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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE
AL BIBLIOTECII JUDETENE "I.A. BASSARABESCU" GIURGIU

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art.1 -(1) Biblioteca Judeteana “I.A. Bassarabescu” Giurgiu este biblioteca publica cu
profil enciclopedic pusa in slujba comunitatii judetului Giurgiu care permite accesul nelimitat
$i gratuit la colectii, baze de date si la alte surse proprii de informatii.

-(2) Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informarii, educatiei permanente, petrecerii  timpului liber si dezvoltarii personalitatii
utilizatorilor, fara deosebire de statut social ori economic. varsta, sex, apartenenta politica,
religioasa ori etnica.

Art.2 -(1) Dupa forma de constituire si de administrare a patrimoniului, Biblioteca
Judeteand "I A. Bassarabescu’ Giurgiu este bibliotecad de drept public cu personalitate

juridica.

-(2) Este organizata la nivelul judetului Giurgiu in subordinea Consiliului
Judetean Giurgiu si functioneaza potrivit Regulamentului propriu de organizare si functionare
aprobat de Consiliul Judetean Giurgiu.

-(3)  Activitatea Bibliotecii Judetene *I.A. Bassarabescu” Giurgiu este structurata
si dimensionata la populatia si necesitatile intregii comunitati judetene si se finanteaza
ntegra! 3t Liogetul Consiliului Judetean Thargiu, _

- (4) Indeplineste si functia de biblictecd publica pentru municipiul Giurgiu,
pentru exercitarea acestei atributii putand fi finantata si de catre Consiliul Municipal Giurgiu,
pe baza unor proiecte sau programe in folosul comunitatii locale.

- (5) Are rol de coordonare metodologica pentru bibliotecile publice de pe raza
judetului Giurgiu.

Art.3 - Biblioteca Judeteana "I A. Bassarabescu” Giurgiu poate fi desfiintata doar in
cazul incetarii activitatii institutiei care o finanteaza, Consiliul Judetean Giurgiu si numai in
conditiile preluérii patrimoniului ei de catre o alta biblioteca publica, cu respectarea legislatiei
in vigoare.

Art.4 -(1) Biblioteca Judeteana “|.A. Bassarabescu” Giurgiu este institutie non-profit,
finantatd integral de la bugetul Consiliului Judetean Giurgiu, fondurile de finantare fiind
nominalizate distinct in buget propriu.

-(2) Poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat
precum si de persoane fizice, prin donatii, sponscrizari sau alte surse legale de venituri.

-(3) Poate oferi utilizatorilor persoane juridice sau persoane fizice, in conditiile
legii, cu avizul Consiliului Judetean Giurgiu unele servicii pe baza de tarife stabilite prin
regulamente proprii de organizare si functionare, constand in principal din: activitati
bibliografice si documentare complete; tehnoredactare, copiere si multiplicare de documente
indiferent de tipul de suport, imprumut interbibliotecar, navigare pe internet, imprumut de
bunuri culturale si de documente din categoria celor nespecifice coleclillor destinate
imprumutului la domiciliu. (Aceste servicii pot fi oferite in masura in care p_:bhoteca va
dispune de baza materiald adecvata: copiator performant, acces internet prin infiinfarea unui
post telefonic special.) Ch PR

-(4)  Fondurile extrabugetare constituite sunt la dispozitia bibliotecii si se
utilizeaza dupa caz, pentru amenajarea spatiilor de biblioteca, dezvoltarea colectilor de
documente, sau modernizarea si automatizarea serviciilor de biblioteca, atribuirea de premii,



iar diiépon‘ibilul- financiar provenit din aceste surse si existent la sfarsity| anul
in anul urmator, cu aceeasi destinatie.

CAPITOLUL Il ;
Atributii si activitati specifice

Art. 5 . - Biblioteca Judeteana ‘I A. Bassarabescu” Giurgiu, ca institutie de cultura,
face parte integranta din sistemul informational national si indeplineste, corespunzator
nivelului de organizare, resurselor alocate si cerintelor comunitafii in slujba careia se afla,
urmatoarele atributii principale:

a). constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd, conserva si pune la
dispozitia utilizatorilor colectii enciclopedice de documente: organizeaza, in conditiile legii, si
Depozitul legal local, la nivelul comunitatii judetene.

b). asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in
salile de lectura, de informare comunitara, documentare, lectura si educatie permanenta, prin
sectii, filiale ori puncte de informare si imprumut.

c) achizifioneaza, constituie si dezvoltad baze de date, organizeaza cataloage
§i alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si/sau automatizat,
formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

d). desfagoara sau ofera, la cerere, activitati/servicii de informare bibliografica
si de documentare, in sistem traditional sau informatizat: elaboreazé ori conserva in baza de
date bibliografia locala curenta, realizata la nivelul comunitatii locale. :

e). faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte
colectii ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de
accesare si comunicare la distanta;

f). initiazd, organizeaza sau colaboreazi la programe si actiuni de
diversificare, modernizare si automatizare a serviciior de biblioteca, de valorificare a
colectiilor de documente si a traditilor culturale, de animatie culturald si de educatie
permanents;

g). efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii $i cercetari Tn . domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice
de profil, redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii av\ndu-i
ca autori pe angajatii institutiei, lucrarile fiind realizate individual sau calectiv;

h). intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

i). colectioneaza documente necesare organizarii in conditii optime a activitatji
de informare, documentare si lecturd la nivelul comunitatii giurgiuvene, realizand
completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb
interbibliotecar si prin alte surse legale;

i) realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor Tn sistem
traditional si/sau automatizat cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a
acestora-in unitati de inregistrare;

K). efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor, in sistem traditional
sau automatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si
indexare;

I). efectueaza operafiuni de imprumut al documentelor pentru studiu,

informare-gi lectura la domiciliu sau in sali de lectura, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor si a normelor de evidents a activitatii zilnice:

: m). completeaza, organizeaza, prelucreaza si canserva bunurile culturale de
patrimoniu constituite in colectii speciale, efectueaz aceleasi operatii pentru documertele cu
regim de depozit legal; :

ioan). ofera informatii bibliografice $i intocmeste, la cererea utilizatorilor sau
potrivit domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul biblioteci, liste
bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine
bibliografice, ghiduri, biobibliografii:
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o). asigura satisfacerea unor interese de studiu si inf
_ re, a imprumutului interbibliotecar, de publicatii interne si i ol !

e D) efectueaza activitali de igienizare a spatiilor de bibliotecs sl de asigur
conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor, precum $i conditiile de protectie si paz i
a intregului patrimoniu: S e

q). intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau
valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

r). elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic:

: s). organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea
deprinderilor de munca intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a
tehnologiei informatiei (IT), precum $i prin realizarea unor actiuni specifice de animatie
culturala si de comunicare a coleciilor:

t). organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare S
documentare ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau de promovare
a serviciilor de bibliotec3;

u).  initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecard pentru
dezvoltarea serviciilor de biblioteca, formarea continua a personalului si atragerea unor surse
de finantare.

CAPITOLUL Il

Colectiile bibliotecii judetene

A. Structura colectiilor

Art. 6 -(1) Colectiile bibliotecii judetene sunt formate din urmatoarele categorii de
documente:;

2) carti;

b). publicati seriale;

c). Manuscrise;

-d). documente de muzica tiparite (partituri);
e).  documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD):
). documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arta plastica):
g). documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale electronice,
documente digitale, e-books);
h).  documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice:
i). alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

-(2)  Colectiile bibliotecii judetene pot cuprinde si alte documente, nespecifice
bibliotecilor, istoriceste constituite in colectii sau provenite din donatii:

-(3) Biblioteca judeteana poate detine si unele documente din categoria celor
care fac parte din fondul arhivistic national, dacd acestea provin din colectiile traditionale ale
bibliotecii respective ori din donatii, precum si in cazul achizitionarii lor ca documente absolut
necesare bibliotecii, in conditiile legii.

Art. 7 - In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea
culturala, documentele aflate in colectiile bibliotecii judetene au, in conditiile legii, statut de
bunuri culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

Art. 8 -(1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloece fixe
si au regim de obiecte de inventar.

-(2) Colectile de documente care au statut de bunuri culturale comune se
constituie, in functie de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si
circulatia documentelor, in colectii destinate imprumutului la domiciliu $i colectii destinate
consultarii in sali de lecturd, de auditii, de informare si documentare.



A'.’w_‘t_.g _(_1)I Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu ['-i-u“ sunt
mijloace fixe, sunt constituite in colectii speciale sau in regim de depozit legal §i sunt

evidentiate si gestionate in conformitate cu prevederile legale. ; Y e
""""" -(2)  Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii si valorificarii prin

studii si cercetari, iar consultarea lor se face numai in spatii amenajate.

B. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor

Art. 10 -(1) Colectile bibliotecii judetene se constituie i se”dezvolté prin _diverse fp@e_
de achizitie: cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, sponsorizari sau activitafi
editoriale proprii precum si prin Depozit legal local. . ‘ ;

-(2) Colectile Bibliotecii Judetene °‘I.A. Bassarabescu” Giurgiu 'trebme sa
asigure unu, doua exemplare din documentele specifice pentru fiecare locuitor, prin raportare
la populatia comunitatji judetene pentru care functioneaza biblioteca. :

Art. 11 - Evidenta documentelor din colectiile bibliotecii judetene se face Tn sistem
traditional si/sau automatizat, conform unor norme biblioteconomice obligatorii pentru toate
bibliotecile publice.

Art. 12 - (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecilor publice se fape
numai pe baza unui act insotitor: facturd si specificatie, proces-verbal de donafie,
chitantd/nota de comanda pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act
de imputatie, chitanta de achitare etc.

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

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

- (4) Dacd la receptia documentelor primite se constata lipsuri, exemplare
deteriorate ori alte neconcordante in raport cu actele insotitoare, se intocmeste un proces-
verba! c2 este Tnaintat furnizorului/expeditorului, Tmpreuna cu documentele dsteriorate sau
gasite in plus, pentru remedierea situatiei constante.

-(5) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente
trebuie sesizata operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz
contrar, raspunderea pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 13 -(1) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este volumul
de biblioteca, prin care se infelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numarul
de pagini, sau publicatie seriala cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numar de inventar.

-{(2) In vederea inregistrarii in evidente si a bunei conservari, publicatii seriale,
indeosebi-cotidianele, se constituie in volume de bibliotec3, prin legarea mai multor numere
la un loc, de regula lunar, trimestrial sau anual.

-(3) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii,
inregistrate pe suport magnetic ori de alta natura, este constituitd de unitatea-suport: disc,
banda magnetica, CD, caseta, microfilm etc.

Art. 14 -(1) Evidenta documentelor de biblioteca in sistem traditional se efectueazi pe
formulare tipizate, astfel:

a). evidenta globala — pe registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.), in care se
inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite. iar
anual se face si calcularea existentului; :

i nb). eviden;_a individuala — pe registrul de Inventar (R.l.), cu numerotare de la 1
la infinit, in care se inregistreaza fiecare valum de biblioteca;

c] evidenta preliminara pentru publicatii seriale — pe fise tipizate, pana la
constituirea lor in unitati de evidenta :

d). _ €videnta analitica — pe fise insotite de imagini foto, pentru bunurile culturale
care fac parte din patrimoniul cultural national mabil.

7 (2)  Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente
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-(3) In actele de evidenta globald gi individuald nu sunt admise ste
modificiri decat in cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verba
numere se Tnscriu la rubrica “observatii”. : :
Art.15 -(1) Evidenta globald si individuala n sistem automatizat se efectueaza cu
respectarea tuturor elementelor de structura si identificare prevazute de RM.F. si R,
precum si a necesitatii de transpunere pe suport traditional.

-(2) Modificarile intervenite in evidenta individuala realizata in sistem

automatizat, inclusiv iesirile din evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional.
Art. 16 -(1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu
stampila acesteia, care se aplica: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagina imprimata, la
sfarsitul textului; pe o pagind de interior, la alegere, dar ntotdeauna aceeasi; pe filele si
anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate.

-(2) Numarul din registrul de Inventar este si numarul unic de identificare al

fiecarui volum de biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, direct sau prin
aplicarea unei etichete, inclusiv cod de bare, Tn conditiile art. 17, alin. (1) cu exceptia filelor
nenumerotate.
Art. 17 -(1) Biblioteca judeteana este obligata sa-si dezvolte continuu colectiile de
documente, prin achizitionarea periodica de titluri din productia editoriald curenta, ca i prin
completarea retrospectiva, pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor de 10-25 de
ani.

le ale

-(2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentata de raportul dintre totalul
documentelor existente in colectiile bibliotecii judetene si totalul documentelor achizitionate
de aceasta.

-(3) Cresterea anuald a colectiilor din biblioteca judeteana de drept public
trebuie sa asigure o ratd optima de Tnnoire a colectiilor, dar s& nu fie mai mica de 50 de
documente specifice la 1.000 de locuitori, prin raportare la populatia comunitatii locale sau
judetene. '

C. Catalogare, Clasificare si Indexarea documentelor

Art. 18 -(1) In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatile continute Tn
documente, biblicteca judeteana are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenia, sa
realizeze si activitatile specifice de prelucrare curenta a documentelor intrate sau aflate n
colectiile lor, prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, n
regim tradijional sau automatizat.

; -(2) Fiecare stoc de publicalii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la
dispozitia utilizatorilor in maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

-(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea
lor biblioteconomica integrala si, dupa caz, dupa transferarea lor in gestiunea
compartimentelor de relatii cu publicul.

Art. 20 - Biblioteca judeteana constituie, organizeaza si dezvoltd, in functie de
dimensiunile si diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele lor de informare, un
sistem de cataloage, in regim traditional sau automatizat, compus in principal din:

a). catalogul general de serviciu, in cadrul compartimentelor de completare si/sau
prelucrare a colectiilor, pentru uz intern;

. b). catalogul alfabetic, pe nume de autori si titluri, care grupeaza descrierile
bibliografice ale documentelor indiferent de continutul acestora, in ordinea strict alfabetica a
numelor autorilor si/sau a titlurilor;

s c). catalogul sistematic, in care descrierile documentelor sunt grupate dup3
continutul lor, pe domenii de cunoastere, conform indisilor C.Z.U.;

d). catalogul sistematic sau pe subiecte, in care descrierile documentelor sunt

grupate polrivit intereselor curente de informare si documentare ale utilizatorilor, pe teme sau
subiecte de viu interes:

. : e). ) catalogul documentelor audiovizuale, si al documentelor electronice respectiv:
iscuri, benzi magnetice, CD, casete audio, casete audiovideo CD-ROM, etc ;
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