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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 9_;
AL BIBLIOTECII JUDETENE ,BOD PETER” - BOD PETER MEGYEI KONYVTAR DIN SF. GHE
COVASNA :

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art, 1. Biblioteca Judeteand ,Bod Péter” se organizeaza gi functioneaza in conformitate cu prevederile
prezentului Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare Regulament.

Regulamentul a fost elaborat pe baza Legii Bibliotecilor nr. 334 din 31 mai 2002, modificatd si
completatd, respectiv pe baza Legii nr. 111/1995, modificatd §i completatd, ct gi al Regulamentului-cadru de
organizare si funcfionare a bibliotecilor publice, elaborat de Ministerul Culturii gi Patrimoniului National al
Romaniei si aprobat de Comisia National a Bibliotecilor sub nr. 6611 / 25. 11. 2002, respectiv pe baza Hotdrarii nr. ...
/2010 a Consiliului Judetean Covasna, privind aprobarea organigramei si a statulut de functii ale Bibliotecii Judetene

Bod Péter” - Bod Péter Megyei Konyvtar.

Art. 2. Denumirea oficiald a institutiei este: Biblioteca Judeteand ,Bod Péter” — Bod Péter Megyei
Konyvtar, fiind denumita in continuare, in prezentul regulament: B/BP.

BJBP este o bibliotecd publicd de tip enciclopedic, cu personalitate juridicd. Functioneaza ca institutie
culturald bugetard, fiind finantatd de catre Consiliul Judetean Covasna, in a cdrui subordine se afl3, respectiv sub

indrumarea de specialitate a Ministerului Culturii si Patrimoniului National.

Art. 3. BJBP colectioneazd, organizeazi, conservd si pune la dispozifia beneficiarilor cérti, periodice,
alte documente grafice si audiovizuale, furnizeazi informatii din bazele de date electronice proprii si de pe Internet,
in conditiile prevederilor prezentului Regulament. BJBP construieste in mod fundamental colectii de tip enciclopedic
din documente editate atat in limba maghiara, cat si in limba roméand, intr-o masurd aproximativ egald, respectiv
raspunde astfel la necesitdti informationale diferite, exprimate de categorii de utilizatori cu identitdti si nevoi
spirituale specifice. Ca urmare, documentele colectionate sunt in limba maghiard, roménd gi in limbi striine.
Deasemenea BJBP organizeaza programe culturale, din resurse proprii gi in parteneriat, menite sd atragd atentia
asupra lecturii, a informarii si a valorilor culturale. (Vezi si Capitolul IIL al Regulamentului)

Art. 4. BJBP functioneaz in concordantd cu strategia culturald promovatd de organele legiuitoare si
executive ale statului, pe baza principiilor autonomiei, neangajérii politice i al integrarii culturii regionale gi

nationale in circuitul global de valori.

Art. 5. BJBP ofera utilizatorilor persoane fizice sau juridice, in conditiile legii si cu avizul Consiliului
Judetean Covasna (pe baza Hotardrii nr. 13/2000), unele servicii pe baza de tarife, stabilite in prezentul Regulament,
constand in principal in activitdti bibliografice si documentare complexe, copiere si multiplicare de documente,
indiferent de tipul de suport, imprumut interbibliotecar, respectiv inchirieri temporare de spatii, cu dotdri tehnice.

Art. 6. Fondurile extrabugetare astfel constituite, contravaloarea materiald a tipizatelor de Inscriere si
veniturile suplimentare din alte surse sunt la dispozitia bibliotecilor publice, $i se utilizeazd, dupa caz, pentru
construirea si amenajarea spatiilor de bibliotecd, dezvoltarea colectiilor de documente sau modernizarea si
automatizarea serviciilor de bibliotecs, atribuirea de premii, iar disponibilul financiar provenit din aceste surse si

existent la sfarsitul anului se reporteaza in anul urmator, cu aceeasi destinatie.

Art. 7. Activitatea BJBP se structureaza si se dimensioneaza prin raportare la populatia regiunii si la

necesitatile intregii comunitéti judetene.




Art. 8. BJBP indeplinegte gi rolul de bibliotecd publicd pentru municipiul 5f. Gheorghe. In exercitarea
utii poate fi finantatd gi de citre consiliul municipal, pe baza unor proiecte sau programe in folosul

il r locale.

Art. 9. BJBP are sigiliu proprlu prevazut in centru cu stema Romamel si 1nscr1p1;1a ,,*ROMANIA*

YEI KONYVTAR”, are stamplla proprie, prevazuta cu emblemi centrala si cu inscriptia CONSILIUL
JUDETEAN COVASNA BIBLIOTECA JUDETEANA ,BOD PETER” BOD PETER MECYEI KONYVTAR; are antet
propriu, in care figureazd stema gi denumirea in maghiard, roméina si englezd a Consiliului Judetean Covasna,
respectiv logo-ul, denumirea in cele trei limbi mentionate i (in subsolul paginii) adresa cu date de contact a(l) BJBP.
Utilizarea sigiliului si a stampilei este reglementata de Dispozitia directoriald nr. 39/2010.

BJBP are sediul in municipiul Sfintu Gheorghe, strada Gabor Aron nr. 14, si are o filiald in Sf.

Gheorghe, in strada Sporturilor nr. 21, bl. 21, sc. A, ap. 1.
BJBP este for metodic de indrumare profesionald pentru bibliotecile publice din ;udet

Art. 10. BJBP indeplineste si rolul de Depozit legal al statului pentru judetul Covasna, ca urmare
trebuie sd primeascd gratuit de la agentii economici producatori din judetul Covasna cate un exemplar din carti,

periodice i alte documente grafice si audiovizuale pe care acestea le realizeaza, potrivit Legii nr. 111/1995 privind

Depozitul legal de tiparituri, modificata si completata.

CAPITOLULIL
COLECTIILE BJBP

Art. 11. Colectiile BJBP create si completate periodic prin achizitii, donatii, schimb si alte surse,
impreund cu cele constituite istoric, sunt formate din: cirti, broguri, periodice si alte documente grafice si
audiovizuale, manuscrise, fascicole din cirti sau periodice, calendare, almanahuri, partituri, reproduceri de artd
(albume, stampe, gravuri, portrete, tablouri, ilustrate), CD-ROM-uri, CD-uri, DVD-uri (carti audio / sonore, filme,
inregistriri muzicale etc.), atlase, hdrti, foi volante, anunturi, portrete, afige, precum si orice alte reproduceri tipdrite
sau multiplicate in serie prin fotografiere, xerox si alte procedee fizico-chimice, cu exceptia celor care fac parte din

fondul arhivistic national.

Art. 12, Colectiile BJBP se structureaza astfel:
colectia de bazd, destinatd pastrérii (arhivarii) gi studierii in Sala de lecturd, constituita din 1-2

exemplare ale crtilor gi periodicelor apartindnd productiei editoriale curente sau retrospective maghiare, roménesti
si strdine, incluzand cAte un exemplar din documentele apdrute in Rominia In limba maghiard, incluzandu-se aici

cite un exemplar din cirti, periodice §i alte documente grafice si audiovizuale editate de agenti producdtori din

judetul Covasna;
- colectii uzuale, destinate imprumutului la domiciliu pentru utilizatorii adulti gi copii, aceste colectii

cuprinzand atit documente tiparite, cit si documente audiovizuale (CD, DVD).

Art. 13. Normele de consultare a colectiilor sunt stabilite prin regulamente proprii, specifice fiecarui tip

de colectie si de servicii aferente.

Art. 14. BJBP isi asuma si isi dezvolte In continuu colectiile de documente, prin achizitionare periodica
de titluri din productia editoriald curenta, pentru a asigura o ratd optima de Innoire a colectiilor de 10-15 ani.
Deasemenea realizeazd completarea retrospectivd a colectiilor, mai ales in domeniul istoriei si culturii locale si

regionale.

Art. 15. Rata de innoire a colectiilor este reprezentata de raportul dintre totalul documentelor existente

in colectiile bibliotecilor publice si totalul documentelor achizitionate de aceasta.




Art. 16. Cresterea anuali a colectiilor din BJBP trebuie sa asigure rata optimd de nnoire a colediilor,
dar si nu fie mai mica de 50 de documente specifice la 1000 de locuitori, prin raportare la populatia comunitatii

locale sau judetene, conform modificarilor Legii bibliotecilor.

Art. 17. Documentele bibliotecii se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor in care
acestea sunt incredintate temporar, organizate, pastrate si utilizate in relatia cu publicul. Gestionarea go&é%{ilgﬁfﬁé}

citre compartimente este reglementatd prin dispozifie directoriala.

CAPITOLUL IIL

ATRIBUTII, COMPETENTE, ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 18. In calitatea lui de institutie profesional-culturala §i ca centru de informare, BJBP are
urmitoarele atribuiii si competente: )

a) Constituie, organizeazd, valorificd i conserva colecii reprezentative de carti, periodﬁce si alte
documente grafice si audiovizuale, in functie de cerintele si exigentele culturale si informationale ale populatiei
judetului Covasna.

b) Intocmeste cataloage i alte instrumente de informare asupra colectiilor, promoveazd
metodologii traditionale si moderne de comunicare a colectiilor citre beneficiari, asigurd servicii de informare
bibliografics si documentard la nivel local, national gi international.

¢) Asigurd serviciile bibliotecare pentru utilizatori, in cadrul compartimentelor (sectiilor):

Imprumut pentru adulti, fmprumut pentru copii, Sala de lecturg, Filiala - cat si, ocazional, in afara institufie

(bibliotec mobil4, la domiciliu, prezentari in locatii exterioare a serviciilor bibliotecii ete.).
d) Pune la dispozitia utilizatorilor calculatoare pentru redactare de documente si pentru navigare

pe Internet, in scopul informarii.
e) Construieste o bazd de date privind productia editoriald din judetul Covasna, digitizeaza i

repertorizeazd periodice apdrute In regiune sau de interes regional.
f) Efectueaza studii §i cercetdri in domeniul valorificirii colectiilor, bibliologiei, sociologiei lecturii

si actioneaza pentru aplicarea pe plan teoretic i practic a rezultatelor cercetdrilor proprii sau ale altor institutii de

profil.
g) Initiaza si organizeazd proiecte §i programe de valorificare a traditiilor, aniversari ale unor

evenimente si personalitdti culturale, actiuni de informare asupra noutdtilor culturale etc, respectiv participa la
realizarea acestora.

h) Elaboreazi proiecte §i programe de interes judetean si participd la realizarea acestora.
Redacteazi si editeazd — ocazional si In colaborare cu celelalte institutii culturale si cu organisme neguvernamentale ~

carti si alte publicatii de popularizare a culturii si a valorilor judetului, in realizarea obiectivelor educafiei

permanente.

Art. 19. Pentru indeplinirea atributiilor enuntate, BJBP are organizate urmatoarele diviziuni de

activitate, cu sarcini si servicii specifice:

a) Compartimentul de evidenta gi de prelucrare a colectiilor:

1. completeazé curent gi retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb, donatii, alte surse;

2. efectueazd evidenta primard, individuald gi gestionara a colectiilor si circulatia acestora in circuitul
biblioteca~utilizator-bibliotecd, in conformitate cu urmatoarele:

- unitatea de evidents a documentelor din categoria publicatii este volumul de bibliotecd, prin care se

intelege fiecare exemplar din publicatiile de tip carte, indiferent de numarul de pagini, sau publicatiile seriale cu

minimum 48 de pagini, care primesc cite un numar de inventar.
- evidenta globala i individuald in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea tuturor elementelor

de structura si de identificare prevazute de R. M. F. ¢iR. L.
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d\‘ - toate documentele intrate In patrimoniul bibliotecii se marcheazd cu stampila acesteia, care se aplicd
ﬁgma de titlu, verso; pe ultima pagind imprimatd, la sfarsitul textului; pe pagina 17 interior; pe filele i

tl scheme, tabele, 11ustratu si reproducerl detasablle sl/sau nenumerotate.

: acesta in vecindtatea gtampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv cod de bare, cu exceptia
or nenumerotate;

3. prelucreazi publicatiile din punct de vedere biblioteconomic: efectueaza descrierea bibliograficd si
clasificarea documentelor de bibliotecs, conform normelor tehnice promovate de Biblioteca Nationald a Romaniei,
organizeazi catalogul alfabetic de serviciu (pe fise) si cel topografic;

4. intretine catalogul electronic si cel on-line, atat prin dezvoltarea curentd a acestora, cét si prin
revizuirea lor retrospectivd permanents;
5. elimind din colectiile uzuale, prin scoaterea din registrele inventar si cataloage, publicatiile care

prezintd un grad ridicat de uzura moral sau fizic, la propunerea Serviciului de relatii cu publicul;

6. intocmeste si transmite conducerii institutiei date statistice privind colectiile bibliotecii.

b) Serviciul relatii cu publicul:
Cuprinde urmatoarele compartimente: Sala de lecturd; Imprumut pentru adulti; Imprumut pentru copii;
Filials; Informare si referinte; Digitizare i istorie regionald, si are urmétoarele sarcini principale:

1. asigurd inscrierea i evidenta utilizatorilor, conditiile de inscriere in BJBP fiind stabilite prin Hotararea
nr. 43 /2009 a Consiliului Judetean Covasna;

2. imprumutd utilizatorilor publicatii din colectiile uzuale, pe o perioada de 14 zile, respectiv 7 zile pentru
documentele audiovizuale, care poate fi prelungitd de doud ori succesiv, In ambele dati cu incd o
perioada identicd;

3. asigurd conditii pentru studiu si informare in sala de lecturd, potrivit cerinfelor utilizatorilor gi
specificului documentelor din colectia de bazi;

4. asigurd imprumutul interbibliotecar, la cerere;
asigurd informarea utilizatorilor cu date obtinute din resurse proprii §i de pe Internet, cét si initierea
acestora in utilizarea cataloagelor electronice;

6. realizeazd evidenta cititorilor din punctul de vedere al frecventei acestora gi al publicatiilor solicitate,
recuperarea publicatiilor imprumutate sau despdgubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit
prevederilor legale;

7. organizeaza activitdti de popularizare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, intalniri cu autori,
simpozioane si alte asemenea programe culturale, printre care si programe destinate copiilor gi tinerilor,
cAt si actiuni vizadnd categorii speciale ale publicului (utilizatori cu deficiente vizuale, utilizatori
provenind din categorii sociale defavorizate etc.);

8. elaboreazi statistici bibliotecare si desfigoard sondaje analitice privind circulatia documentelor,
frecventa utilizatorilor, gradul de exploatare si de atractie a serviciilor oferite etc.

9. elaboreazd lucrari bibliografice si de valorificare a colectiilor: bibliografii tematice, bibliografie locala,
studii de istoria locald gi regionald etc., digitizeaza gi repertorizeazd periodice gi alte documente aparute
in regiune sau de interes regional;

10. conform regulamentului de dezvoltare a colectiilor, monitorizeaza productia editoriald si oferta de
publicatii, respectiv formuleazd comenzile de documente, transmitindu-le Compartimentului
administrativ.

11. asigurd comunicarea virtuald (prin site-ul web si blogul institutiei) a informatiilor privind serviciile,
programele, noutétile etc. ale BJBP.

12. asigurd serviciul de bibliotecd mobild, destinatd utilizatorilor care nu se pot deplasa la sediul institutiei,

respectiv gradinitelor si gcolilor locale.

¢) Compartimentul metodic:
Asigura asistentd de specialitate pentru bibliotecile municipale, ordgenesti gi comunale din judetul

Covasna, cu privire la activitdtile curente, completarea §i organizarea colectiilor, aplicarea normelor
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lecturii i culturale, prin:

10.
11.

1. Indrumare directd pe teren;

2. organizarea unor consfituiri, schimburi de experientd, dezbateri;
3. elaborarea unor materiale de metodologie bibliotecard;

4. perfectionare profesionala (consultatii, cursuri).

d) Compartimentul administrativ:
impreuni cu directorul, stabileste planul de venituri si cheltuieli al institutiei, pe care il inainteaza spre
aprobare Consiliului Judetean Covasna;
urmireste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea legislatiei in
vigoare; '
fntocmeste lunar contul de executie si il aduce la cunogtinta conducerii institutiei;
intocmegte trimestrial planul contabil pe care il inainteazd Consiliului Judetean Covasna;
fmpreun# cu conducerea BJBP, intocmeste anual statul de fundiii, care este supﬁs aprobarii Consiliului
Judetean Covasna; .
asigura tinerea la zi a inscrisurilor in cirtile de muncd, acordarea drepturilor salariale ale angajatilor;
asigurd functionarea secretariatului institutiei;
asigurd conditiile organizatorice pentru buna administrare a patrimoniului existent al institufiei,
evidenta si integritatea acestuia;
asigurd organizarea arhivei de documente administrative a institutiei, potrivit legislatiei in vigoare;
gestioneaz3 gi administreazd spatiile si bunurile materiale ale institutiei;
urmdaregste respectarea legislatiei privind paza contra incendiilor, i asigurd instruirea personalului in

acest sens.

e) Compartimentul de intretinere $i de deservire:

1. efectueazi reconditionarea gi legarea cirtilor uzate fizic, a colectiilor de periodice, a dosarelor
cu actele ce se constituie in arhiva BJBP, a altor materiale necesare bunei desfagurari a
activitatii; ‘

2. asigurd buna functionare a instalatiilor de iluminat, incdlzit i a celor sanitare, curatenia in
spatiile destinate utilizatorilor, in depozitele bibliotecii, cat si In spatiile de circulatie si de
legdtura din institutie;

3. efectueazi intretinerea mobilierului uzual, a echipamentelor din institutie (In afara celor de tip
IT), a stirii functionale a clidirii (exceptind reparatiile majore care necesitd interventie

exterioard), se Ingrijeste de starea automobilului din dotarea BJBP.

CAPITOLUL V.
PERSONALUL, CONDUCEREA
SISTRUCTURA ORGANIZATORICA A BJBP

Art. 20. Personalul BJBP este format din personal de specialitate, administrativ, respectiv de

intretinere si de deservire.

Ocuparea posturilor se face prin concurs, organizat de cétre BJBP potrivit normelor legale in vigoare.

Art. 21. Conducerea BJBP este asiguratd de cdtre director, acesta fiind ordonator teriar de credite si

reprezentind institutia In relatiile cu persoane juridice sau fizice; In lipsa, este inlocuit de citre seful serviciului relatii
cu publicul. Obligatiile si competentele directorului sunt stabilite in Contractul de management incheiat de acesta cu

Consiliul Judetean Covasna.

Art. 22. In cadrul BJBP functioneazi un Consiliu de administratie cu rol consultativ.

wh



Art. 25. Directorul stabileste structura organizatoricd si organizarea functionalda a BJBP, prin
organigram3 si regulamentul de organizare si functionare. Acestea sunt discutate in Consiliul de administratie si sunt

supuse apoi aprobrii Consiliului Judetean Covasna.

Art. 26, Planul de venituri si cheltuieli al BJBP este dezbatut in Consiliul de administratie, dupda care

este supus aprobdrii Consiliului Judetean Covasna.

Art. 27. In cadrul BJBP functioneazi un Consiliu gtiintific, ca organ de specialitate cu rol consultativ in
privinfa dezvoltirii §i utilizrii colectiilor, a organizdrii ¢i structurdrii serviciilor bibliotecii si a activitaii culturale si
profesional-gtiintifice din cadrul institutiei. Consiliul stiintific este numit prin dispozitia directorului, fiind format din
bibliotecari care reprezinti compartimentele de specialitate ale institutiei, specialigti in domeniul biblioteconomie, al

istoriei regionale si al altor domenii culturale si profesionale conexe.

Art. 28. Dupd caz gi in functie de problemele discutate, Consiliul de administratie se consultd cu

Consiliul gtiintific, respectiv cele doud consilii pot fi convocate de citre director si in sedintd comuna.

Art. 29, Activitatea BJBP se desfigoard pe baza programelor si proiectelor anuale si a strategiei
institutionale pe termen mediu gi lung, formulate in concordanta cu exigentele publicului sdu, respectiv cu proiectul

de management al directorului institutiei.

Art. 30. Angajarea personalului BJBP se face de citre director §i urmareste cu prioritate incadrarea

bibliotecarilor cu studii superioare, postliceale si liceale de specialitate.
Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai unor instituii de Invatdmént superior sau a unor licee de

altd specialitate, cu conditia perfectiondrii lor prin cursuri sau alte forme de invatamant profesional.
Atributiile si competentele personalului se stabilesc de cétre director, in conformitate cu cerintele
rezultate din Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, completatd si modificatd, din prezentul Regulament, respectiv din

strategia institutionald, i sunt cuprinse in figele de post.

Art. 31, Activitatea personalului este reglementatd prin prezentul Regulament, prin Legea Bibliotecilor,

prin Codul Muncii si prin Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel de Ramurd Cultura.

CAPITOLUL V.

DISPOZITII FINALE

Art. 32. BJBP dispune de autonomie administrativd si profesionald in raport cu autoritatea tutelara, ceea ce

constd in principal in urmédtoarele:
1. dreptul de a se conduce in afara oriciror ingerinte politice, ideologice si religioase;
2. stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de biblioteca,
in conformitate cu prevederile legale In vigoare;
3. elaborarea de programe si proiecte culturale, profesionale si functionale propril, In acord cu exigentele
si cerintele publicului institutiei;
4. posibilitatea incheierii de protocoale de colaborare cu alte biblioteci, respectiv institutii si organizatii

culturale din tard si din strdinitate, participarea la reuniuni nationale si internationale de specialitate,

cét si la consortii bibliotecare.



Art. 33. Directorul elaboreazi anual - in urma consultirii cu compartimentele institutiei gi a furnizdrii de
ciitre acestea a datelor necesare — raportul de evaluare a activitatii BJBP, care este Inaintat apoi Consiliului Judetean

>

Covasna, iar dupa aprobarea lui, este prezentat gi in cadrul Consiliului de administratie si cel gtiintific al B]BPLA A V
Situatiile statistice anuale privind coleciile, utilizatorii, frecventa etc. a BJBP se transmltvlnstl

Publice din Romania).

Art. 34, Programul de functionare pentru public al B]BP se stabileste astfel: £2

- 45 de ore siptamanal pentru sectiile in care se lucreaza in doud schimburi, pe parcursuLapr
(respectiv, cu ocazia unor programe culturale, si sAmbats, prin adecvarea totalului orelor de program ay
sdptdmanile respective);

- 24 ore siptdmanal in cadrul Filialei, pe parcursul al patru zile.

Art. 35. BJBP efectueaz3 inventarierea publicatiilor definute conform normelor in vigoare, stabilite in Legea

Bibliotecilor.

-

Art. 36. Recuperarea pagubelor produse de cétre cititori prin deteriorarea ori pierderea cértilor se efectueaza
in baza prevederilor contractuale, convenite la inscriere, la valoarea reactualizatd de citre Comisia de reevaluare din
cadrul BJBP. Contractul convenit la inscriere intre BJBP gi utilizatorii s¥i constituie titlu executoriu (conform Legii
Bibliotecilor).

Casarea cirtilor sau a altor documente din colectii, pe motiv de uzuri fizicd sau morald, se face de catre

compartimente, cu avizul conducerii BJBP, conform normelor legale in vigoare, stabilite in Legea Bibliotecilor.

Art. 37. Difuzarea prezentului Regulament catre compartimentele BJBP este sarcina secretariatului.



