
 

ROMÂNIA 
CONSILIUL JUDEŢEAN BUZĂU                           

 
 

HOTĂRÂRE 
 

pentru aprobarea numărului de personal, organigramei,  
statului de funcţii şi Regulamentului de Organizare şi 

Funcţionare ale Bibliotecii Judeţene „V. Voiculescu” Buzău  
conform Legii nr. 296/2023 

 
 

 

 Consiliul judeţean Buzău, 
 Având în vedere: 
 

- referatul Preşedintelui Consiliului judeţean Buzău de inițiere a 
proiectului de hotărâre, înregistrat la nr. 19675/20.11.2023; 

- raportul Serviciului resurse umane şi management unităţi sanitare, 
înregistrat la nr. 19676/20.11.2023; 

- avizul de legalitate al Secretarului General al Judeţului Buzău dat pe 
proiectul de hotărâre; 

- avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Județean Buzău  
anexate la hotărâre; 

- adresa Bibliotecii Judeţene „V. Voiculescu” Buzău, nr. 
2112/16.11.2023, înregistrată la Consiliul judeţean Buzău sub nr. 
19546/16.11.2023; 

- prevederile Hotărârii Consiliului judeţean Buzău nr. 34/2017 privind 
aprobarea formelor actualizate ale organigramei, statului de funcţii 
şi Regulamentului de Organizare şi Funcţionare ale Bibliotecii 
judeţene „V. Voiculescu” Buzău, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

- prevederile Hotărârii Consiliului județean Buzău nr. 101/2021  
privind aprobarea formelor actualizate ale organigramei şi statului 
de funcții ale Bibliotecii județene “Vasile  Voiculescu” Buzău, cu 
modificările și completările ulterioare;  

- prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele măsuri fiscal-bugetare 
pentru asigurarea sustenabilităţii financiare a României pe termen 
lung; 

- prevederile Legii nr. 334/2002 a bibliotecilor, republicată, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

- prevederile Legii nr. 153/2017 Lege-cadru privind salarizarea 
personalului plătit din fonduri publice, cu modificările şi completările 
ulterioare, 

 
 
 
 
 



 
 

 

    În temeiul art. 173 alin. (1) lit. „d”, alin. (2) lit. „c”, alin. (5) lit. „d” 
şi art. 182 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 
privind Codul Administrativ, cu modificările şi completările ulterioare 
ulterioare,  

HOTĂRĂŞTE: 
 

         Art.1. Se aprobă numărul de personal şi organigrama Bibliotecii 
Judeţene „V. Voiculescu” Buzău conform Anexei nr.1. 
 
         Art.2. Se aprobă statul de funcţii al Bibliotecii Judeţene           
„V. Voiculescu” Buzău conform  Anexei nr.2.  
          
         Art.3. Se aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al 
Bibliotecii Judeţene „V. Voiculescu” Buzău conform  Anexei nr.3.  
 
         Art.4. Anexele nr.1, nr.2 şi nr.3 fac parte integrantă din prezenta 
hotărâre. 
 
         Art.5. Prezenta hotărâre intră în vigoare la data de 01 ianuarie 2024, 
dată la care Hotărârile Consiliului judeţean Buzău nr. 34/2017 şi 101/2021, 
cu modificările şi completările ulterioare, se abrogă. 
 
          Art.6. Managerul Bibliotecii Judeţene „V. Voiculescu” Buzău va aduce 
la îndeplinire  prezenta hotărâre. 
       
          Art.7. Secretarul General al Judeţului Buzău va asigura transmiterea 
prezentei hotărâri Instituţiei Prefectului – Judeţul Buzău şi Bibliotecii 
Judeţene „V. Voiculescu” Buzău, precum şi publicarea acesteia pe site-ul 
autorităţii publice judeţene. 
                                             

PREŞEDINTE, 
 

PETRE – EMANOIL NEAGU                                 
             
                                                     

          
                       CONTRASEMNEAZĂ, 

              SECRETARUL GENERAL AL JUDEŢULUI BUZĂU, 
                                                      

             MIHAI – LAURENŢIU GAVRILĂ 
NR. 277 
BUZĂU, 27 NOIEMBRIE 2023 
 

Hotărârea a fost adoptată cu 28 voturi „pentru”, - voturi „împotrivă” 
- abţineri. 



CONSILIUL JUDEŢEAN BUZĂU                  Anexa nr. 1 
la Hotărârea Consiliului judeţean Buzău nr. 277 din 27.11.2023 

          
 O R G A N I G R A M A 

BIBLIOTECII JUDEŢENE „V. VOICULESCU” BUZĂU
 

Nr. total posturi    66 
din care: 

Personal de conducere     5 
Personal de execuţie:   61 
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CONSILIUL JUDEŢEAN BUZĂU                                                        ANEXA NR. 2 
 

la Hotărârea Consiliului judeţean Buzău nr. 277 
 

din 27.11.2023 
 
 

STAT DE FUNCŢII 
BIBLIOTECA JUDEŢEANĂ „V.VOICULESCU” BUZĂU 

                                    FORMA ACTUALIZATĂ 
 
 
Nr. 
crt. Poz. Funcţia Nivel 

studii 
Grad/ 

Treaptă 
Număr
posturi Numele şi prenumele 

I. 1 Manager/ Director S II 1 
II.  Compartimentul juridic 

– achiziţii publice 
  2  

2. Consilier juridic S IA 1
 3. Referent de specialitate S IA 1
III.  Compartimentul resurse 

umane 
  1  

4 Inspector de specialitate 
RU 

S IA 1  

IV. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Serviciul Relaţii cu 
Publicul 

  18  

5 Şef serviciu S II 1
6 Bibliotecar S IA 1  
7 Bibliotecar S IA 1
8 Bibliotecar S IA 1  
9 Bibliotecar S  I 1 VACANT 
10 Bibliotecar S II 1 VACANT 
11 Bibliotecar S IA 1
12 Bibliotecar S IA 1
13 Bibliotecar  S IA 1  
14 Bibliotecar S IA 1  
15 Bibliotecar S IA 1  
16 Bibliotecar    S IA      1
17 Bibliotecar M IA 1
18 Bibliotecar Pl I 1 VACANT 
19 Bibliotecar  S I 1 VACANT 
20 Bibliotecar S IA 

1 
contract individual de munca 
suspendat temporar 

21 Bibliotecar S IA 1
22 Bibliotecar S IA 1

V.  Serviciul Filiale, 
Bibliografic, Colecţii 
speciale  

  15  

23 Şef serviciu S II 1
24 Bibliotecar S IA 1
25 Bibliotecar S I 1



26 Bibliotecar S II 1 VACANT 
27 Bibliotecar M IA 1
28 Conservator S Debutant 1 VACANT 
29 Bibliotecar M IA 1
30 Bibliotecar S II 1 VACANT 
31 Bibliotecar S IA 1
32 Bibliotecar S IA 1
33 Bibliotecar S IA 1
34 Bibliotecar S II 1 VACANT   
35 Bibliograf S IA 1
36 Bibliotecar S IA 1

 37 Documentarist S II 1 VACANT 
VI.     Serviciul dezvoltarea şi 

prelucrarea colecţiilor, 
informatizare 

  
16 

 

38 Şef serviciu S II 1
39 Bibliotecar S IA 1
40 Bibliotecar S I 1 VACANT 
41 Bibliotecar S IA 1 VACANT 
42 Bibliotecar S IA 1  
43 Bibliotecar  S IA 1  
44 Bibliotecar S IA 1
45 Bibliotecar S I 1 VACANT 
46 Bibliotecar S II 1
47 Bibliotecar S IA 1
48 Analist, programator S IA 1  
49 Bibliotecar S IA 1
50 Operator date M IA 1
51 BIbliotecar S IA 1
52 Bibliotecar PL I 1
53 Bibliotecar PL I 1

VII.  Serviciul financiar-
contabil 
Administrativ, deservire 

  
13 

 

54 Şef serviciu S II 1
55 Inspector de specialitate S I 1 VACANT 
56 Referent de specialitate S II 1 VACANT 
57 Administrator M I 1
58 Muncitor calificat M I 1
59 Muncitor calificat M I 1 VACANT 
60 Muncitor întreţinere M I 1
61 Şofer I 1
62 Referent de specialitate S II 1
63 Referent M IA 1 VACANT 
64 Îngrijitor G - 1
65 Îngrijitor G - 1
66 Îngrijitor G - 1  

TOTAL 66 16 VACANTE 
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CONSILIUL JUDEŢEAN BUZĂU 
ANEXA NR. 3 

 
la Hotărârea Consiliului judeţean Buzău nr. 277 

 
din 27.11.2023 

 

R E G U L A M E N T U L  

de organizare şi funcţionare 

al Bibliotecii judeţene “V.Voiculescu” Buzău 

 

CAPITOLUL I 

DISPOZIŢII GENERALE 

 

        Prezentul  regulament este elaborat în conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor 

nr.334/2002, republicată,  cu  modificările  şi  completările  ulterioare  şi  ale  Ordinului  

Ministerului Culturii nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare şi 

funcţionare a bibliotecilor publice. 

 
Art.1. (1) Biblioteca judeţeană “V.Voiculescu” Buzău, denumită în continuare 

Bibliotecă, este bibliotecă publică şi este organizată ca instituţie de cultură, sub autoritatea 

Consiliului Judeţean Buzău - autoritate administrativă judeţeană şi sub autoritatea de specialitate 

a Ministerului Culturii. 

(2) Biblioteca îndeplineşte funcţie culturală şi educaţional-ştiinţifică în slujba comunităţii 

judeţene, ca bibliotecă de drept public de tip enciclopedic, permiţând egalitatea accesului liber, 

nelimitat şi gratuit la colecţiile, bazele de date şi la alte surse proprii de informaţii. 

(3) Asigură, totodată, fără nicio discriminare accesul membrilor comunităţii la 

informaţiile şi la documentele necesare informării, educaţiei permanente, şi dezvoltării 

personalităţii utilizatorilor, fără deosebire de statut social ori economic, vârstă, sex, apartenenţă 

politică, religioasă ori naţionalitate.  

 
Art.2. Biblioteca este organizată şi funcţionează ca instituţie publică cu  personalitate 

juridică şi îşi desfăşoară activitatea  în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare şi cele 

ale prezentului regulament propriu, aprobat de Consiliului Judeţean Buzău. 

  (2) Biblioteca este o instituţie non-profit, activitatea ei este finanţată din bugetul 

Consiliului Judeţean Buzău, fondurile nominalizându-se distinct în bugetul propriu. 
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 (3) Biblioteca poate fi finanţată şi de alte persoane juridice de drept public sau privat, 

precum şi de persoane fizice, prin donaţii, sponsorizări sau alte surse legale de venituri. 

 (4) Consiliul Local al Municipiului Buzău, poate finanţa programe culturale, achiziţii de 

documente, lucrări de investiţii şi poate susţine chetuielile materiale şi de capital ale Bibliotecii, 

fondurile de finanţare, majorând bugetul aprobat de către ordonatorul principal de credite.  

 (5) Biblioteca nu realizează venituri proprii din obiectul de activitate,  sumele  încasate 

din  servicii pe bază de taxe sau tarife, stabilite în condiţiile legii şi cu avizul autorităţii tutelare, 

reintegesc conturile de cheltuieli şi se utilizează pentru achiziţionarea de materiale consumabile  

necesare tipăririi permiselor de utilizator, achiziţiei de U.B. 

 (6) Fondurile extrabugetare astfel constituite sunt la dispoziţia Bibliotecii şi se utilizează, 

după caz, pentru amenajarea unor spaţii, dezvoltarea colecţiilor de documente sau modernizarea 

şi automatizarea serviciilor, atribuirea de premii, pentru desfăşurarea unor activităţi culturale, 

etc. 

 
Art.3. Biblioteca, prin sediul central şi filialele sale, îndeplineşte şi rolul de bibliotecă 

publică municipală în municipiul Buzău, reşedinţă de judeţ. 

 
Art.4. (1) Biblioteca are drepturi şi obligaţii asupra bunurilor proprietate publică ale 

judeţului Buzău şi asupra bunurilor proprii pe care le administrează în conformitate şi în 

condiţiile impuse de lege şi de către autoritatea tutelară. 

 (2) Patrimoniul Bibliotecii se poate îmbogăţi prin achiziţii, donaţii, transferuri, precum şi 

prin preluare în custodie de bunuri materiale ori culturale, de la persoane fizice şi persoane 

juridice de drept public sau privat. 

 
Art.5. Biblioteca poate fi desfiinţată doar în cazul încetării activităţii autorităţii publice 

judeţene şi numai în condiţiile preluării patrimoniului de către o altă bibliotecă publică, cu 

respectarea legislaţiei în vigoare. 

 
Art.6. Biblioteca funcţionează ca sediu central, în municipiul reşedinţă de judeţ Buzău, 

bd.Unirii , nr.301A şi prin filialele sale astfel:Filiala Bibliotecii cu sediu în str.Poştei nr.1, Filiala 

nr.1 cu sediu în cartier Simileasca, str.Grădinilor, nr.1, Filiala nr.2 cu sediu în cartier Micro XIV, 

Aleea Şcolilor nr.1 şi Filiala de Carte religioasă cu sediu în str.Bistriţei nr.19.  
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CAPITOLUL II 

ATRIBUŢII ŞI ACTIVITĂŢI  SPECIFICE	

Art.7. Pentru realizarea obiectului de activitate, precum şi îndeplinirea atribuţiilor şi 

competenţelor ce îi revin potrivit nivelului de organizare, potenţialului de dezvoltare a serviciilor 

specifice, cerinţelor utilizatorilor, precum şi în baza programelor de dezvoltare pe termen mediu 

şi lung a comunităţii, Biblioteca realizează următoarele activităţi specifice: 

a) colecţionează, dezvoltă, organizează, conservă şi pune la dispoziţie utilizatorilor colecţii 

enciclopedice reprezentative de documente (cărţi, periodice, documente grafice şi audiovizuale, 

precum şi alte materiale purtătoare de informaţii), în funcţie de dimensiunile şi structura 

socioprofesională a populaţiei din judeţ, de cerinţele reale şi potenţiale ale acesteia; 

b) oferă utilizatorilor atât servicii pentru lectură, studiu, informare şi documentare la sediu 

cât şi prin filialele sale, servicii de împrumut de documente la domiciliu; serviciile realizate în 

bibliotecă, inclusiv împrumutul la domiciliu sunt gratuite; 

c)  achiziţionează, constituie şi dezvoltă baze de date, întocmesc cataloage şi alte 

instrumente de valorificare şi comunicare a colecţiilor în sistem tradiţional şi/sau informatizat, 

formează şi îndrumă utilizatorii în folosirea acestor surse de informare; 

d)  dezvoltă sau oferă, la cerere, servicii de informare bibliografică şi documentare, de 

interes local şi, după caz, de interes naţional, în sistem tradiţional sau informatizat; elaborează, 

editează şi conservă în baze de date bibliografia locală curentă, realizată la nivelul judeţului; 

e) iniţiază, organizează sau colaborează la programe şi acţiuni de diversificare, 

modernizare şi automatizare a serviciilor de bibliotecă, de valorificare a colecţiilor de documente 

şi a tradiţiilor culturale de animaţie culturală şi de educaţie permanent; 

f) iniţiază şi derulează programe culturale proprii în sprijinul suţinerii vieţii culturale din 

judeţelul Buzău în general şi în sprijinul susţinerii activităţii bibliotecilor publice din judeţ, în 

special; 

g) realizează parteneriate cu instituţiile de învăţământ preşcolar şi şcolar, cu instituţii de 

învăţământ superior, cu instituţii de cultură din judeţ şi din  ţară, cu instituţii editoriale şi cu alte 

instituţii; 

h)  efectuează, în scopul valorificării colecţiilor, bibliografii, studii şi cercetări în domeniul  

biblioteconomiei,  ştiinţa informării şi a sociologiei lecturii; 

i)  organizează Depozitul legal pentru judeţul Buzău, în conformitate cu Legea nr. 

111/1995, republicată, cu modificările ulterioare; 

j) are rol de coordonare metodologică a activităţii bibliotecilor publice de pe raza judeţului 

Buzău, prin acţiuni specifice de îndrumare profesională şi de evaluare, prin proiecte, programe şi 

activităţi culturale; asigură aplicarea unitară a normelor biblioteconomice şi a legislaţiei în 
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domeniu şi coordonează aplicarea strategiilor şi programelor de automatizare a activităţilor şi 

serviciilor acestor biblioteci; 

 
       Art.8. Biblioteca pentru îndeplinirea atribuţiilor prevăzute la art. 6 realizează următoarele 

activităţi specifice: 

- completează curent şi retrospectiv colecţiile, prin achiziţii, abonamente, schimb, 

transfer, donaţii şi alte surse; 

- asigură evidenţa biblioteconomică primară şi individuală a colecţiilor şi a circulaţiei 

acestora în relaţia bibliotecă - utilizator - bibliotecă; 

- prelucrează biblioteconomic colecţiile, conform normelor tehnice de specialitate; 

- organizează un sistem de cataloage în regim automatizat;  

- organizează, conservă şi prelucrează colecţiile de patrimoniu; protecţia, valorificarea şi 

condiţiile de conservare a acestora se asigură în conformitate cu normele stabilite de Ministerul 

Culturii şi cu legislaţia în domeniu; 

- elimină periodic din colecţiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale în vigoare, 

publicaţiile care nu au circulaţie către utilizatori sau care prezintă un grad avansat de uzură 

fizică; 

- elimină documentele din colecţii, după o perioadă de minim 6 luni de la achiziţie, numai 

în cazul bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral; 

- împrumută utilizatorilor, pentru studiu şi lectură la domiciliu, documente tip carte din 

fondul uzual, pe o perioadă de 20 zile, care poate fi prelungită, cu acordul bibliotecarilor, cu încă 

20 de zile; împrumută documentele audio –videope o perioadă de 72 de ore; 

- asigură condiţii pentru studiu şi informare în săli de lectură, potrivit cerinţelor 

utilizatorilor şi specificului documentelor din colecţiile de bază; 

- asigură, potrivit solicitărilor primite, împrumutul interbibliotecar, în conformitate cu 

prevederile legale în vigoare; 

-  efectuează, în condiţiile legii, operaţiunile de recuperare fizică şi a contravalorii 

publicaţiilor degradate ori nerestituite de către cititori; 

- organizează activităţi de marketing şi publicitate, specifice activităţii bibliotecilor 

publice; 

- efectuează operaţiuni de conservare, igienă şi patologie a cărţii şi a celorlalte 

documente; 

- iniţiază şi dezvoltă programe speciale, prin care oferă informaţii de interes public pentru 

şi despre comunitatea locală şi europeană, organizează activităţi specifice de formare şi 

informare a utilizatorilor, de animaţie culturală şi de comunicare a colecţiilor. 
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CAPITOLUL III 

COLECŢIILE BIBLIOTECII 

A. Structura colecţiilor 

 
Art.9. (1) Colecţiile Bibliotecii sunt formate, după caz, din următoarele categorii de 

documente: cărţi, publicaţii seriale, manuscrise, microformate (microfilme, microfişe), 

documente cartografice, documente de muzică tipărite (partituri), documente audiovizuale 

(discuri, benzi magnetice, casete audio şi video, CD), documente grafice (gravuri, picturi, 

reproduceri de artă plastică), documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale 

electronice, documente digitale, e-books), documente fotografice sau multiplicate prin prelucrări 

fizico-chimice, documente arhivistice. 

(2) Colecţiile Bibliotecii pot cuprinde şi alte documente, nespecifice bibliotecii, 

istoriceşte constituite în colecţii sau provenite din donaţii. 

(3) Biblioteca poate deţine şi unele documente din categoria celor care fac parte din 

fondul arhivistic naţional, dacă acestea provin din colecţiile tradiţionale ale bibliotecii respective 

ori au fost achiziţionate în timp ca documente absolut necesare în condiţiile legii. 

  
Art.10. În funcţie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienţa şi valoarea culturală, 

documentele aflate în colecţiile bibliotecii au, în condiţiile legii, statut de bunuri culturale 

comune sau de bunuri care fac parte din patrimoniul cultural naţional mobil. 

 
Art.11. (1) Documentele aflate în colecţiile Bibliotecii care au statut de bunuri culturale 

comune, nu sunt active fixe corporale şi sunt evidenţiate, gestionate şi inventariate în documente 

de inventar . 

(2) Colecţiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie, în 

funcţie de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colecţiilor,  în colecţii destinate 

împrumutului la domiciliu şi colecţii destinate consultării în săli de lectură, informare şi 

documentare. 

 
Art.12. (1) Bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural naţional mobil 

constituite în colecţii speciale, sunt considerate active fixe corporale şi evidenţiate, gestionate şi 

inventariate în conformitate cu prevederile legale 

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservării şi valorificării prin studii 

şi cercetări, iar consultarea lor se face numai în spaţii special amenajate. 
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B.Constituirea, evidenţa şi creşterea colecţiilor 

 
Art.13. (1) Colecţiile Bibliotecii se constituie şi se dezvoltă prin diverse forme de 

achiziţie:cumpărare, transfer, schimb interbibliotecar, donaţii, legate şi sponsorizări, activităţi 

editoriale proprii sau prin Depozitul Legal .Ele trebuie să asigure unul sau 2 exemplare din 

documentele specifice pentru fiecare locuitor, prin raportare la populaţia comunităţii judeţului 

Buzău. 

 
Art.14. (1) Evidenţa globală şi individuală a documentelor din categoriile :carte, 

publicaţii seriale, documente audiovizuale şi elecronice se realizează în sistem automatizat, cu 

respectarea elementelor de structură şi identificare prevăzute în Registrul de Mişcare a 

Fondurilor şi Registrul de Inventar şi sunt transpuse şi pe suport tradiţional, conform normelor 

biblioteconomice obligatorii. 

(2) Modificările intervenite în evidenţa individuală realizată în sistem informatizat, 

inclusiv ieşirile din evidenţă, se operează similar celor în sistem tradiţional. 

 
Art.15. (1) Evidenţa globală şi individuală a documentelor noncarte de colecţii speciale 

se realizează în sistem informatizat, generându-se următoarele tipizate : 

- evidenţa globală - în Registrul de Mişcare a Fondurilor; 

- evidenţa individuală- în Registrul de Inventar. 

 
Art.16. Evidenţa preliminară pentru publicaţiile seriale se realizează în sistemul 

traditional, până la constituirea lor în unităţi de evidenţă, ulterior fiind prelucrate în sistemul 

integrat de bibliotecă     

(2) Evidenţa globală şi individuală a publicaţiilor seriale a Bibliotecii se realizează în 

sistem informatizat şi cuprinde descrierea completă, conform standardelor în vigoare. 

 
Art.17. (1) Intrarea sau ieşirea documentelor din evidenţele bibliotecilor publice se face 

numai pe baza unui act însoţitor: factură şi specificaţie, proces-verbal de donaţie, chitanţă/notă 

de comandă pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, proces-verbal de 

inventariere act de imputaţie, chitanţă de achitare etc. 

(2) Pentru documentele de bibliotecă primite fără act însoţitor de provenienţă (cazul 

donaţiilor) este obligatorie completarea în dublu exemplar, a formularului Act de primire nr….., 

cod 19-1-4, în care se specifică numele şi adresa donatorului - persoană juridică sau persoană 

fizică, numărul de volume sau exemplare şi valoarea, după care în rubricile următoare sunt 

trecute datele cerute pentru fiecare titlu. 
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(3) Recepţia cantitativ-valorică a documentelor intrate în Bibliotecă se face indiferent de  

modalitatea procurării sau primirii acestora, astfel : 

- recepţia publicaţiilor intrate în bibliotecă se face în cel mult 48 ore (corespunzătoare 

programului de lucru al instituţiei), de la primirea acestora ; 

- recepţia documentelor de bibliotecă constă în verificarea integrităţii coletelor şi a 

confruntării datelor înscrise în specificaţiile referitoare la conţinutul coletelor, cantitativ şi 

valoric. Rezultatul recepţiei se consemnează într-un proces-verbal sau notă de recepţie şi 

constatare diferenţe, în care se menţionează cantitatea totală şi valoarea totală a documentelor de 

bibliotecă.  

(4) Dacă la recepţia documentelor se constată lipsuri, exemplare deteriorate ori alte 

neconcordanţe în raport cu actele însoţitoare, se întocmeşte un proces-verbal ce este înaintat 

furnizorului/expeditorului/donatorului, împreună cu documentele deteriorate sau găsite în plus, 

pentru remedierea situaţiei constatate. 

(5) Neprimirea unor publicaţii seriale pentru care au fost făcute abonamente trebuie 

sesizată operativ agenţilor economici de la care acestea au fost contractate; în caz contrar, 

răspunderea pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.  

Art.18. (1) Unitatea de evidenţă a documentelor din categoria publicaţiilor este volumul 

de bibliotecă, prin care se înţelege fiecare exemplar de publicaţie de carte, indiferent de numărul 

de pagini, sau publicaţie serială cu minimum 48 de pagini, ce primeşte un număr de inventar. 

(2) În vederea înregistrării în evidenţe şi a bunei conservări, publicaţiile seriale, îndeosebi 

cele cotidiene, se constituie în volume de bibliotecă prin legarea mai multor numere la un loc, în 

funcţie de apariţia lor, după caz. 

(3) Unitatea de evidenţă a documentelor din categoria non-publicaţii, înregistrate pe 

suport magnetic ori de altă natură, este constituită de unitatea-suport: disc, bandă magnetică, CD, 

casetă, microfilm etc. 

 
Art.19. (1) Evidenţa documentelor de bibliotecă în sistem tradiţional şi informatizat se 

efectuează pe formulare tipizate, astfel: 

a) evidenţa globală – pe Registrul de Mişcare a Fondurilor (R.M.F.), în care se 

înregistrează fiecare stoc de publicaţii sau alte categorii de documente intrate sau ieşite, iar anual 

se face şi calcularea existentului; 

b) evidenţa individuală – pe Registru de Inventar (R.I.), cu numerotare de la l la infinit, în 

care se înregistrează fiecare volum de bibliotecă; 

c) evidenţa periodicelor, trimestial sau anual, prin constituirea lor în unităţi de inventar ; 

d)  evidenţa analitică, pe fişe însoţite de imagini foto pentru bunurile constituite în 

gestiuni şi care fac parte din patrimoniul cultural naţional mobil. 
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(2) În actele de evidenţă globală şi individuală nu sunt admise ştersături sau modificări 

decât în cazuri justificate, cu consemnarea motivelor în procese-verbale ale căror numere se 

înscriu la rubrica “observaţii”. 

 
Art.20. (1) Toate documentele intrate în patrimoniul bibliotecii se marchează cu ştampila 

acesteia, care se aplică: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagină imprimată, la sfârşitul 

textului; pe o pagină de control interior, la alegere, dar întotdeauna aceeaşi; pe filele şi anexele 

cu hărţi, scheme, tabele, ilustraţii şi reproduceri detaşabile şi/sau nenumerotate. 

(2) Numărul din Registrul de Inventar este şi numărul unic de identificare al fiecărui 

volum de bibliotecă şi se înscrie pe acesta în vecinătatea ştampilei, direct şi prin aplicarea unei 

etichete, a unui cod de bare, cu excepţia filelor nenumerotate.  

 
Art.21. (1) Biblioteca este obligată să îşi dezvolte colecţiile de documente prin 

achiziţionarea de titluri din producţia editorială curentă, precum şi prin completarea 

retrospectivă, pentru a asigura o rată optimă de înnoire a colecţiilor de 10-25 ani, ce reprezintă 

raportul dintre documentele existente în colecţiile bibliotecii şi totalul documentelor 

achiziţionate . 

  

C. Prelucrarea, catalogarea, clasificarea şi indexarea documentelor 

 
Art.22. (1) În vederea asigurării accesului utilizatorilor la informaţiile conţinute în 

documente, Biblioteca , în continuarea operaţiunilor de evidenţă, realizează şi activităţi specifice 

de prelucrare curentă a documentelor intrate sau aflate în colecţii, prin operaţiile specifice de 

catalogare, clasificare, indexare şi cotare în regim automatizat. 

(2) Fiecare stoc de documente este prelucrat şi pus la dispoziţia utilizatorilor în termen de 

30 zile lucrătoare de la intrarea acestuia în bibliotecă, prelucrarea şi predarea către 

compartimentele de relaţii cu publicul 

 
Art.23. Biblioteca conservă, constituie, organizează şi dezvoltă, în funcţie de 

dimensiunile şi diversitatea colecţiilor, structura utilizatorilor şi cerinţele lor de informare, un 

sistem de catalogare, în regim informatizat prin catalogul electronic (on-line) - cumulează 

funcţiile cataloagelor tradiţionale.  

 

D. Organizarea, conservarea şi gestionarea colecţiilor 

 
Art.24. (1) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate 

împrumutului la domiciliu se păstrează în secţii, filiale sau puncte de informare şi împrumut, 
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care ordonează documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice şi/sau tematice şi în care 

documentele se comunică în proporţie de 70 – 100% în sistem de acces liber la raft. 

 (2) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate în 

exclusivitate consultării în săli de lectură, de audiţii sau vizionare (internet), se păstrează în 

depozite sau încăperi speciale, în care, de regulă,  documentele sunt conservate şi ordonate 

potrivit cotei de format, tipului de suport material sau tematicii. 

 (3) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale din patrimoniu cultural naţional 

mobil sunt constituite şi conservate în colecţii speciale şi sunt păstrate în depozite sau încăperi 

speciale, potrivit particularităţilor de conservare, tipului de suport material, cotei de format sau 

altor criterii istoriceşte adoptate. 

 
Art.25. Documentele Bibliotecii se constituie în gestiuni la nivelul tuturor structurilor din 

sediul central şi filialelor Bibliotecii în care acestea sunt încredinţate temporar, organizate, 

conservate şi/sau utilizate în relaţia cu publicul. 

 
Art.26. (1) Bibliotecarii nu sunt obligaţi să constituie garanţii gestionare, dar ei răspund 

material pentru lipsurile din inventar care depăşesc procentul de pierdere naturală stabilit potrivit 

legii. 

 (2)  În caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum şi în 

caz de forţă majoră, se procedează la verificarea integrală a inventarului; modificarea parţială a 

echipei care gestionează se operează prin integrare în gestiune, în condiţiile legii. 

(2) Bibliotecarii din gestiunile în care este permis accesul liber al utilizatorilor  la 

documente şi/sau destinate împrumutului la domiciliu, beneficiază de un coeficient anual de 

0,3% scădere din totalul fondului inventariat reprezentând pierdere naturală datorată unor cauze 

care nu puteau fi înlăturate ori în alte asemenea cazuri în care pagubele au fost provocate din 

riscul minimal normal al serviciului. 

 (3)  În cazuri de forţă majoră, incendii, calamităţi naturale, precum şi mutări succesive, 

sedii şi locuri de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenţă a 

documentelor deteriorate sau distruse. 

 
Art.27. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, 

se elimină din colecţiile Bibliotecii, în condiţiile legii, după o perioadă de minimum 6 luni de la 

achiziţie, prin hotărârea conducerii bibliotecii, după verificarea stării documentelor de către o 

comisie internă de avizare a propunerilor de casare. 

(2) Publicaţiile seriale din categoria bunurilor culturale comune sunt conservate în timp 

de către Bibliotecă. Colecțiile dublate se pot elimina pentru economia spaţilor de depozitare. 
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(3) Eliminarea documentelor se efectuează cu aprobarea conducerii Bibliotecii, la 

propunerea comisiei de casare. 

Art.28. Colecţiile de documente din Bibliotecă se verifică prin inventarieri periodice, 

astfel: 

a) fondul care cuprinde până la 10.000 de documente   – o dată la 4 ani; 

b) fondul care cuprinde între 10.001 – 50.000 de documente  – o dată la 6 ani; 

c) fondul care cuprinde între 50.001 – 100.000 de documente  – o dată la 8 ani; 

d) fondul care cuprinde între 100.001 – 1.000.000 de documente  – o dată la 10 ani 

Art. 29. (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din bibliotecă se fac în 

condiţiile legii de către o comisie constituită prin dispoziţia scrisă a conducerii în care se 

precizează : componenţa comisiei, responsabilităţile individuale ale membrilor acesteia, 

termenele calendaristice pentru desfăşurarea inventarului. 

(2) Responsabilul şi membrii comisiei semnează de luare la cunoştinţă a dispoziţiei şi la 

încheierea inventarierii, aduc la cunoştinţă, în scris, rezultatele acţiunii, conducerii, cu precizarea 

următoarelor: 

a) registrul de gestiune şi situaţia cantitativă şi valorică a fondului inventariat, pe 

categorii de documente, aşa cum a fost declarată şi consemnată la începerea verificării 

gestionare; 

b) rezultatele verificării: existentul constatat, numeric şi valoric, pe categorii de 

documente, precum şi a situaţiei documentelor, eventual, nerestituite de utilizatori, lipsă ori uzate 

fizic sau moral, cu consemnarea distinctă a acestora pe borderouri, anexe la procesele de 

constatare 

(3) Conducerea Bibliotecii stabileşte, în funcţie de rezultatele acţiunii de inventariere, 

modalităţile de finalizare a verificării gestionare şi de recuperare a eventualelor lipsuri. 

(4)  În cazul identificării unui plus de gestiune se ia măsura  înregistrării acestuiaşi se 

stabileşte cauza care a condus la existenţa acestui plus, precum şi responsabilităţile ce decurg din 

această situaţie. 

Art.30. (1) Documentele, bunuri culturale comune, lipsă din gestiune, se recuperează 

fizic, prin înlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a 

documentelor, actualizată cu aplicarea coeficientului de inflaţie la zi, la care se adaugă o sumă 

echivalentă cu de 1 ori faţă de preţul astfel calculat. 

(2) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu lipsă la inventar se recuperează cu 

prioritate fizic; în cazul în care acest lucru nu este posibil, se recuperează valoric la preţul pieţei 

plus o penalizare de 10% din cost. 
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Art.31. (1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispoziţii scrise, în condiţiile 

legii şi ale art.26 din prezentului Regulament prin confruntarea fondului de documente cu 

registrele de inventar, cu actele de intrare-ieşire în şi din gestiune, registrul de mişcare a 

fondurilor şi, după caz, cu fişele/contract ale utilizatorilor/conturile utilizatorilor şi cu fişele de 

evidenţă preliminară a publicaţiilor seriale neconstituite în volume de bibliotecă. 

(2) Procesul-verbal de predare-primire se întocmeşte în 3 exemplare (unul pentru partea 

care predă, al doilea pentru cea care primeşte, al treilea pentru contabilitatea Bibliotecii) şi 

cuprinde: 

a) specificarea actelor de gestiune utilizate şi menţionarea existentului, numeric şi valoric 

pe categorii de documente, consemnat la începerea verificării gestionare; 

b) rezultatele verificării: existentul constatat numeric şi valoric, pe categorii de 

documente, precum şi situaţia documentelor eventual nerestituite, neînregistrate, lipsă ori uzate 

fizic sau moral, cu consemnarea distinctă a acestora pe borderouri. 

(3) Conducerea Bibliotecii stabileşte modalităţile de finalizare a acţiunii de predare-

primire şi de recuperare a eventualelor lipsuri. 

 

CAPITOLUL IV 

PERSONALUL BIBLIOTECII 

 

Art.32. (1) Personalul Bibliotecii se compune din: personal de specialitate, personal 

administrativ. 

(2) În categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, bibliografii, 

cercetătorii, redactorii, documentariştii, conservatorii, restauratorii, inginerii de sistem, 

informaticienii, operatorii, analiştii şi alte posturi de profil. 

(3) Statul de funcţii şi organigrama bibliotecii se aprobă la cerere de către Consiliul 

Judeţean Buzău conform legii. 

 
 Art.33. (1) Angajarea personalului de specialitate din Bibliotecă se realizează prin 

concurs organizat de conducerea acesteia potrivit legii. 

(2) Recrutarea personalului Bibliotecii se face, cu prioritate, prin selecţia de specialişti cu 

studii de specialitate. 

(3) Pot fi angajaţi ca bibliotecari şi absolvenţi cu studii medii sau superioare de alt profil, 

dacă necesităţile instituţiei impun, cu condiţia absolvirii ulterioare a unor cursuri de 

specialitate(într-o perioadă de până la maxim 2 ani, una din formele de pregătire profesională 

prevăzute de lege). 



12 
 

(4) Angajarea personalului administrativ sau de întreţinere stabilit prin organigrama 

bibliotecii se realizează în conformitate cu prevederile legale în vigoare. 

 
Art.34.(1) Atribuţiile şi competenţele personalului din Bibliotecii se stabilesc prin fişa 

postului, conform organigramei, programelor de activitate şi sarcinilor de serviciu elaborate de 

către manager, pe baza prevederilor prezentului Regulament. 

(2) Personalul Bibliotecii, periodic, la solicitarea conducerii va realiza raportări cu 

activităţile desfăşurate la locul de muncă, activităţi şi operaţiuni specifice profilului locului de 

muncă. 

  
Art.35. Promovarea, sancţionarea, eliberarea şi destituirea din funcţie a personalului din 

Bibliotecă se realizează în conformitate cu prevederile legale. 

 
Art.36. (1) Conducerea Bibliotecii şi autoritatea tutelară vor asigura formarea 

profesională continuă a personalului de specialitate. 

(2) Cursurile de formare profesională continuă a bibliotecarilor se organizează în 

condiţiile legii de către centrele pentru formare profesională continuă ale Ministerului Culturii şi 

Cultelor şi Ministerului Educaţiei şi Cercetării, asociaţiile profesionale de profil, precum şi de 

firmele acreditate de cele două ministere, care oferă cursuri ce acoperă varietatea specializărilor 

dintr-o bibliotecă. 

 

               CAPITOLUL V 

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ A BIBLIOTECII ŞI ATRIBUŢIILE AFERENTE 

 

Art.37. Conform organigramei, Biblioteca are o structură organizatorică formată din: 

a) Serviciul Relaţii cu Publicul în subordinea căruia funcţionează următoarele 

compartimente: 

-  Compartimentele “Imprumut adulţi” şi  ”Împrumut şi lectură copii”, asigură 

gestionarea şi păstrarea patrimoniului (cărţi, publicaţii seriale şi alte bunuri existente în acestea); 

asigură organizarea biblioteconomică a colecţiilor destinate împrumutului la domiciliu, 

comunicarea acestora în sistemul accesului liber la raft, îndrumarea lecturii şi dreptul 

utilizatorilor la rezervarea publicaţiilor ; 

-  Compartimentul “Săli de lectură cărţi şi periodice, relaţii cataloage, informare 

legislativă, depozit” asigură gestionarea şi păstrarea patrimoniului (cărţi, publicaţii periodice şi 

alte bunuri existente în cadrul acestora); se asigură organizarea biblioteconomică a publicaţiilor 

existente în fondul de bază destinate utilizării numai în bibliotecă; organizează fondurile de 
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referinţă, punctele de relaţii cataloage în sistem automatizat (OPAC), punctul de informare 

legislativă; realizează evidenţa specifică serviciului în sistem informatizat sub îndrumarea directă 

a Serviciului ,,Dezvoltarea și prelucrarea colecțiilor. Informatizare” 

- Compartimentul “Internet, multimedia“ asigură utilizatorilor accesul la carte 

electronică, documente audio-vizuale pe suport specific, accesul la informaţii prin Internet şi alte 

baze de date desfăşurând activităţi variate de atragere a diverselor categorii de utilizatori la 

serviciile de educaţie, în diferite zone de interes. 

 
b) Serviciul Filiale, Bibliografic, Colecţii speciale în subordinea căruia funcţionează 

următoarele compartimente :  

- Compartimentul “Filiale’’ are în componenţă următoarele filiale: 

- Filiala nr.1 din Simileasca, cu sediul în cartier Simileasca, str. Grădinilor nr.1; 

- Filiala nr.2 din Micro IV cu sediul în cartier Micro XIV, Aleea Şcolilor nr.1;  

- Filiala de carte religioasă cu sediul în str. Bistriţei nr.19; 

- Filiala“Panait Nicolae” cu sediul în str. Poştei nr.1. 

Filialele asigură gestionarea şi păstrarea patrimoniului (cărţi, publicaţii seriale şi alte 

bunuri existente în acestea);organizarea biblioteconomică a colecţiilor destinate împrumutului la 

domiciliu, comunicarea acestora în sistemul accesului liber la raft, îndrumarea lecturii şi dreptul 

utilizatorilor la rezervarea publicaţiilor. 

Toate filialele realizează evidenţa specifică în sistem informatizat, asigură utilizatorilor 

dreptul la informaţie prin posibilitatea  accesării  catalogului electronic OPAC cât şi a 

Internetului şi a altor baze de date (cu excepţia Filialei nr. 1 unde se poate consulta numai 

interfaţa OPAC). 

Filiala 2 efectuează şi înscrierea utilizatorilor şi ţine evidenţa contractelor de utilizator 

înregistrate.  

- Compartimentul “Bibliografic“ realizează lucrări bibliografice şi documente pentru 

valorificarea colecţiilor bibliotecii, inclusiv pentru bibliografia locală, prin consultarea 

documentelor existente în colecţiile proprii sau în alte colecţii, inclusiv a documentelor 

electronice, sub forma de fişiere, bibliografii, webliografii, anuare şi alte asemenea; se 

întocmeşte Bibliografia Locală, prin prelucrarea articolelor din presa locală, centrală și din 

lucrări monografice referitoare la trecutul și prezentul județului Buzău, pe domenii; se constituie 

o bază de date locală realizată cu ajutorul softului de bibliotecă TINREAD; se întocmesc 

bibliografii tematice la cerere, contra cost, conform tarifelor stabilite şi aprobate; se asigură 

asistarea / consilierea informațională în cercetările bibliografice independente; se asigură 

editarea de instrumente bibliografice de informare și documentare (bibliografii tematice, 

biobibliografii etc.) precum şi editarea Calendarului evenimentelor și manifestărilor culturale  
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- Compartiment ,,Sală de lectură cărţi şi periodice, punct de informare, Internet” (Corp 

B)  asigură gestionarea şi păstrarea patrimoniului (cărţi, publicaţii seriale, alte bunuri existente în 

cadrul acestora) precum si organizarea biblioteconomică  a publicaţiilor existente destinate 

lecturii; organizează fondurile de referinţă şi cataloagele în sistem traditional; realizează evidenţa 

specifică în sistem informatizat prin aplicarea programului TinRead; implementează conceptul 

de bibliotecă deschisă prin asistarea utilizatorilor în procesul de regăsire a informaţiei (accesarea 

interfeţei OPAC, accesarea Internetului si a altor baze de date); efectuează înscrierea 

utilizatorilor, eliberarea permiselor unice valabile pe o perioadă de 5 ani la toate secţiile, ţine 

evidenţa contractelor  de utilizator înregistrate. 

-  Compartimentul ”Colecţii speciale, memorie culturală, informaţii bibliografice 

comunitare” se ocupă de organizarea biblioteconomică a acestor colecţiilor speciale, de 

organizarea şi prelucrarea colecţiilor de bază şi cele de patrimoniu încredinţate, elaborează 

cataloage pe categorii de publicaţii şi alte documente şi materiale pentru semnalarea acestora, 

pune la dispoziţia publicului publicaţiile deţinute pentru studiu şi cercetare, elaborează 

bibliografii retrospective, organizează acţiuni culturale - ştiinţifice de popularizare a colecţiilor, 

dezvoltă fondul de publicaţii, documente, corespondenţă, lucrări diverse, înregistrări multimedia 

referitoare la patronul spiritual al bibliotecii  

- Compartimentul “Împrumut şi lectură carte în limba franceză“ asigură gestionarea şi 

păstrarea fondului (cărţi, publicaţii seriale şi alte bunuri existente în acestea), organizarea 

biblioteconomică a colecţiilor destinate împrumutului la domiciliu, comunicarea acestora în 

sistemul accesului liber la raft, îndrumarea lecturii şi dreptul utilizatorilor la rezervarea 

publicaţiilor ; organizează periodic actvităţi de atragere a elevilor şi a publicului în general la 

manifestări dedicate limbii franceze. 

            
c) Serviciul ,,Dezvoltarea şi prelucrarea colecţiilor. Informatizare” în subordinea 

căruia funcţionează următoarele compartimente :  

- Compartimentul “Evidenţă, prelucrare, clasificare“ asigură evidenţa globală şi 

individuală a documentelor din colecţii, în sistem informatizat, cu respectarea standardelor 

bibliografice de constituire a acestora în unităţi de înregistrare; realizează, în sistem tradiţional şi 

automatizat, operaţiunile de eliminare din colecţiile şi evidenţele Bibliotecii a unor documente 

(pierdute şi achitate de utilizatori, uzate fizic sau moral), precum şi cele de transfer a unor 

documente; colectează şi comunică datele statistice aferente serviciului, în vederea realizării 

statisticii generale a Bibliotecii şi a evaluării activităţii; asigură administrarea şi funcţionarea 

sistemului integrat de bibliotecă; 

- Compartimentul ’’Catalogare’’ asigură activităţile specifice de prelucrare curentă, în 

sistem automatizat, a tuturor categoriilor de documente, efectuând operaţiile de catalogare, 
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clasificare, indexare şi cotare; dezvoltarea şi corectarea baza de date; efectuează operaţiuni de 

echipare a documentelor achiziţionate în vederea introducerii  lor în circuitul lecturii publice. 

- Compartimentul “Depozitul legal, activitate editorială“ asigură organizarea şi 

coordonarea activităţii Depozitului legal conform Legii 111 din 1995 , modificată ; 

- Compartimentul “Dezvoltarea colecţiilor“ asigură dezvoltarea şi completarea 

colecţiilor prin activitatea de achiziţie curentă şi retrospectivă a documentelor de bibliotecă, 

utilizând în mod eficient resursele bugetare alocate, şi prin donaţii, schimb interbibliotecar etc. 

Precum şi dezvoltarea fondului de carte al bibliotecii, urmărindu-se totodată cerinţele 

utilizatorilor şi noutăţile de pe piaţă; se ocupă de corespondenţă asigurând legătura cu instituţia 

specializată; 

- Compartimentul “Activitate metodică“ asigură coordonarea activităţilor bibliotecilor 

publice din judeţ, acordând asistenţă metodologică şi asigurând organizarea biblioteconomică a 

colecţiilor acestora, conform normelor biblioteconomice; se preocupă de perfecţionarea 

bibliotecarilor care lucrează în bibliotecile publice din judeţul Buzău, de crearea punctelor de 

informare comunitară şi de iniţierea unor acţiuni privind comunicarea colecţiilor existente; 

întocmeşte chestionarele, rapoartele statistice anuale precum şi situaţia indicatorilor de 

performanţă privind activitatea Bibliotecii; centralizează chestionarele şi rapoartele statistice 

anuale privind activitatea bibliotecilor publice din judeţul Buzău; ţine legătura cu toate 

bibliotecile publice din judeţ pentru a cunoaşte situaţia acestora ; 

- Compartimentul ”Înscriere unică, restituiri” efectuează înscrierea utilizatorilor, 

eliberarea permiselor unice valabile pe o perioadă de 5 ani în toate secţiile; se completează şi 

ordonează formularele de contract de utilizare; se centralizează situaţiile/filialele; se 

centralizează situaţiile statistice privind înscrierea utilizatorilor şi circulaţia documentelor de 

bibliotecă;   

- Compartiment ,,Informatizare, tehnoredactare’’ asigură bunul mers al sistemului 

informatic existent în Bibliotecă (aplicaţia pentru bibliotecă, aplicaţia Lex Expert, aplicaţii 

contabile şi de personal, tehnoredactări) atât software cât şi hardware şi se implică în menţinerea 

funcţionării sistemului şi mărirea gradului de informatizare prin implementarea de noi produse; 

asigură digitalizarea fondului de periodice şi a altor documente pentru ca acestea, ulterior să fie 

accesibile tuturor utilizatorilor/bibliotecarilor, după caz. 

 
d) Serviciul financiar-contabilitate, administrativ, deservire are în componenţă 

următoarele compartimente : 

- Compartimentul “Financiar-Contabilitate“ întocmeşte bugetul de venituri şi cheltuieli 

al instituţiei pe baza propunerilor compartimentelor bibliotecii, îl supune spre consultare şi 

aprobare Consiliului de administraţie şi apoi spre aprobare în Consiliul Judeţean Buzău, în 
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conformitate cu prevederile legale în vigoare; urmăreşte încadrarea cheltuielilor efectuate în 

bugetul de cheltuieli aprobat; întocmeşte lunar blanţa de verifcare, contul de execuţie şi alte 

raportari obligatorii pe care le aduce la cunoştinţa conducerii instituţiei; întocmeşte 

trimestrial/anual situaţii financiare pe care îl supune aprobării Consiliului de administraţie şi îl 

depune la Consiliul Judeţean Buzău si la alte institutii abilitate; asigură organizarea arhivei în 

domeniu potrivit legislaţiei în vigoare. 

- Compartimentul “Secretariat-tehnoredactare“  asigură sortarea şi înregistrarea 

corespondenţei primită în registrul de intrări-ieşiri; preia şi direcţionează apelurile telefonice, 

preia eventualele mesaje şi le transmite ulterior sau direcţionează apelurile către persoanele care 

ar putea să cunoască problema; primeşte persoanele din afara instituţiei, îi informează pe cei  

interesaţi despre sosirea acestora după care conduce vizitatorii la persoanele respective, 

asigurând protocolul aferent; menţine evidenţa primirii faxurilor, se ocupă de copierea şi 

înregistrarea lor, îndosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise); completează borderourile 

pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid sau poşta normală), 

completează adresele pe plicuri, înregistrează plicurile trimise; programează audienţele; copiază / 

redactează / tehnoredactează diferite materiale; execută orice alte dispoziţii date de superiorul 

ierarhic direct. 

- Compartimentul “Atelier legătorie’’ executa lucrari conform normelor cantitative şi 

calitative acceptate în domeniu la legarea manuală a cărţilor în carton şi pergamoid sau alte 

materiale ;asigură multiplicarea formularelor şi altor materiale realizate în regim 

propriu ;confecţionează, la cererea conducerii doasare, cutii , ambalaje, etc.pentru protecţia 

documentelor din biblioteca 

- Compartimentul “Personal administrativ, întreţinere şi deservire’’ prin personalul 

angajat pe specialităţi, promovează imaginea intituţiei  prin crearea de materiale publicitare şi 

distribuirea lor către reprezentanţii mass-media şi pe reţelele sociale;  gestionează şi 

administrează spaţiile şi bunurile bibliotecii; asigură respectarea normelor PSI si SSM şi 

îndeplineşte toate sarcinile impuse de legislaţia în vigoare pe linie de securitate şi sănătate în 

muncă şi prevenirea şi stingerea incendiilor; coordonează activitatea de transport, asigurând 

eficientizarea acesteia şi încadrarea în consumul normat ; face de asemenea periodic verificări în 

ceea ce priveşte integritatea bunurilor predate pe bază de subinventar fiecărei gestiuni ; asigură 

buna funcţionare a instalaţiilor de iluminat şi încălzit şi execută lucrari de mici reparaţii  la sediul 

central şi filiale, efectuează curăţenia în spaţiile de lectură, birouri, depozite, pentru a asigura un 

microclimat propice desfaşurării activităţii personalului angajat şi a vizitatorilor;  
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e) Compartimentul juridic - achiziţii publice  

- consilierul juridic reprezintă interesele şi apără drepturile legitime ale Bibliotecii în 

faţa autorităţilor publice, instituţiilor de orice natură precum şi în faţa oricărei persoane juridice 

sau fizice română sau străină şi în aceeaşi măsură : 

- redactează, avizează  şi contrasemnează actele cu caracter juridic în condiţiile legii şi 

ale Regulamentului specific Bibliotecii;verifică identitatea părţilor, consimţământul, conţinutul şi 

data actelor încheiate ce privesc instituţia;verifică aplicarea şi respectarea legislaţiei în vigoare 

cu privire la: achiziţiile publice, contractele încheiate de instituţie, contractele individuale de 

muncă şi contractul colectiv de muncă, organizarea concursurilor  pentru angajare şi promovare, 

salarizarea personalului; verifică situaţia debitorilor şi face demersurile necesare pentru 

recuperarea sumelor ;elaborează/readucere permanent în actualitate, după caz, regulamente, 

ordine şi instrucţiuni după caz, referitoare la desfăşurarea activităţii în cadrul instituţiei în 

conformitate cu legislaţia în vigoare;asigură consultanţă şi informare permanentă a conducerii 

instituţiei cu privire la modificările legislative;acorda asistenţă, consultanţă şi reprezentare 

juridică instituţiei/angajaţilor, după caz; 

- rezolvă cereri cu caracter juridic în toate domeniile dreptului, care au ca obiect doar 

profilul instituţiei;redactează proiecte de contracte şi negociază clauzele legale 

contractuale;verifică legalitatea actelor cu caracter juridic şi administrativ primite spre avizare;se 

preocupă de permanenţă de  actualizarea bazei informaţionale legislative a instituţiei; răspunde 

de rezolvarea promptă a reclamaţiilor (ce intra în atribuţiile postului) venite din partea 

angajaţilor/utilizatorilor, după caz;răspunde de transmiterea la timp, într-o formă corectă şi 

completă, a informaţiilor conform atribuţiilor ce-i revin;se informează permanent cu privire la 

modificările legislative;în condiţiile în care actul juridic supus avizării pentru legalitate nu este 

conform legii, răspunde de formularea unui raport de neavizare în care va indica neconcordanţa 

acestuia cu normele legale, în vederea refacerii actului; răspunde de păstrarea confidentialităţii 

informaţiilor la care are acces. 

 ca responsabil cu achiziţii publice organizează sau planifică activităţile de achiziţie 

în cadrul instituţiei înpreună cu referentul de specialitate, asigurând disponibilitatea angajaţilor, a 

fondurilor băneşti şi a materialelor necesare pentru desfăşurarea lucrului;identifică, evaluează şi 

selectează potenţialii furnizori/prestatori/executanţi; negociază contractele de 

furnizare/prestare/executie, după caz; expediază şi urmăreşte comenzile de aprovizionare până la 

recepţia finală;identifică anunţurile publicate pe website-urile oficiale (ex: SEAP) cu privire la 

contractele de achizitii publice; solicită clarificari autorităţilor contractante, urmăreşte dacă 

operatorii economici îndeplinesc condiţiile de calificare sau eligibilitate prevăzute în 

documentaţiile de atribuire; întocmeşte documentaţia solicitată prin caietul de sarcini, fişa de 
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date, etc în vederea participării la procedurile de achiziţii publice;colaborează cu toate 

departamentele pentru a introduce în oferta toate documentele necesare participarii la achiziţii; se 

ocupă de identificarea experţilor solicitaţi în cadrul documentaţilor de atribuire şi pregăteşte 

documentele necesare dovedirii îndeplinirii tuturor cerinţelor;participă la şedinţe de deschidere a 

ofertelor, răspunde la solicitări de clarificari din partea comisiilor de evaluare;actualizează baza 

de date de licitaţii, urmăreşte continuu modificările în legislaţia privind achizitiile 

publice;elaborează programul anual al achiziţilor publice înpreună cu referentul de specialitate, 

coordonează activitatea de elaborare a  documentaţiei de atribuire ; administrează contractele, 

monitorizează executarea lor(doar cele care sunt repartizate de către conducere);analizează 

legislaţia specifică în vigoare;depune pentru avizare  pentru registratură documentele necesare în 

ordinea firească pe care o impun operaţiunile dar şi calendaristic; 

- referentul de specialitate are următoarele atribuţii : 

 elaborează sau după caz participă la activitatea de elaborare a documentaţiei de 

atribuire; îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevăzute de 

reglementările legale; aplică şi finalizează procedura de atribuire; stabileşte circumstanţele de 

încadrare pentru aplicarea fiecărei proceduri sau pentru cumpărarea directă, conform 

prevederilor Legii nr.98/2016 privind achiziţiile publice, cu completările ulterioare; derulează 

procedurile prevăzute de lege şi date în competenţa acestei structuri în scopul achiziţionării de 

bunuri şi servicii, în baza solicitărilor compartimentelor funcţionale ale Bibliotecii Judeţene 

“V.Voiculescu” Buzău, respectând Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, precum şi a 

tuturor celorlalte acte normative; elaborează şi prezintă, în conformitate cu reglementările în 

vigoare, documentaţia pentru elaborarea şi prezentarea ofertei pentru achiziţia publică de 

produse, lucrări şi servicii; exercită atribuţiile de specialitate cu privire la realizarea achiziţiilor 

publice în sistem electronic (on-line)-pe SEAP, potrivit prevederilor legale în vigoare; 

întocmeşte singură până la sfârşitul ultimului trimestru din anul curent, Programul anual al 

achiziţiilor publice, în baza situaţiilor anexe emise de şefii de secţii, servicii şi compartimente la 

Proiectul Bugetului de venituri şi cheltuieli şi se consultă cu consilierul juridic al instituţiei la 

finalizare; realizează achiziţiile directe; 

 
f) Compartimentul resurse umane: 

- compartimentul Resurse umane asigură, în conformitate cu prevederile legii, 

gestionarea resurselor umane astfel: întocmeşte documentele privind angajările, lichidările, 

promovările, acordarea drepturilor salariale ale angajaţilor ; întocmeşte contractul individual de 

muncă pentru personalul nou angajat; asigură calculul lunar al salariilor, indemnizaţiilor, 

premiilor şi al celorlalte drepturi de personal; întocmeşte statele de plată privind drepturile 

salariale ale anjajaţilor; ţine şi arhivează cererile de concedii de odihnă, cererile de concedii fără 
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plată, pentru formare profesională sau pentru evenimente deosebite; întocmeşte, editează şi 

completează adeverinţe(medicale, de venit), diverse formulare, tabele, adrese în legatură cu 

personalul; întocmeşte şi actualizează modificările intervenite în executarea contractelor 

individuale de muncă ale salariaţilor în Registrul electronic de evidenţă a salariaţilor; întocmeşte 

lunar declaraţiile, dările de seamă şi rapoartele statistice privind salariile şi le transmite sub 

semnătură electronică la termenele prevăzute, organelor în drept; întocmeşte anual organigrama 

instituţiei, statul de funcţii, şi de personal, care sunt discutate în Consiliul de administraţie şi  

apoi supuse  aprobării Consiliului Judeţean Buzău; gestionază: dosarele de personal, evaluările 

anuale ale personalului, fişele de post; elaborează toate procedurile de lucru și registrul de riscuri 

privind activitatea de resurse umane şi se asigură de respectarea acestora de către întreg 

personalul. 

CAPITOLUL VI 

CONDUCEREA BIBLIOTECII 

 

Art.38. (1) Conducerea Bibliotecii este asigurată de manager cu studii superioare de 

specialitate, numit prin concurs iar în lipsa acestuia de către un şef de serviciu delegat de către 

acesta. 

 
Art.39. Numirea, promovarea, sancţionarea şi eliberarea din funcţie a managerului se 

realizează, în condiţiile legii, de către Consiliul Judeţean Buzău. 

  
 Art.40. (1)  În exercitarea atribuţiilor sale, managerul emite dispoziţii. 

(2) Managerul reprezintă Biblioteca în relaţiile cu autorităţile şi instituţiile publice, cu 

persoanele fizice şi juridice din ţară şi străinătate, precum şi în justiţie personal sau prin delegare. 

(3) Managerul Bibliotecii are, în principal, următoarele drepturi: 

a) să beneficieze de condiţii corespunzătoare pentru realizarea obiectului prezentului 

contract ; 

b) să primească remuneraţia pentru activitatea prestată conform dispoziţiilor contractului 

de management; 

c) să beneficieze de timp de odihnă anual, în număr de 25 zile lucrătoare, asimilabil 

concediului de odihnă aferent personalului contractual din instituţiile bugetare, precum şi de 

indemnizaţia aferentă ; 

d) să beneficieze de zile libere plătite pentru sărbătorile legale, evenimente familiale 

deosebite, acordate în condiţiile prevăzute de legislaţia muncii, aplicabilă personalului 

contractual; 

e) să beneficieze de concediu medical potrivit legii; 
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f) să beneficieze de decontarea cheltuielilor de delegare în interesul serviciului, în limita 

şi în condiţiile prevăzute pentru personalul din cadrul instituţiilor publice; 

g) să asigure pe perioada absenţei motivate (concediu de odihnă, concediu de boală, 

deplasări în ţară sau străinătate etc.), din instituţie continuarea procesului managerial, prin 

desemnarea unei persoane de regulă, unul din şefii de serviciu împuterniciţi/delegaţi  prin 

dispoziţie scrisă a managerului care să exercite prerogativele de conducere şi reprezentare ale 

acestuia precizând limitele pe care le are pe larg( de ex.: are dreptul să efectueze doar 

angajamentele financiare necesare achitării drepturilor salariale ale angajaţilor instituţiei, precum 

şi efectuarea actelor de gestiune curentă, fără a putea angaja noi cheltuieli); 

h) să încheie contracte civile, precum şi contracte privind dreptul de autor şi drepturile 

conexe, fără ca durata acestora să depăşească cu mai mult de un an durata contractului de 

management; 

i) să formuleze, în cuprinsul raportului de activitate, propuneri motivate privind 

modificarea clauzelor prezentului contract şi/sau să propună noi proiecte pentru următoarea 

perioadă de raportare, cu respectarea cadrului general instituit prin proiectul de management, a 

bugetului aprobat şi a legislaţiei specifice; 

j) să reanalizeze sumele necesare realizării programului minimal, în raport cu valorile 

asumate prin angajamentele luate în proiectul de management, şi să renegocieze anual programul 

minimal în funcţie de bugetul alocat de Consiliul Judeţean Buzău pentru derularea contractului 

de management; rezultatele negocierilor vor face obiectul unor acte adiţionale, părţi integrante 

ale contractului de management, conform dispoziţiilor art. 25 alin. (2) din ordonanţa de urgenţă; 

k) să depună, în cazul reorganizării Bibliotecii de către Consiliul Judeţean Buzău, un nou 

proiect de management, adaptat noii forme organizatorice a instituţiei, în termen de 45 de zile de 

la adoptarea actelor administrative sau normative de punere în aplicare a reorganizării 

Bibliotecii; 

l) să prezinte un nou proiect de management, în cazul în care rezultatul evaluării finale 

este mai mare sau egal cu 9, elaborat în conformitate cu cerinţele caietului de obiective întocmit 

de autoritate, în condiţiile legii ; 

m) să participe, în calitate de autor, sau, după caz, de artist interpret sau executant, 

potrivit dispoziţiilor Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor şi drepturile conexe, cu 

modificările şi completările ulterioare, la realizarea, în mod direct sau indirect, de proiecte în 

cadrul instituţiei pe care o conduce, dar numai în cazul în care acesta are studii de specialitate 

corespunzătoare sau experienţa necesară, în condiţiile legii; 

n) să efectueze deplasări în ţară sau în străinătate pentru participarea la 

acţiuni/evenimente în domeniul de activitate Bibliotecii, cu aprobarea ordonatorului principal de 
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credite, pe baza documentelor justificative depuse (invitaţie, nota de prezentare a scopului 

deplasării etc.). 

 
(4) Managerul bibliotecii are, în principal, următoarele obligaţii: 

a)  să asigure conducerea şi buna administrare a activităţii Bibliotecii pe care o reprezintă; 

b) să elaboreze şi să propună spre aprobare autorităţii proiectul de buget al Bibliotecii, 

numărul de personal, organigrama şi statul de funcţii corespunzătoare, cu avizul consiliului de 

administraţie; 

c) să reprezinte instituţia în raporturile cu terţii; 

d) să încheie acte juridice în numele şi pe seama Bibliotecii, în limitele de competenţă 

stabilite prin prezentul contract; 

e) să răspundă, potrivit legii, de angajarea, lichidarea şi ordonanţarea cheltuielilor, în 

limita creditelor de angajament şi creditelor bugetare repartizate şi aprobate, de realizarea 

veniturilor şi de integritatea bunurilor încredinţate Bibliotecii pe care o conduce; 

f) să răspundă, potrivit legii, de organizarea şi ţinerea la zi a contabilităţii şi de 

prezentarea la termen a situaţiilor financiare asupra situaţiei patrimoniului aflat în administrare  

şi execuţiei bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achiziţii 

publice şi a programului de lucrări de investiţii publice, de organizarea şi ţinerea la zi a evidenţei 

patrimoniului, conform prevederilor legale; 

g) să decidă, în calitate de ordonator terţiar de credite, asupra modului de utilizare a 

bugetului aprobat pentru Bibliotecii , cu respectarea prevederilor legale; 

h) să îndeplinească angajamentele asumate prin proiectul de management, prevăzut în 

anexa nr. 1 la contractul de management; 

i) să îndeplinească programele şi proiectele asumate în cadrul programului minimal 

propriu prevăzut în anexa nr. 2 a contractului de management, raportat la resursele alocate de 

către Consiliul Judeţean Buzău; 

j) să asigure respectarea destinaţiei subvenţiilor/alocaţiilor bugetare aprobate de Consiliul 

Judeţean Buzău; 

k) să înainteze Consiliul Judeţean Buzău situaţiile financiare trimestriale şi anuale, 

încadrându-se în termenele stabilite de lege; 

l) să înainteze Consiliul Judeţean Buzău raportul de activitate anual, în termen de 30 de 

zile de la termenul stabilit de acesta pentru depunerea situaţiilor financiare anuale; 

m) să înainteze Consiliul Judeţean Buzău propuneri privind actualizarea regulamentului 

de organizare şi funcţionare, precum şi să dispună măsurile necesare pentru elaborarea şi/sau 

dezvoltarea sistemului de control intern/managerial; 
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n) să înştiinţeze Consiliul Judeţean Buzău cu privire la delegarea temporară a 

competenţelor în perioada în care se află în imposibilitatera de a conduce instituţia; 

o) să selecteze, să angajeze şi/sau să sancţioneze/concedieze personalul salariat din cadrul 

Bibliotecii, în condiţiile legii; 

p) să negocieze clauzele contractelor încheiate conform prevederilor Codului civil sau 

conform legilor speciale, în condiţiile legii; 

r) să dispună efectuarea evaluărilor anuale ale performanţelor salariaţilor, în condiţiile 

legii; 

s) să stabilească măsuri privind protecţia muncii şi să faciliteze cunoaşterea de către 

salariaţi a normelor de securitatea muncii; 

ş) să depună declaraţia de avere şi de interese în termenul stabilit de lege, la persoana 

responsabilă, în acest sens, din cadrul Bibliotecii /Consiliului Judeţean Buzău; 

t) în cazul în care nu a finalizat cursurile de atestare în domeniul managementului 

anterior încheierii prezentului contract, să participe, în termen de un an de la semnarea 

contractului de management, la cursurile de atestare în domeniul managementului, cursuri 

special organizate de către Institutul Naţional pentru Cercetare şi Formare Culturală, instituţiei 

aflată în subordinea Ministerului Culturii şi Identităţii Naţionale; 

u) să cesioneze Bibliotecii pe care o conduce în baza prezentului contract de management 

drepturile patrimoniale, conform contractului de cesiune încheiat între manager şi Consiliul 

Judeţean Buzău în condiţiile Legii nr. 8/1996, pentru operele de creaţie intelectuală la a căror 

realizare participă în mod direct sau indirect şi pentru care sunt utilizate resursele Bibliotecii; 

v) să păstreze confidenţialitatea asupra datelor şi informaţiilor referitoare la activitatea 

Bibliotecii, care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca având un astfel de caracter de 

către lege; 

w) să ia măsuri pentru asigurarea pazei Bibliotecii şi a serviciilor de prevenire şi stingere 

a incendiilor; 

x) să nu desfăşoare activităţi sau manifestări de natură să prejudicieze interesul şi 

prestigiul instituţiei. 

 (5) Managerul poate îndeplini şi alte atribuţii stabilite prin contractul de management, 

prin regulamentul de organizare şi funcţionare a instituţiei sau prevăzute de lege 

 (6) În exercitarea atribuţiilor sale, managerul poate încheia contracte individuale de 

muncă pe durată determinată, contracte încheiate potrivit Codului civil, precum şi contracte 

privind dreptul de autor şi drepturile conexe, fără ca durata acestora să depăşească cu mai mult 

de un an durata contractului de management. 
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(7) Conducerea, organizarea şi gestionarea activităţii instituţiei se exercită de manager în 

baza contractului de management perfectat de Consiliului judeţean Buzău; 

(8) Evaluarea performanţelor individuale ale managerului se face de către Comisia de 

evaluare desemnată prin Dispoziţia Preşedintelui Consiliului judeţean Buzău. 

 
Art.41. (1)  În cadrul Bibliotecii funcţionează un Consiliu de administraţie cu rol 

consultativ, care este condus de manager, în calitate de preşedinte.În lipsa sa, managerul poate 

delega o altă persoană, care poate prezida şedinţa/ şedinţele. 

(2) Consiliul de administraţie este constituit, prin dispoziţia managerului şi are 

următoarea componenţă: şefii de servicii, reprezentanţi ai principalelor compartimente ale 

bibliotecii, desemnaţi prin dispoziţia managerului precum şi un reprezentant al Consiliului 

judeţean Buzău, desemnat de către acesta.  

           (3) În funcţie de conţinutul problemelor supuse dezbaterii, la şedinţele Consiliului de 

administraţie pot fi invitaţi şi alţi salariaţi, implicaţi în activităţile respective, cu statut de invitaţi.      

(4) Consiliul de administraţie se întruneşte, ori de câte ori este necesar, la convocarea 

preşedintelui, sau după caz, a  delegatului acestuia;ordinea de zi  va fi comunicată , în scris, 

membrilor Consiliului de administraţie, cu cel puţin 48 de ore, înainte de desfăşurarea şedinţei. 

(5) Dezbaterile se consemnează într-un  proces-verbal de şedinţă semnat de toate părţile 

participante prezente, lucrările de secretariat asigurându-se de  inspectorul de specialitate- 

resurse umane al instituţiei. 

 
Art.42. Managerul Bibliotecii consultă Consiliului de administraţie în următoarele 

cazuri : 

a) planificarea activităţii Bibliotecii prin programe anuale sau, după caz, trimestriale; 

b) stabilirea strategiei de dezvoltare a bibliotecii în ceea ce priveşte activitatea de 

specialitate şi cea administrativă, dinamica resurselor umane, precum şi formarea şi pregătirea 

profesională a angajaţilor pe bază de programe cu susţinere fianciară din  bugetul propriu; 

c) întocmirea propunerilor privind bugetele solicitate de la ordonatorul principal de 

credite, respectiv Consiliul Judeţean Buzău, pentru desfăşurara în condiţii optime a activităţii; 

d) identificarea şi utilizarea surselor suplimentare de venituri, in vederea realizării 

serviciilor de bibliotecă, în conformitate cu legislaţia în vigoare; 

e) stabilirea măsurilor de pază, securitate şi protecţie contra incendiilor, precum şi orice 

alte măsuri de protejare a angajaţilor, utilizatorilor şi a tuturor bunurilor Bibliotecii, conform 

legii. 
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Art.43. (1) În cadrul Bibliotecii funcţionează un Consiliu ştiinţific, cu rol consultativ în 

domeniul dezvoltării colecţiilor, în domeniul cercetării ştiinţifice, în domeniul bibliologiei şi 

ştiinţa informării, precum şi al activităţilor culturale. 

(2) Consiliul ştiinţific propune managerului : 

a) temele de cercetare ştiinţifică; 

b) activitatea culturală a Bibliotecii, inclusiv agenda acţiunilor cultural-educative. 

(3) Consiliul ştiinţific se întruneşte ori de câte ori este nevoie. Convocarea se face de 

către preşedinte, cu cel puţin 48 de ore înainte de desfăşurarea şedinţei. 

(4) Discuţiile purtate în cadrul şedinţelor se consemnează într-un proces-verbal care se 

semnează de preşedinte şi de secretar, cel din urmă fiind şi cel care-l întocmeşte. 

 

CAPITOLUL VII 

DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE UTILIZATORILOR 

 

Art.44. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colecţiile şi serviciile Bibliotecii se face în 

conformitate cu Regulamentul de acces al utilizatorilor la colecţiile curente şi la serviciile 

bibliotecii.  

Art.45. Regulamentul de acces al utilizatorilor la colecţiile curente şi la serviviile 

Bibliotecii (Regulamentul utilizatorilor) se întocmeşte şi se aduce la cunoştinţă, fiind destinat 

relaţiilor dintre Bibliotecă şi aceştia, prin care se comunică: 

a) serviciile oferite, tarifele percepute pentru anumite servicii, orarul de funcţionare în 

relaţia directă cu publicul, pentru fiecare compartiment în parte; 

b) condiţiile în care se eliberează sau vizează permisul de acces în bibliotecă; 

c) condiţiile în care se asigură accesul la colecţiile bibliotecii şi la serviciile de bibliotecă; 

d) obligaţiile utilizatorilor privind păstrarea liniştii şi ordinii în instituţie, precum şi 

obligaţii faţă de documentele împrumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu; 

e) categoriile şi numărul maxim de documente ce pot fi împrumutate pentru consultare la 

domiciliu, termenele de împrumut şi de prelungire; 

f) sancţiunile ce se aplică utilizatorilor în cazul nerespectării obligaţiilor prevăzute în 

regulamentul activităţii cu publicul; 

g) drepturile şi obligaţiile utilizatorilor. 

Art.46. Utilizatorii beneficiază de asistenţă info-documentară şi formatizată, furnizată de 

personalul  Bibliotecii, astfel : 



25 
 

  a) asistenţă info-documentară cuprinde furnizarea de servicii de referinţă, prin îndrumări 

privind cataloagele, folosirea calculatoarelor, accesarea şi navigarea în internet, facilitând astfel 

accesul la documentele şi la paginile web cunoscute de personalul Bibliotecii; 

  b) asistenţă formatizată constă în informarea şi instruirea utilizatorilor în vederea 

cunoaşterii colecţiilor şi serviciilor Bibliotecii. 

Art.47. (1) Regulamentul de acces al utilizatorilor la colecţiile curente şi la serviciile 

Bibliotecii (Regulamentul utilizatorilor) este adus la cunoştinţa acestora în momentul înscrierii la 

bibliotecă, precum şi prin oricare altă formă de publicitate din interiorul instituţiei. 

(2) La înscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoană 

care sunt strict necesare, cu păstrarea confidenţialităţii acestora. 

(3) Pentru utilizatorii minori răspunderea materială revine reprezentanţilor legali (părinţi, 

tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali. 

(4)  Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu. 

(5) Utilizatorii răspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivă a permisului şi/sau 

de nereclamarea pierderii acestuia. 

Art.48. Biblioteca poate organiza, la solicitare,  servicii speciale pentru persoanele 

dezavantajate. 

Art.49.(1) Restituirea documentelor împrumutate se face la termenele stabilite în 

Regulamentul de acces al utilizatorilor la colecţiile curente şi la serviciile bibliotecii  

(2) Nerestituirea la termenul stabilit a documentelor de bibliotecă împrumutate de către 

utilizatori se sancţionează cu plata unei penalităţi de întârziere stabilite anual. 

(3) Distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecă, bunuri culturale comune, de 

către utilizatori se recuperează fizic, prin înlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin 

achitarea valorii de  inventar a documentelor, actualizată prin aplicarea coeficientului de inflaţie 

la zi, la care se  adaugă o sumă echivalentă cu de 1 (unu) ori faţă de preţul astfel calculat, unde : 

- valoarea de inventar a documentelor împrumutate = preţul de achiziţie al documentului 

de bibliotecă; 

-  coeficientul de inflaţie la zi = este cel comunicat de Institutul Naţional de Statistică. 

(4) Fondurile constituite din aplicarea acestor sancţiuni nu se impozitează, acestea fiind 

folosite pentru dezvoltarea colecţiilor. 

                 

CAPITOLUL VIII 

DISPOZIŢII TRANZITORII ŞI FINALE 

 
Art.50. Biblioteca dispune de autonomie administrativă şi profesională în raport cu 

Consiliul Judeţean Buzău, constând în: 
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a) dreptul de a se conduce în afara oricăror ingerinţe politice, ideologice sau religioase; 

b) elaborarea programelor şi proiectelor culturale proprii în concordanţă cu strategiile 

naţionale şi internaţionale; 

c) stabilirea şi utilizarea surselor suplimentare de venituri în vederea dezvoltării 

serviciilor de bibliotecă, în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 

d) încheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau instituţii culturale din ţară 

şi străinătate;  

e) participarea la reuniunile naţionale de specialitate sau la consorţiile bibliotecare la care 

sunt membre, achitând cotizaţiile şi taxele aferente. 

Art.51. (1) Pentru sprijinirea materială a unor activităţi şi proiecte de dezvoltare a 

bibliotecilor, de participare a specialiştilor din biblioteci la programe culturale şi de formare 

continuă a personalului de specialitate Biblioteca se poate asocia cu biblioteci de acelaşi rang sau 

cu alte instituţii culturale, putând crea fundaţii, asociaţii sau consorţii. 

Condiţiile şi cuantumul participării la finanţarea programelor realizate prin asociere se 

stabilesc şi se aprobă de Consiliul judeţean Buzău. 

(2) Consiliul Judeţean Buzău, în calitate de ordonator principal de credite, finanţează 

activităţiile Bibliotecii potrivit standardelor de funcţionare stabilite de Legea bibliotecilor 

nr.334/2002, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi în conformitate cu 

prezentul Regulament de organizare şi funcţionare. 

(3) Susţinerea logistică şi financiară a Bibliotecii se poate realiza şi din alte venituri 

provenite de la investitori privaţi care pot sponsorizează Biblioteca, pentru reparaţii, dotări, 

achiziţia de tehnologie a informaţiei şi de documente specifice, burse de studii, etc. 

 (4) Contribuabilii care efectuează sponsorizări scad sumele aferente din impozitul minim 

datorat la nivelul valorii minime conform legii nr. 296/2023 din 26 octombrie 2023 privind unele 

măsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilităţii financiare a României pe termen lung. 

 Art.52. (1) Anual, conducerea Bibliotecii întocmeşte un raport de evaluare a activităţii, 

pe care îl prezintă Consiliului de administraţie şi Consiliului Judeţean Buzău. 

 (2) Situaţiile statistice anuale se transmit de Bibliotecă Institutului Naţional de Statistică, 

Comisiei Naţionale a Bibliotecilor şi Ministerul Culturii şi Patrimoniului Naţional, potrivit 

prevederilor legale. 

Art.53. Autorităţile judeţene au obligaţia să asigure continuitatea neîntreruptă a activităţii 

Bibliotecii. 

Art.54. Programul de funcţionare pentru public este stabilit prin Regulamentul intern al 

instituţiei, afişat pe site-ul acesteia şi la sediul central şi filiale.  
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Art.55. Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare intră în vigoare începând cu 

data stabilită prin  hotărâre de către Consiliul judeţean Buzău  

Art.56. Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare se completează cu orice alte 

prevederi legale adoptate ulterior. 



CONSILIUL JUDEŢEAN BUZĂU 
          PREŞEDINTE 
 

 Nr.  19675 / 20.11.2023 
 

REFERAT 
la proiectul de hotărâre pentru aprobarea numărului  

de personal, organigramei, statului de funcţii şi 
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare ale  

Bibliotecii Judeţene „V. Voiculescu” Buzău  
conform Legii nr. 296/2023 

 
        Biblioteca judeţeană „V. Voiculescu” Buzău este instituţie publică de 
cultură aflată sub autoritatea consiliului judeţean. Numărul de personal, 
organigrama, statul de funcţii şi Regulamentul de organizare şi funcţionare 
se aprobă prin hotărâre a consiliului judeţean potrivit competenţelor 
conferite de lege. 
        O dată cu apariţia Legii nr. 296/2023, se impun unele modificări în 
structura organizatorică, respectiv organigramă şi stat de funcţii şi, ca 
urmare, managerul instituţiei a înaintat propunerea de aprobare a formelor 
actualizate ale acestora, precum şi Regulamentul de Organizare şi 
Funcţionare în noile condiţii, după cum urmează: 

- se menţine numărul de 66 de posturi, instituţiile de cultură care 
răspund de constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea şi 
conservarea colecţiilor de cărţi fiind exceptate de la desfiinţarea 
posturilor vacante (prevederile art. XVII, alin. (5), lit. „l” din lege); 

- reducerea numărului de funcţii de conducere de la 12% din total 
posturi, la 8%, (art. XXII, alin. (1) - (3)), respectiv de la 5 posturi 
la 4 posturi, prin desfiinţarea a două funcţii de conducere de şef 
birou şi înfiinţarea unei funcţii de conducere de şef serviciu, prin 
reorganizare; 

- normativul de personal pentru constituirea serviciilor ca structuri 
funcţionale şi asimilate acestora, este de 10 posturi de execuţie şi 
un post de conducere (art. XXI, alin. (1), lit. „a”). 

- desfiinţarea a două structuri organizate ca birou, implicit a 
posturilor de şef birou, şi reorganizarea unei structuri în serviciu, iar 
un post de şef birou se transformă în post contractual de execuţie 
(art. XVIII şi art. XIX alin. (2)).  

          În baza structurii organizatorice actualizate se impune şi aprobarea 
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare. 
 
         Având în vedere cele prezentate mai sus, supun dezbaterii şi 
aprobării proiectul de hotărâre iniţiat. 
 

PREŞEDINTE, 
 

PETRE – EMANOIL NEAGU 
 



  CONSILIUL JUDEŢEAN BUZĂU 
 SERVICIUL RESURSE UMANE ŞI  
MANAGEMENT UNITĂŢI SANITARE 
 
Nr.  19676/ 20.11.2023 
 
 

RAPORT 
 

la proiectul de hotărâre pentru aprobarea numărului  
de personal, organigramei, statului de funcţii şi 

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare ale  
Bibliotecii Judeţene „V. Voiculescu” Buzău  

conform Legii nr. 296/2023 
 

Prin Legea nr. 296/2023 privind unele măsuri fiscal-bugetare pentru 
asigurarea sustenabilităţii financiare a României pe termen lung, se 
stabileşte cadrul legal pentru reorganizarea structurilor funcţionale din cadrul 
instituţiilor şi serviciilor publice, atât pentru cele care au funcţionari publici 
cât şi personal contractual. 

În vederea respectării prevederilor legale, la propunerea managerului 
Bibliotecii Judeţene „V. Voiculescu” Buzău, a fost iniţiat proiectul de hotărâre 
pentru aprobarea numărului de personal, statului de funcţii, organigramei şi 
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare. Acesta menţine numărul de 
personal aprobat până în prezent, instituţia de cultură încadrându-se în 
excepţiile prevăzute de lege privind reducerea posturilor vacante. De 
asemenea, sunt respectate normativele de personal aprobate pentru 
structurile organizate ca servicii, ponderea funcţiilor de conducere în totalul 
posturilor, reglementările privind desfiinţarea structurilor organizate ca 
birouri, respectiv reorganizarea acestora ca servicii. Pentru a asigura buna 
funcţionare a instituţiei se impune aprobarea Regulamentului de Organizare 
şi Funcţionare actualizat în noile condiţii.   

 
Având în vedere cele menţionate mai sus, susţin proiectul de hotărâre 

în forma iniţiată. 
 

   

ŞEF SERVICIU, 
 

FLORICA RĂDULESCU 
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