




 2

a) colec\ioneaz` toate categoriile de documente strict  necesare 
organiz`rii activit`\ii de informare ]i lectur` la nivelul comunit`\ii locale; 

b) coordoneaz` activitatea bibliotecilor publice de pe raza jude\ului; 
c) elaboreaz` bibliografia curent` a jude\ului V@lcea, alc`tuie]te baza 

de date ]i asigur` servicii de informare comunitar`; 
d) constituie, organizeaz`, prelucreaz`, dezvolt`, editeaz` reviste ]i 

buletine informative, programe de ac\iuni, conserv` ]i pune la dispozi\ia 
utilizatorilor colec\ii enciclopedice reprezentative de c`r\i, periodice, 
documente grafice ]i audiovizuale, precum ]i alte materiale purt`toare de 
informa\ii, corelate cu dimensiunea ]i structura socio-profesional` a 
popula\iei municipiului R@mnicu V@lcea ]i a jude\ului V@lcea, cu cerin\ele 
reale ]i poten\iale ale acestei popula\ii ]i [n raport cu resursele financiare 
alocate; organizeaz`, [n condi\iile legii, depozitul legal local, la nivelul 
comunit`\ii jude\ene, [ndeplinind func\ia de depozit al statului pentru jude\ul 
V@lcea, primind gratuit de la agen\ii economici produc`tori de carte, c@te un 
exemplar din c`r\ile, periodicele ]i celelalte documente grafice ]i audio-
vizuale pe care le realizeaz`; 

e) completeaz`, organizeaz`, prelucreaz` ]i conserv` bunurile 
culturale de patrimoniu ]i le constituie [n colec\ii speciale, efectu@nd aceste 
opera\ii ]i pentru documentele cu regim de depozit legal; 

f) asigur` servicii de [mprumut de documente la domiciliu ]i de 
consultare [n s`lile de lectur`, de informare comunitar`, documentare, lectur` 
]i educa\ie permanent`, prin sec\ii ]i filiale; 

g) achizi\ioneaz`, constituie ]i dezvolt` baze de date, organizeaz` 
cataloage ]i alte instrumente (softuri ]i licen\e) de comunicare a colec\iilor, [n 
sistem tradi\ional ]i/sau automatizat, formeaz` ]i [ndrum` utilizatorii [n 
folosirea acestor surse de informare; 

h) desf`]oar` sau ofer`, la cerere, activit`\i/servicii de informare 
bibliografic` ]i de documentare, [n sistem tradi\ional sau automatizat; 
elaboreaz`, editeaz` ]i conserv`, [n baza de date, bibliografia local` curent`, 
realizat` la nivelul comunit`\ii jude\ene; 

i) faciliteaz`, potrivit resurselor ]i oportunit`\ilor, accesul utilizatorilor ]i 
la alte colec\ii ori baze de date, prin [mprumut interbibliotecar intern ]i 
interna\ional ori servicii de accesare ]i comunicare la distan\`; 

j) ini\iaz`, organizeaz`, achizi\ioneaz` sau colaboreaz` la programe ]i 
ac\iuni de diversificare, modernizare ]i automatizare  a serviciilor de 
bibliotec`, de valorificare a colec\iilor de documente ]i a tradi\iilor culturale, 
de anima\ie cultural` ]i de educa\ie permanent`; 

k) efectueaz`, [n scopul valorific`rii colec\iilor, studii ]i cercet`ri [n 
domeniul biblioteconomiei, ]tiin\elor inform`rii ]i al sociologiei lecturii, 
organizeaz` reuniuni ]tiin\ifice de profil, redacteaz` ]i editeaz` produse 
culturale necesare membrilor comunit`\ii; 

l) [ntocme]te rapoarte periodice de autoevaluare a activit`\ii.  
Art. 6. - Biblioteca Jude\ean` "Antim Ivireanul" V@lcea, [ndepline]te ]i 

func\ia de bibliotec` municipal` pentru municipiul R@mnicu V@lcea, re]edin\a 
jude\ului V@lcea. Pentru exercitarea acestei atribu\ii, poate fi finan\at` ]i de 
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c`tre Consiliul Local al Municipiului R@mnicu V@lcea, pe baza realiz`rii de 
proiecte sau programe [n folosul comunit`\ii locale. 

Art. 7. - Pentru [ndeplinirea atribu\iilor ]i competen\elor ce-i revin 
potrivit nivelului de organizare, poten\ialului de dezvoltare a serviciilor 
specifice, cerin\elor utilizatorilor activi ]i virtuali, precum ]i [n baza 
programelor de dezvoltare pe termen mediu ]i lung a jude\ului, Biblioteca 
Jude\ean` "Antim Ivireanul" V@lcea realizeaz` [n principal urm`toarele 
activit`\i specifice: 

a) colec\ioneaz` documentele necesare organiz`rii [n condi\ii optime a 
activit`\ii de informare, documentare ]i lectur` la nivelul comunit`\ii jude\ene, 
realiz@nd completarea curent` ]i retrospectiv` a colec\iilor prin achizi\ii, 
transfer, dona\ii, legate, schimb interbibliotecar ]i prin alte surse legale; 

b) realizeaz` eviden\a global` ]i individual` a documentelor, [n sistem 
tradi\ional ]i/sau automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de 
constituire a acestora [n unit`\i de [nregistrare; 

c) efectueaz` prelucrarea bibliografic` a documentelor, [n sistem 
tradi\ional sau automatizat, cu respectarea normelor standardizate de 
catalogare, clasificare ]i indexare; 

d) organizeaz` un sistem de cataloage clasic, pe fi]e, ]i [n regim 
automatizat, pe suport magnetic, compus, [n principal, din: catalogul general 
de serviciu, cataloage alfabetice ]i sistematice pentru public, cataloage pe 
sec\ii sau filiale; 

e) realizeaz` ]i particip` la [ntocmirea cataloagelor colective pe plan 
local, na\ional sau/]i interna\ional; 

f) asigur` serviciul de informare pentru utilizatori, la Sala cataloagelor, 
[n s`li de lectur` ]i de [mprumut; 

g) efectueaz` opera\iuni de [mprumut al documentelor pentru studiu, 
informare ]i lectur` la domiciliu sau [n s`li de lectur`, cu respectarea 
regimului de circula\ie a documentelor ]i a normelor de eviden\` a activit`\ii 
zilnice; 

h) completeaz`, organizeaz`, prelucreaz` ]i conserv` bunurile 
culturale de patrimoniu constituite [n colec\ii speciale, precum ]i documentele 
cu regim de Depozit legal; 

i) ofer` informa\ii bibliografice ]i [ntocme]te, la cererea utilizatorilor sau 
potrivit domeniilor de interes ]i temelor de cercetare stabilite la nivelul 
bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze 
bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, bibliografii; 

j) asigur` satisfacerea unor interese de studiu ]i informare prin 
practicarea, la cerere, a [mprumutului interbibliotecar de publica\ii interne ]i 
interna\ionale; 

k) efectueaz` activit`\i de igienizare a spa\iilor de bibliotec` ]i de 
asigurare a condi\iilor microclimatice de conservare a colec\iilor, precum ]i 
condi\iile de protec\ie ]i paz` a [ntregului patrimoniu; 

l) [ntreprinde opera\iuni de avizare a restan\ierilor, de recuperare fizic` 
sau valoric` a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, [n condi\iile 
legii; 

m) elimin` periodic din colec\ii documentele uzate moral sau fizic; 
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n) organizeaz` activit`\i de formare ]i informare a utilizatorilor, prin 
cultivarea deprinderilor de munc` intelectual`, prin promovarea colec\iilor, a 
serviciilor bibliotecii ]i a tehnologiei informa\iei (IT), precum ]i prin realizarea 
unor ac\iuni specifice de anima\ie cultural` ]i de comunicare a colec\iilor; 

o) organizeaz` ac\iuni de sondare a intereselor de studiu, lectur`, 
informare ]i documentare ale utilizatorilor activi ]i poten\iali, alte activit`\i de 
marketing sau de promovare a serviciilor de bibliotec`; 

p) ini\iaz` proiecte, programe ]i forme de cooperare bibliotecar` pentru 
dezvoltarea serviciilor de bibliotec`, formarea continu` a personalului ]i 
atragerea unor surse de finan\are;  

q) asigur` orientarea utilizatorilor la raftul cu acces liber, precum ]i 
consultarea cataloagelor bibliotecii ]i a celorlalte sursede informare de care 
dispune aceasta, referitoare la colec\iile altor biblioteci; 

r) organizeaz` ]i desf`]oar` activit`\i de comunicare a colec\iilor prin 
expozi\ii, dezbateri, [nt@lniri cu autori, editori precum ]i alte activit`\i specifice 
de formare ]i informare a utilizatorilor.  

 
CAP. III.  - COLEC|IILE BIBLIOTECII 
 
A.  STRUCTURA COLEC|IILOR 
Art. 8. - (1) Colec\iile Bibliotecii Jude\ene "Antim Ivireanul" V@lcea sunt 

formate din urm`toarele categorii de documente: 
a. c`r\i;  
b. publica\ii seriale; 
c. manuscrise; 
d. microformate (microfilme, microfi]e); 
e. documente cartografice; 
f.  documente de muzic` tip`rite (partituri); 
g. documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio ]i  
    video, CD ); 
h. documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de art` plastic`); 
 i. documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale  
    electronice, documente digitale, e-books); 
j. documente fotografice sau multiplicate prin prelucr`ri fizico-chimice; 
k. documente arhivistice; 
l. alte categorii de documente, indiferent de suportul material. 
(2) Colec\iile Bibliotecii Jude\ene "Antim Ivireanul " V@lcea pot cuprinde 

]i alte documente, nespecifice bibliotecilor (piese numismatice, medalii ]i 
decora\ii, piese filatelice, opere de art` plastic`), istorice]te constituite [n 
colec\ii sau provenite din dona\ii. 

(3) Biblioteca Jude\ean` "Antim Ivireanul " V@lcea poate de\ine ]i unele 
documente din categoria celor care fac parte din fondul arhivistic na\ional, 
dac` acestea provin din colec\iile tradi\ionale ale bibliotecii ori din dona\ii, 
precum ]i [n cazul achizi\ion`rii lor ca documente absolut necesare 
bibliotecii, [n condi\iile legii. 

Art. 9. - {n func\ie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenien\a ]i 
valoarea cultural`, documentele aflate [n colec\iile bibliotecii publice au, [n 
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condi\iile legii, statut de bunuri culturale comune sau de bunuri culturale de 
patrimoniu. 

Art. 10. - (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu 
sunt mijloace fixe ]i au regim de obiecte de inventar. 

(2) Colec\iile de documente care au statut de bunuri culturale comune 
se constituie [n func\ie de accesul utilizatorilor, tipul de document, 
organizarea colec\iilor ]i circula\ia documentelor, [n colec\ii destinate: 

a) [mprumutului la domiciliu (colec\iile sec\iilor “{mprumut pentru adul\i ”, 
“{mprumut pentru copii ”, “Carte [n limbi str`ine”, unele colec\ii ale 
sec\iei “Audiovizuale ”, colec\iile filialelor “Ostroveni ”, “Traian ”, 
“Goranu ”); 
b) consult`rii [n s`li de lectur` (colec\iile sec\iilor “Sala de lectur` ” ]i 
"Fond documentar ”); 
c) audierilor (colec\iile sec\iei “Audiovizuale ”). 
Art. 11. - (1) Documentele din categoria bunurilor culturale de 

patrimoniu sunt mijloace fixe, sunt constituite [n colec\ii speciale sau [n regim 
de depozit legal ]i sunt eviden\iate ]i gestionate [n conformitate cu 
prevederile legale. 

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conserv`rii ]i 
valorific`rii prin studii ]i cercet`ri, iar consultarea lor se face numai [n spa\ii 
special amenajate. 

 
B. CONSTITUIREA, EVIDEN|A }I CRE}TEREA COLEC|IILOR 
Art. 12. - (1) Colec\iile Bibliotecii Jude\ene “Antim Ivireanul” V@lcea se 

constituie ]i se dezvolt` prin diverse forme de achizi\ie: cump`rare, transfer, 
schimb interbibliotecar, dona\ii, legate, sponsoriz`ri, activit`\i  editoriale 
proprii ]i prin Depozitul legal local. 

(2) Colec\iile Bibliotecii Jude\ene “Antim Ivireanul” V@lcea trebuie s` 
asigure unu sau dou` exemplare din documentele specifice pentru fiecare 
locuitor, prin raportare la popula\ia comunit`\ii pentru care func\ioneaz`. 

Art. 13. - Eviden\a documentelor din colec\iile Bibliotecii Jude\ene 
"Antim Ivireanul" V@lcea se face [n sistem tradi\ional ]i/sau automatizat, 
conform normelor biblioteconomice obligatorii. 

Art. 14. - (1) Intrarea sau ie]irea documentelor din eviden\a Bibliotecii 
Jude\ene "Antim Ivireanul" V@lcea se face numai pe baza unui act [nso\itor: 
factur` ]i specifica\ie, proces-verbal de dona\ie, chitan\`/not` de comand` 
pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de 
imputa\ie, chitan\` de achitare etc. 

(2) Pentru documentele primite de Bibliotec` f`r` act [nso\itor de 
provenien\` este obligatorie [ntocmirea unui proces-verbal de intrare, cu 
borderou [n anex`. 

(3) Recep\ia cantitativ-valoric` a documentelor intrate [n Bibliotec` se 
face, indiferent de modalitatea procur`rii sau primirii acestora, [n maximum 
48 de ore. 

(4) Dac` la recep\ia  documentelor primite se constat` lipsuri,  
exemplare deteriorate ori alte neconcordan\e [n raport cu actele [nso\itoare, 
se [ntocme]te un proces-verbal ce va fi [naintat furnizorului/expeditorului, 
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[mpreun` cu documentele deteriorate sau g`site [n plus, pentru remedierea 
situa\iei constatate. 

(5) Neprimirea unor publica\ii seriale pentru care au fost f`cute 
abonamente trebuie sesizat` operativ agen\ilor economici la care acestea au 
fost contractate; [n caz contrar, r`spunderea pentru lipsurile constatate revine 
personalului gestionar. 

Art.15. - (1) Unitatea de eviden\` a documentelor din categoria 
publica\ii este volumul de bibliotec`, prin care se [n\elege fiecare exemplar 
de publica\ie carte, indiferent de num`rul de pagini, sau publica\ie serial`, cu 
minimum 48 de pagini, ce prime]te un num`r de inventar. 

(2) {n vederea [nregistr`rii [n eviden\e ]i a bunei conserv`ri, publica\iile 
seriale, [ndeosebi cotidianele, se constituie [n volume de bibliotec`, prin 
legarea mai multor numere la un loc, de regul` lunar, trimestrial, semestrial 
sau anual. 

(3) Unitatea de eviden\` a documentelor din categoria non-publica\ii, 
[nregistrate pe suport magnetic ori de alt` natur`, este constituit` de 
unitatea-suport: disc, band` magnetic`, C.D., caset`, microfilm etc. 

Art. 16. - (1) Eviden\a documentelor de bibliotec` [n sistem tradi\ional 
se efectueaz` pe formulare tipizate, astfel: 

a) eviden\a global` - pe Registrul de Mi]care a Fondurilor (R.M.F.), [n 
care se [nregistreaz` fiecare stoc de publica\ii sau alte categorii de 
documente intrate sau ie]ite, iar anual se face calcularea existentului; 

b) eviden\a individual` - pe Registrul de Inventar (R.I.), cu 
numerotare de la 1 la infinit, [n care se [nregistreaz` fiecare volum de 
bibliotec`; 

c) eviden\a preliminar` pentru publica\ii seriale – pe fi]e tipizate, 
p@n` la constituirea lor [n unit`\i de eviden\`; 

d) eviden\a analitic` - pe fi]e [nso\ite de imagini foto, pentru bunurile 
culturale care fac parte din patrimoniul cultural na\ional mobil. 

(2) Documentele audiovizuale ]i cele electronice se [nregistreaz` [n 
eviden\e distincte. 

(3) {n actele de eviden\` global` ]i individual` nu sunt admise ]ters`turi 
sau modific`ri dec@t [n cazuri justificate, cu consemnarea motivelor [n 
procese-verbale, ale c`ror numere se [nscriu la rubrica “observa\ii”. 

Art. 17. - (1) Eviden\a global` ]i individual` [n sistem automatizat se 
efectueaz` cu respectarea tuturor elementelor de structur` ]i identificare 
prev`zute de R.M.F. ]i R.I., precum ]i a necesit`\ii de transpunere pe suport 
tradi\ional. 

(2) Modific`rile intervenite [n eviden\a individual` realizat` [n sistem 
automatizat, inclusiv ie]irile din eviden\`, se opereaz` similar celor [n sistem 
tradi\ional. 

Art.18. - (1) Toate documentele intrate [n patrimoniul Bibliotecii 
Jude\ene "Antim Ivireanul "V@lcea se marcheaz` cu ]tampila acesteia, care 
se aplic`: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagin` imprimat`, la sf@r]itul 
textului; pe o pagin` de interior, la alegere, dar [ntotdeauna aceea]i; pe filele 
]i anexele cu h`r\i, scheme, tabele, ilustra\ii ]i reproduceri deta]abile ]i/sau 
nenumerotate.   
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(2) Num`rul din Registrul de Inventar este ]i num`rul unic de 
identificare al fiec`rui volum de bibliotec` ]i se [nscrie pe acesta [n 
vecin`tatea ]tampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv cod de 
bare, [n condi\iile art.19 (1)  cu excep\ia filelor nenumerotate. 

Art. 19. - (1) Biblioteca Jude\ean` "Antim Ivireanul " V@lcea este 
obligat` s` []i dezvolte continuu colec\iile de documente, prin achizi\ionarea 
periodic` de titluri din produc\ia editorial` curent`, ca ]i prin completarea 
retrospectiv`, pentru a asigura o rat` optim` de [nnoire a colec\iilor de 10-25 
de ani. 

(2) Rata de [nnoire a colec\iilor este reprezentat` de raportul dintre 
totalul documentelor existente [n colec\iile bibliotecii ]i totalul documentelor 
achizi\ionate de aceasta. 

(3) Cre]terea anual` a colec\iilor din bibliotec` trebuie s` asigure o rat` 
optim` de [nnoire a colec\iilor, dar s` nu fie mai mic` de 25 de documente 
specifice la 1000 de locuitori, prin raportare la popula\ia comunit`\ii. 
 

C. CATALOGAREA, CLASIFICAREA  }I  INDEXAREA 
           DOCUMENTELOR 

Art. 20. - (1) {n vederea asigur`rii accesului utilizatorilor la informa\iile 
con\inute [n documente, Biblioteca Jude\ean` "Antim Ivireanul" V@lcea are 
obliga\ia ca, [n continuarea opera\iunilor de eviden\`, s` realizeze ]i 
activit`\ile specifice de prelucrare curent` a documentelor intrate sau aflate [n 
colec\iile sale, prin efectuarea opera\iunilor specifice de catalogare, 
clasificare ]i indexare,  [n regim tradi\ional sau automatizat. 

(2) Fiecare stoc  de publica\ii sau de alte documente trebuie prelucrat ]i 
pus la dispozi\ia utilizatorilor [n maximum 30 de zile lucr`toare de la intrarea 
acestuia [n bibliotec`. 

(3) Documentele pot fi puse la dispozi\ia utilizatorilor numai dup`  
prelucrarea lor biblioteconomic` integral` ]i, dup` caz, dup` transferarea lor  
[n gestiunea compartimentului  de rela\ii cu publicul. 

Art. 21. - Biblioteca Jude\ean` "Antim Ivireanul" V@lcea constituie, 
organizeaz` ]i dezvolt`, [n func\ie de dimensiunile ]i diversitatea colec\iilor, 
structura utilizatorilor ]i cerin\ele lor de informare, un sistem de cataloage, 
[n regim tradi\ional  sau automatizat, compus [n principal din:  

a. catalogul general de serviciu, [n cadrul compartimentului de 
completare ]i/sau prelucrare a colec\iilor, pentru  uz intern; 

b. catalogul alfabetic, pe nume de autori ]i titluri, care grupeaz`  
descrierile bibliografice ale documentelor indiferent de con\inutul acestora, [n 
ordinea strict alfabetic` a numelor autorilor ]i/sau a titlurilor; 

c. catalogul sistematic, [n care descrierile documentelor sunt grupate 
dup` con\inutul lor, pe domenii de cunoa]tere, conform indicilor C.Z.U.; 

d. catalogul tematic sau pe subiecte, [n care descrierile 
documentelor sunt grupate potrivit intereselor curente de informare ]i 
documentare ale utilizatorilor, pe teme sau subiecte de viu interes; 

e. catalogul presei, [n care descrierile publica\iilor seriale, sunt 
ordonate alfabetic, cu men\ionarea anilor ]i numerelor de apari\ie existente [n 
colec\iile bibliotecii; 
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f. catalogul documentelor audiovizuale ]i al documentelor 
electronice, respectiv: discuri, benzi magnetice, C.D., casete audio, casete 
audio-video, CD-ROM, etc. 

g. catalogul topografic de sec\ie, [n care descrierile documentelor 
sunt ordonate potrivit a]ez`rii acestora [n rafturi; 

h. catalogul lucr`rilor de referin\e (dic\ionare, enciclopedii, lexicoane, 
ghiduri, repertorii, etc.) 

i. catalogul colec\iilor editoriale; 
j. catalogul colectiv local, realizat [n colaborare cu alte institu\ii de 

profil, pentru informarea utilizatorilor asupra tuturor documentelor existente la 
nivelul comunit`\ii. 

k. {n cazul constituirii unui catalog electronic, acesta va cumula 
func\iile unor cataloage tradi\ionale, care pot fi astfel [nghe\ate. 
  
  D.   ORGANIZAREA, CONSERVAREA }I GESTIONAREA COLEC|IILOR 

Art. 22. - (1) Colec\iile de documente cu statut de bunuri culturale 
comune destinate [mprumutului la domiciliu se p`streaz` [n sec\ii, filiale sau 
puncte de informare ]i [mprumut, care ordoneaz` documentele potrivit cotei 
sistematico-alfabetice ]i/sau tematic, ]i [n care documentele se comunic` [n 
propor\ie de 70% - 100% [n sistem de acces liber la publica\ii. 

(2) Colec\iile de documente cu statut de bunuri culturale comune ]i 
destinate [n exclusivitate consult`rii [n s`li de lectur`, de audi\ii sau vizionare, 
se p`streaz` [n depozite sau [nc`peri speciale, [n care, de regul`, 
documentele sunt conservate ]i ordonate potrivit cotei de format, tipului de 
suport material sau tematicii. 

(3) Colec\iile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu 
sunt constituite ]i conservate [n colec\ii speciale ori [n depozit legal local ]i 
sunt p`strate [n depozite sau [nc`peri speciale, potrivit particularit`\ilor de 
conservare, tipului de suport material, cotei de format sau altor criterii, 
istorice]te adoptate. 
 Art. 23. - Documentele Bibliotecii Jude\ene “Antim Ivireanul” V@lcea 
sunt constituite [n gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor  [n care 
acestea sunt [ncredin\ate temporar, organizate, conservate ]i/sau utilizate [n 
rela\ia cu publicul. 
 Art. 24 - (1) Bibliotecarii nu sunt obliga\i s` constituie garan\ii 
gestionare, dar r`spund material pentru lipsurile din inventar. 

(2) Bibliotecarii din gestiunile [n care este permis accesul liber al 
utilizatorilor la documente, beneficiaz`, [n condi\iile legii, de un coeficient de 
0,3% sc`dere din totalul fondului inventariat, reprezent@nd pierdere natural` 
datorat` unor cauze care nu puteau fi [nl`turate ori unor pagube provocate 
din riscul minimal al serviciului. 

(3) {n cazuri de for\` major`, incendii, calamit`\i naturale, devaliz`ri ]i 
alte situa\ii care nu implic` o r`spundere personal`, conducerea bibliotecii  
dispune scoaterea din eviden\e a documentelor distruse. 

Art. 25. - (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune 
uzate fizic sau moral, pot fi eliminate din colec\iile bibliotecii, [n condi\iile legii, 
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la minimum ]ase luni de la achizi\ie, dup` verificarea st`rii documentelor de 
c`tre o comisie intern` de avizare a propunerilor de casare. 

(2) Publica\iile seriale din categoria documentelor bunuri culturale 
comune se pot elimina din colec\iile bibliotecii, dac` nu mai pot fi utilizate la 
servirea intereselor de informare ale utilizatorilor, dup` minimum doi ani de la 
primirea lor [n bibliotec`. 

  (3) Eliminarea documentelor se efectueaz` cu aprobarea conducerii 
bibliotecii, la propunerea comisiei interne de casare. 

Art. 26. - Colec\iile documentelor din bibliotec` se verific` prin 
inventarieri periodice, astfel: 

a) Colec\ia care cuprinde p@n` la 10.000 de documente – o dat` la 4 
ani; 

b) Colec\ia care cuprinde [ntre 10.000  - 50.000 de documente – o dat` 
la 6 ani; 

c) Colec\ia care cuprinde [ntre 50.001 – 100.000 de documente – o 
dat` la 8 ani; 

d) Colec\ia care cuprinde [ntre 100.001 – 1.000.000 de documente – o 
dat` la 10 ani; 

e) Colec\ia cu peste 1.000.000 de documente – o dat` la 15 ani. 
 Art. 27. - (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente 

din bibliotec` se face, [n condi\iile legii, de c`tre o comisie numit` prin 
dispozi\ia scris` a directorului bibliotecii. 

(2) {n dispozi\ie se precizeaz`: componen\a comisiei, responsabilit`\ile 
individuale, termenele calendaristice pentru desf`]urarea inventarului. 

(3) Responsabilul ]i membrii comisiei semneaz` de luare la cuno]tin\` 
]i, la [ncheierea inventarierii, aduc la cuno]tin\` [n scris, autorit`\ii care a 
dispus efectuarea inventarului, rezultatele ac\iunii, preciz@nd urm`toarele: 

a) actele de gestiune utilizate ]i situa\ia cantitativ` ]i valoric` a fondului 
inventariat pe categorii de documente, a]a cum a fost declarat` ]i 
consemnat` la [nceperea verific`rii gestionare; 

b) rezultatele verific`rii: existentul constatat, numeric ]i valoric, pe 
categorii de documente, precum ]i situa\ia documentelor, eventual, 
nerestituite de utilizatori, ne[nregistrate, lips` ori uzate fizic sau moral, cu 
consemnarea distinct` a acestora pe borderouri. 

(4) Conducerea bibliotecii stabile]te, [n func\ie de rezultatele ac\iunii de  
inventariere, modalit`\ile de finalizare a verific`rii gestionare ]i de recuperare 
a eventualelor lipsuri. 

Art. 28. - (1) Documentele bunuri culturale comune, lips` din gestiune 
se recupereaz` fizic, prin [nlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin 
achitarea unei sume echivalente cu de 5 ori pre\ul mediu de achizi\ie al 
unui document de bibliotec` din anul precedent. 

(2) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lips` din gestiune se 
recupereaz` cu prioritate fizic, sau dac` acest lucru nu este posibil, se 
recupereaz` valoric, conform legisla\iei [n vigoare. 

Art. 29. - (1) Verificarea integral` a fondului de documente se 
realizeaz` ]i prin inventariere de predare/primire, [n condi\iile schimb`rii [n 
totalitate sau [n majoritate a membrilor echipei gestionare. 
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(2) {n condi\iile [n care schimb`rile de personal sunt par\iale, pentru a 
evita [nchiderea bibliotecii sau a unor compartimente sau sec\ii ale acesteia, 
se poate realiza ]i integrarea [n gestiune, cu consultarea p`r\ilor ]i stabilirea 
perioadelor pentru care se calculeaz` r`spunderile gestionare ale fiec`rui 
bibliotecar. 

Art. 30. - (1) Predarea – primirea gestiunii se face pe baza unei 
dispozi\ii scrise, [n condi\iile legii ]i ale art. 28 din prezentul Regulament. 

(2) Predarea – primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de 
documente cu registrele de inventar, actele de intrare-ie]ire [n ]i din 
gestiune, registrul de mi]care a fondurilor ]i, dup` caz, cu fi]ele-contract ale 
utilizatorilor ]i cu fi]ele de eviden\` preliminar` a publica\iilor seriale 
neconstituite [n volume de bibliotec`. 

(3) Procesul-verbal de predare-primire se [ntocme]te [n trei exemplare 
(unul pentru partea care pred`, al doilea pentru cea care prime]te, al treilea 
pentru contabilitatea bibliotecii) ]i cuprinde: 

a. specificarea actelor de gestiune utilizate ]i men\ionarea existentului, 
numeric ]i valoric, pe categorii de documente, consemnat la [nceperea 
verific`rii gestionare; 

b. rezultatele verific`rii: existentul constatat, numeric ]i valoric, pe 
categorii de documente, precum ]i situa\ia documentelor eventual 
nerestituite, lips` ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distinct` a 
acestora pe borderouri. 
(4) Conducerea bibliotecii stabile]te modalit`\ile de finalizare a ac\iunii 

de predare-primire ]i de recuperare a eventualelor lipsuri. 
 

CAP. IV. STRUCTURA ORGANIZATORIC~, PERSONALUL }I 
CONDUCEREA BIBLIOTECII JUDE|ENE 

 "ANTIM IVIREANUL" V^LCEA 
 

 A. STRUCTURA ORGANIZATORIC~ 
Art. 31. - (1) Structura organizatoric` a Bibliotecii Jude\ene “Antim 

Ivireanul” V@lcea este stabilit` prin Organigram` ]i Statul de func\ii, 
aprobate prin Hot`r@re a Consiliului Jude\ean V@lcea. 

(2) Num`rul, structura profesional` ]i nivelul de preg`tire a 
personalului, precum ]i repartizarea pe servicii, birouri, sec\ii, filiale ]i 
compartimente de activitate prev`zute [n Organigram` ]i Statul de func\ii,  
se stabilesc de c`tre conducerea bibliotecii [n conformitate cu dispozi\iile 
legale, [n raport cu necesit`\ile ]i volumul activit`\ii ]i cu nivelul aloca\iei 
bugetare, stabilit pentru plata drepturilor salariale ale personalului, [n limitele 
]i nivelele prev`zute de lege. 

 
B. PERSONALUL 
Art. 32. - (1) Personalul Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul ” V@lcea 

este compus din: 
a) personal de specialitate; 
b) personal administrativ; 
c) personal de [ntre\inere. 
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(2) {n categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, 
bibliografii, cercet`torii, redactorii, documentari]tii, conservatorii, restauratorii, 
inginerii de sistem, informaticienii, operatorii, anali]tii, custozii, m@nuitorii, 
depozitarii ]i alte func\ii de profil. 

Art. 33. - (1) Ocuparea posturilor pentru personalul de specialitate, 
administrativ ]i de [ntre\inere, se face prin concurs, organizat de conducerea 
Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea, [n conformitate cu prevederile  
legale [n vigoare, din comisiile de concurs f`c@nd parte ]i un reprezentant al 
Consiliului Jude\ean V@lcea.  

(2) Recrutarea personalului se face cu prioritate, prin selec\ia de 
speciali]ti cu studii superioare de specialitate, de scurt` durat`, sau cu studii 
postliceale de profil. 

(3) Pot fi [ncadra\i ca bibliotecari ]i absolven\i ai altor institu\ii de 
[nv`\`m@nt superior, de [nv`\`m@nt de scurt` durat` sau de liceu, cu condi\ia 
absolvirii ulterioare a unor cursuri de specialitate. 

Art. 34. Atribu\iile ]i competen\ele personalului sunt stabilite prin fi]a 
postului, conform structurii organizatorice, programelor de activitate ]i 
sarcinilor de serviciu elaborate de c`tre director, pe baza Regulamentului de 
organizare ]i func\ionare a bibliotecii. 

 
C. CONDUCEREA 
Art. 35. - (1) Conducerea executiv` a Bibliotecii Jude\ene “Antim 

Ivireanul” V@lcea este asigurat` de un director ]i un director adjunct 
economic.  
 Art. 36. - (1) Angajarea directorului Bibliotecii Jude\ene "Antim 
Ivireanul" V@lcea se face, potrivit legii, prin concurs organizat de Consiliul 
Jude\ean V@lcea. 

(2) Numirea, promovarea, sanc\ionarea ]i eliberarea din func\ie a 
directorului se realizeaz`, [n condi\iile legii, de c`tre Consiliul Jude\ean 
V@lcea. 

Art. 37. - Directorul Bibliotecii Jude\ene "Antim Ivireanul" V@lcea are 
urm`toarele atribu\ii: 

a) conduce Consiliul de administra\ie al bibliotecii, [n calitate de 
pre]edinte; 

b) asigur` organizarea activit`\ilor pe baz` de programe anuale ]i 
proiecte culturale pe termen mediu ]i lung; 

c) este ordonator secundar de credite ]i reprezint` institu\ia [n rela\iile 
cu persoane juridice ]i/sau fizice; [n cazurile de absen\` ale directorului, 
atribu\iile acestuia sunt preluate de directorul adjunct economic, iar [n lipsa  
directorului  adjunct economic, prin dispozi\ie special`  emis` de c`tre 
director,  acesta poate fi [nlocuit de  unul din ]efii de servicii sau de birouri; 

d) [ntocme]te proiectul Organigramei, Statului  de func\ii ]i 
Regulamentului de organizare ]i func\ionare ]i le supune spre avizare 
Consiliului de administra\ie ]i spre aprobare Consiliului Jude\ean V@lcea; 

e) aprob` fi]ele de evaluare anual` a performan\elor profesionale 
individuale [n vederea stabilirii salariilor de baz` ale angaja\ilor ]i 
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indemniza\iilor de conducere  individuale, dup` caz, cu avizul Consiliului de 
administra\ie; 

f) angajeaz` cheltuieli, [ncheie contracte ]i alte opera\iuni financiar-
contabile [mpreun` cu directorul adjunct economic ]i contabilul-]ef; 

g) urm`re]te modul [n care se realizeaz` proiectele culturale propuse 
precum ]i modul de execu\ie a bugetului institu\iei ]i promoveaz` analize [n 
Consiliul de administra\ie; 

h) asigur`, prin m`suri specifice, calitatea serviciilor de bibliotec` 
oferite popula\iei, precum ]i buna organizare biblioteconomic` a fiec`rui 
compartiment, acord@nd aten\ie utiliz`rii strategilor de marketing [n vederea 
atingerii unui grad ridicat de satisfac\ie a utilizatorilor; 

i) concepe, avizeaz` [n Consiliul de administra\ie ]i pune [n practic` 
obiective, politici, strategii ]i planuri coerente de dezvoltare a colec\iilor, 
acord@nd o aten\ie deosebit` achizi\iei de carte curent` ]i retrospectiv` cu 
referire la istoria cultural` ]i social` a jude\ului V@lcea; 

j) nume]te Consiliul ]tiin\ific al bibliotecii, cu avizul Consiliului de 
administra\ie; 

k) dispune angajarea, sanc\ionarea sau promovarea personalului, [n 
condi\iile legii; 

l) stabile]te, potrivit legii, salariul tarifar de [ncadrare, celelalte drepturi 
acordate salaria\iilor; 

m) [n exercitarea atribu\iilor care [i revin, emite dispozi\ii cu caracter 
individual sau normativ; 

n) recompenseaz` ]i desface contractul de munc` al personalului. 
Art. 38. - Directorul adjunct economic al Bibliotecii Jude\ene "Antim 

Ivireanul" V@lcea, [ndepline]te urm`toarele atribu\ii principale: 
a) asigur` buna desf`]urare a activit`\ii economice a bibliotecii, [n 

conformitate cu dispozi\iile legale, aplicarea m`surilor privind integritatea 
patrimoniului, gospod`rirea ]i gestionarea corespunz`toare a acestuia; 

b) controleaz` ]i r`spunde de [ncadrarea corect` [n normele de 
consum de materii prime ]i materiale, combustibili ]i energie; 

c) fundamenteaz` proiectul bugetului de venituri ]i cheltuieli al 
bibliotecii ]i [l supune aprob`rii Consiliului  Jude\ean V@lcea, dup` avizarea 
[n Consiliul de administra\ie; 

d) asigur` efectuarea cheltuielilor, [ncheierea contractelor ]i a celorlalte 
opera\iuni financiar-contabile privind execu\ia bugetar`; 

e) coordoneaz` Biroul Contabilitate-Administrativ, Compartimentul 
Investi\ii ]i Biroul Achizi\ii, Eviden\a ]i Prelucrarea Colec\iilor; 

f) verific` ]i asigur` depunerea situa\iilor financiare conform 
metodologiei ]i la termenele stabilite de lege. 

Art. 39. - (1) {n cadrul Bibliotecii Jude\ene "Antim Ivireanul " V@lcea 
func\ioneaz` Consiliul de administra\ie, cu rol definit prin regulament. 

(2) Consiliul de administra\ie al Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” 
V@lcea se aprob` prin Hot`r@rea Consiliului Jude\ean, este condus de 
director, [n calitate de pre]edinte, ]i este format din maximum 11 membri, 
astfel: director, director adjunct economic, contabil-]ef ]i reprezentan\i ai 
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principalelor compartimente ale bibliotecii, propu]i de director, precum ]i un 
reprezentant al Consiliului Jude\ean V@lcea, desemnat de acesta. 

(3) Consiliul de administra\ie al bibliotecii func\ioneaz` [n baza 
Regulamentului de organizare ]i func\ionare a  bibliotecii. 

(4) Consiliul de administra\ie []i desf`]oar` activitatea [n conformitate 
cu propriul s`u regulament de organizare ]i func\ionare, se [ntrune]te, [n 
]edin\e ordinare, trimestrial sau ori de c@te ori este necesar, la propunerea 
directorului, ]i []i d` avizul, [n toate problemele privind activitatea bibliotecii 
jude\ene, cu excep\ia celor care, potrivit legii, sunt date [n competen\a altor 
organe. 

(5) Consiliul de administra\ie [ndepline]te urm`toarele atribu\ii: 
a) dezbate ]i avizeaz` proiectul bugetului de venituri ]i cheltuieli al 

bibliotecii, ia m`surile necesare pentru realizarea lui, dup` ce este aprobat de 
Consiliul Jude\ean; 

b) analizeaz` ]i avizeaz` proiectele programelor anuale de activitate, 
cu consultarea Consiliului ]tiin\ific, dup` care le va supune spre aprobare 
Consiliului Jude\ean; 

c) avizeaz` rapoartele trimestriale ]i anuale de evaluare a activit`\ii 
bibliotecii, [ntocmite de conducerea acesteia, care se prezint` Consiliului  
]tiin\ific, Consiliului Jude\ean, Comisiei Na\ionale a Bibliotecilor ]i 
ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale; 

d) informeaz` Consiliul Jude\ean privind m`surile necesare pentru 
punerea [n practic` a programelor ]i proiectelor adoptate; 

e) dezbate ]i avizeaz` proiectul Statului de func\ii, prezentat de 
director, [n vederea aprob`rii de c`tre Consiliul  Jude\ean; 

f) avizeaz` constituirea, structura, competen\ele ]i regulamentul de 
func\ionare a comisiilor bibliotecii: Comisia pentru selectarea, angajarea, 
promovarea ]i perfec\ionarea personalului; Comisia pentru completare, 
evalu`ri ]i achizi\ii de publica\ii ]i alte documente de bibliotec`; 
Comisia tehnic` (P.S.I., protec\ia muncii etc.); 

g) hot`r@rile Consiliului de administra\ie sunt consemnate [n procesele-
verbale ale ]edin\elor de consiliu. Aducerea la [ndeplinire a acestor hot`r@ri 
se face de director. 

Art. 40. - (1) {n cadrul Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea,  
func\ioneaz` un Consiliu ]tiin\ific cu rol consultativ [n dezvoltarea 
colec\iilor, [n domeniul cercet`rii ]tiin\ifice ]i al activit`\ilor culturale. 

(2) Consiliul ]tiin\ific este abilitat s` se refere la toate problemele 
manageriale, de specialitate ]i cercetare ]tiin\ific`, asupra calit`\ii con\inutului 
]i oportunitatea elabor`rii unor lucr`ri ]tiin\ifice, documentare sau a unor 
materiale de specialitate, de c`tre bibliotec`. 

(3) Consiliul ]tiin\ific al Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea 
este format din maximum 9 membri, cuprinz@nd bibliotecari, speciali]ti [n 
domeniul informatiz`rii bibliotecilor, al activit`\ii culturale ]i ]tiin\ifice, numi\i 
prin decizie a directorului. 

(4) Membrii Consiliului ]tiin\ific au, [n cadrul obliga\iilor profesionale, ]i 
pe acelea de a studia materialele asupra c`rora trebuie s` se refere ]i s`-]i 
formuleze punctele de vedere, s` fac` propuneri. 
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Art. 41. - Consiliul ]tiin\ific are urm`toarele atribu\ii: 
a) analizeaz` programele anuale de activitate ale bibliotecii, [nainte de 

a fi depuse spre dezbatere ]i avizare Consiliului de administra\ie; 
b) stabile]te programul de cercetare al bibliotecii, analizeaz` lucr`rile ]i 

documentele elaborate ]i [nainteaz` Consiliului de administra\ie programele 
]i analizele, [mpreun` cu solu\iile ]i m`surile propuse; 

c) analizeaz` proiectele de regulamente ]i alte normative de uz intern 
elaborate de bibliotec`, precum ]i alte reglement`ri cu caracter general, care 
au influen\` asupra activit`\ilor specifice bibliotecii; 

d) propune, elaboreaz` ]i avizeaz` tehnologii, metodologii de lucru [n 
bibliotec`, norme de munc`, propune modific`ri [n structura unor servicii, 
birouri ]i compartimente; 

e) analizeaz` proiectul programului bibliotecii privind formarea, 
instruirea ]i perfec\ionarea profesional` a personalului. 

Art. 42. - (1) Consiliul ]tiin\ific se [ntrune]te de 1-2 ori pe trimestru sau 
ori de c@te ori este nevoie. 

(2) Programul de activitate al Consiliului ]tiin\ific este anual ]i se 
aprob` de Consiliul de administra\ie al bibliotecii. 

(3) Hot`r@rile privind problemele puse [n discu\ie, precum ]i toate 
opiniile se consemneaz` [n procesul-verbal de ]edin\` ]i se [nainteaz` 
Consiliului de administra\ie. 
 

COMPARTIMENTELE  DE SPECIALITATE SPECIFICE 
 
Art. 43. - Biblioteca Jude\ean` "Antim Ivireanul" V@lcea are [n structura 

organizatoric` urm`toarele compartimente de specialitate: 
1. SERVICIUL " RELA|II PUBLICE", format din: 

• BIROUL I  care are [n structur` urm`toarele sec\ii: 
     -Sala de lectur` 
     -Periodice 
     -Limbi str`ine 
     -Audiovizuale 
     -Fond documentar 

• BIROUL II ({mprumut): 
               -{mprumut la domiciliu pentru adul\i 
               -{mprumut la domiciliu pentru copii 
• BIROUL III (Filiale): 
               -Filiala Ostroveni 
       -Filiala Traian 
        -Filiala Goranu 

2. BIROUL "ACHIZI|II, EVIDEN|A }I PRELUCRAREA COLEC|IILOR" 
3. BIROUL "CONTABILITATE-ADMINISTRATIV" 
4. COMPARTIMENTUL TEHNOLOGIA INFORMA|IEI }I COMUNICA|II 
5. COMPARTIMENTUL INVESTI|II 
6. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN 
7. COMPARTIMENTUL INFORMARE BIBLIOGRAFIC~ }I DOCUMENTAR~ 
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8. COMPARTIMENTUL ASISTEN|~ DE SPECIALITATE PRIVIND 
     BIBLIOTECILE DIN JUDE|. 
 

Art. 44. - Serviciile, birourile ]i compartimentele din cadrul Bibliotecii 
Jude\ene "Antim Ivireanul " V@lcea [ndeplinesc urm`toarele atribu\ii: 

 
SERVICIUL „RELA|II PUBLICE”  asigur` realizarea serviciilor de 

lectur` ]i studiu pentru utilizatorii bibliotecii, prin sec\iile corespunz`toare 
organizate la sediu, filiale, ]i puncte de [mprumut [n zonele dens populate, ca 
]i prin activit`\i culturale specifice de stimulare a interesului public pentru 
informare, documentare ]i studiu. Asigur` transmiterea [n teritoriu, la 
bibliotecile coordonate, a informa\iilor de interes prin editarea de reviste, 
buletine informative etc. Propune, [n colaborare cu compartimentul de 
specialitate, programe de automatizare a activit`\ii din serviciu, at@t [n ceea 
ce prive]te procesele de servire a utilizatorilor, c@t ]i procesele de eviden\` a 
activit`\ii sau a documentelor existente [n sec\ii. Efectueaz` lucr`ri de 
igienizare a colec\iilor din cadrul depozitelor generale ]i selecteaz` 
publica\iile ce urmeaz` a fi recondi\ionate. Propune num`rul de exemplare pe 
fiecare titlu ce urmeaz` a fi achizi\ionat [n vederea utiliz`rii pentru studiul [n 
s`lile de lectur`. 

  
Sec\iile „Sala de lectur`”, „Carte [n limbi str`ine”, „Periodice” au 

urm`toarele competen\e ]i responsabilit`\i: 
a) administreaz`, gestioneaz` ]i organizeaz` colec\iile de documente 

ale sec\iei; 
b) r`spund de integritatea ]i securitatea documentelor de bibliotec`, 

preluate din depozitele proprii ]i consultate [n cadrul s`lilor de 
lectur`; 

c) [n colaborare cu celelalte sec\ii, apar\in@nd Serviciului „Rela\ii  
publice” ]i cu Biroul „Achizi\ii, Eviden\a ]i Prelucrarea Colec\iilor”, 
propun ]i definitiveaz` comenzile de c`r\i ]i periodice necesare 
sectorului; 

d) pe baza cererilor de lectur`, pun la dispozi\ie, din depozitele proprii, 
documentele de bibliotec` ]i le ofer` utilizatorilor, pentru studiu [n 
s`li; 

e) efectueaz` ]i \in eviden\a publica\iilor primite ]i trimise [n cadrul 
schimbului interbibliotecar; 

f) organizeaz` sau particip` la organizarea unor activit`\i de 
comunicare a colec\iilor sub form` de expozi\ii, simpozioane ]i alte 
asemenea reuniuni culturale; 

g) particip` la orientarea utilizatorilor [n folosirea cataloagelor clasice ]i 
automatizate, ca ]i [n folosirea lucr`rilor din cadrul fondului de 
referin\`; 

h) [ntocmesc fi]iere analitice sau tematice [n sistem tradi\ional sau/]i 
automatizat; 

i) administreaz` ]i gestioneaz` fondul de referin\`; 
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j) p@n` la automatizarea circula\iei documentelor [n cadrul s`lilor de 
lectur`, \in eviden\a utilizatorilor ]i a documentelor consultate ]i o 
pun la dispozi\ia compartimentului automatizare pentru centralizare; 

k) efectueaz` studii ]i cercet`ri [n domeniul valorific`rii colec\iilor, 
biblioteconomic, sociologia lecturii ]i ac\ioneaz` pentru aplicarea [n 
plan teoretic ]i practic a rezultatelor cercet`rii proprii ]i a altor 
institu\ii de profil; 

l) primesc cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dup` 
documentele de bibliotec` ]i le transmit, [mpreun` cu documentele 
respective, compartimentului de profil, pentru efectuarea serviciului 
de copiere; 

m) elaboreaz` metodologii referitoare la opera\iunile specifice 
compartimentului; 

n) pe baza cererilor de lectur` ale utilizatorilor, ofer` lucr`rile pentru 
studiul [n s`lile de lectur`; la Sec\ia "Carte [n limbi str`ine"  acestea 
se pot studia la sal` ]i prin [mprumut la domiciliu; [mprumutul unor 
documente din depozitele Sec\iilor " Sala de lectur` " ]i " Periodice " 
se poate face numai cu aprobarea directorului Bibliotecii, inclusiv 
pentru personalul angajat al institu\iei. 

 
Sec\ia „Audiovizuale” ( [n cadrul c`reia func\ioneaz` ]i „Ludoteca” ) 

are urm`toarele competen\e ]i responsabilit`\i: 
(1) „Audiovizuale” 
a) consult` documenta\ia cu privire la produc\ia editorial` de profil, la 

cea de discuri, casete audio ]i video, diafilme, diapozitive, CD-uri, CD-ROM-
uri, propune titlurile ]i num`rul de exemplare necesare sec\iei; 

b) administreaz`, gestioneaz` ]i organizeaz` colec\iile de documente 
de bibliotec` specifice sec\iei; 

c) efectueaz` [nregistr`ri audio ]i video, de la radio ]i T.V. sau, direct, 
de la principalele activit`\i artistice, literare, culturale, pe care, dup` luarea [n 
eviden\`, le depoziteaz` ]i le administreaz`; aceste [nregistr`ri, [mpreun` cu 
discurile rare, constituie fonoteca de aur a bibliotecii; 

d) prime]te cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dup` 
documentele de bibliotec` ]i execut`, contra-cost,  copiile documentelor 
audio-video; 

e) administreaz` ]i gestioneaz` aparatura din dotarea sec\iei cu 
ajutorul c`reia se realizeaz` serviciile specifice pentru utilizatori; 

f) efectueaz` [mprumutul la domiciliu al documentelor de bibliotec` cu 
aceast` destina\ie, at@t utilizatorilor adul\i, c@t ]i copiilor; 

g) asigur` ]i supravegheaz` utilizarea individual` sau colectiv` a 
documentelor specifice sec\iei (discuri, casete audio sau video, CD-uri, CD-
ROM-uri etc.); 

h) \ine eviden\a frecven\ei cititorilor, a documentelor consultate, ]i o 
pune la dispozi\ia Compartimentului „Tehnologia Informa\iei ]i Comunica\ii” 
pentru ob\inerea datelor centralizate; 
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i) ini\iaz` ]i organizeaz` sau particip` la realizarea unor programe de 
valorificare a tradi\iilor, aniversarea unor evenimente ]i personalit`\i din 
domeniul muzicii, artei, [n general; 

j) organizeaz` activit`\i de comunicare a colec\iilor, sub form` de 
expozi\ii, simpozioane ]i alte asemenea reuniuni culturale; 

k) urm`re]te recuperarea documentelor [mprumutate sau 
desp`gubirea bibliotecii [n cazul producerii unor prejudicii referitoare la 
documentele sau aparatura sec\iei; 

 l)  elaboreaz` metodologii pentru activit`\ile specifice sec\iei; 
(2) „Ludoteca” are urm`toarele sarcini ]i atribu\ii: 
- educa\ia prin cultur` ]i loisir; 
- formarea la copii a deprinderii de a frecventa un loc public; 
- petrecerea timpului [n mod agreabil, sub [ndrumarea unui animator.  

Animatorul (formator, supraveghetor, [ndrum`tor) are urm`toarele 
atribu\ii: 

a) atragerea copiilor; 
b) dezvoltarea unor capacit`\i socio-umane ]i intelectuale la copii; 
c) formarea deprinderii de a frecventa un loc public; 
d) dezvoltarea jocului [n comun; 
e) dirijarea discret` a jocului. 
 
 Sec\ia "Fond documentar" are urm`toarele competen\e ]i 

responsabilit`\i: 
a) stabile]te programe de perspectiv` ]i de durat` medie privind 

organizarea corespunz`toare ]i valorificarea patrimoniului de\inut; 
b) prospecteaz` posibilit`\ile de completare a colec\iilor proprii ]i 

particip` la lucr`rile Comisiei pentru completare, evalu`ri ]i achizi\ii de 
publica\ii ]i alte documente de bibliotec` ]i avizeaz` asupra oportunit`\ii 
achizi\ion`rii unor piese de carte veche ]i/sau de colec\ii speciale; 

c) gestioneaz` ]i conserv` piesele achizi\ionate, conform normelor 
stabilite pentru bunurile din cadrul acestor colec\ii; 

d) propune programe ]i coopereaz` cu Compartimentul "Tehnologia 
Informa\iei ]i Comunica\ii," [n procesul de introducere a sistemului 
automatizat integrat, [n eviden\a ]i [ntocmirea bazei de date, privind cartea 
veche ]i colec\iile speciale ]i [n serviciile oferite utilizatorilor; 

e) organizeaz`, conserv` ]i prelucreaz` colec\iile de baz` ]i de 
patrimoniu [ncredin\ate [n concordan\` cu normele elaborate de Ministerul 
Culturii ]i Cultelor, \in@nd la zi cataloagele c`r\ii vechi documentare ]i ale 
colec\iilor speciale; 

f) comunic`, [n s`li de lectur`, colec\iile respective (pun@ndu-le la 
dispozi\ia utilizatorilor pentru studiu, cercetare ]i documentare), cu 
respectarea riguroas` a normelor de conservare ]i igien` a acestora; ofer` 
informa\ii bibliografice.  

{n cazul sesiz`rii unor procese de degradare a pieselor din 
compartimentul c`r\i de patrimoniu ]i colec\ii  speciale se vor propune m`suri 
pentru protejare prin efectuare de copii; consultarea originalelor va fi permis` 
numai [n situa\ii de excep\ie care vor fi precizate [n anexe, reactualizabile de 
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c@te ori se impune (pentru cercet`tori, speciali]ti [n carte veche, de 
patrimoniu) ]i numai cu aprobarea directorului. 

g) organizeaz`, independent sau [n colaborare cu alte unit`\i de profil,  
reuniuni ]tiin\ifice consacrate problematicii colec\iilor speciale, edit`ri, 
activit`\i cultural - ]tiin\ifice de comunicare ]i popularizare a colec\iilor prin 
expozi\ii, dezbateri, [nt@lniri cu autori, edituri etc.; 

h) sprijin` procesul de perfec\ionare ]i specializare [n domeniul specific 
de activitate; 

i) [ntocme]te ]i preg`te]te pentru tipar bibliografii retrospective, 
documentare, cataloage pe colec\ii, pliante ]i altele asemenea, conform 
planului aprobat; 

j) propune ]i urm`re]te realizarea lucr`rilor de conservare, 
recondi\ionare, restaurare ]i legare a documentelor din cadrul colec\iilor 
speciale, prin atelierul (laboratorul) ]i leg`toria proprie sau prin laboratorul 
na\ional; 

k) elaboreaz` metodologii asupra activit`\ilor specifice privind colec\iile 
speciale ]i bibliofilie; 

l) constituie ]i dezvolt` fondul de publica\ii, documente, coresponden\`, 
reproduceri, lucr`ri de art` plastic`, [nregistr`ri media ].a., referitoare la via\a 
]i activitatea patronului spiritual al bibliotecii – Sf@ntul Ierarh Martir Antim 
Ivireanul -, precum ]i [n vederea constituirii fondului de autografe, a colec\iei 
bibliografice a personalit`\ilor v@lcene, a documentelor cuprinz@nd 
monumentele locale ]i a cataloagelor cuprinz@nd cartea veche ap`rut` [n 
centrele culturale v@lcene. 

 
Sec\iile „{mprumut la domiciliu pentru adul\i” ]i "{mprumut la 

domiciliu pentru copii" au urm`toarele competen\e ]i responsabilit`\i: 
a) realizeaz` servicii de [mprumut la domiciliu a documentelor de 

bibliotec` cu aceast` destina\ie, pentru solicitan\ii adul\i ]i copii, cu 
domiciliul stabil [n municipiul R@mnicu V@lcea ]i jude\ul V@lcea; 

b) consult` documenta\ia cu privire la produc\ia editorial` curent` ]i 
propune titlurile ]i num`rul de exemplare necesare sec\iei, iar la 
exemplarul de semnal definitiveaz` comanda ]i o [nainteaz` Biroului 
“Achizi\ii, Eviden\a ]i Prelucrarea  Colec\iilor"; 

c) organizeaz`, dup` metoda accesului liber la raft, documentele de 
bibliotec` din sec\ie, pe baza schemei aprobate, propune 
modific`rile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de 
modific`rile Clasific`rii Zecimale Universale (C.Z.U.), cerin\ele de 
orientare a cititorilor sau cre]terea colec\iilor, re[nnoie]te continuu 
fondurile expuse [n cadrul accesului liber la raft; 

d) particip` la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii; 
realizeaz` catalogul sistematic al sec\iei; completeaz`, aduc@nd la 
zi, catalogul topografic cu documentele nou intrate [n gestiune; 

e) organizeaz` activit`\i de comunicare a colec\iilor sub form` de 
expozi\ii, dezbateri, [nt@lniri cu autori, simpozioane ]i alte asemenea 
reuniuni culturale ]i/sau ]tiin\ifice; 
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f) efectueaz` [ndrumarea individual` a lecturii utilizatorilor, [ntocme]te 
materiale de informare, orientare ]i folosire a colec\iilor sec\iei prin 
realizarea de pliante, bibliografii, scheme de organizare ]i circula\ie, 
fi]iere analitice, tematice etc.; 

g) asigur` orientarea beneficiarilor [n utilizarea cataloagelor clasice ]i 
automatizate; 

h) \ine eviden\a primar` ]i gestionar` a colec\iilor repartizate sec\iei ]i 
a circula\iei acestora; 

i) urm`re]te, [mpreun` cu Compartimentul „Tehnologia Informa\iei ]i 
Comunica\ii " ]i cu Biroul „Contabilitate-Administrativ”, elaborarea 
formelor de recuperare a documentelor [mprumutate, p@n` la 
executarea silit` sau desp`gubirea bibliotecii, [n cazul unor 
prejudicii, potrivit legii; 

j) efectueaz` lucr`ri de igienizare a colec\iilor repartizate sec\iei ]i 
asigur` legarea ]i recondi\ionarea documentelor uzate prin 
activitatea de leg`torie; 

k) efectueaz`, periodic, verificarea colec\iilor sec\iei ]i propune 
scoaterea din circula\ie a celor uzate fizic ]i moral; 

l) efectueaz` [nscrierea nominal` a cititorilor adul\i ]i copii, at@t pentru 
sec\iile de [mprumut la domiciliu, c@t ]i pentru acces la s`ile de 
lectur`, organizeaz` ]i asigur` serviciile legate de servirea civilizat` 
]i competent` a cititorilor; 

m) elaboreaz` metodologii pentru opera\iunile ]i activit`\ile din cadrul 
sec\ilor; 

n) \ine leg`tura  cu  ]colile  din  ora]  pentru  orientarea  elevilor    c`tre 
    bibliotec` ]i [ndrumarea lecturii acestora, conform cerin\elor 
    programelor ]colare; 
 
Filialele "Ostroveni", "Traian" ]i Goranu", au urm`toarele 

competen\e ]i responsabilit`\i: 
a) realizeaz` servicii de [mprumut la domiciliu, pentru solicitan\ii adul\i 

]i copii cu domiciliul stabil [n municipiul R@mnicu V@lcea ]i jude\ul V@lcea, cu 
lucr`ri destinate acestui scop, precum ]i servicii de sal` de lectur`, utiliz@nd, 
pentru acestea, publica\iile periodice ]i c`r\ile care au aceast` destina\ie; 

b) consult` documenta\ia cu privire la produc\ia editorial` curent` ]i 
propune titlurile ]i num`rul de exemplare necesare filialei, iar, la exemplarul 
de semnal, definitiveaz` comanda ]i o [nainteaz` compartimentului achizi\ii; 

c) organizeaz`, dup` metoda accesului liber la raft, documentele de 
bibliotec` din sec\ie, pe baza schemei aprobate, propune modific`rile, 
revizuirile, extinderile necesare, determinate de modific`rile Clasific`rii 
Zecimale Universale (C.Z.U.), cerin\ele de orientare a cititorilor sau cre]terea 
colec\iilor, re[nnoie]te continuu fondurile expuse [n cadrul accesului liber la 
raft; 

d) particip` la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii; 
e) organizeaz` activit`\i de comunicare a colec\iilor sub form` de 

expozi\ii, dezbateri, [nt@lniri cu autori, simpozioane ]i alte asemenea reuniuni 
culturale ]i ]tiin\ifice; 
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f) efectueaz` [ndrumarea individual` a lecturii utilizatorilor, [ntocme]te 
materiale de informare, orientare ]i folosire a colec\iilor sec\iei prin realizarea 
de pliante, scheme de organizare ]i circula\ie, fi]iere analitice, tematice etc.; 

g) asigur` orientarea beneficiarilor [n utilizarea cataloagelor clasice ]i 
automatizate; 

h) \ine eviden\a primar` ]i gestionar` a colec\iilor repartizate sec\iei ]i 
a circula\iei acestora; 

i) urm`re]te, [mpreun` cu Compartimentul „Tehnologia Informa\iei ]i 
Comunica\ii " ]i cu Biroul „Contabilitate-Administrativ”, elaborarea formelor de 
recuperare a documentelor [mprumutate p@n` la executarea silit` sau 
desp`gubirea bibliotecii, [n cazul unor prejudicii, potrivit legii; 

j) efectueaz` lucr`ri de igienizare a colec\iilor repartizate filialei ]i 
asigur` legarea ]i recondi\ionarea documentelor uzate prin atelierul de 
leg`torie; 

k) efectueaz` periodic verificarea colec\iilor filialei ]i propune scoaterea 
din circula\ie a celor uzate fizic sau moral; 

l) efectueaz` [nscrierea nominal` a cititorilor, at@t pentru sec\iile de 
[mprumut la domiciliu c@t ]i pentru acces la s`lile de lectur` ]i Sec\ia 
“Audiovizuale”, organizeaz` ]i asigur` serviciile legate de servirea civilizat` ]i 
competent` a cititorilor; 

m) pe baza cererilor de lectur`, pune la dispozi\ia cititorilor, pentru 
consultare ]i studiu, [n spa\iul amenajat pentru lectur`, documentele de 
bibliotec` din fondul special constituit [n acest scop; 

n) elaboreaz` metodologii pentru opera\iunile activit`\ilor din cadrul 
sec\iei; 

o) \ine leg`tura cu ]colile din ora] pentru orientarea elevilor c`tre 
bibliotec` ]i [ndrumarea lecturii acestora, conform cerin\elor programelor 
]colare; 

p) prime]te cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dup` 
documentele electronice de bibliotec`, exclusiv "produsele" sub licen\` ]i cu 
interdic\ie de multiplicare. 

 
BIROUL “ACHIZI|II, EVIDEN|A }I  PRELUCRAREA COLEC|IILOR”  
a) concepe ]i realizeaz` politica de cre]tere curent` ]i de perspectiv` a 

colec\iilor Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea; 
b) efectueaz` opera\iunile de catalogare ]i indexare a tuturor  

documentelor de bibliotec` achizi\ionate; 
c) [ntocme]te fi]ele topografice ]i creeaz` [nregistr`rile specifice 

modului de circula\ie, organizeaz` cataloagele respective ]i atribuie cotele 
corespunz`toare pentru documentele intrate [n depozitele generale;   

d)   propune bugetul anual destinat acestor activit`\i. 
e) prospecteaz` pia\a intern` ]i extern`, prin: 
- studierea surselor de informare ale editurilor ]i ale unit`\ilor de 

difuzare, a listelor de dublete [n cadrul opera\iunilor de schimb; 
- contacte permanente cu edituri, unit`\i de difuzare, redac\ii ale 

publica\iilor periodice; 
- confruntarea zilnic` a titlurilor-semnal cu cataloagele bibliotecii; 
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f) selecteaz` din sursele de informare titlurile de interes pentru 
bibliotec` ]i face confruntarea cu cataloagele bibliotecii; 

g) prime]te oferte de anticariat ]i de la persoane particulare, confrunt` 
oferta cu fi]ierele bibliotecii ]i solicit` aviz`rile de specialitate din partea 
compartimentelor de resort; 

h) preia dona\iile, selecteaz` lucr`rile de interes ]i propune 
redistribuirea celor disponibile; 

i) alc`tuie]te ]i \ine la zi fi]ierul de precomenzi; 
j) urm`re]te intrarea publica\iilor comandate ]i a ofertelor acceptate ]i 

asigur` documentele de [nso\ire pentru lucr`rile achizi\ionate; 
k) cere sec\iilor din cadrul Serviciului “Rela\ii publice” liste cu titlurile 

documentelor foarte solicitate (existente [n num`r insuficient sau titluri care 
nu exist` [n sec\ii pentru a fi achizi\ionate); 

l) prime]te toate publica\iile ]i alte documente procurate prin diverse 
c`i de completare; verific` integritatea publica\iilor ]i exactitatea actelor 
[nso\itoare; 

m) [ntocme]te documentele de eviden\` ]i stabile]te pre\ul, cu 
consultarea comisiei de profil, pentru publica\ii intrate f`r` acte [nso\itoare; 

n) aplic` [nsemnele de proprietate ale Bibliotecii Jude\ene „Antim 
Ivireanul” V@lcea cu datele de identificare, pe toate documentele intrate [n 
bibliotec`, ]i le inventariaz`, distribuindu-le pe sec\ii ]i filiale; 

o) [ntocme]te eviden\a global` a intr`rilor ]i ie]irilor publica\iilor din 
patrimoniul bibliotecii, \in@nd la zi registrul de mi]care a fondurilor; 

p) distribuie, pe sec\ii ]i filiale, publica\iile intrate;   
q) propune [mbun`t`\irea ]i extinderea programelor de automatizare a 

eviden\elor patrimoniale; 
r) efectueaz` opera\iile de catalogare, clasificare, indexare [n sistem 

automatizat ]i clasic a documentelor nou intrate [n bibliotec`; 
s) concepe ]i realizeaz`, dup` aprobare, [ntregul sistem de catalogare 

al Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea, cu sprijinul ]i completarea 
celorlalte compartimente; 

]) realizeaz` eventualele modific`ri de structur` ]i avizeaz` 
propunerile de ini\iere de noi cataloage; 

t) stabile]te criteriile de prioritate [n procesul de prelucrare ]i urm`re]te 
desf`]urarea normal` a acestui proces; 

\) stabile]te necesarul de fi]e pentru cataloagele bibliotecii ]i 
sincronizeaz` opera\iile de intrare a publica\iilor [n depozit ]i a fi]elor [n 
cataloage; 

u) colaboreaz` la realizarea modului de introducere a datelor ]i a altor 
activit`\i specifice sectorului, cu Compartimentul " Tehnologia Informa\iei ]i 
Comunica\ii" ]i cu departamentele de profil din Biblioteca Na\ional` a 
Rom@niei; 

v) particip` la lucr`rile reuniunilor din domeniul catalog`rii, clasific`rii ]i 
index`rii; 

x) adopt` modific`rile ]i corecturile aduse Clasific`rii Zecimale 
Universale (C.Z.U.); 
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y)  reactualizeaz` cataloagele ]i asigur` [ndrumarea utilizatorilor la 
cataloagele existente [n bibliotec`.  

 
BIROUL „CONTABILITATE-ADMINISTRATIV” are urm`toarele 

competen\e ]i responsabilit`\i:  
A. {n domeniul financiar-contabil 
1. asigur` respectarea disciplinei economico-financiare [n cadrul 

institu\iei, [n conformitate cu legisla\ia [n vigoare; 
2. r`spunde de [ntocmirea bugetului de venituri ]i cheltuieli, urm`rind 

realizarea corect` a acestora; 
3. asigur` utilizarea legal` ]i eficient` a fondurilor alocate pe categorii 

de cheltuieli, face propuneri pentru eliminarea cheltuielilor nejustificate; 
4. [ntocme]te situa\iile financiare trimestriale ]i anuale, conform 

normelor metodologice; 
5. urm`re]te realizarea, [n termen, a opera\iunilor de decontare cu 

creditorii, furnizorii ]i clien\ii institu\iei; urm`re]te eventualii debitori, eviden\a 
acestora ]i [ncasarea contravalorii pagubelor produse de ace]tia; 

6. organizeaz` inventarierea periodic` a tuturor valorilor patrimoniale, 
instruie]te personalul [n vederea efectu`rii corecte a opera\iunii de 
inventariere, urm`re]te definitivarea inventarierii; 

7. [ntocme]te periodic rapoarte de execu\ie bugetar` care sunt 
prezentate, dezb`tute ]i aprobate de Consiliul de administra\ie al Bibliotecii 
Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea; 

8. asigur` [ncheierea, la data de 31 decembrie a fiec`rui an, a 
exerci\iului financiar al Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea, ]i 
[ntocme]te proiectul de buget, conform termenelor ]i metodologiei stabilite 
de prevederile legale; 

9. urm`re]te [ncadrarea cheltuielilor efectuate [n bugetul de cheltuieli 
aprobat, asigur@nd respectarea disciplinei economico-financiare [n cadrul 
institu\iei ]i a normelor legale [n vigoare; 

10. asigur`   eviden\a  contabil`  la  zi, conform  prevederilor Legii nr. 
82/1991, republicat`, cu modific`rile ]i complet`rile ulterioare; 

11. propune   ]i  urm`re]te  asigurarea  cu  fonduri  pentru   preg`tirea 
profesional` a tuturor angaja\ilor bibliotecii, pe plan local ]i central; 

12.  asigur` organizarea examenelor ]i concursurilor de [ncadrare  sau 
de promovare a personalului, respectarea  procedurilor legale pentru aceste 
activit`\i; planific` ]i organizeaz`, dup` aprobare, examin`ri, verific`ri ]i 
test`ri ale cuno]tin\elor de specialitate ale personalului; p`streaz` secretul 
rezultatelor p@n` la afi]area public` a acestora; 

13. urm`re]te [ndeplinirea programelor de investi\ii, de aprovizionare 
cu materiale, [ncheierea ]i derularea contractelor economice care privesc 
obiectul de activitate al institu\iei; 

14. r`spunde de p`strarea integrit`\ii patrimoniului, de cunoa]terea, [n 
orice moment, a realiz`rii indicatorilor economico-financiari ]i a modului [n 
care se gospod`resc fondurile alocate de la Consiliul Jude\ean; 

15. analizeaz` ]i supune aprob`rii documenta\ia privind casarea 
mijloacelor fixe ]i scoaterea din uz a  obiectelor de inventar; 
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16. asigur` [ntocmirea fi]elor posturilor ]i a fi]elor de evaluare a 
performan\elor profesionale; 

17. pune la dispozi\ia organelor de control pe linie economico-
financiar` documentele solicitate, iar dup` efectuarea controlului, propune 
m`surile ce se impun pentru prevenirea ]i [nl`turarea abaterilor constatate, 
precum ]i tragerea la r`spundere a celor vinova\i; 

18. [ndrum` colectivele ]i persoanele controlate [n probleme de 
specialitate, care fac obiectul verific`rii, pentru evitarea repet`rii abaterilor 
constatate sau a altora cu caracter similar; 

19. elaboreaz` proiectele de dispozi\ii care se dau [n cadrul unit`\ii. 
B. {n domeniul salarizare, resurse umane 
1. efectueaz` lucr`ri de eviden\` a personalului, gestioneaz` carnetele 

de munc` ale salaria\ilor, asigur` completarea acestora la zi [n func\ie de 
modific`rile salariale ]i de [ncadrare intervenite, conform prevederilor legale; 
asigur` p`strarea  [n condi\ii corespunz`toare a carnetelor de munc`; 

2. asigur` aplicarea normelor legale [n vigoare privind salarizarea 
personalului; 

3. [ntocme]te statul de func\ii ori de c@te ori apar modific`ri; 
4. efectueaz` lucr`rile legale de [ncadrare, transferare, pensionare sau 

[ncetare a contractului de munc` pentru personalul bibliotecii jude\ene; 
5. asigur` arhivarea, [n condi\iile legii, a documentelor institu\iei; 
6. [ntocme]te ]i depune declara\iile lunare privind stabilirea, re\inerea 

]i virarea impozitului, contribu\iei pentru asigur`rile sociale de stat, 
contribu\iei pentru constituirea fondului de asigur`ri sociale de s`n`tate ]i a 
cheltuielilor pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de ]omaj; 

7. [ntocme]te fi]ele fiscale privind impozitul ]i le depune la termenele 
stabilite. 

C. {n domeniul administrativ-gospod`resc 
1. administreaz` sediile Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea, 

efectueaz` interven\ii operative [n cazul unor calamit`\i: inunda\ii, [nz`peziri, 
incendii, decopert`ri etc; 

2. \ine eviden\a tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ]i a 
mi]c`rii acestora; 

3. urm`re]te ]i coordoneaz` realizarea activit`\ilor de repara\ii capitale 
]i repara\ii curente; 

4. particip` la recep\ia materialelor achizi\ionate, precum ]i la recep\ia 
lucr`rilor efectuate; 

5. asigur` activitatea de casierie, complet@nd actele necesare, [n acest 
sens; 

6. asigur` cur`\enia ]i [ntre\inerea corespunz`toare a tuturor sediilor ]i 
spa\iilor exterioare din fa\a sediilor; 

7. realizeaz` igieniz`ri, dezinfec\ii ]i deratiz`ri periodice, [n func\ie de 
necesit`\i, precum ]i lucr`ri de [ntre\inere curent` (zugr`veli, vopsitorie, 
l`c`tu]erie, t@mpl`rie etc.); 

8. efectueaz` manipul`ri de mobilier ]i publica\ii, conform necesit`\ilor 
]i dispozi\iilor conducerii bibliotecii; 
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9. asigur` [ntre\inerea ]i func\ionarea corespunz`toare a instala\iei 
electrice a institu\iei; 

10.  asigur` combustibilul solid pentru sezonul rece; 
11. analizeaz` contractele diver]ilor furnizori ]i prestatori de servicii ]i 

realizeaz`, [n mod ritmic, achizi\iile de materiale necesare activit`\ii atelierului 
de leg`torie, precum ]i tuturor serviciilor ]i compartimentelor bibliotecii, 
inclusiv a echipamentului pentru protec\ia muncii stabilit de conducerea 
institu\iei; 

12. [ntocme]te planul de paz` al institu\iei ]i controleaz` respectarea 
lui; 

13. asigur` respectarea integral` a normelor ]i dispozi\iilor organelor 
P.S.I., [ntocme]te planurile de m`suri, [n concordan\` cu aceste  norme ]i cu 
necesit`\ile institu\iei ]i urm`re]te respectarea lor, at@t de c`tre salaria\i c@t 
]i de c`tre utilizatorii bibliotecii; 

14. r`spunde de instructajul P.S.I. al salaria\ilor ]i controleaz` modul [n 
care ace]tia respect` normele P.S.I.; 

15. verific` ]i [ntre\ine mijloacele P.S.I.; 
16. particip` la controalele efectuate de organele de pompieri ]i 

urm`re]te [nl`turarea operativ` a deficien\elor constatate; 
17. [ntocme]te planurile de evacuare [n caz de incendiu sau calamit`\i 

naturale pe care le afi]eaz` [n locuri vizibile. 
D. {n domeniul activit`\ii de secretariat 
1. asigur` desf`]urarea [n bune condi\ii a agendei de lucru a 

directorului ]i directorului adjunct economic; 
2. prime]te ]i [nregistreaz` coresponden\a primit` de Biblioteca 

Jude\ean` „Antim Ivireanul” V@lcea ]i, conform rezolu\iei dat` de director, o 
repartizeaz` serviciilor, birourilor ]i compartimentelor bibliotecii; 

3. expediaz` destinatarilor din \ar` ]i din str`in`tate coresponden\a, 
publica\iile ]i alte documente de bibliotec` primite din partea tuturor serviciilor 
]i compartimentelor bibliotecii, dup` rezolu\ia directorului; 

3. \ine condica de prezen\` a salaria\ilor, p@n` la introducerea 
pontajului informatizat, precum ]i situa\ia zilelor de concediu, a zilelor libere 
]i a recuper`rilor; 

4. asigur` dactilografierea documentelor de secretariat ]i a lucr`rilor 
elaborate de bibliotec`. 

 
E. {n domeniul „Recondi\ionare, restaurare, tratare, leg`torie”  
1. efectueaz` lucr`ri de leg`torie ]i recondi\ionare a c`r\ilor deteriorate, 

existente [n sec\iile care de\in documente pentru [mprumut la domiciliu sau 
pentru consultare [n s`lile de lectur`, cooper@nd cu personalul sec\iilor [n 
selectarea ]i programarea opera\iunilor; 

2. asigur` compactarea colec\iilor de publica\ii seriale, conform 
comenzilor compartimentelor eviden\` ]i s`li de lectur`, cu aprobarea 
directorului; 

3. execut` cutii, casete, mape ]i diferite alte piese de protejare ]i 
conservare a manuscriselor, coresponde\ei, graficii, h`r\ilor ]i a altor unit`\i 
de bibliotec` de valoare bibliofil` sau de formate ]i caracteristici deosebite; 
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4. execut` lucr`rile necesare la realizarea unor expozi\ii sau altor 
manifest`ri de acela]i gen; 

5. efectueaz` lucr`ri de leg`torie pentru unele materiale elaborate de 
Biblioteca Jude\ean` „Antim Ivireanul” V@lcea; 

6. efectueaz` tratamente specifice de dezinfec\ie, combatere ]i 
tratamente umede locale, consolid`ri,  repara\ii ale leg`turii pentru lucr`rile 
de patrimoniu sau de valoare deosebit` din fondul bibliotecii, conform celor 
stabilite de responsabilul colec\iilor speciale ]i de directorul bibliotecii; 

7. realizeaz` opera\iunile specifice ce-i revin pentru [ntreaga activitate 
de conservare a colec\iilor Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea, 
conlucr@nd pentru aceasta cu ]efii sectoarelor ce au [n gestiune colec\ii de 
orice fel, inclusiv instruirea personalului implicat [n activitatea de m@nuire, 
transport ]i depozitare; 

8. execut` contra cost, cu aprobarea directorului ]i [n condi\iile stabilite, 
servicii de leg`torie pentru persoane fizice ]i juridice. 

 
COMPARTIMENTUL "TEHNOLOGIA INFORMA|IEI }I 

COMUNICA|II"  propune, organizeaz` ]i realizeaz`, din punct de vedere 
tehnic, trecerea [n sistem informatic a activit`\ii Bibliotecii Jude\ene "Antim 
Ivireanul " V@lcea pe baza cerin\elor compartimentelor; coordoneaz` 
activitatea de realizare a documentelor tehnice specifice ]i concepe strategia 
]i instrumentele necesare dezvolt`rii sistemului informatic ]i de comunica\ii, 
[n func\ie de evolu\ia cantitativ` a informa\iei ce intr` [n patrimoniul bibliotecii 
]i dezvoltarea tehnologic` ([n special din domeniul tehnologiei de 
informatizare). 

Compartimentul are urm`toarele competen\e ]i responsabilit`\i: 
a) analizeaz` cerin\ele [n vederea unor noi aplica\ii informatice pentru 

lucr`ri ]i activit`\i noi ce se doresc integrate [n Sistemul Informatic de 
Management al bibliotecii, av@nd [n vedere softul deja utilizat [n aplica\iile 
existente; 

b) asigur`,  din punct de vedere tehnic al softului, conversia [n format 
digital a informa\iilor privind eviden\a patrimoniului, eviden\a bibliografic` 
pentru sistemul de cataloage, eviden\a activit`\ii cu publicul, conform 
cerin\elor impuse de utilizarea sistemului informatic integrat aprobat, pe 
m`sura dot`rii cu aparatur` ]i programe; 

c) tehnoredacteaz` lucr`rile editate de Biblioteca Jude\ean` „Antim 
Ivireanul” V@lcea, inclusiv materiale grafice pentru nevoile institu\iei; 

d) adopt` proceduri ]i tehnici standardizate [n colectarea, prelucrarea, 
stocarea ]i comunicarea datelor [n sistem automatizat; 

e) asigur` [ntre\inerea hard ]i soft, direct sau prin contracte de service 
cu unit`\i specializate, a  a re\elei de calculatoare din dotarea Bibliotecii 
Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea, precum ]i integritatea bazelor de date 
specifice bibliotecii; 

f) elaboreaz` ]i sus\ine programe de instruire general` [n informatic` ]i 
de utilizare a programelor pentru personalul de specialitate din Biblioteca 
Jude\ean` „Antim Ivireanul” V@lcea ]i din teritoriu; 
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g) coordoneaz` procesul de asisten\` a cititorilor pentru utilizarea 
terminalelor [n vederea ob\inerii informa\iilor bibliografice ale documentelor 
solicitate; 

h) execut` copii dup` documentele digitale din bibliotec`, urmare a 
solicit`rilor adresate de c`tre utilizatorii bibliotecii sec\iilor din Serviciul 
„Rela\ii publice” („Sala de lectur`”, „Audiovizuale”, „Periodice”, „{mprumut”); 

i) asigur` asisten\` de specialitate [n domeniul informatiz`rii 
bibliotecilor publice din jude\ ]i, [n limita posibilit`\ilor, pentru alte biblioteci de 
la nivelul jude\ului sau \`rii; 

j) execut` copii de siguran\`, pe suport specific, a informa\iilor 
[nmagazinate [n format digital (programe de calculator, fi]iere specializate – 
baze de date, documente etc.) ]i le arhiveaz` [n manier` specific`; 

k) colaboreaz` cu compartimentele de prelucrare automatizat` a 
datelor din Biblioteca Na\ional` a Rom@niei ]i din alte biblioteci publice 
(jude\ene, municipale etc.) din \ar`; 

l) asigur` eviden\a computerizat` a fi]elor de bibliotec` ]i genereaz` 
coresponden\a pentru utilizatorii care au dep`]it termenul de restituire; 

m) elaboreaz` proceduri pentru activit`\ile specifice sec\iei. 
n) asigur` ]i r`spunde de func\ionarea tuturor aplica\iilor informatice 

pentru desf`]urarea [n condi\ii optime ]i rapide a activit`\ii de exploatare ]i 
modernizare a Sistemului Informatic Integrat; 

o) asigur` accesul personalului ]i utilizatorilor la bazele de date proprii 
bibliotecii ]i din bibliotecile din re\eua na\ional` ]i interna\ional`, precum ]i la 
cele din re\eaua Internet; 

p) r`spunde de buna func\ionare a aparaturii ]i echipamentelor de 
calcul din dotare ]i se preocup` de [mbog`\irea bazei materiale specifice ]i 
de modernizarea ei; 

r) asigur` tehnoredactarea computerizat` a unor lucr`ri ]tiin\ifice, 
documentare, metodici, programe culturale, pliante etc; 

s) sprijin` activit`\ile de integrare european`, realizate de Biblioteca 
Jude\ean` "Antim Ivireanul " V@lcea [n colaborare  cu biblioteci, organiza\ii 
profesionale ]i firme specializate din str`in`tate. 

 
 
COMPARTIMENTUL "INVESTI|II" [ndepline]te urm`toarele atribu\ii 
principale: 
• urm`re]te execu\ia obiectivului de investi\ii ]i propune m`suri pentru 

realizarea acestuia; 
• verific` modul de utilizare a fondurilor, [ntocmirea situa\iei de lucr`ri; 
• urm`re]te zilnic lucr`rile pe ]antier, iar la sf@r]itul lunii verific` ]i 

semneaz` situa\ia de lucr`ri [ntocmit` de constructor; 
• elaboreaz`, fundamenteaz` ]i propune programe de investi\ii, dot`ri 

specifice, repara\ii capitale ]i curente, pe care le include [n bugetul 
de venituri ]i cheltuieli, conform prevederilor legale, ]i asigur`  
realizarea lor la termenele stabilite. 
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COMPARTIMENTUL „AUDIT PUBLIC INTERN” 
 
(1) Compartimentul Audit Public Intern [ndepline]te urm`toarele 

atribu\ii principale: 
a) elaboreaz` norme metodologice specifice entit`\ii publice [n care []i 

desf`]oar` activitatea, cu avizul  Unit`\ii Centrale  de Armonizare pentru 
Auditul Public Intern (UCAAPI); 

b)  elaboreaz` proiectul planului anual de audit public intern; 
 c) efectueaz` activit`\i de audit public intern pentru a evalua dac` 
sistemele de management  financiar ]i control  ale bibliotecii jude\ene sunt 
transparente ]i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, 
economicitate, eficien\` ]i eficacitate; 
 d) informeaz` UCAAPI despre recomand`rile ne[nsu]ite de c`tre 
conduc`torul entit`\ii publice auditate, precum ]i despre consecin\ele 
acestora; 
 e) raporteaz` periodic asupra constat`rilor, concluziilor ]i 
recomand`rilor rezultate din activit`\ile sale de audit; 
 f)  elaboreaz` raportul anual al activit`\ii de audit public intern; 
 g) [n cazul identific`rii unor iregularit`\i sau posibile prejudicii, 
raporteaz` imediat conduc`torului bibliotecii publice ]i structurii de control 
intern abilitate.  

(2) {n exercitarea atribu\iilor sale, Comparimentul Audit Public Intern 
auditeaz`, cel pu\in o dat` la 3 ani, f`r` a se limita la acestea, urm`toarele: 

a) angajamentele bugetare ]i legale din care deriv` direct sau indirect 
obliga\ii de plat`, inclusiv din fondurile comunitare; 

b) pl`\ile asumate prin angajamente bugetare ]i legale, inclusiv din 
fondurile comunitare; 

c) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare ]i 
stabilire a titlurilor de crean\`, precum ]i a facilit`\ilor acordate la [ncasarea 
acestora; 

d) alocarea creditelor bugetare; 
e) sistemul contabil ]i fiabilitatea acestuia; 
f) sistemul de luare a deciziilor; 
g) sistemele de conducere ]i control, precum ]i riscurile asociate unor 

astfel de sisteme; 
h) sistemele informatice. 
 
COMPARTIMENTUL „INFORMARE BIBLIOGRAFIC~ }I 

DOCUMENTAR~” are urm`toarele competen\e ]i responsabilit`\i: 
a) realizeaz` lucr`ri bibliografice ]i documentare pentru valorificarea 

colec\iilor bibliotecii, inclusiv bibliografia local` - prin consultarea 
documentelor de bibliotec` existente [n colec\iile proprii sau [n alte colec\ii, 
conform planului aprobat, sub form` de fi]iere, anuare, dic\ionare, bibliografii 
]i altele; 

b) proiecteaz`, organizeaz` ]i asigur` serviciile de informare 
bibliografic` ]i documentar`, desf`]urate de Biblioteca Jude\ean` „Antim 
Ivireanul” V@lcea, la nivel local, na\ional ]i interna\ional; 
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c) organizeaz` activit`\i de stimulare a interesului public pentru 
informarea bibliografic` ]i documentar`; 

d) editeaz`, [n cadrul planului aprobat, revist` proprie ]i/sau [n 
colaborare, buletine informative, lucr`ri bibliografice, culegeri ]i extrase 
documentare, volume ale sesiunilor de comunic`ri ]i referate ]i ale 
simpozioanelor organizate de bibliotec`; 

e) organizeaz`, [n cadrul planului aprobat, sesiuni de referate ]i 
comunic`ri, simpozioane ]tiin\ifice de specialitate, cultural-istorice ]i 
aniversare ]i colaboreaz` la cele organizate de alte compartimente; 

f) particip`  la realizarea lucr`rilor bibliografice colective locale, 
na\ionale ]i interna\ionale; 

g) rezolv` cererile bibliografice ale solicitan\ilor, persoane fizice ]i 
juridice; 

h) conlucreaz` cu compartimentele de catalogare, clasificare-indexare 
]i automatizare [n vederea adopt`rii de proceduri ]i tehnici de prelucrare 
automat` a datelor practicate la nivel local, na\ional ]i interna\ional privitoare 
la elaborarea lucr`rilor bibliografice ]i documentare; 

i) personalul compartimentului redacteaz` lec\ii ]i materiale de 
specialitate, particip` activ la reuniunile ]tiin\ifice de profil, exprim@nd punctul 
de vedere al Bibliotecii Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea; 

j) organizeaz` sondaje, studii ]i cercet`ri privind nevoile utilizatorilor ]i 
gradul lor de satisfacere de c`tre serviciile bibliotecii; 
 k) organizeaz` activit`\i de marketing ]i publicitate, specifice bibliotecii 
publice; 

l) propune solu\ii pentru optimizarea activit`\ii serviciilor; 
m) realizeaz` [mpreun` cu Serviciul „Rela\ii publice”  programele 

lunare ale activit`\ilor culturale; 
n) urm`re]te ]i actualizeaz` periodic, [mpreun` cu Compartimentul 

"Tehnologia Informa\iei ]i Comnica\ii," pagina de Web a Bibliotecii Jude\ene 
"Antim Ivireanul" V@lcea, privind prezentarea serviciilor acesteia; 

o) sprijin` conducerea bibliotecii [n realizarea ]i men\inerea leg`turilor 
cu organismele na\ionale, europene ]i interna\ionale: asocia\ii de bibliotecari, 
ONG - uri, Comisia European`, IFLA, UNESCO ].a. 

 
 
 
 
COMPARTIMENTUL "ASISTEN|~ DE SPECIALITATE PRIVIND 

BIBLIOTECILE DIN JUDE| " are urm`toarele atribu\ii: 
a) asigur` servicii de consultan\` ]i [ndrumare metodologic` pentru 

bibliotecile publice municipale, or`]ene]ti ]i comunale din jude\ul 
V@lcea; 

b) planific` ]i urm`re]te desf`]urarea Concursului “Cea mai bun` 
bibliotec` din jude\”; 

c) particip` la organizarea ]i desf`]urarea concursurilor pentru 
angajarea personalului din bibliotecile municipale, or`]ene]ti ]i 
comunale; 
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d) asigur` realizarea programelor de formare biblioteconomic` ]i de 
perfec\ionare profesional` a bibliotecarilor din jude\, la nivel jude\ean 
]i na\ional; 

e) intervine la consiliile locale pentru asigurarea fondurilor necesare 
unei bune func\ion`ri a bibliotecilor municipale, or`]ene]ti ]i 
comunale ]i pentru buna desf`]urare a activit`\ii cu cartea; 

f) asigur` repartizarea judicioas` a lucr`rilor primite de la Ministerul 
Culturii ]i Cultelor ]i din alte surse; 

g) organizeaz` banca de date (structur`, gestiune, activitate) a 
bibliotecilor publice locale; 

h) ajut` la [ntocmirea monografiilor locale; 
i) colaboreaz` cu mass media prin publicarea de articole ]i informa\ii 

despre activitatea bibliotecilor din jude\ul V@lcea, difuzeaz` [n 
localit`\ile jude\ului materialele editate de Biblioteca Jude\ean` 
(reviste, buletine informative, programe diverse etc.); 

j) efectueaz` studii, cercet`ri, analize privind activitatea bibliotecilor 
publice, sociologia lecturii ]i a c`r\ii; 

k) propune ]i urm`re]te realizarea unor colec\ii adecvate, de 
documente de bibliotec` pentru bibliotecile publice de pe raza 
jude\ului, ]i [n func\ie de  resursele materiale ]i financiare, va 
coordona acest proces prin selectarea titlurilor de c`r\i ]i periodice 
necesare bibliotecilor publice din jude\, precum ]i prin stabilirea 
num`rului de exemplare necesare, din aceste documente; 

l) elaboreaz` materiale ]i metodologii referitoare la activitatea 
bibliotecii publice; 

m) sprijin` ac\iunea de completare ]i dezvoltare a colec\iilor bibliotecilor 
din teritoriul jude\ului ]i a bibliotecilor  din Glodeni (filial` a Bibliotecii 
Jude\ene „Antim Ivireanul” V@lcea) - Chi]in`u - Republica Moldova 
]i Cern`u\i (Ucraina), [n conformitate cu protocoalele [ncheiate [ntre 
Biblioteca Jude\ean` "Antim Ivireanul" V@lcea ]i acestea (Biblioteca 
Jude\ean` Glodeni, Biblioteca Na\ional` a Republicii Moldova, 
respectiv cu Biblioteca Municipal` "B.P. Ha]deu" din Chi]in`u, ]i cu 
cea din Cern`u\i); 

n) planific` ]i verific` organizarea ]i desf`]urarea manifest`rilor 
cultural-]tiin\ifice ]i educative, activit`\ile cu cartea, r`spunde de 
colectarea, prelucrarea, centralizarea ]i transmiterea c`tre  
autorit`\ile ]i institu\iile competente, a situa\iilor statistice privind 
activitatea bibliotecilor din teritoriu. 

 
CAP. V. - DREPTURILE }I OBLIGA|IILE UTILIZATORILOR 
 
Art. 45. Accesul utilizatorilor  la cataloage, colec\ii ]i serviciile bibliotecii 

se face [n conformitate cu Regulamentul de organizare ]i func\ionare a 
Bibliotecii ]i cu prevederile legale referitoare la protec\ia patrimoniului cultural 
na\ional, la drepturile de autor ]i drepturile conexe.  
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Art. 46. Biblioteca Jude\ean` "Antim Ivireanul " V@lcea [ntocme]te ]i 
aduce la cuno]tin\a utilizatorilor un regulament intern, destinat rela\iilor cu 
ace]tia, prin care sunt comunicate: 

a) serviciile oferite, eventualele tarife percepute pentru prestarea anumitor 
servicii ale bibliotecii, orarul de func\ionare [n rela\ia direct` cu publicul, 
pentru fiecare compartiment al bibliotecii; 

b) condi\iile [n care se elibereaz` sau vizeaz` permisul de acces [n 
biliotec`; 

c) condi\iile [n care se asigur` accesul la colec\iile bibliotecii, precum ]i la 
serviciile de bibliotec`; 

d) obliga\iile utilizatorilor privind p`strarea lini]tii ]i a ordinii [n bibliotec`, 
precum ]i fa\` de documentele [mprumutate pentru consultare pe loc 
sau la domiciliu; 

e) categoriile ]i num`rul maxim de documente ce pot fi [mprumutate 
pentru consultarea la domiciliu, precum ]i termenele de [mprumut ]i de 
prelungire; 

f) sanc\iunile ce se aplic` utilizatorilor [n cazul nerespect`rii obliga\iilor 
prev`zute [n regulamentul activit`\ii cu publicul; 

g) alte drepturi ]i obliga\ii ale utilizatorilor. 
Art. 47. - (1) Rela\iile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrant` din 

regulamentul intern care trebuie adus la cuno]tin\a utilizatorilor [n momentul 
[nscrierii la bibliotec`, precum ]i prin oricare alt` form` de publicitate din 
interiorul institu\iei. 

(2) La [nscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date 
referitoare la  persoan` care sunt strict necesare, cu p`strarea 
confiden\ialit`\ii acestora. 

(3) Pentru utilizatorii minori r`spunderea moral` ]i material` revine 
reprezentan\ilor legali (p`rin\i, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori 
principali. 

(4) Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu. 
(5) Utilizatorii r`spund de prejudiciile generate de utilizarea abuziv` a 

permisului ]i/sau de nereclamarea pierderii acestuia. 
Art. 48. - (1) Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotec` 

[mprumutate de c`tre utilizatori se sanc\ioneaz` cu plata unei sume aplicat` 
gradual, pentru fiecare document, [n func\ie de durata [nt@rzierii ]i de 
eventualul caracter de recidiv` al faptei, p@n` la 50% din pre\ul mediu de 
achizi\ie a documentelor de bibliotec` din anul precedent. 

(2) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotec` 
de c`tre utilizatori se sanc\ioneaz` prin recuperarea fizic` a unor documente 
identice sau prin achitarea unei sume echivalente cu de 5 ori pre\ul mediu de 
achizi\ie a documentelor de bibliotec` din anul precedent. 

(3) Cuantumul sanc\iunilor men\ionate la alin. (1) ]i (2) se stabile]te ]i 
se face public la [nceputul fiec`rui an, de c`tre conducerea bibliotecii. 

 
 
 
 






