) participa la elaborarea proiectului de buget al institujtei;
c) asigura funcjionarea optima a Sewictului Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara 9i a Compartimentului

financiar-contabilitate precum 9i arhivarea actelor institujiei cu referire la activitatea administrativa 9i
financiar-contabila, in conformitate cu prevederile legale;

d) Tndepline§te 9i alte atributii dispuse de managerul (directorul general) al institujiei, in concordanta cu
specificul postului §i Tn conditiile legii;

e) prin Tntreaga sa activitate urmare9te Tndeplinirea angajamentelor asumate de manager (directorul general),
punand Tn apltcare hotararile 9i deciziile acestuia, privind strategia de functionare 9i de dezvoltare a
in stitutiei

f) stabile9te, coordoneaza §i evalueaza activitatea persoanelor din subordine, in conformitate cu organigrama
aprobata;

g) colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane. Formare profesiona la pentru Tntocmirea 9i actualizarea fi9ei de
post a §efului Serviciului Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliari §i a contabilului 9ef;

h) coordoneaza 9i raspunde direct de activitatea 9efului Serviciului Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara 91
a contabilului sef.

( (4) CONTABIL §EF

Contabilul $ef are urmatoarele atributii principale:
a) coordoneaza, asigura 9i raspunde de conducerea activitalii economico-financiare, de intocmirea proiectului

anual al bugetului de cheltuieli, total 9i defalcat pe titluri, pe care iI transmite catre direcjiite de resort din
P.M.B. (Directia Programare 9i Executie Bugetara 9i Directia Cultura, Tnvalamant, Turism - P.M.B.), dupa
aprobarea de catre conducatorul institutiei; raspunde de executia corecta 9i integrala a acestuia, stabilind
sarcini concrete, Tndrumand, contraland si urmarind efectuarea lorI

b) elaboreaza situatia financiara 9t contut de executie bugetara trimestrial 9i anual;
c) organizeaza, coordoneaza 9i controleaza activitatea de inventarlere a bunurilor aparjinand institu+iet, in

confarrnitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
d) controleaza gi raspunde de gestionarea bunurilor materiale, de integritatea intregului patrimoniu al institutiei;
e) avizeaza toate documentele care se Tntocmesc cu ocazia predarii sau preluarii gestiunilor de catre salariati;
D coordoneaza, verifica 9i avizeaza Tntocmirea actelor comisiilor de recep jie, inventariere, casare 9i declasare,

transferare a bunurilor:
g) asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institujiei 9i recuperarea pagubelor aduse

acestuia
h) organizeaza 9i raspunde de !inerea Ia zi a contabilitatii ;i prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra

situatiei patrimoniului aflat Tn administrare 9i a execujiei bugetare, conform prevederilor legate;
i) in colaborare cu personalul cu funcjii de conducere, Tntocme9te planul anual de investitii 9i de dotare cu

instalatii 9i echipamente necesare desfa§urarii optime a activitatii tuturor sectoarelor de activitate;
j) controleaza 9i raspunde de Tncadrarea corecta Tn normele de consum de materii prime 9i materiale,

combustibili 9i energie;
k) asigura gi raspunde de verificarea actelor §i a Tnregistrarilor notelor contabile, atat Tn contabilitate, cat 9i Tn

execujie;
I) poate exercita 9i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, in condijiile legii, in urma desemnarii prin

decizie de catre manager (directorul general);
m) planifica 9i elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de cheltuieli aprobat, monitorizarea execujiei

bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite bugetare;
n) raspunde de plata cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare repartizate 9i aprobate potrivit dispozijiilor legale

in vigoare;
a) raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia instttujiei;
p) raspunde de completarea registrelor contabile, conform leqL\Latiei Tn vigoare;
q) verifica 9i raspunde de documentajia econonPI $RcgpFMfa9urarii deplasarilor (devizele estimative

(

r) de inventar, utilaje, mijloace fixe etc.,
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s) verifica documentele de casa 9i banca, deconturile, situajiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta
9i legala a tuturor cheltuielilor;

t) raspunde de organizarea, eviden;a 9i raportarea angajamentelor bugetare 9i legale privind activitatea
institutiei

u) verifica propunerile de angajare, angajamentele bugetare gi ordonantarile de plata;
v) urmare9te operajiunile de play pana la finalizarea lor gi raspunde de efectuarea acestora Tn termen 9i de

Tncadrarea Tn prevederile bugetare, contractuale §i legale;
w) urmare9te debitele institutiei 9i raspunde de Tn§tiintarea conducerii privind situajta acestora;
x) urmare9te derularea investitiilor din punct de vedere financiar;
y) urmare9te derularea contractelor institujiei din punct de vedere financiar;
z) raspunde de respectarea obligatiilor declarative 9i de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal 9i de

varsarea de catre institujie integral 9i la termenele stabitite, a sumelar aferente acestor obligatii;
aa) coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transferul fara plata, valorificarea 9i casarea bunurilor aparjinand

institutiei, in conditiile legii, precum 9i de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar;
bb) Tntocme§te trimestrial bilanturi contabile gi celelalte situatii financiare precum 9i anexele ce le insotesc,

acestea fiind inaintate Ia P. M.B. – Directia Programare 9i Execujie Bugetara;
cc) Tntocme9te §i transmite trimestrial dari de seama statistice;
dd) intocme§te virari de credite ori de cate ori este necesar, in conditiile legii;
ee) raspunde de Tntocmirea 9i transmiterea diferitelor situatii solicitate de direcjiile de resort din cadrul aparatului

de specialitate al Primarului General, conducerea institujiei, de alte organe ale administrajiei publice
centrale/locale;

ff) este responsabil de cunoa9terea gi aplicarea legislatiei Tn domeniul specific de activitate;
gg) define$e, coordoneaza 9i Tntocme9te fi§ele de evaluare ale subordonatilor 9i participa la actualizarea fi9elor

de post in colaborare cu Sewiciul Resurse umane. Formare profesionala, asigurand realizarea 98
actualizarea procedurilor activitalilor acestora, precum 9i optimizarea fluxului documentelor Tn conformitate
cu organigrama aprobata;

hh) Tndepline§te 9i alte atributii dispuse de managerul (directorul general) al institu+iei, in concordanta cu
specificul postului 9i Tn conditiile legii

ii) pnn Tntreaga sa activitate urmare9te Tndeplinirea angajamentelor asumate de manager (directorul general),
punand Tn aplicare hotararile §i deciziile acestuia privind strategia de funcjionare 9i de dezvoltare a insUtujiei;

I) coordoneaza 9i raspunde direct de activitatea Compartimentului Financiar-Contabilitate
kk) contabilul 9ef Tntocme9te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performanjelor profesionale individuale ale

persoanelor din subordine 9i colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post;

II) in lipsa contabilului §ef, toate atribujiile se exercita de a persoana din cadrul Compartimentului Financiar-
Contabilitate, pe care iI are in subordine; aceasta persoana este desemnata Tn baza dispozijbei scrise a
managerului (directorului general)

(

CAPITOLUL VI. COMPARTIMENTELE STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art. 36 (O Compartimentul Audit este Tnfiinjat 9i funcjioneaza Tn conformitate cu dispozijiile legale in
vlgoa re

(2) Compartimentul Audit este o structura organizatorica de specialitate in subordinea directa a managerului
(directorului general) Pi are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza norme metodologice specifice, pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu
avizul directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului General 9i al conducerii Bibliotecii
Metropotitane Bucure§ti;

b) elaboreaza proiectul planului de audit public intern
c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evatua conformitatea 9i transparenja sistemelor de

management financiar 9i control al entitalii publice conform normelor de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta 9i eficacitate;

d) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
e) evalueaza permanent starea institutiei, fluxul documentelor 9i procedurile de lucru;
f) raporteaza periodic constatarile, concluziile gi recomandarile rezultate din activitalile de audit;
g) urmare9te gi analizeaza implementarea indicatorilor specifici, precum 9i a procedurilor corespunzatoare
h) in cazul identtficarii unor iregularitati sau posibile prejudicti, intocme9te rapoarte catre conducatorut entitalii

publice 9i

(

Art. 37. ('
vigoare aplicabile,
general)

conformitate cu dispozijiile legale in
directa a managerului (directorului

i:}
\%t'„ cs\!9

12

L/
(--



(2) Compartimentul Juridic. Contencios are ca obiect de activitate reprezentarea institujiet in faIa instanjelor
judecatore9ti 9i acordarea de consultan la juridica managerului (directorului general) si compartimentelor B.M.B.
(3) Atribujiile Compartimentul Juridic. Contencios sunt

a) asigura, cu sprijinul compartimentelor implicate, recuperarea debitului in vederea reintegrarii patrimoniului
Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti;

b) asigura consultan;a juridica 9i reprezentarea institujiei in fata tuturor instanjelor dejudecata pe cale ierarhica,
in faja organelor de cercetare penala 9i a oricarui organ al administratiei locale sau centrale, apara
drepturile 9i interesele legitime ale acesteia Tn raporturile ei cu autoritalile publice, cu institujiile de orice
natura, precum gI cu orice persoanajuridica sau fizica, romana sau straina;

c) in condijiile legii ;i ale regulamentelor specifice institujiei, avizeaza 9i contrasemneaza actele cu caracter
juridic

d) colaboreaza la Tntocmirea

SI

servici u

proiectelor de hotarari, regulamente, decizii, ordine, instrucjiuni, precum gi a
oricaror altor acte cu caracter normativ elaborate de institutie

e) intocme§te proiectele de contracte (inclusiv contractele civile si cele de drepturi de autor 9i drepturi conexe)
sau proiectele oricaror acte cu caracterjuridic Tn legatura cu acttvitatea institutiei sau avizeaza aceste acte:

D reprezinta institutia prin persoanele desemnate de manager (director general) in faja tuturor instantelor de
judecata pe cale ierarhica, in fata organelor de cercetare penala 9i a oricarui organ al administratiei locale
sau centrale, pe baza mandatului conducerii;

g) redacteaza ;i motiveaza Tn fapt 9i Tn drept acjiunile civile, in faja instanjetor de fond, ordinare
extraordinare;

h) reprezinta, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei Tn faza de concilieri prearbitrare, discujii
precontractuale 9i Tn orice situatie ce necesiti asistenta juridica;

i) acorda, la cerere, personalului angajat, consultajii cu caracter juridic, pentru rezolvarea sarcinilor de

j) verifica pnn sondaj, Tmpreuna cu contabilul 9ef, la sesizarea acestuia, modul de recuperare a debitelor Tn
vederea reTntregirii patrimoniului

k) colaboreaza ta Tntocmirea contractelor de achizitie publica;
I) avizeaza atat componen+a comisiilor de licitatii ;i de receptie a lucrarilor de investitii cat si a produselor sau

serviciilor'
m) avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziile conducerii bibliotecii, indiferent de natura acestora, contracte

si orice alte conventii Tncheiate cu diverse persoane fizice 9i juridice, contracte de munca sau acte de
personal;

n) avizeaza, in conformitate cu reglementarile legate in vigoare, documentajia pentru achizitia publica de
produse, lucrari si sewicii;

o) acc>rda asisten@ juridica la Tntocmirea fi9elor de post, a Regulamentului de Organizare 9i Funcjionare, a
Regulamentului Intern 9i a Contractului Colectiv de Munca ale institutiei;

p) raspunde de completarea registrului contractelor institujiei;
q) colaboreaza cu orice alt serviciu/birou/compartiment aI B.M.B. in vederea realizarii atribujiilor ce revin

institujiei, Tn temeiul actelor normative in vigoare

(

Art. 38. Compartimentul Achizi Iii Publice este o structura organizatorica de specialitate Tn subordinea
directa a managerului (directorului general). Atribujiile compartimentului sunt:

a) coordoneaza, organizeaza 9i raspunde de activitatea de achizitii publice la nivelul Bibliotecii Metropolitane
Bucure9ti, asigura Pi raspunde de desfa9urarea acesteia Tn condijiile legii;

b) elaboreaza, Tmpreuna cu contabilul 9ef 9i directorii, programul anual al achizijiilor publice, pe baza
necesitatilor 9i prioritalilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institu+iei 9i Tl transmite spre
aprobare managerului (directorului general);

c) asigura 9i raspunde de urmarirea realizarii programului anual de achizitii publice, pe baza necesitalilor
transmise de celelalte compartimente ale bibliotecii 9i cu respectarea legislatiei in vigoare;

d) estimeaza valoarea fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarllor comunlcate de cetelalte
compartimente 9i a studiilor de piata efectuate;

e) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentalbei de atribuire sau, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs; transmite spre publicare anunturile de
intentie, de participare 9i de atribuire, inclusiv a celor de tip erata la respectivele anunturi. catre operatorul
SEAP

f) asi9ura 9i raspunde de aplicarea 9i finalizarea procedurilor de atribuire; intocme9te 9i pastreaza dosarul
achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit, in conditiile legit;

g) Tntocme9te 9i transmite toate documentele, rapoartele, sitHl liiketc. referitoare la achizijii pubtice, conform
legislatiei in vigoare, solicitate de autoritalile publice

h) Tntocme9te documentele justificative necesare MiBa afredtb,AMd sume de bani din casterie si
Tntocmeste deconturile aferente acestora

i) propune Managerului (Directorului general)
realizarii achtzijiilor publice;

(

a ofertelor, in vederea
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i)

k)

1)

m)

asigura 9i raspunde de reTnnoirea certificatului digital pentru accesul in SEAP 9i a certtficatului digital privind
semnatura electronica:
raspunde de achizitionarea produselor, serviciilor sau lucrarilor tinand cont de raportul calitate-pre!;
raspunde 9i organizeaza activitatea de receptionare a mijloacelor fixe 9i Tntocmirea proceselor verbale de
receptie, necesare in contabilitate;
propune 9i achizijioneaza diverse materiale, produse de curajenie, rechizite necesare desfa9urarii activita;ii
bibliotecii

Art. 39. (1) Compartimentul Securitate $ sanitate in munca. Prevenirea g stingerea incendiilor.
Situa Iii de u rgen H este constituit 9i funcjioneaza Tn baza legislajiei Tn vigoare aplicabile; se afla in subordinea
managerului (directorului general) 9i are urmatoarele atribu;ii

a) elaboreaza, implementeaza 9i actualizeaza planul de masuri privind asigurarea securitalii §i protec;ia
sanata Iii angajajilor;

b) elaboreaza, implementeaza 91 actualizeaza planul de masuri privind prevenirea riscurilor profesionale;
c) elaboreaza, implementeaza §i actualizeaza planul de informare 9i de instruire a angajajilor;
d) urmare9te 9i analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice;
e) urmare9te modul in care se aplica 9i se respecta reglementarile }egale privind securitatea 9i sanatatea Tn

D
g)
h)

munca

efectueaza anchete proprii asupra accidentelor de munca gi a Tmbolnavirilor profesionale;
informeaza inspectoratele teritoriale de munca asupra situatiei activitalii de SSM din propria unitate;
asigura evaluarea riscurilor de accidentare 9i Tmbolnavire profesionala la locurile de munca 9i propune
masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul anual de SSM;
efectueaza controale Tn scopul prevenirii accidentelor de munca 9i a imbolnavidlor profesionale, in toate
spatiile in care salariajii T§i desfa9oara activitatea;
indruma 9i controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea Tmpotriva incendiilor conform
legislajiei specifice 9i informeaza conducatorul institujiei asupra deficienjelor constatate;
elaboreaza, implementeaza 9i actualizeaza planul de masuri privlnd prevenirea incendiilor;
asigura intervenjit operative, conform atributiilor, in domeniul situatiilor de urgenta;
asigura instruirea 9i informarea personalului Tn probleme de SSM, SU prin forme de instructaj 9i cursurl de
perfecjionare

i)

(
i)

k)
1)

m)

(2) in Regulamentul Intern al Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti vor fi consemnate activitalile de prevenire §i protec;ie
pentru efectuarea carora institutia are capacitatea 9i mijloacele adecvate, iar Tn fi§a postului persoanetor responsabile
se vor consemna activitalile de prevenire 9i protecTie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau
desemnat, are pregatirea 9i mijloacele adecvate sa le efectueze

Art. 40. Biroul Secretariat. Registratura. Arhivi este o structura organizatorica de specialitate Tn
subordinea managerului (directorului general), condusa de un 9ef birou ce are atribulii de organizare, coordonare 9i
control la nivelul biroului. Atributiile biroului sunt

a) asigura comunicarea interna 9i externa Tn mediul online 9i offline in cadrul B.M.B.;
b) asigura Tnregistrarea 9i pastrarea arhivei curente de coresponden A in mediul online Pi offline;
c) prime9te §i repartizeaza catre compartimentele B.M.B. corespondenji, documente §i acte ale B.M.B

utilizand instrumente online gi offine; prime ge de la compartimentele B.M.B. coresponden A,
documente §i acte ale B.M.B. utilizand instrumente online §i offine 9i le repartizeaza catre institutiile,
organizatiile sau persoanele carara acestea Ie sunt adresate, dupa consultarea/informarea
managerului (directorului general);

d) asigura serviciile de curierat, dupa caz;
e) opereaza centrala telefonica a B.M.B. 9i direc+ioneaza apeluri telefonice catre

compartimentele B.M.B. ;
SI

D asigura arhivarea actelor 9i documentelor B.M.B. in conformitate cu prevederile legate in vigoare

(
de la

Art. 41. (1) Serviciul Resurse Umane. Formare profesionala este o structura organizatorica de
specialitate subordonata direct managerului (directorului general), condusa de un 9ef serviciu ce are atribu Iii de
organizare, coordonare §i control la nivelul serviciului 9i care asigura funcjionarea unitara, comptementara ;i coerenta
a acestora. Serviciul are in subordine

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

(2) Compartimentul Resurse umane.
atributii

a) coordoneaza activitalile de recrutare, selectare, it

Salarizare este o structura organizatorica de specialitate. cu urmatoarele

de recrutare. selectare.

procedurilor necesare evaluarii performanjelor profJ
organizeaza concursurile pentru ocuparea po:
legislajia in vigoare 9i cu dispozi+iile Managerulu@Din

la

prorrtovare a personalului SI a

b) promovare, Tn conforrnitate cu
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C) participa, Tmpreuna cu compartimentele de specialitate, la determinarea 9i elaborarea necesarulut de
personal pe structura, functii 9i meserii, grade 9i trepte profesionale, in limita numarului de personal 9i a
creditelor bugetare aprobate;
Tntocme9te planul privind promovarea personalului gi iI inainteaza conducerii spre aprobare;
Tntocme§te 9i raspunde de Tncheierea, modificarea, incetarea §i gestionarea contractelor individuale de
munca ale personalului angajat, precum §i de contractele civile Pi de drept de autor pentru colaboratori,
potrivit legii;
gestioneaza 9i asigura consultanta de specialitate pentru intocmirea fi9elor de post pentru fiecare salariat,
asigura Tnmanarea gi semnarea acestora de catre titular gi arhivarea lcr ca anexa la contractul individual
de munca Tn dosarul personal al salariatului;
gestioneaza 9i arhiveaza fi9ele de evaluare anuala a performanjelor profesionale individuale ale
angajatilor;
One evidenja personalului, pastreaza, inregistreaza 9i completeaza corect 9i Ia zi dosarele personale ale
acestora
Tntocme9te propunerile statelor de funcjii in conformitate cu numarul de posturi aprobat 9i le supune spre
aprobare in conditiile legii;
Tntocmeste lunar schema de Tncadrare a institutiei:
intocme9te, completeaza 9i actualizeaza modificarile intervenite in Registrul general de Evidenla a
Salariajilor, in format electronic, conform normelor legale in vigoare, 9i le transmite Inspectoratului Teritorial
de Munca Bucuresti:
gestioneaza documentele privind prezenta la serviciu a angajatilor, concediile medicale, precum 9i
programarea concediilor de odihna, monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna legale 9i acordarea
recuperarilor aferente orelor suplimentare, in conformitate cu legisla+ia specifica, procedurile 9i
reglementarile interne;
Tntocme9te 9i elibereaza documente 9i situajii statistice specifice activitatii de resurse umane; Tntocme9te
diferitele situajii, din domeniul de activitate, solicitate de forurile tutelare si de organele de control;
asista salariatii la Tntocmirea dosarelor de pensionare, intocmind 9i eliberand la cerere documentele care
compun dosarele de pensionare;
asigura depunerea declaratiilor de avere 9i declarajiilor de interese la Agentia Najionala de Integritate;
elibereaza legitimajiile de serviciu;
stabile9te drepturile salariale ale personalului contractual, conform legislatiei Tn vigoare;
intocme9te statele de plata a drepturilor salariale gi ordinele de plata privind obligatiile de plata ale
institutiei 9i ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele astgurarilor sociale, fonduri speciale etc. :
intocme9te, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial 9i anual situajii privind asigurarile sociale de stat,
asigurarile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de 9omaj, dari de seama privind
calcularea, rejinerea 9i virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului Pi veniturlle
salariale, declaratii 9i adeverinte privind impozitul retinut 9i varsat pentru persoane fizice 98 asigura
depunerea acestora, in termenele stabilite, la organele abilitate;
Tntocme§te Declaratiile 112 9i 100, in conformitate cu prevederile legale 9i le transmite organelor abilitate;
Tntocme9te ordinele de plata ce deriva din contractele civile 9i de drept de autor, conform clauzelor
contractuate:
se ocupa de intocmirea 9i redactarea deciziilor conducerii bibliotecii din domeniul de activitate precum 9i
de evidenta, transmiterea gi arhivarea acestora. dispozijiilor Primarutui General 9i hotararilor Consiliului
General al Municipiului Bucure9ti cu referire la institutie;
executa 9i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare,

d)
e)

D

g)

h)

i)

i)
k)

1)

(

m)

n)

0)
P)
q)
r)

S)

t)
U)

V)

W)

(
(3) Biroul Formare profesionala. Metodologic este condus de un §ef birou ce are atributii de organizare,
coordonare 9i control la nivelul biroului. Este responsabil cu desfa9urarea programelor specifice de pregatire 9i
perfecjionare profesionala a personalului de specialitate Tn concordan;a cu dinamica teoriei §i practicii
biblioteconomice 9i Tn contextul noilor tehnologii, a diversificarii gi specializarii intereselor de }ectura ale utilizatorilor 9i
a cre;terii gradului de exigen Ia al acestora. Asigura asisten Ta metodologica serviciilor, birourilor ;i filialelor Bibliotecii
Metropolitane Bucure§ti, precum 9i bibliotecilor publice din judejul llfov. Are urmatoarele atribujii

a) identifica programe §i cursuri profesionale, propune 9i organizeaza participarea salariajilor. in concordanH
cu necesita Tile de perfecjionare ale personalului, in func;ie de exigenjele activita Iii profesionale curente §i
de evaluarile realizate de 9efii ierarhici, in limitele bugetului aprobat;

b) Tntocme9te 9i propune spre aprobarea managerului (directorutui general) metodologiile, tematicile 9i
bibliografiile concursurilor organizate pentru promovari 9i pentru ocuparea posturilor de bibliotecari;

c) reprezinta Biblioteca Metropolitana Bucure9ti la concursurile pentru ocuparea posturilor de bibliotecari in

d) ;;bilr£-'c;i;emin;;e;"9iJTiii=';:oncreta irl a@GJargjlt&Qformatiilor dobandite prin diferite forme
bibliotecile pubtice din judetul llfov;

de perfecjionare de catre personalul bibliotec

:METRopoIdITANA e
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e) Tntocme§te situatiile statistice trimestriale, semestriale sl anuale cu masuratori gi indicatori de performan@
;i le raporteaza factorilor de decizie 9i evaluare, precum 9i institu;iilor specificate de actele normative aflate
in vigoare

D organizeaza, cu aprobarea a managerului (directorului general), independent sau Tn colaborare cu celelalte
compartimente ori cu alte institujii, consfatuiri gi sesiuni de comunicari pe teme profesionale; participa la
organizarea 9i desfa9urarea intalnirilor profesionale la nivelul institujiei sau al serviciilor;

g) constituie §i asigura fondul documentar in domeniile bibliologie, biblioteconomie §i IT, necesar
perfectionarii 9i pregatirii profesionale, alcatuit din carD, seriale, extrase, publicatii secundare gi alte
documente din domeniul 9tiintelor informarii 9i TI pune la dispozi ja salariajilor, bibliotecarilor din judejul llfov
9i a participanjilor la concursurile de angajare;

h) arhiveaza 9i pune la dispozitie salariajilor metodologiile 9i procedurile de lucru pentru toate serviciile, la
nivelul Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti;

i) intocme9te evaluarile anuale profesionale pentru personalul din subordine 9i participa la alcatuirea fi9elor
posturilor, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane. Formare profesionala;

j) elaboreaza planul anual de activitate al compartimentului 9i urmare9te realizarea lui;
$eful biroului Formare profesionala. Metodologtc Tntocme9te 9i raspunde de fi9ele de evatuare a
performantelor profesionale individuale ale persoanelor din subordine 9i colaboreaza cu 9eful Serviciutui
Resurse Umane. Formare profesionala pentru Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post.
$eful sewiciului Tntocme9te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performanjelor profesionale individuale 9i de
Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post ale persoanelor din subordine

(4)

(5)

Art. 42. (1) Serviciul Comunicare. It Marketing. Coordonare fl dezvoltare proiecte este o structura
organizatorica de specialitate Tn subordinea directa a managerului (directorului general) condusa de un ;ef
serviciu ce are atribu Iii de organizare, coordonare 9i control la nivelul serviciului 9i care asigura funcjionarea
unitara, complementara ;i coerenta a acestuia. Serviciul are in subordine
a) Compartimentul Comunicare;
b) Compartimentul IT;
c) Biroul Marketing. Coordonare 9i dezvoltare proiecte

(

(2) Companimentul Comunicare este o structura organizatorica de specialitate. Atribujitle compartimentului sunt:
a) evalueaza 9i raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor 9i proiectelor Tn conformitate cu

Planul anual de programe 9i proiecte culturale §i educationale aI B.M.B.;
b) evalueaza gradul de satisfacjie a utilizatorilor cu privire la sewiciile, programele, proiectele 9i activita+ile

desfa§urate de B.M.B. 9i intocme9te rapoarte periodice asupra acestor aspecte
c) coordoneaza gi faciliteaza comunicarea institutionala cu partenerii media, utilizatorii 9i utilizatorii potentiali

ai B.M.B.; colaboreaza cu toate compartimentele B.M.B. pentru a culege 9i disemina informa Tit corecte
catre exterior;

d) Tntretine 9i dezvolta canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al continutului;
e) realizeaza materiale de comunicare publtca despre serviciile, programele, proiectele 9i activitatile B.M.B
D propune §i implementeaza proiecte cu finanjare externa, dupa caz;
g) propune §i implementeaza strategii 9i campanii de comunicare publica pentru promovarea serviciilor,

programelor, proiectelor 9i activitalilor B.M.B.;

(3)
a)

b)

C)

d)

Compartimentul IT este o structura organizatorica de specialitate cu urmatoarele atribu Iii
coordoneaza administrarea 9i supravegherea re[elelor informatice ale B.M.B. ;i planifica instalarea ;i
operarea Tn cadrul re;elei informatice;
realizeaza, propune 9i implementeaza Strategia de automatizare 9i informatizare B.M.B. pe termen mediu 9i
lung
coordoneaza §i raspunde de activitatile de administrare gi dezvoltare a site-urilor B.M.B.;
analizeaza 9i propune spre aprobare achizitiile de echipamente informatice, aplicatii soft, servicii de
comunicatii, dotari gi instalatii pentru modernizarea activitatilor gi serviciilor institutiei; coordoneaza
Tntocmirea documentajiilor tehnice necesare ob+inerii finantarii celor aprobate 9i elaborarea specificatiilor

(

tehnico – functionale:
Tntocme§te caiete de sarcini 9i documenta+ii descriptive pentru echipamente IT, hardware 9i software, la
nivelul institutiei:
propune activitati de instruire, formare 9i perfectionare a personalului, Tn conformitate cu Strategia de
automatizare si informatizare;
coordoneaza instruirea practica a personalului bibliotecii in utilizarea echipamentetor tehnice 9i a software
din dotare; asigura 9i raspunde de asistenja tehnica de specialitate Tn cadrul compartimentelor B.M.B. in
vederea utilizarii programelor 9i aplicajiilor uzuale, a celor specifice de biblioteca, a serviciilor de cornunlcajii,
Internet si de transfer date:
asigura 9i raspunde de concepjia unitara a sistemeb#KMX71a®8Xinformajionale destinate gestiunii 9i
utilizarii datelor specifice activitalilor de biblioteca gi
asigura corelarea cerinjelor informa+ionale specific/thFEpfol,del)I Qtq@i sistemului informatic;

e)

D

g)

h)

i)
r)LIE

7
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D
k)
1)

m)

n)

coordoneaza asigurarea partajarii resurselor informatice in cadrul BMB;
asigura corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de biblioteca si sitemului informatio;
coordoneaza Tntocmirea listelor de propuneri pentru casare echipamente IT pe baza evaluarii starii de
funcjionare a acestora 91 le Tnainteaza managerului (director general) spre aprobare;
supravegheaza 9i asigura mentenan Ta preventiva a sewerelor de aplicajii specifice, realizeaza salvarile de
siguranta (back-up) periodice;
asigura gi raspunde de administrarea 9i supravegherea retelei informatice a bibliotecii (calculatoare, servere,
unitati de stocare, echipamente periferice) 9i raspunde de buna funcjionare a echtpamentelor IT 9i a
programelor informatice;
asigura 9i raspunde de administrarea sistemului integrat de biblioteca la nivelul institujiei, pentru toate
modulele, asigura functionarea la parametrii optimi, urmare9te 9i corecteaza erorile din sistem observate sau
semnalate de catre salariati sau utilizatori, conform necesitatilor institutiei, la nivel de administrator de sistem;
asigura asistenta tehnica pentru diagnosticarea disfuncjionalitalilor Tn exploatarea echipamentelor de calcul,
a aplicajiilor software 9i a serviciilor de comunicajii;
asigura 9i raspunde de instalarea §i exploatarea echipamentelor de calcul, a aplicajiilor informatice gi
serviciilor de comunica Ii (Internet, transfer date 9.a.) 9i de configurarea stajiilor de lucru pentru conectarea
clientilor aplicatiei din diferite locatii ale institutiei la serverele de aplicatie;
asigura 9i raspunde de mentenan ja preventiva a echipamentelor IT la nivelul institujiei 9i urmare9te
respectarea procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor;
supravegheaza funcjionarea rejelei VPN, Internet 9i semnalarea disfunc+ionalita+ilor din rejea furnizorilor de
servicii, dupa caz;
asigura Pi raspunde de Tntocmirea 9i urmarirea respectarii metodologilor de lucru cu echipamentele IT gi
aplicatiile folosite in institu;ie; instruie9te personalul Tn vederea utilizarii echipamentelor 9i aplicajiilor folosite
in institujie ;
coordoneaza / instaleaza / conecteaza echipamente 9i aplicajii (sisteme de operare, aplica;ii specifice etc.) in
compartimentele institujlei; asigura partajarea resurselor IT;

0)

P)

q)

r)

S)

t)

U)

(
(4) Biroul Marketing. Coordonare $i dezvoltare proiecte este o

Atributiile biroului sunt,
a) inijiaza, coordoneaza 9i monitorizeaza programe §i protecte in conformitate cu Planul anual de prograrne 91

proiecte culturale 9i educajionale aI B.M.B.
b) asigura Tnregistrarea §i pastrarea arhivei curente de coresponden@ in mediul online 91 offline;
c) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor 98 activita+ilor pentru

cre§terea nivelului de satisfactie a beneficiarilor 9i pentru cre9terea performantelor B.M.B. ;
d) propune strategii de marketing care sa duca la cre§terea numarului de utilizatori ai sewiciilor oferite.

dezvoltarea 9i promovarea serviciilor noi, diversificarea sewiciilor, programelor 9i proiectelor B.M.B, 9i
cre9terea calitatii acestora;

e) propune parteneriate 9i coordoneaza lucrul cu partenerii B,M.B.;
D coordoneaza activitatea devoluntariat Tn B.M.B

(5) $eful Serviciului Comunicare. IT Marketing. Coordonare 9i dezvoltare proiecte Tntocme9te 9i raspunde de
fi9ele de evaluare a performan{elor profesionale individuale ale compartimentelor din subordine §i colaboreaza cu
Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post.

structura organizatorica de specialitate

Art. 43. Serviciul Dezvoltarea fl eviden}a colecjiilor este o structura organizatorica de specialitate, in
subordinea Directorului (de specialitate), condusa de un ;ef sewiciu ce are atribu;ii de organizare, coordonare 9i
control la nivelul serviciului, care asigura funcjionarea unitara, complementara 9i coerenta a acestuia. Atribu Title
serviciului sunt:

(

a) participa la planificarea 9i realizarea activitalilor specifice completarii colecjiilor B.M.B., indiferent de format
prin selec;ie gi completare curenta 9i retrospectiva;
Tntocme9te 9i gestioneaza bugetul anual destinat achizijiilor de publicajii 9i Tl Tnainteaza spre aprobare
conducerii bibliotecii:
planifica gi realizeaza deselectia sistematica din colectiile B.M.B. in colaborare cu Serviciul Filiale, Biroul
Filiale Sector 1 , Biroul Fitiale Sector 2. Biroul Filiale Sectoarele 3-4. Biroul Filiale Sectoarele 5-6:
elaboreaza 9i implementeaza politica de dezvoltare a colecjiilor 9i a planurilor anuale de dezvoltarea
colectiilor
realizeaza evidenta documentelor de biblioteca in sistem automatizat, astfel:

1. eviden;a globala – pe Registrul de Mi;care a Fondurilor (R.M.F,), in care se inregistreaza fiecare
stoc de publica;ii sau alte categorii de documente intrate sau ie9ite;

b)

C)

d)

e)

eviden;a individuala pe Registrul de
Tnregistreaza fiecare volum de bi

planifica 9i realizeaza inventarierea pl
Filiale Sector 1 , Biroul Filiale Sector 2

la infinit, in care se

D .B,Ncolaborare cu Serviciul Filiale, Biroul
Filiale Sectoarele 5-6;
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g)

h)

i)

i)

k)

coordoneaza 9i raspunde de activitatile de achizitionare de carte curenta 9i cotaboreaza cu
Compartimentul Achizi+ii Publice pentru Tntocmirea fi9elor de date 9i a caietelor de sarcini pentru lotunle de
carji achizijionate prin procedura de achizijie publica, organizate in condiltile legii;
coordoneaza 9i raspunde de extragerea din sistemul integrat de biblioteca 98 de Tntocmirea documentelor
necesare Compartimentului Financiar-Contabilitate, Tn vederea inregistrarii 9i evidentei contabile a
achizi+iilor.
coordoneaza 9i raspunde de activita+ile de repartizare a documentelor pe fonduri 9i Tn filiale;
urmare9te 9i analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum 9i a procedurilor activitalitor
specifice
organizeaza 9i raspunde de Tntocmirea rapoartelor perlodice de informare asupra producjiei editoriale
interne 9i straine, indiferent de suport (hartie, electronic etc), Ie inainteaza managerului (directorului
general) 9i le prezinta Tn cadrul 9edintelor Comistei interne pentru achizitia de documente 9i dezvoltare a
colecjiilor;
Tntocme9te 9i raspunde de notele justificative pentru titludle selectate Tn vederea achizijiei 9i le Tnainteaza
spre aprobare managerului (directorului general) 9i contabilului 9ef;
asigura 9i raspunde de intocmirea actului de donatie intre donatar si donator, in cazul donatiilor de la
persoanele juridice sau fizice;
9eful serviciului Tntocme9te 9i raspunde de fi9ete de evaluare a performanjetor profesionale indtviduale ale
persoanelor din subordine ?i colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post.

1)

m)

n)

Art. 44. Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare este o structura organizatorica de specialitate, in
subordinea directorului (de specialitate), condusa de un ;ef serviciu ce are atribu;ii de organizare, coordonare ;i
control la nivel de serviciu §i asigura func;ionarea unitara, complementara si coerenta a acestora. Atribujiile
serviciului sunt

a) catalogarea, indexarea 9i clasificarea Tn sistemul integrat de biblioteca
colecjiile B.M.B., (prin achizi Vie, dorIa jie, schimb interbibliotecar,

(

a tuturor resurselor intrate Tn
depozit legal), conform standardelor

b)
C)

d)

internationale:
completarea §i validarea Tnregistrarilor bibliografice, din punct de vedere al catatogarii descriptive;
crearea §i Tntretinerea listelor de autoritate pentru autori persoane fizice, colectivitatt 9i 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 9i descriptori din vocabularul deja existent in sistem 9i crearea de descriptori noi,
pe baza cercetarii continutului 9i a formei intelectuale, a analizei de subiect, pentru toate documentele
introduse Tn catalogul electronic; ;
recatalogarea publicajiitor cu date incomplete (descriere sumara din R.I.) sau a publicatiilor cu descriere
bibliografica sumara
9eful serviciului intocme9te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performanjelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine 9i colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post

D

9)

Art. 45. O) Serviciul Patrimoniu, conservare, colec Iii speciale. Biblioteca digitala a Bucure$tiului.
Depozitul legal local este o structura organizatorica de specialitate, in subordinea directorulut (de specialitate),
condusa de un 9ef sewiciu ce are atribujii de organizare, coordonare ;i control la nivel de serviciu §i care asigura
funcjionarea unitara, complementara ;i coerenta a acestuia. Serviciul are in subordine

a) Compartimentul Patrimoniu, conservare, colectii speciale;
b) Biroul Biblioteca digitala a Bucure§tiului
c) Compartimentul Depozit legal local

(

(2) §eful serviciului Tntocme9te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine 9i colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru Tntocmirea 9i
actualizarea fi9elor de post

(3) Atribujiile Compartimentului Patrimoniu, conservare, colecjii speciale sunt:
a) dezvoltarea, conservarea ;i valorificarea colecjiilor speciale 9i de patrimoniu alcatuite din publica;ii

periodice, carji, manuscrise, documente iconografice (afi9e, gravuri, desene, fotografii pe placi de sticla 9i
pe hartie, carD po9tale. stampe), documente muzicale (partituri manuscrise 9i tiparite. scrisori autografe,
opere muzicale 9i literare, stampe ;i alte piese iconografice, cronici muzicale, corespondenla) 9i obiecte
(medalii, monede, ordine culturale);

b) eviden{a analitica - pe fi9e analitice de evidenta ins9#r€$eLwH6ni&& pentru bunurite culturale care fac
parte din patrimoniul cultural national mobil,

c) dezvoltarea, gestionarea 9i conservarea fondului W&ia Bucure9tilor;
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d) etaborarea anuala a Bibliografiei retrospective 9i curente a Bucure9tiului pe baza informatiilor care
ilustreaza viata culturala, sociala, economica 9i politica a Capitalei extrase din publicajiile periodice tiparite
9i on-line 9i prin activitali specifice de catalogare parTi componente in sistemul integrat, lucrand in Hmp real
in sistem

(4) Biroul Biblioteca digitali a Bucure9tiului este o structura organizatorica de specialitate, cu urmatoarele
atributii

a) coodoneaza activitati specifice si gestioneaza aplica jia de management a obiectelor digitale 9i a continutului
site-ului Bibliotecii Digitale;

b) asigura 9i raspunde de mentenan ja 9i buna funcjionare a echipamentelor, aparaturii 9i programelor de stricta
specialitate (scanere profesionale, sta Iii grafice, unitali de stocare 9i unitali externe de stocare, calculatoare
9i sta iii grafice dedicate activitalit specifice, programe specializate de prelucrare digitala a obiectelor digitale);

c) coordoneaza activitalile de clasificare 9i incadrare pe tematici 9i colec;ii a documentelor digitale destinate
Tncarcarii Tn biblioteca virtuala prin aplica jia de management a obiectelor digitale;

d) stabile9te, planifica 9i raspunde de fluxul de lucru pentru elaborarea seturilor de metadate pentru toate
titlurile digitalizate;

e) coordoneaza activitatea de stabilire a parametrilor optimi de prelucrare pentru fiecare categorie de
documente Tn parte pentru optimizarea calitalii documentului digitalizat, sau a timpului de Tncarcare;

D coordoneaza 9i asigura instruirea practica a personalului din subordine Tn utilizarea echipamentelor tehnice
specifice din dotare;

g) elaboreaza materiale de prezentare a activita+ii biroului $i le supune spre aprobare managerului (director
general)

h) asigura, coordoneaza 98 raspunde de eviden+a documentelor digitale, organizata conform Ordin. Nr.
2062/2000:

i) asigura stocarea pentru prezervare 9i pentru incarcarea Tn mediul on-line a documentelor digitale Tn
conformitate cu standardele in domeniu;

j) participa la stabilirea obiectivelor generale Tn cadrul programului anual 9i a proiectelor culturale pe termen
lung si scud;

k) coordoneaza activitatile de pregatire a documentelor pentru scanare;
1) asigura 9i raspunde de scanarea, prelucrarea 9i restaurarea digitala a documentelor propuse 9i aprobate

pentru digitalizare prin proceduri Tn conformitate cu standardele din domeniu;
m) raspunde de activitatile de verificare a fi9ierelor MASTER ;i de stocare a acestora
n) ctasifica, atribuie metadate 9i incadreaza pe tematici 9i colecjii documentele digitale rezultate prin digiUzare a

colec+iilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie 9i istorie locala: colec+ii de carte po9tala, afi9e,
haRi, microfilme, jurnale de actualitati, imagini video 9i documente audio legate de trecutul 9i prezentul
Bucure9tilor, documente 9i buletine editate de autoritali, comunitati 9i colectivitali locale, statistici, carp,
publicatii periodice, haRi, planuri etc.;

o) Tncarca obiectele digitale rezultate prin digitizare a colec+iilor de documente ce alcatuiesc fondul de memone
9i istorie locala pe platformele utilizate de B.M.B

(

(5) Compartimentul Depozit legal local este o structura organizatorica de specialitate care raspunde de
constituirea, prelucrarea, organizarea 9i conservarea fondului intangibil al Depozitului legal local de documente,
pentru Bucure9ti 9i judetul llfov, conform Legii nr. 111 / 1995 privind depozitul legal de documente, republican cu

D

modificarile ulterioare. cu urmatoarele atributii
a) identifica, colec+ioneaza, organizeaza, conserva 9i prelucreaza bibliografic documentele care fac obiectul

depozitului legal local, indiferent de canjinutul, suportul 9i anul aparitiei, principala sursa documentara Tn
ceea ce prive9te cunoa9terea culturii 9i civilizatiei romane9ti;

b) organizeaza primirea, pe baza actelor Tnsojitoare din partea editurilor, redacjiilor, tipografiilor cu sediul in
Bucure9ti, in conformitate cu prevederile legale, a cate unui exemplar din materialele tipartte sau editate;

c) constituie, depoziteaza 9i conserva Tn gestiuni exemptarele primite cu titlu de depozit legal local;
d) desfa9oara, in sistemul integrat de biblioteca, activitali de catalogare sumara gi de introducere a datelor de

evidenla pentru documentele intrate Tn depozitul legal, conform procedurilor stabilite la nivelul serviciului 9i al
institutiei:

e) urmare9te, controleaza gi raspunde de modul Tn care persoanele fizice 9i juridice respecta obligajiile ce le
revin conform Legii nr. 111 / 1995 privind depozitul legal de documente, republicata cu modificarile ulterioare;

gratuit la Depozitul

(

g)
h) lrii, cu respectarea

<a%
(g %)
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Art. 46. (1) Serviciul Filiale este o structura organizatorica de specialitate Tn subordinea directorului (de
specialitate), condusa de un §ef serviciu ce are atribu Vii de organizare, coordonare 9i control la nivel de sewiciu.
Serviciul are in subordonare urmatoarele birouri

a) Biroul Filiale Sector 1
b) Biroul Filiale Sector 2;
c) Biroul Filiale Sectoarele 3-4;
d) Biroul Filiale Sectoarele 5-6

(2) §eful serviciului Tntocmeste 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performanjelor profesionale individuale ale
persoanelor 9i birourilor din subordine 9i colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post.

Art. 47. Birou FiNale Sector f este o structura organizatorica de specialitate Tn subordinea Serviciului
Filiale, condusa de un 9ef birou ce are atribu;ii de organizare, coordonare 9i control. Are urmatoarele atributii

a) arganizeaza serviciile de lectura, studiu, informare §i documentare prin Tmprumut la domiciliu §i sali de
lectura la nivelul filialelor B.M.B. aflate in directa subordonare;

b) prelucreaza documentele intrate Tn gestiune 9i Tn colectii, organizeaza circulatia acestora (Tmprumut la
domiciliu Pi la sala de lectura), tine evidenta documentelor gi utilizatorilor ta nivelul filialelor B.M-B. aflate in
directa subordonare (pretucrare contracte de utilizare, Tnregistrari date personale, eliberare de permise);

c) realizeaza verificarea periodica a colecjiilor aflate Tn acces direct 9i Tn depozite la nivelul filialelor B.M,B
aflate in directa subordonare:

d) asigura accesul la informajie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin Tndrumarea, orientarea, asistarea 91
instruirea acestora in procesul de regasire a informatiei;

e) asigura furnizarea de referin+e simple 9i complexe Tn mediul online (prin e-mail 9i alte aplica gi web) 9i
offline

D realizeaza bibliografii orientative la cerere 9i le transmite solicitanjilor prin mijloace (e-maif 9i alte aplicajit
web) Pi offline;

g) asigura accesul la calculatoarele cu internet pentru public 9i ofera asisten+a personalizata 9i Tndrumare
pentru utilizarea acestora;

h) asigura accesul la calculatoarele pentru consultarea catalogului B.M.B. 9i ofera asistenla personalizata ?i
Tndrumare pentru utilizarea acestora;

i) raspunde de desfa9urarea activitatii de Tmprumut inter-bibliotecar intern g interna;ional, conform legii;
j) 9eful biroului Tntocme9te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performan+elor profesionale individuale ale

persoanelor din subordine gi colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualizarea fi§elor de post

k) Biroul Filiale Sector f are in subordine urmatoarele filiale
- Biblioteca D. Bolintineanu:
- Biblioteca I.Creanga;
- Biblioteca P.lspirescu;
- Biblioteca C.Petrescu:
- Biblioteca M.Preda;
- Biblioteca I.Slavici:
- Biblioteca M.Sadoveanu;

(

Art. 48. Birou Filiale Sector 2 este o structura organizatorica de specialitate Tn subordinea Serviciului
Filiale. condusa de un §ef birou ce are atribu Vii de organizare, coordonare 91 control. Are urmatoarele atributii

a) organizeaza serviciile de lectura, studiu, informare §i documentare prin Tmprumut la domiciliu 9i salt de
lectura la nivelul filialelor B.M.B. aflate in directa subordonare;

b) prelucreaza documentele intrate in gestiune Pi in colectii, organizeaza circulajia acestora (imprumut la
domiciliu 9i la sala de lectura), !ine evidenta documentelor 9i utilizatorilor la nivelul filialelor B.M.B. aflate in
directa subordonare (prelucrare contracte de utilizare, Tnregistrari date personale, eliberare de permise);

c) realizeaza verificarea periodica a colecjiilor aflate Tn acces direct 9i Tn depozite la nivelul filialelor B.M.B
aflate in directa subordonare:

d) asigura accesul la informatie pentru toli utilizatorii bibliotecii prin indrumarea, orientarea, asistarea 9i
instruirea acestora Tn procesul de regasire a informajiei

e) asigura furnizarea de referin;e simple 9i complexe in mediul online (prin e-mail 9i alte aplicatii web) ?i
offline

(

O bibliografii orientative la cerere 9i le transmite solicitanjilor prin mijloace (e-mail 9i alte aplica+ii

g) asistenla personalizata 9i indrumare

h) ,B. 9i ofera asistenla personalizata 9i

('IN,IcA)e
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9eful biroului Tntocme9te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performanjelor profesionale individuate ale
persoanelor din subordine gi colaboreaza cu Sewiciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post;
Biroul Filiale Sector 2 are in subordine urmatoarele filiale:

i)

i)
- Biblioteca L.Blaga;
- Biblioteca sonora pentru nevazatori §i ambliopt;
- Biblioteca D.Cantemir;
- Artoteca

- Biblioteca C.Negruzzi;
- Biblioteca Al.Odobescu:
- Mediateca.

Art. 49. Birou FiNale Sectoarele 3-4 este o structura organizatorica de specialitate Tn subordinea
Serviciului Filiale, condusa de un 9ef birou ce are atribujii de organizare, coordonare $ control. Are urmatoarele
atributii

a) organizeaza sewiciile de lectura, studiu, informare 9i documentare prin Tmprumut la domiciliu §i sali de
lectura la nivelul filialelor B.M.B. aflate in directa subordonare;
prelucreaza documentele intrate Tn gestiune 9i Tn colectii, organizeaza circulajia acestora (imprumut la
domiciliu §i la sala de lectura), One evidenta documentelor 9i utilizatorilor la nivelul filialelor B.M-B. aftate in
directa subordonare (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date personale, eliberare de permise);
realizeaza verificarea periodica a colec+iilor aflate in acces direct 9i Tn depozite la nivelul filialelor B.M.B
aflate in directa subordonare;
asigura accesul la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin Tndrumarea, orientarea, asistarea 9i
instruirea acestora Tn procesul de regasire a informajtei;
asigura furnizarea de referinje simple gi complexe Tn mediul online (prin e-mail 9i alte aplica;ii web) 9i
offline
realizeaza bibliografii orientative la cerere 9i le transmite solicitanjilor prin mijloace (e-mail 9i alte aplica+ii
web) §i offline;
asigura accesul la calculatoarele cu internet pentru public 98 ofera asisten+a personalizata 9i indrumare
pentru utilizarea acestora;
asigura accesul la calculatoarele pentru consultarea catalogului B.M.B. 9i ofera asisten+a personalizata 9i
Tndrumare pentru utilizarea acestora;
9eful biroului Tntocme§te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performanjelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine 9i colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post;
Biroul Filiale Sectoarele 3-4 are in subordonare urmatoarele filiale

- Biblioteca I.Neculce;
- Biblioteca E.Garleanu=
- Biblioteca B.P.Hasdeu=
- Biblioteca L.Rebreanu=
- Biblioteca de limbi straine E. vacarescu=
- Biblioteca N.Balcescu:
- Biblioteca O.Cazimir;
- Biblioteca G.Cosbuc=
- Biblioteca Al.Macedonski;
- Biblioteca I.Vacarescu

b)

C)

d)

(
e)

D

g)

h)

(

Art. 50. Birou Filiale Sectoarele 5-6 este o structura organizatorica de specialitate Tn subordinea
Serviciului Filiale, condusa de un 9ef birou ce are atribu Iii de organizare, coordonare §i control. Are urmatoarele
atributii:

a) organizeaza serviciile de lectura, studiu, informare 9i documentare prin imprumut la domiciliu ;i sali de
lectura la nivelul filialelor B.M.B. aflate in directa subordonare=
prelucreaza documentele intrate Tn gestiune 9i in colecjii, organizeaza circulatia acestora (imprumut la
domiciliu gi la sala de lectura), One evidenta documentelor gi utilizatorilor la nivelul filialelor B.M.B. aflate in
directa subordonare (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date personale, eliberare de permise);
realtzeaza verificarea periodica a colecjiilor aflate in acces direct 9i Tn depozite la nivelul filialelor B.M.B
aflate in directa subordonare=
asigura accesul la informatie pentru toli utilizatorii bibliotecii prin Tndrumarea, orientarea, asistarea 9i
instruirea acestora Tn procesul de regasire a
asigura furnizarea de referin+e simple 9i c6mplexe#ql&hl141nU@Nkrin e-mail 9i alte aplica Iii web) 9i
offline
realizeaza bibliografii orientative Ia cerere 9i le tr#©liJf pal@Fan Dv pir\I mijloace (e-mail 9i atte apl jcajii
web) 9i offline;

b)

d)

e)

D
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g)

h)

i)

i)

asigura accesul la calculatoarele cu internet pentru public 9i ofera asisten+a personalizata 9i indrumare
pentru utilizarea acestora;
asigura accesul la calculatoarele pentru consultarea catalogului B.M.B. 9i ofera asistenla personalizata 98
Tndrumare pentru utilizarea acestora;
9eful biroului Tntocme9te 9i raspunde de fi9ele de evaluare a performan+elor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine gi colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualtzarea fi9elor de post
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 entitali fara personalitate juridica, organizate, conform legii, pentru a facitita
accesul utilizatortlor la colecjiile 9i serviciile oferite de institu Vie. Organizarea bibliotecilor filiale pe sectoare se face
prin decizia managerului (director general). Personalul specializat al unei filiale este responsabil pentru atragerea
spre lectura a membrilor comunitalii deservite, pune la dispozi;ia utilizatorilor colecjiile dejinute, asigura accesul la
informa;iile publice din toate domeniile cunoa9terii, planifica 9i organizeaza programe, proiecte 9i activitali culturale,
educative 9i de petrecerea timpului liber pentru membrii comunitalii, asigura serviciile de lectura prin imprumut la
domiciliu, cu respectarea regimului de circula;ie a documentelor, de evidenji a activitalilor zilnice, inclusiv
documentare on-line pentru diferite domenii de activitate. Personalul specializat al unei fitiale are urmatoarele atribu Vii(
principale:

a) lucreaza Tn Hmp real in sistemul integrat de biblioteca 9i introduce datele privind activita jite de Tmprurnut 9i
evidenji, pentru documente 9i utilizatori 9i datele statistice de evidenla a activitalii proprii;

b) asigura serviciul de Tnscriere a utilizatorilor, de eliberare a permisului de acces Tn biblioteca, precum 9i
completarea bazei de date cu informatii privind identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru
stabilite pentru sistemul integrat de biblioteca;

c) desfa9oara activitati de Tndrumare a utilizatorilor bibliotecii Tn OPAC 9i Tn biblioteca;
d) organizeaza 9i gestioneaza depozitele de documente cu acces liber, conform politicii institujiei;
e) asigura comunicarea colectiilor de documente de diverse tipurl gi pe diverse suporturi;
D initiaza, organizeaza 9i desfa§oara programe 9i proiecte culturale, educationale 9i petrecere a timputui liber

pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate cu Planul anual de programe 9i proiecte culturale 9i
educationale aI B.M.B. aprobat de conducere;

g) Tntocme9te listele de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere fizic gi / sau moral,
conform normelor metodologice 9i respectand legislajia in vigoare 9i le Tnainteaza periodic 9efului de
compartiment.

h) cerceteaza comunitatea bucure9teana pentru depistarea nevoilor 9i oportunita+ilar de dezvoltare de noi
servicii, programe 9i proiecte la nivel de filiala sau de rejea de filiale;
propune Tncheierea unor parteneriate, convenjii, protocoale sau Tntelegen cu persoane juridice care pot
contribui Ia: organizarea unor activitati culturale 9i de educatie permanenta, marcarea unor evenimente
culturale, civice, istorice sau de interes comunitar, popularizarea §i promovarea imaginii institujiei, filialei 9i a
serviciilor oferite de catre B.M.B. membrilor comunitalii

i)

(

Art. 52. (1) Institutul Mircea Eliade este o structura organizatorica de specialitate, organizata la nivel de
serviciu, in subordinea directorului (de specialitate), condusa de un 9ef serviciu ce are atribujii de organizare,
coordonare 9i control. Serviciul are urmatoarele atributii:

a) asigura 9i raspunde de publicarea de articole Pi studii 9tiintifice la standarde internajionale 9i conform
normelor stabilite de Autoritatea Nationala pentru Cercetarea §tiintifica;

b) asigura 9i raspunde de elaborarea Anuarului Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti;
c) realizeaza anual agenda cu Aniversari Culturale;
d) organizeaza 9i raspunde de manifestari 9tiintifice nationale 9i internajionale, conform aprobarilor conduceri+

bibliotecii 9i in limita bugetului alocat;
e) organizeaza 9i raspunde de dezvoltarea unei colectii de publicatii specifice 9i publicatii cu caracter ocazional

si de introducerea datelor de evidenta a exemDlarelor TtME6@IRIkqrat de biblioteca;
f) coordoneaza 9i asigura implemeniarea indicatoriwaeMbH6t@x'ecum 9i a procedurilor activitatilor

specifice;

{
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g) 9eful serviciului Tntocme§te 9i raspunde de fi;ele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor din subordine 9i colaboreaza cu Serviciul Resurse umane. Formare profesionala pentru
Tntocmirea 9i actualizarea fi9elor de post.

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

(3) Compartiment de studii orientale. Cercetare este o structura organizatorica de specialitate, subordonata
Institutului M.Eliade. Atribujiile compartimentului sunt:

a) elaboreaza 9i Tntocme9te bibliografii conform cerinjelor de dezvoltare a colectiilor bibliotecii stabilite de 9eful
de sewiciu, realizeaza descrieri bibliografice ;i tematice pentru partt componente (articole, capitole de carte,
ilustratii etc.), ce urmeaza a fi prelucrate 9i incarcate Tn noile colecjii ale Bibliotecii Digitate a Bucure9tiului,
conform tematicilor stabilite de Manager (Director General);

b) asigura 9i raspunde de elaborarea 9i realizarea unor bibliografii 9i lucrari cu caracter de referin@ 91
enciclopedic, studii 9i cercetare §tiintifica in domeniul culturii romane 9i civitizatiilor balcanice;

c) asigura 9i raspunde de elaborarea unor bibliografii tematice, in funcjie de cererile specifice programelor
culturale derulate de B.M.B

d) participa la reuniuni 9tiinjifice 9i proiecte de cercetare na{ionale 9i internationale, cu aprobarea conducerii
B.M.B

Art. 53. (1) Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara este o structura organizatorica de
specialitate in subordinea directorului (economic), condusa de un 9ef serviciu ce are atr ibu Iii de organizare,
coordonare gi control 9i care are in subordine Biroul MentenanH 9i administrare spa+ii

(2) Atrtbutiile serviciului sunt:
a) asigura aprovizionarea cu carburanji a autovehiculelor parcului auto al B.M.B. gi menjinerea Tn stare de

funGlionare a parcului auto; planifica 9i One evidenja transporturilor 9i consumului de combustibil, prin
controlul foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor;

b) Tntocme9te 9i raspunde de documentajia 9i realizarea demersurilor necesare in vederea Tncheierii/reTnnoirii
contractelor de utilitali (furnizare energie electrica, gaze, apa-canal etc.) 9i raspunde de pastrarea
contractelor Tncheiate cu furnizorii de energie electrica, gaze, apa-canal etc. ;

c) urmare9te buna desfa9urare a contractelor de utilitali (furnizare energie electrica, gaze, apa-canal etc.) ;
d) Tntocme9te documenta{ia necesara ob{inerii avizelor, autonzarilor de constructie /demolare etc;
e) prime;te 9i verifica pachetele cu unitati biblioteconomice aprobate pentru casare la primire;
D gestioneaza pachetele cu unitali biblioteconomice aprobate pentru casare Tn vederea depozitarii lcr 9i ulterior

a valorificarii :
g) asigura 9i raspunde de pastrarea 9i arhivarea tuturor documentelor privind spajtile primite in administrare de

catre B.M.B. (HCGMB, cadastre, evaluari)
h) Tntocme§te documentele justificative necesare achizijiei directe, ridica sume de bani din casierie SI

intocme§te deconturile aferente acestora;
i) receptioneaza, depoziteaza 9i elibereaza din magazie bunurile de inventar, intocmind toate docurnentele

rlecesare ;
j) raspunde de achizi+ionarea produselor, serviciilor sau lucrarilor !inind cont de raportul calitate-pre!;
k) raspunde 9i organizeaza activitatea de recepjionare a mijloacelor fixe 9i Tntocmirea proceselor verbale de

receptie, necesare Tn contabilitate;
1) asigura 9i raspunde de Tntocmirea bonurilor de miscare a mijloacelor fixe
m) asigura 9i raspunde de receptionarea 9i eliberarea bunurilor de inventar, intocmirea notei de recepjie 9i

constatare de diferente 9i a bonurilor de eliberare din magazie;
n) propune 9i achizitioneaza diverse materiale, produse de curajenie. rechizite necesare desfa9urarii activitatii

bibliotecii:
o) Tndepline9te atribujii de depozitare 9i eviden@ a bunurilor institu;tel

(

(

(3) Atribujiile Biroului Mentenanp 9i administrare spa+ii este o structura organizatorica de specialitate, ale
carui atributii sunt:

a) coordoneaza activitatea administrativ-gospodareasca a bibliotecii, executa, supravegheaza 9i raspunde de
lucrarile de Tntrejinere curenta la nivelul institutiei (zugraveli, vopsitorii, lacatu§erie, tamplarie, electricitate,
instalatii sanitare, desfundari canale etc.), care nu necesita interventia unor antreprize specializate;

b) organizeaza 9i asigura efectuarea curajeniei in spatiile detinute 9i Tn spajiile exterioare din vecinatatea
acestora =

c) efectueaza activitali de mutari de mobilier 9i de publicajii in functie de necesitali;
d) asigura interventiile operative in cazul unor avarii la centralele electrice
e) asigura respectarea legislatiei Tn vigoare cu
D asigura aplicarea regulilor stabilite de

9i a persoanelor din afara institutiei;
g) elaboreaza programul de paza a

precum 9i necesarul de amenajari,

prr

f$RirAHIcond

obiect
’m

obiectivelor;
accesul 9i circulajia persona

./
stabileste modul de efectuar€

ului precum

a acestora,
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Art. 54. Compartimentul Financiar - Contabilitate este o structura organizatorica de specialitate Tn
lordinea contabilului-sef si are urmatoarele atributii:
a) raspunde de buna funcjionare a activita;ii financiar-contabile a institujiei, in conformitate cu dispozijiile legale

§i delegarile de autoritate primite din partea conducerii institujiei;
b) urmare9te executarea integrala 9i Tntocmai a bugetului aprobat al institutiei;
c) Tntocme9te toate documentele §i efectueaza toate Tnregistrarile contabile Tn conformitate cu prevedenle

legislative ;i cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucure9ti,
urmare§te recuperarea sumelor debitoare 9i achitarea sumelor creditoare;

d) urmare9te ca toate materialele necesare sa fie luate in evidenta 9i gestionate conform prevedertlor legale
aplicabile 9i se asigura ca pe acestea este aplicata pozijia de inventar din Registrul pentru evidenta analitica
a materialelor achizitionate:

e) verifica legalitatea 9i exactitatea documentelor de decontare 9i a datelor din documentele de evidenla
gestionara;

D intocme9te §i transmite orice situatie economico-financiara solicitata de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, de conducerea institujiei, de alte organe ale administrajiet
publice centrale/ locale;

g) asigura Tnregistrarea cronologica 9i sistematica Tn contabilitate a documentelor financiar-contabile, in functie
de natura lor:

h) raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico – financiare;
i) aplica masurile necesare stabilite de conducere in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau

sustragerii de bunuri materiale sau bane§ti;
j) raspunde de Tntocmirea corecta 9i in termen a documentelor cu privire la depunerile 9i plalile in numeral

controland respectarea plafonului de casa aprobat;
k) raspunde de primirea Ia Hmp a extraselor de cont, verificarea acestora Pi a documentelor Tnsotitoare;
I) asigura controlul asupra tuturor documentelor pnn care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care

deriva, direct sau indirect, angajamentele de play;
m) exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie 9i asigura incasarea Ia Hmp a creanjelor,

lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand

(

n)

este cazul:
raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,
conditii a activitatilor institutiei;
raspunde de asigurarea creditelor necesare Tn vederea realizarti obiectivelor de investitii aprobate de
Consiliul General al Municipiului Bucure9ti;
raspunde de eviden+ierea 9i urmarirea angajarii, lichidarii, ordonan@rii 9i pla;ii (ALOP) creditelor bugetare

desfasurarii in bune

0)

P)

aprobate 9i alocate;
q) Tntocme9te Registrul Jurnal, Tnregistrandu-se in mod cronologic toate operatiunile economico-financiare;
r) Tntocme9te Registrul inventar Tn care se Tnregistreaza toate elementele de activ 9i pasiv, grupate Tn func+ie

de natura IOL apoi inventariate, potrivit legii;
s) raspunde de Tntocmirea Registrului Cartea Mare (registrul §AH) in care se Tnregistreaza lunar 9i sistematic

prin regruparea conturilor, mi9carea 9i existenta tuturor elementelor de activ 9i pasiv;
t) raspunde de Tntocmirea corecta a ordinelor de plata, conform facturilor primite de la furnizoN avand viza de

control intern, CFPP (control financiar preventiv propriu) 9i sintagma „bun de plata” 9i celelalte anexe:
Referat, Nota justificativa 9i Documentul justificativ;

u) raspunde de transmiterea spre avizare la directiite de resort din cadrul aparatului de specialitate at Primarului
General (Direcjia Programare ;i Executie Bugetara) a listei de investitii detaliate;

v) urmare ge circulatia documentelor financiar – contabile ;i ia masuri de imbunatalire a acesteia;
w) asigura clasarea 9i pastrarea Tn ordine 9i Tn condijii de siguranta a documentelor 9i actelor justificative ale

operatiilor contabile 9i evidenta pierderii sau distrugerii lor paniale sau totale
x) prezinta 9efului ierarhic spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul explicativ;
y) participa la analiza rezultatelor economice 9i financiare pe baza datelor din bilan!;
z) raspunde de realizarea masurilor 9i sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a controalelor

financiar - gestionare efectuate de organele Tn drept;
aa) Tntocme9te documentajia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;
bb) Tndepline9te orice alte atributii dispuse de conducerea institut tei sau rezultate din actele normative in vigoare,

in domeniul financiar - contabil;
cc) asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe 9i mi9carea acestora;
dd) Tntocme9te documentatia necesara ;i urmare§te procedUl e legale de declasare, disponibilizare, transfer

(

ee)

ff)

economice – financiare solicitate de

U

lritalile

de specialitate a institutiei, conform

gg) publice centrale sau locale;
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hh) poate exercita controlul financiar-preventiv propriu, in condi+iile legii, in baza desemnarii prin decizie de catre
manager (director general).

Art. 55. Toate compartimentele B.M.B. sunt responsabile cu realizarea, implementarea 91 revizuirea, dupa
caz, a metodologiilor si procedurilor pentru activitaltIe specifice

Art. 56. Toate compartimentele B.M.B. raporteaza periodic sau la solicitarea conducerii cu privire la
activitatea desfa§urata §i rezultatele objinute

CAPITOLUL VII, DREPTURILE Sl OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 57. Accesul utilizatorilor la informatii si documente necesare informarii, la cataloagele, colecjiile,
sewiciile 9i programele B.M.B. se face in mod gratuit Tn conformitate cu prevederile legale referitoare la colecjlile
bibliotecilor, protec+ia patrimoniului cultural najional, la drepturile de autor 9i drepturile conexe.

Art. 58. Biblioteca intocme9te un Regulament pentru utilizatori , regulament intern destinat relajiilor cu
ace9tia, prin care comunica:
a) serviciile oferite 9i orarul de funcjionare Tn rela Iia directa cu publicul;
b) conditiile Tn care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces Tn biblioteca;
c) conditiile Tn care se asigura accesul la colecjiile bibliotecii, precum 9i la serviciile de biblioteca;
d) obligajiile utilizatorilor privind conduita Tn biblioteca, precum 9i fala de documentele Tmprumutate pentru consultare
pe Ioc sau la domiciliu;
e) categoriile 9i numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate la domicitiu, precum 9i termenele de Tmprumut 98
de prelungire
D sancjiunile ce se aplica utilizatorilor Tn cazul nerespectarii obligajiilor prevazute in Regulamentul pentru utilizatori;
g) alte drepturi 91 obliga gi ale utiltzatorilor.(

Art. 59. (1) Regulamentul pentru utilizatori trebuie adus la cuno9tin;a utilizatorilor Tn momentul inscnerii lor
la biblioteca, precum ?i prin orice alta forma de publicitate din interiorul institu+iei.
(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana care sunt strict necesare, cu
pastrarea confiden+ialitalii acestora.
(3) Pentru utilizatorii in varsta de pana Ia 14 ani, raspunderea morala 9i materiala revine reprezentantilor legali
(parinti, tutori), semnatarii contractelor de Tmprumut
(4) Utilizatoni raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului 9i/sau de nereclamarea pierderii
acestuia

Art. 60. (1) Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colec;iile 9i serviciile oferite, B.M.B. Tntocme9te cataloage,
constituie 9i gestioneaza baze de date, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentara 9i alte
instrumente specifice, organizeaza fitiale fixe 9i mobile, permanente sau temporare, servicii de Tmprumut 9i
consultare pe Ioc a documentelor din colecjiile proprii

(2) Utilizatorii beneficiaza de asistenta infodocumentara 9i formativa, furnizata de personalul institu+iei, astfel
a) asistenja infodocumentara cuprinde furnizarea de servicii de referinje, prin Tndrumari privind utilizarea
cataloagelor, accesarea 9i navigarea in Internet, consultarea bazelor de date la care B.M.B. ofera accesul;
b) asistenja formativa consta Tn informarea 9i instruirea utilizatorilor in vederea cunoa9terii colecjiilor 9i serviciilor
B.M.B

(

Art. 61. Restituirea documentelor Tmprumutate se face la termenele stabilite prin Regulamentul pentru
utilizatori . in cazul Tntarzierilor. B.M.B. ia urmatoarele masuri
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 notificarii respective, utilizatorului restanjter i se trimite o a doua notificare prin e-
mail sau po§ta;
c) dupa 30 de zile de la expedierea acestei ultime notificari, utilizatorul restan+ier poate fi actionat Tn instanla pentru
recuperarea fizica sau valorica a documentelor 9i a taxelor aferente

sancjioneaza cu plata unei sume aplicate gradual
coeficientului de infla+ie la zi.
(2) Distrugerea sau pierderea documentelor
recuperarea fizica a unor documente cu conjin
prin aplicarea coeficientului de inflajie la zi, la

Art. 62. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori se
valoarea de inventar, actualizata cu apticareaBO% din

a culturale comune, se sanctioneaza prin
valorii de inventar a acestora. actuallzata

cu prejul astfel calculatl7dI}valenta

;!.: #}}
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CAPITOLUL VIII. DISPOZITll TRANZITORII Sl FINALE

Art. 63. B.M.B. dispune de autonomie administrativa 9i profesionala in raport cu Consiliul General al
Municipiului Bucure9ti, constand Tn:
a) dreptul de a se conduce Tn afara oricaror ingerin;e politice, ideologice sau religioase;
b) elaborarea programelor 9i proiectelor culturate proprii in concordanta cu strategiile na+ionale 9i internajionale;
c) Tncheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institujii culturale din tara 9i din strainatate;
d) participarea la reuniunile internajionale de specialitate sau la consortiile bibliotecare 9i la asoctajiile internajionale
la care este membra, achitand cotizajiile 9i taxele aferente

Art. 64. (1) Pentru sprijinirea materiala a unor activitati gi proiecte de dezvoltare a bibliotecilor. de participare
a speciali9tilor din biblioteci la programe culturale 9i de formare continua a personalului de specialitate, B.M.B. se
poate asocia cu alte institu;ii culturale 9i poate crea fundatii, asociajii sau consortii
(2) Condijiile 9i cuantumul participarii la finanjarea programelor realizate prin asociere se stabilesc 9i se aproba de
Consiliul General al Municipiului Bucure9ti

Art. 65. (1) Consiliul General al Municipiului Bucure9ti are obligatia de a finanja activitatea B.M.B. potrivit
standardelor de funcjionare stabilite prin Legea 334/2002 republicata (Legea bibliotecilor).
(2) Consiliile locale ale sectoarelor pot finan ja programe culturale, lucrari de investi iii 9i cheltuieli materiale pentru
filialele B.M.B. ce T9i desfa9oara activitatea pe teritoriul sectorului respectiv.
(3) B.M.B. poate fi sprijinita economico-financiar, 9tiin+ific, cultural etc. de fundajii ori alte organisme
neguvernamentale culturale, educajionale 9i/sau 9tiintifice sau de agenji economici sau sponsori persoane fizice;
acest sprijin va putea fi acceptat la decizia conducerii B.M.B, daci este acordat fara niciun feI de condijionari.
ingerin+e sau influen+e privind orientarea de ansamblu, programele de activitate 9i personalul institujiei

Art. 66. B.M.B. i9i poate intocmi proceduri interne proprii de organizare Pi funcjionare ale Consiliului de
Administra+ie 9i Consiliului §tiinjific{’

Art. 67. Anual, managerul (directorul general), Tntocme§te raportul de activitate, pe care iI transmite direcjiilor
de specialitate din cadrul P.M.B., care au atribujii in monitorizarea activita li acestuia.

Art. 68. Se Tnsarcineaza cu aducerea la cuno9tin A, sub luare de semnatura, a prevederilor prezentului
regulament, 9efii compartimentelor, care raspund, Tmpreuna cu toli salariatii bibliotecii, de stricta cunoa9tere 9i
respectare a dispozi+iilor sale

Art. 69. Prezentut Regulament obliga salariajii la colaborare reciproca Tn vederea realizarii sarcinilor 9i
atributiilor de serviciu

Art. 70. Parte din activitalile Bibliotecii Metropolitane Bucure9ti pot fi asigurate cu sewicii externalizate, in
condijiile tegii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite

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

Art. 72. Litigiile de orice feI in care este implicata Biblioteca Metropolitana Bucure9ti sunt de compentenja
instanjelor judecatore9ti, potrivit legii, in cazul in care nu au putut fi solujionate pe cale amiabila

Art. 73. Prezentul Regulament a fost Tntocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare 9i se va
modifica 9i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu regtementarile legislative aparute
ulterior aprobarii acestuta.

(

Manager (director general) ,
Mezei Ramona loana


