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HOTARARE
rivind aprobarea Regulamentului de organizare gi functionare a
P Bibliotecii Judetene “Antim lvireanul” Valcea
| Judetean Valcea, intrunit in sedinta din data de 3¢-mai 2003;
d in vedere expunerea de motive inregistrata la nr. 3305 din 26 mai
. prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si
“onare a Bibliotecii Judetene “Antim lvireanul” Valcea;
égéﬂd in considerare raportul de specialitate al Directiei Generale
~omice, inregistrat la nr. 3306 din 26 mai 2003, avizele comisiilor de
_litate si avizul Comisiei Nationale a Bibliotecilor;
i conformitate cu prevederile art. 116 (1) lit. "k si art. 104 (1) lit. "b" din
a administratiei publice locale nr. 215/ 2001 si potrivit prevederilor Legii

sotecilor nr.334 din 31 mai 2002;
ihtemeiul art. 109 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,

HOTARASTE:

At.1.-Se aproba Regulamentul de organizare si funclionare a Bibliotecii

getene “Antim Ivireanul” Valcea, prevazut in anexa care face parte
granta din prezenta hotarare.

At2- Pe data prezentei hotarari, se abroga Hotararea nr.117 din 18
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s«embrie 2001 privind aprobarea Regulamentului de organizare si funclionare

bliotecii Judetene "Antim lvireanul” Vaicea.

Ait3.- Secretarul general al judefului Valcea, prin Biroul Cancelarie va

munica prezenta hotarare directilor generale de specialitate din cadrul
’j.feraiuiui propriu al Consiliului Judetean Valcea si Bibliotecii Judetene “Antim
eanul”, in vederea aducerii la indeplinire a prevederilor ei.

Aceastsd hotdrdre a fost adoptatd cu respectarea prevederilor art. 109 din
9ea administratiei publice locale nr. 215/2001.
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ONSILIGL JUDETEAN VALCEA ANEXA
: la Hotararea nr.6/__ din 30 _mai 2003

REGULAMENT
de organizare si functionare
a Bibliotecii Judetene ,, Antim Ivireanufl’ Vaicea

CAP. . - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Biblioteca Judeteana “Antim Ivireanul’ Valcea este biblioteca
4 drept public, cu personalitate juridica, functioneaza in subordinea
sonsiliului Judetean Vaicea si are sediul in municipiul Ramnicu Valcea, cod
| 1000, str. General Gheorghe Magheru, nr. 6, bloc. P 1, judetul Vaicea.

Art. 2. - (1) Biblioteca Judeteana "Anfim lvireanul’ Valcea constituie,
yganizeaza i dezvolta colectii enciclopedice, reprezentative, de carti,
' geriodice, documente grafice si audiovizuale si alte materiale purtatoare de

aformatii, care sunt puse in slujba comunititii judetene permitéand accesul
" selimitat si gratuit (parolat, in raport cu natura informatiilor) la colectii, baze
| jedate si la toate sursele proprii de informatii.
(2) Biblioteca Judeteana "Antim lvireanul” Valcea asigura egalitatea
acesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
| permanente, petrecerii timpului liber gi dezvoltarii personalitatii utilizatorilor,
ars deosebire de statut social ori economic, varsta, sex, apartenenta politica,
‘ igligioasa ori etnica.
| Art. 3. - (1) Biblioteca Judeteana "Antim Ivireanul’ Valcea este finantata
' din bugetul Consiliului Judetean Valcea.
(2) Biblioteca Judefeand mai poate folosi pentru desfasurarea si
argirea activitatii sale, mijloace materiale si banesti primite de la persoane
Wridice si fizice, sub forma de donatii si sponsorizar, cu respectarea
dispozitiilor legale.
Art. 4. - Biblioteca Judeteand “Antim Ivireanul’ Valcea poaie oferi
ulilizatorilor persoane juridice sau persoane fizice, unele servicii pe baza de
@rfe, stabilite prin regulamentul intern, constand in principal din: permise
_ legiimatii) de intrare in biblioteca, activitati bibliografice si documentare,
' smple si complexe, tehnoredactare, copiere si multiplicare de documente,

ndiferent de tipul de suport, imprumut interbibliotecar, imprumut de bunuri
;ulturaie si de documente din categoria celor nespecifice colectiilor destinate
* Mprumutului la domiciliu, acces pe Internet etc.

CAP. Il. - ATRIBUTII S ACTIVITATI SPECIFICE

r Art. 5. - Biblioteca Judetean&d "Antim Ivireanul’ Valcea indeplineste,
_'Ofespmzéigg nivelului de organizare, si a cerintelor comunitatii judetene,
‘Matoarele atributii principale:




a) colectioneaza toate categorile de documente strict necesare
organizarii activitatii de informare si lectura la nivelul comunitatii locale;

b) coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului;

c) elaboreaza bibliografia curenta a judetului Valcea, alcatuieste baza
de date si asigura servicii de informare comunitara;

d) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, editeaza reviste si
buletine informative, programe de actiuni, conserva si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice,
documente grafice si audiovizuale, precum si alte materiale purtatoare de
informatii, corelate cu dimensiunea si structura socio-profesionala a
populatiei municipiului Ramnicu Valcea si a judefului Valcea, cu cerintele
reale si potentiale ale acestei populatii si in raport cu resursele financiare
alocate; organizeaza, in conditile legii, depozitul legal local, la nivelul
comunitatii judetene, indeplinind functia de depozit al statului pentru judetul
Valcea, primind gratuit de la agentii economici producatori de carte, cate un
exemplar din cartile, periodicele si celelalte documente grafice si audio-
vizuale pe care le realizeaza;

e) completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile
culturale de patrimoniu si le constituie in colectii speciale, efectuand aceste
operatii si pentru documentele cu regim de depozit legal;

f) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de
consultare in salile de lectura, de informare comunitara, documentare, lectura
si educatie permanenta, prin secifii si filiale;

g) achizifioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza
cataloage si alte instrumente (softuri si licente) de comunicare a colectiilor, n
sistem traditional si/sau automatizat, formeaza si indruma utilizatorii n
folosirea acestor surse de informare;

h) desfasoara sau oferd, la cerere, activitati/servicii de informare
bibliografica si de documentare, in sistem traditional sau automatizat;
elaboreaza, editeaza si conserva, in baza de date, bibliografia locala curenta,
realizata la nivelul comunitatii judetene;

i) 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;

j) inifiaza, organizeaza, achizitioneaza sau colaboreaza la programe si
actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a serviciilor de
biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturala si de educatie permanenta;

k) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in
domeniul biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii,
organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza produse
culturale necesare membrilor comunitatii;

l) intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitaii.

Art. 6. - Biblioteca Judeteana "Antim Ivireanul’ Valcea, indeplineste si
functia de biblioteca municipala pentru municipiul Ramnicu Valcea, resedinta
judetului Valcea. Pentru exercitarea acestei atributii, poate fi finantata si de



catre Consiliul Local al Municipiului Ramnicu Valcea, pe baza realizarii de
proiecte sau programe in folosul comunitatii locale.

Art. 7. - Pentru indeplinirea atributiilor si competenielor ce-i revin
potrivit nivelului de organizare, potentialului de dezvoltare a serviciilor
specifice, cerintelor utilizatorilor activi si virtuali, precum si in baza
programelor de dezvoltare pe termen mediu si lung a judetului, Biblioteca
Judeteana "Antim Ilvireanul' Valcea realizeaza in principal urmatoarele
activitati specifice:

a) colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a
activitatii de informare, documentare si lectura la nivelul comunitatii judetene,
realizand completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii,
transfer, donatii, legate, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem
tradifional si/sau automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de
constituire a acestora in unitati de inregistrare;

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

d) organizeaza un sistem de cataloage clasic, pe fise, si in regim
automatizat, pe suport magnetic, compus, in principal, din: catalogul general
de serviciu, cataloage alfabetice si sistematice pentru public, cataloage pe
sectii sau filiale;

e) realizeaza si participa la intocmirea cataloagelor colective pe plan
local, national sau/si international;

f) asigura serviciul de informare pentru utilizatori, la Sala cataloagelor,
in sali de lectura si de imprumut;

g) efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu,
informare si lectura la domiciliu sau in sali de lectura, cu respectarea
regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii
Zilnice;

h) completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile
culturale de patrimoniu constituite in colectii speciale, precum si documentele
cu regim de Depozit legal;

i) ofera informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau
potrivit domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul
bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze
bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, bibliografii;

j) asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin
practicarea, la cerere, a imprumutului interbibliotecar de publicatii interne si
internationale;

k) efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de
asigurare a conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor, precum si
conditiile de protectiie si paza a intregului patrimoniu;

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

m) elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;
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n) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin
cultivarea deprinderilor de munca intelectuald, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea
unor actiuni specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

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

p) initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru
dezvoltarea serviciilor de biblioteca, formarea continua a personalului Si
atragerea unor surse de finantare;

q) asigura orientarea utilizatorilor la raftul cu acces liber, precum si
consultarea cataloagelor bibliotecii si a celorlalte sursede informare de care
dispune aceasta, referitoare la colecfiile altor biblioteci;

r) organizeaza si desfasoara activitati de comunicare a colectiilor prin
expozitii, dezbateri, intalniri cu autori, editori precum si alte activitati specifice
de formare si informare a utilizatorilor.

CAP. lll. - COLECTIILE BIBLIOTECII

A. STRUCTURA COLECTIILOR

Art. 8. - (1) Colectiile Bibliotecii Judetene "Antim Ivireanul" Valcea sunt
formate din urmatoarele categorii de documente:

. carti;

. publicatii seriale;

manuscrise;

. microformate (microfilme, microfise);

. documente cartografice;

documente de muzica tiparite (partituri);

. documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si
video, CD );

. documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arta plastica);
documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale
electronice, documente digitale, e-books);

j. documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice;

k. documente arhivistice;

|. alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

(2) Colectiile Bibliotecii Judetene "Antim Ivireanul "Valcea pot cuprinde
si alte documente, nespecifice bibliotecilor (piese numismatice, medalii i
decoratii, piese filatelice, opere de arta plastica), istoriceste constituite in
colectii sau provenite din donatii.

(3) Biblioteca Judeteana "Antim Ivireanul " Valcea poate detine si unele
documente din categoria celor care fac parte din fondul arhivistic national,
daca acestea provin din colectiile traditionale ale bibliotecii ori din donatii,
precum si in cazul achizitionarii lor ca documente absolut necesare
bibliotecii, in conditiile legii.

Art. 9. - In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si
valoarea culturala, documentele aflate in colectiile bibliotecii publice au, in
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conditiile 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 si au regim de obiecte de inventar.

(2) Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune
se constituie in functie de accesul utilizatorilor, tipul de document,
organizarea colectiilor si circulatia documentelor, in colectii destinate:

a) imprumutului la domiciliu (colectiile sectiilor “imprumut pentru adulfi”,

“Imprumut pentru copii ”, “Carte in limbi strdine’, unele colectii ale

sectiei “Audiovizuale ”

“Goranu’);

b) consultarii in sali de lectura (colecfiile sectiilor “Sala de lectura ” si

"Fond documentar?’);

c¢) audierilor (colectiile sectiei “Audiovizuale™).

Art. 11. - (1) Documentele din categoria bunurilor culturale de
patrimoniu sunt mijloace fixe, sunt constituite in colectii speciale sau in regim
de depozit legal si sunt evidentiate si gestionate in conformitate cu
prevederile legale.

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii i
valorificarii prin studii si cercetari, iar consultarea lor se face numai in spatii
special amenajate.

, colectiile filialelor “Ostroveni ”, “Traian ”,

B. CONSTITUIREA, EVIDENTA $I CRESTEREA COLECTIILOR

Art. 12. - (1) Colecitiile Bibliotecii Judetene “Antim Ivireanul’ Valcea se
constituie si se dezvolta prin diverse forme de achizitie: cumparare, transfer,
schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari, activitati editoriale
proprii Si prin Depozitul legal local.

(2) Colectiile Bibliotecii Judetene “Antim Ivireanul’ Valcea trebuie sa
asigure unu sau doua exemplare din documentele specifice pentru fiecare
locuitor, prin raportare la populatia comunitatii pentru care functioneaza.

Art. 13. - Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii Judetene
"Antim lvireanul" Valcea se face in sistem traditional si/sau automatizat,
conform normelor biblioteconomice obligatorii.

Art. 14. - (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta Bibliotecii
Judetene "Antim lvireanul" Valcea se face numai pe baza unui act insofitor:
factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta/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) Daca la receptia documentelor primite se constata lipsuri,
exemplare deteriorate ori alte neconcordante in raport cu actele insofitoare,

se intocmeste un proces-verbal ce va fi inaintat furnizorului/expeditorului,
5



impreuna cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea
situatiei constatate.

(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 revine
personalului gestionar.

Art.15. - (1) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria
publicatii este volumul de biblioteca, prin care se intelege 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, publicatiile
seriale, indeosebi cotidianele, se constituie in volume de biblioteca, prin
legarea mai multor numere la un loc, de regula lunar, trimestrial, semestrial
sau anual.

(3) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria non-publicatii,
inregistrate pe suport magnetic ori de altd natura, este constituitda de
unitatea-suport: disc, banda magnetica, C.D., caseta, microfilm etc.

Art. 16. - (1) Evidenta documentelor de biblioteca in sistem traditional
se efectueaza pe formulare tipizate, astfel:

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

b) evidenta individuala - pe Registrul de Inventar (R.l), cu
numerotare de la 1 la infinit, in care se inregistreaza fiecare volum de
biblioteca;

c) evidenta preliminara pentru publicatii seriale — pe fige tipizate,
pana la constituirea lor in unitati de evident3;

d) evidenta analitica - pe fise insotite de imagini foto, pentru bunurile
culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in
evidente distincte.

(3) n actele de evidenta globala si individuald nu sunt admise sters&turi
sau modificari decat in cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in
procese-verbale, ale caror numere se inscriu la rubrica “observafir'.

Art. 17. - (1) Evidenta globala si individuala in sistem automatizat se
efectueaza cu respectarea tuturor elementelor de structura si identificare
prevazute de R.M.F. si R.l., 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.18. - (1) Toate documentele intrate in patrimoniul Bibliotecii
Judetene "Antim Ivireanul "Valcea se marcheaza cu stampila acesteia, care
se aplica: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagina imprimata, la sfarsitul
textului; pe o pagina de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele
si anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau

nenumerotate.
6



(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, in conditiile art.19 (1) cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 19. - (1) Biblioteca Judeteana "Antim Ivireanul " Valcea este
obligata sa isi dezvolte continuu colectiile de documente, prin achizifionarea
periodica de titluri din productia editoriala curenta, ca si prin completarea
retrospectiva, pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor de 10-25
de ani.

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

(3) Cresterea anuala a colectiilor din biblioteca trebuie sa asigure o rata
optima de innoire a colectiilor, dar sa nu fie mai mica de 25 de documente
specifice la 1000 de locuitori, prin raportare la populatia comunitatii.

C. CATALOGAREA, CLASIFICAREA $I INDEXAREA
DOCUMENTELOR

Art. 20. - (1) in vederea asigurdrii accesului utilizatorilor la informatiile
continute Tn documente, Biblioteca Judeteana "Antim Ivireanul" Valcea are
obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenia, sa realizeze si
activitatile specifice de prelucrare curenta a documentelor intrate sau aflate in
colectile sale, prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare,
clasificare si indexare, in regim traditional sau automatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii 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 compartimentului de relatii cu publicul.

Art. 21. - Biblioteca Judeteana "Antim Ivireanul" Valcea constituie,
organizeaza si dezvolta, in functie de dimensiunile si diversitatea colecifiilor,
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 compartimentului de
completare si/sau prelucrare a colecfiilor, 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;

c. catalogul sistematic, in care descrierile documentelor sunt grupate
dupa continutul lor, pe domenii de cunoastere, conform indicilor C.Z.U.;

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

e. catalogul presei, in care descrierile publicatiilor seriale, sunt
ordonate alfabetic, cu mentionarea anilor si numerelor de aparitie existente in
colectiile bibliotecii;
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f. catalogul documentelor audiovizuale si al documentelor
electronice, respectiv: discuri, benzi magnetice, C.D., casete audio, casete
audio-video, CD-ROM, etc.

g. catalogul topografic de sectie, in care descrierile documentelor
sunt ordonate potrivit asezarii acestora in rafturi;

h. catalogul lucrarilor de referinte (dictionare, enciclopedii, lexicoane,
ghiduri, repertorii, etc.)

i. catalogul colectiilor editoriale;

j. catalogul colectiv local, realizat in colaborare cu alte institutii de
profil, pentru informarea utilizatorilor asupra tuturor documentelor existente la
nivelul comunitatii.

k. in cazul constituirii unui catalog electronic, acesta va cumula
functiile unor cataloage traditionale, care pot fi astfel inghetate.

D. ORGANIZAREA, CONSERVAREA SI GESTIONAREA COLECTIILOR
Art. 22. - (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale
comune destinate imprumutului la domiciliu se pastreaza in seciii, filiale sau
puncte de informare si imprumut, care ordoneaza documentele potrivit cotei
sistematico-alfabetice si/sau tematic, si in care documentele se comunica in
proportie de 70% - 100% in sistem de acces liber la publicatii.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si
destinate in exclusivitate consultarii in sali de lectura, de auditii sau vizionare,
se pastreaza in depozite sau incaperi speciale, in care, de regula,
documentele sunt conservate si ordonate potrivit cotei de format, tipului de
suport material sau tematicii.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu
sunt constituite si conservate in colectii speciale ori in depozit legal local si
sunt pastrate in depozite sau incaperi speciale, potrivit particularitatilor de
conservare, tipului de suport material, cotei de format sau altor criterii,
istoriceste adoptate.

Art. 23. - Documentele Bibliotecii Judetene “Antim Ivireanul’ Valcea
sunt constituite in gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor 1in care
acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate si/sau utilizate in
relatia cu publicul.

Art. 24 - (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii
gestionare, dar raspund material pentru lipsurile din inventar.

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al
utilizatorilor la documente, beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient de
0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala
datorata unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate
din riscul minimal al serviciului.

(3) Tn cazuri de fortd majora, incendii, calamitati naturale, devalizari si
alte situatii care nu implica o raspundere personala, conducerea bibliotecii
dispune scoaterea din evidente a documentelor distruse.

Art. 25. - (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune
uzate fizic sau moral, pot fi eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii,
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la minimum sase luni de la achizitie, dupa verificarea starii documentelor de
catre o comisie interna de avizare a propunerilor de casare.

(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale
comune se pot elimina din colectiile bibliotecii, daca nu mai pot fi utilizate la
servirea intereselor de informare ale utilizatorilor, dupa minimum doi ani de la
primirea lor in biblioteca.

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

Art. 26. - Colectiile documentelor din biblioteca se verifica prin
inventarieri periodice, astfel:

a) Colectia care cuprinde pana la 10.000 de documente — o data la 4

ani;

b) Colectia care cuprinde intre 10.000 - 50.000 de documente — o data
la 6 ani;

c) Colectia care cuprinde intre 50.001 — 100.000 de documente — o
data la 8 ani;

d) Colectia care cuprinde intre 100.001 — 1.000.000 de documente — o

data la 10 ani;

e) Colectia cu peste 1.000.000 de documente — o data la 15 ani.

Art. 27. - (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente
din biblioteca se face, in conditiile legii, de catre o comisie numita prin
dispozitia scrisa a directorului bibliotecii.

(2) In dispozitie se precizeaz: componenta comisiei, responsabilitatile
individuale, termenele calendaristice pentru desfasurarea inventarului.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta
si, la incheierea inventarierii, aduc la cunostinta in scris, autoritatii care a
dispus efectuarea inventarului, rezultatele actiunii, precizand urmatoarele:

a) actele de gestiune utilizate si situatia cantitativa si valorica a fondului
inventariat pe categorii de documente, asa cum a fost declaratd si
consemnata la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe
categorii de documente, precum si situatia documentelor, eventual,
nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu
consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele actiunii de
inventariere, modalitatile de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare
a eventualelor lipsuri.

Art. 28. - (1) Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune
se recupereaza fizic, prin Tnlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin
achitarea unei sume echivalente cu de 5 ori pretul mediu de achizitie al
unui document de biblioteca din anul precedent.

(2) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune se
recupereaza cu prioritate fizic, sau daca acest lucru nu este posibil, se
recupereaza valoric, conform legislatiei in vigoare.

Art. 29. - (1) Verificarea integralda a fondului de documente se
realizeaza si prin inventariere de predare/primire, in conditiile schimbarii in

totalitate sau in majoritate a membrilor echipei gestionare.
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(2) In conditiile in care schimbarile de personal sunt partiale, pentru a
evita inchiderea bibliotecii sau a unor compartimente sau secitii ale acesteia,
se poate realiza si integrarea in gestiune, cu consultarea partilor si stabilirea
perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale fiecarui
bibliotecar.

Art. 30. - (1) Predarea — primirea gestiunii se face pe baza unei
dispozitii scrise, in conditiile 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-iegire in si din
gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupa caz, cu fisele-contract ale
utilizatorilor si cu fisele de evidenta preliminara a publicatiilor seriale
neconstituite in volume de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare
(unul pentru partea care preda, al doilea pentru cea care primeste, al treilea
pentru contabilitatea bibliotecii) si cuprinde:

a. specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului,
numeric si valoric, pe categorii de documente, consemnat la inceperea
verificarii gestionare;

b. rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe
categorii de documente, precum si situafia documentelor eventual
nerestituite, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincta a
acestora pe borderouri.

(4) Conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii
de predare-primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

CAP. IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA, PERSONALUL SI
CONDUCEREA BIBLIOTECII JUDETENE
"ANTIM IVIREANUL" VALCEA

A. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 31. - (1) Structura organizatorica a Bibliotecii Judetene “Antim
lvireanul’ Valcea este stabilita prin Organigrama si Statul de funcitii,
aprobate prin Hotarare a Consiliului Judetean Valcea.

(2) Numarul, structura profesionala si nivelul de pregatire a
personalului, precum si repartizarea pe servicii, birouri, sectii, filiale si
compartimente de activitate prevazute in Organigrama si Statul de funcitii,
se stabilesc de catre conducerea bibliotecii in conformitate cu dispozitiile
legale, in raport cu necesitatile si volumul activitatii si cu nivelul alocatiei
bugetare, stabilit pentru plata drepturilor salariale ale personalului, in limitele
si nivelele prevazute de lege.

B. PERSONALUL

Art. 32. - (1) Personalul Bibliotecii Judetene ,,Antim Ivireanul ” Valcea
este compus din:

a) personal de specialitate;

b) personal administrativ;

c) personal de intretinere.
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(2) In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii,
bibliografii, cercetatorii, redactorii, documentaristii, conservatorii, restauratorii,
inginerii de sistem, informaticienii, operatorii, analistii, custozii, manuitorii,
depozitarii si alte functii de profil.

Art. 33. - (1) Ocuparea posturilor pentru personalul de specialitate,
administrativ si de intretinere, se face prin concurs, organizat de conducerea
Bibliotecii Judetene ,Antim Ivireanul” Valcea, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, din comisiile de concurs facand parte si un reprezentant al
Consiliului Judetean Valcea.

(2) Recrutarea personalului se face cu prioritate, prin selectia de
specialisti cu studii superioare de specialitate, de scurta durata, sau cu studii
postliceale de profil.

(3) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de
invatamant superior, de invaiamant de scurta durata sau de liceu, cu conditia
absolvirii ulterioare a unor cursuri de specialitate.

Art. 34. Atributiile si competentele personalului sunt stabilite prin fisa
postului, conform structurii organizatorice, programelor de activitate si
sarcinilor de serviciu elaborate de catre director, pe baza Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecii.

C. CONDUCEREA

Art. 35. - (1) Conducerea executiva a Bibliotecii Judetene “Antim
lvireanul’ Valcea este asigurata de un director si un director adjunct
economic.

Art. 36. - (1) Angajarea directorului Bibliotecii Judetene "Antim
lvireanul” Valcea se face, potrivit legii, prin concurs organizat de Consiliul
Judetean Valcea.

(2) Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a
directorului se realizeaza, in conditiile legii, de catre Consiliul Judetean
Valcea.

Art. 37. - Directorul Bibliotecii Judetene "Antim Ivireanul” Valcea are
urmatoarele atributii:

a) conduce Consiliul de administratie al bibliotecii, in calitate de
presedinte;

b) asigura organizarea activitatilor pe baza de programe anuale si
proiecte culturale pe termen mediu si lung;

c) este ordonator secundar de credite si reprezinta institutia in relatiile
cu persoane juridice si/sau fizice; in cazurile de absenta ale directorului,
atributiile acestuia sunt preluate de directorul adjunct economic, iar in lipsa
directorului adjunct economic, prin dispozifie speciala emisa de catre
director, acesta poate fi inlocuit de unul din sefii de servicii sau de birouri;

d) intocmeste proiectul Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare si le supune spre avizare
Consiliului de administratie si spre aprobare Consiliului Judetean Valcea;

e) aproba figsele de evaluare anuala a performantielor profesionale
individuale in vederea stabilirii salarilor de baza ale angajatilor si

11



indemnizatiilor de conducere individuale, dupa caz, cu avizul Consiliului de
administratie;

f) angajeaza cheltuieli, incheie contracte si alte operatiuni financiar-
contabile impreuna cu directorul adjunct economic si contabilul-sef;

g) urmareste modul in care se realizeaza proiectele culturale propuse
precum si modul de executie a bugetului institutiei si promoveaza analize in
Consiliul de administratie;

h) asigura, prin masuri specifice, calitatea serviciilor de biblioteca
oferite populatiei, precum si buna organizare biblioteconomica a fiecarui
compartiment, acordand atentie utilizarii strategilor de marketing in vederea
atingerii unui grad ridicat de satisfactie a utilizatorilor;

i) concepe, avizeaza in Consiliul de administratie si pune in practica
obiective, politici, strategii si planuri coerente de dezvoltare a colecifiilor,
acordand o atentie deosebita achizitiei de carte curenta si retrospectiva cu
referire la istoria culturala si sociala a judetului Valcea;

j) numeste Consiliul stiintific al bibliotecii, cu avizul Consiliului de
administratie;

k) dispune angajarea, sanctionarea sau promovarea personalului, in
conditiile legii;

1) stabileste, potrivit legii, salariul tarifar de incadrare, celelalte drepturi
acordate salariatiilor;

m) in exercitarea atributiilor care fii revin, emite dispozitii cu caracter
individual sau normativ;

n) recompenseaza si desface contractul de munca al personalului.

Art. 38. - Directorul adjunct economic al Bibliotecii Judetene "Antim
Ivireanul" Valcea, indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigura buna desfasurare a activitatii economice a bibliotecii, in
conformitate cu dispozitile legale, aplicarea masurilor privind integritatea
patrimoniului, gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a acestuia;

b) controleaza si raspunde de incadrarea corecta in normele de
consum de materii prime si materiale, combustibili i energie;

c¢) fundamenteaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
bibliotecii si il supune aprobarii Consiliului Judetean Valcea, dupa avizarea
in Consiliul de administratie;

d) asigura efectuarea cheltuielilor, incheierea contractelor si a celorlalte
operatiuni financiar-contabile privind executia bugetara;

e) coordoneaza Biroul Contabilitate-Administrativ, Compartimentul
Investitii si Biroul Achizitii, Evidenta si Prelucrarea Colectiilor;

f) wverifica si asigura depunerea situatilor financiare conform
metodologiei si la termenele stabilite de lege.

Art. 39. - (1) in cadrul Bibliotecii Judetene "Antim Ivireanul " Valcea
functioneaza Consiliul de administratie, cu rol definit prin regulament.

(2) Consiliul de administratie al Bibliotecii Judetene ,Antim Ivireanul’
Valcea se aproba prin Hotararea Consiliului Judetean, este condus de
director, in calitate de presedinte, si este format din maximum 11 membri,
astfel: director, director adjunct economic, contabil-sef si reprezentanti ai
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principalelor compartimente ale bibliotecii, propusi de director, precum si un
reprezentant al Consiliului Judetean Valcea, desemnat de acesta.

(3) Consiliul de administratie al bibliotecii functioneaza in baza
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii.

(4) Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea in conformitate
cu propriul sdu regulament de organizare si functionare, se intruneste, in
sedinte ordinare, trimestrial sau ori de cate ori este necesar, la propunerea
directorului, si isi da avizul, in toate problemele privind activitatea bibliotecii
judetene, cu exceptia celor care, potrivit legii, sunt date in competenta altor
organe.

(5) Consiliul de administratie indeplineste urmatoarele atributii:

a) dezbate si avizeaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
bibliotecii, ia masurile necesare pentru realizarea lui, dupa ce este aprobat de
Consiliul Judetean;

b) analizeaza si avizeaza proiectele programelor anuale de activitate,
cu consultarea Consiliului stiintific, dupa care le va supune spre aprobare
Consiliului Judetean;

C) avizeaza rapoartele trimestriale si anuale de evaluare a activitatii
bibliotecii, intocmite de conducerea acesteia, care se prezinta Consiliului
stiinfific, Consiliului Judetean, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si
ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale;

d) informeaza Consiliul Judetean privind masurile necesare pentru
punerea in practica a programelor si proiectelor adoptate;

e) dezbate si avizeaza proiectul Statului de functii, prezentat de
director, in vederea aprobarii de catre Consiliul Judetean;

f) avizeaza constituirea, structura, competentele si regulamentul de
functionare a comisiilor bibliotecii: Comisia pentru selectarea, angajarea,
promovarea si perfectionarea personalului; Comisia pentru completare,
evaluari si achizitii de publicatii si alte documente de biblioteca;
Comisia tehnica (P.S.l., protectia muncii etc.);

g) hotararile Consiliului de administratie sunt consemnate in procesele-
verbale ale sedintelor de consiliu. Aducerea la indeplinire a acestor hotarari
se face de director.

Art. 40. - (1) in cadrul Bibliotecii Judetene ,Antim Ivireanul’ Valcea,
functioneaza un Consiliu stiintific cu rol consultativ in dezvoltarea
colectiilor, in domeniul cercetarii stiintifice si al activitatilor culturale.

(2) Consiliul stiintific este abilitat sa se refere la toate problemele
manageriale, de specialitate si cercetare stiintifica, asupra calitatii continutului
si oportunitatea elaborarii unor lucrari stiintifice, documentare sau a unor
materiale de specialitate, de catre biblioteca.

(3) Consiliul stiintific al Bibliotecii Judetene ,Anfim Ivireanul’ Valcea
este format din maximum 9 membri, cuprinzand bibliotecari, specialisti n
domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numii
prin decizie a directorului.

(4) Membrii Consiliului stiintific au, Tn cadrul obligatiilor profesionale, i
pe acelea de a studia materialele asupra carora trebuie sa se refere si sa-gsi

formuleze punctele de vedere, sa faca propuneri.
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Art. 41. - Consiliul stiintific are urmatoarele atributii:

a) analizeaza programele anuale de activitate ale bibliotecii, inainte de
a fi depuse spre dezbatere si avizare Consiliului de administratie;

b) stabileste programul de cercetare al bibliotecii, analizeaza lucrarile si
documentele elaborate si inainteaza Consiliului de administratie programele
si analizele, impreuna cu solutiile si masurile propuse;

c) analizeaza proiectele de regulamente si alte normative de uz intern
elaborate de biblioteca, precum si alte reglementari cu caracter general, care
au influenta asupra activitatilor specifice bibliotecii;

d) propune, elaboreaza si avizeaza tehnologii, metodologii de lucru in
biblioteca, norme de munca, propune modificari in structura unor servicii,
birouri si compartimente;

e) analizeaza proiectul programului bibliotecii privind formarea,
instruirea si perfectionarea profesionala a personalului.

Art. 42. - (1) Consiliul stiintific se intruneste de 1-2 ori pe trimestru sau
ori de cate ori este nevoie.

(2) Programul de activitate al Consiliului stiintific este anual si se
aproba de Consiliul de administratie al bibliotecii.

(3) Hotararile privind problemele puse in discutie, precum si toate
opiniile se consemneaza in procesul-verbal de sedinta si se inainteaza
Consiliului de administratie.

COMPARTIMENTELE DE SPECIALITATE SPECIFICE

Art. 43. - Biblioteca Judeteana "Antim lvireanul" Valcea are in structura
organizatorica urmatoarele compartimente de specialitate:
1. SERVICIUL " RELATII PUBLICE", format din:
e BIROUL I care are in structura urmatoarele seciii:
-Sala de lectura
-Periodice
-Limbi straine
-Audiovizuale
-Fond documentar
e BIROUL Il (imprumut):
-Imprumut la domiciliu pentru aduli
-Imprumut la domiciliu pentru copii
e BIROUL IlI (Filiale):
-Filiala Ostroveni
-Filiala Traian
-Filiala Goranu
2. BIROUL "ACHIZITII, EVIDENTA S| PRELUCRAREA COLECTIILOR"
3. BIROUL "CONTABILITATE-ADMINISTRATIV"
4. COMPARTIMENTUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI COMUNICATII
5. COMPARTIMENTUL INVESTITII
6. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
7. COMPARTIMENTUL INFORMARE BIBLIOGRAFICA S| DOCUMENTARA
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8. COMPARTIMENTUL ASISTENTA DE SPECIALITATE PRIVIND
BIBLIOTECILE DIN JUDET.

Art. 44. - Serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Bibliotecii
Judetene "Antim lvireanul" Valcea indeplinesc urmatoarele atributii:

SERVICIUL ,,RELATIl PUBLICE” asigura realizarea serviciilor de
lectura si studiu pentru utilizatorii bibliotecii, prin sectiile corespunzatoare
organizate la sediu, filiale, si puncte de imprumut in zonele dens populate, ca
si prin activitati culturale specifice de stimulare a interesului public pentru
informare, documentare si studiu. Asigura transmiterea in teritoriu, la
bibliotecile coordonate, a informatiilor de interes prin editarea de reviste,
buletine informative etc. Propune, in colaborare cu compartimentul de
specialitate, programe de automatizare a activitatii din serviciu, atat in ceea
ce priveste procesele de servire a utilizatorilor, cat si procesele de evidenta a
activitatii sau a documentelor existente in seciii. Efectueaza lucrari de
igienizare a colectiilor din cadrul depozitelor generale si selecteaza
publicatiile ce urmeaza a fi reconditionate. Propune numarul de exemplare pe
fiecare titlu ce urmeaza a fi achizitionat in vederea utilizarii pentru studiul in
salile de lectura.

Sectiile ,,Sala de lectura”, ,,Carte in limbi straine”, ,,Periodice” au

urmatoarele competente si responsabilitati:

a) administreaza, gestioneaza si organizeaza colectiile de documente
ale secitiei;

b) raspund de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca,
preluate din depozitele proprii si consultate in cadrul salilor de
lectura;

c) in colaborare cu celelalte sectii, apartinand Serviciului ,Relatii
publice” si cu Biroul ,Achizitii, Evidenta si Prelucrarea Colectiilor”,
propun si definitiveaza comenzile de carii si periodice necesare
sectorului;

d) pe baza cererilor de lectura, pun la dispozitie, din depozitele proprii,
documentele de biblioteca si le ofera utilizatorilor, pentru studiu in
sali;

e) efectueaza si tin evidenta publicatiilor primite si trimise in cadrul
schimbului interbibliotecar;

f) organizeaza sau participa la organizarea unor activitati de
comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, simpozioane si alte
asemenea reuniuni culturale;

g) participa la orientarea utilizatorilor in folosirea cataloagelor clasice si
automatizate, ca si in folosirea lucrarilor din cadrul fondului de
referinta;

h) intocmesc figiere analitice sau tematice in sistem traditional sau/si
automatizat;

i) administreaza si gestioneaza fondul de referint3;
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j) pana la automatizarea circulatiei documentelor in cadrul salilor de
lectura, tin evidenta utilizatorilor si a documentelor consultate si o
pun la dispozifia compartimentului automatizare pentru centralizare;

k) efectueaza studii si cercetari in domeniul valorificarii colectiilor,
biblioteconomic, sociologia lecturii $i actioneaza pentru aplicarea in
plan teoretic si practic a rezultatelor cercetarii proprii si a altor
institutii de profil;

I) primesc cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dupa
documentele de biblioteca si le transmit, impreuna cu documentele
respective, compartimentului de profil, pentru efectuarea serviciului
de copiere;

m)elaboreaza metodologii referitoare la operatiunile specifice
compartimentului;

n) pe baza cererilor de lectura ale utilizatorilor, ofera lucrarile pentru
studiul in salile de lectura; la Sectia "Carte in limbi straine" acestea
se pot studia la sala si prin imprumut la domiciliu; imprumutul unor
documente din depozitele Sectiilor " Sala de lectura "si " Periodice "
se poate face numai cu aprobarea directorului Bibliotecii, inclusiv
pentru personalul angajat al institutiei.

Sectia ,,Audiovizuale” ( in cadrul careia functioneaza si ,,Ludoteca”)
are urmatoarele competente si responsabilitati:

(1) ,,Audiovizuale”

a) consultda documentatia cu privire la productia editoriala de profil, la
cea de discuri, casete audio si video, diafilme, diapozitive, CD-uri, CD-ROM-
uri, propune titlurile si numarul de exemplare necesare secifiei;

b) administreaza, gestioneaza si organizeaza colectiile de documente
de biblioteca specifice seciiei;

c) efectueaza inregistrari audio si video, de la radio si T.V. sau, direct,
de la principalele activitati artistice, literare, culturale, pe care, dupa luarea in
evidenta, le depoziteaza si le administreaza; aceste inregistrari, impreuna cu
discurile rare, constituie fonoteca de aur a bibliotecii;

d) primeste cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dupa
documentele de biblioteca si executa, contra-cost, copiile documentelor
audio-video;

e) administreaza si gestioneaza aparatura din dotarea sectiei cu
ajutorul careia se realizeaza serviciile specifice pentru utilizatori;

f) efectueaza imprumutul la domiciliu al documentelor de biblioteca cu
aceasta destinatie, atat utilizatorilor adulti, cat si copiilor;

g) asigura si supravegheaza utilizarea individuala sau colectiva a
documentelor specifice sectiei (discuri, casete audio sau video, CD-uri, CD-
ROM-uri etc.);

h) tine evidenta frecventei cititorilor, a documentelor consultate, si o
pune la dispozifia Compartimentului , Tehnologia Informatiei si Comunicatii”
pentru obtinerea datelor centralizate;
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i) inifiaza si organizeaza sau participa la realizarea unor programe de
valorificare a tradifiilor, aniversarea unor evenimente si personalitati din
domeniul muzicii, artei, in general,

j) organizeaza activitati de comunicare a colectiilor, sub forma de
expozitii, simpozioane si alte asemenea reuniuni culturale;

k) urmareste recuperarea documentelor Timprumutate sau
despagubirea bibliotecii in cazul producerii unor prejudicii referitoare la
documentele sau aparatura sectiei;

1) elaboreaza metodologii pentru activitatile specifice secfiei;

(2) ,,Ludotfeca” are urmatoarele sarcini si atributii:

- educatia prin cultura si loisir;

- formarea la copii a deprinderii de a frecventa un loc public;

- petrecerea timpului in mod agreabil, sub indrumarea unui animator.
Animatorul (formator, supraveghetor, indrumator) are urmatoarele
atributii:

a) atragerea copiilor;

b) dezvoltarea unor capacitati socio-umane si intelectuale la copii;

c) formarea deprinderii de a frecventa un loc public;

d) dezvoltarea jocului in comun;
e) dirijarea discreta a jocului.

Sectia "Fond documentar' are urmatoarele competenie Si
responsabilitati:

a) stabileste programe de perspectiva si de durata medie privind
organizarea corespunzatoare si valorificarea patrimoniului detinut;

b) prospecteaza posibilitatile de completare a colectiilor proprii i
participa la lucrarile Comisiei pentru completare, evaluari si achizitii de
publicatii si alte documente de biblioteca si avizeaza asupra oportunitatii
achizitionarii unor piese de carte veche si/sau de colectii speciale;

c) gestioneaza si conserva piesele achizifionate, conform normelor
stabilite pentru bunurile din cadrul acestor colectii;

d) propune programe si coopereaza cu Compartimentul "7ehnologia
Informatiei si Comunicafii" in procesul de introducere a sistemului
automatizat integrat, in evidenta si intocmirea bazei de date, privind cartea
veche si colectiile speciale si in serviciile oferite utilizatorilor;

e) organizeaza, conserva si prelucreaza colectile de baza si de
patrimoniu incredintate in concordanta cu normele elaborate de Ministerul
Culturii si Cultelor, tinand la zi cataloagele cartii vechi documentare si ale
colectiilor speciale;

f) comunica, in sali de lectura, colectiile respective (punandu-le la
dispozitia utilizatorilor pentru studiu, cercetare si documentare), cu
respectarea riguroasa a normelor de conservare si igiena a acestora; ofera
informatii bibliografice.

In cazul sesizarii unor procese de degradare a pieselor din
compartimentul carti de patrimoniu si colectii speciale se vor propune masuri
pentru protejare prin efectuare de copii; consultarea originalelor va fi permisa

numai n situatii de exceptie care vor fi precizate in anexe, reactualizabile de
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cate ori se impune (pentru cercetatori, specialisti in carte veche, de
patrimoniu) si numai cu aprobarea directorului.

g) organizeaza, independent sau in colaborare cu alte unitafi de profil,
reuniuni stiintifice consacrate problematicii colectiilor speciale, editari,
activitafi cultural - stiintifice de comunicare si popularizare a colectiilor prin
expozitii, dezbateri, intalniri cu autori, edituri etc.;

h) sprijina procesul de perfectionare si specializare in domeniul specific
de activitate;

i) intocmeste si pregateste pentru tipar bibliografii retrospective,
documentare, cataloage pe colectii, pliante si altele asemenea, conform
planului aprobat;

j) propune si urmareste realizarea lucrarilor de conservare,
recondifionare, restaurare si legare a documentelor din cadrul colectiilor
speciale, prin atelierul (laboratorul) si legatoria proprie sau prin laboratorul
national;

k) elaboreaza metodologii asupra activitatilor specifice privind colectiile
speciale si bibliofilie;

I) constituie si dezvolta fondul de publicatii, documente, corespondenta,
reproduceri, lucrari de arta plastica, inregistrari media s.a., referitoare la viata
si activitatea patronului spiritual al bibliotecii — Sfantul lerarh Martir Antim
Ivireanul -, precum si in vederea constituirii fondului de autografe, a colectiei
bibliografice a personalitatilor valcene, a documentelor cuprinzand
monumentele locale si a cataloagelor cuprinzand cartea veche aparuta in
centrele culturale vélcene.

Sectiile ,,fmprumut la domiciliu pentru adulti” si "Imprumut la
domiciliu pentru copii” au urmatoarele competente si responsabilitati:

a) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de
biblioteca cu aceasta destinatie, pentru solicitantii adulti si copii, cu
domiciliul stabil in municipiul Ra&mnicu Valcea si judetul Valcea;

b) consultd documentatia cu privire la productia editoriala curenta si
propune titlurile si numarul de exemplare necesare sectiei, iar la
exemplarul de semnal definitiveaza comanda si o inainteaza Biroului
“Achizitii, Evidenta si Prelucrarea Colectiilor";

c) organizeaza, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de
biblioteca din sectie, pe baza schemei aprobate, propune
modificarile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de
modificarile Clasificarii Zecimale Universale (C.Z.U.), cerintele de
orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor, reinnoieste continuu
fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft;

d) participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii;
realizeaza catalogul sistematic al sectiei; completeaza, aducand la
zi, catalogul topografic cu documentele nou intrate in gestiune;

e) organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de
expozitii, dezbateri, intalniri cu autori, simpozioane si alte asemenea
reuniuni culturale si/sau stiintifice;
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f) efectueaza indrumarea individuala a lecturii utilizatorilor, intocmeste
materiale de informare, orientare si folosire a colecfiilor sectiei prin
realizarea de pliante, bibliografii, scheme de organizare si circulatie,
fisiere analitice, tematice etc;

g) asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea cataloagelor clasice si
automatizate;

h) tine evidenta primara si gestionara a colectiilor repartizate sectiei si
a circulatiei acestora;

i) urmareste, impreuna cu Compartimentul , Tehnologia Informatiei si
Comunicafii " si cu Biroul ,Contabilitate-Administrativ’, elaborarea
formelor de recuperare a documentelor imprumutate, pana la
executarea silita sau despagubirea bibliotecii, in cazul unor
prejudicii, potrivit legii;

j) efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor repartizate sectiei si
asigura legarea si reconditionarea documentelor uzate prin
activitatea de legatorie;

k) efectueaza, periodic, verificarea colectiilor sectiei si propune
scoaterea din circulatie a celor uzate fizic si moral;

I) efectueaza inscrierea nominala a cititorilor adulti si copii, atat pentru
secfiiile de imprumut la domiciliu, cat si pentru acces la saile de
lectura, organizeaza si asigura serviciile legate de servirea civilizata
si competenta a cititorilor;

m)elaboreaza metodologii pentru operatiunile si activitatile din cadrul
secitilor;

n) tine legatura cu scolile din oras pentru orientarea elevilor catre
biblioteca si indrumarea lecturii acestora, conform cerintelor
programelor scolare;

Filialele "Ostroveni”, "Traian” si Goranu”, au urmatoarele
competente si responsabilitati:

a) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu, pentru solicitantii adulti
si copii cu domiciliul stabil in municipiul Ramnicu Valcea si judetul Valcea, cu
lucrari destinate acestui scop, precum si servicii de sala de lectura, utilizand,
pentru acestea, publicatiile periodice si cartile care au aceasta destinatie;

b) consultd documentatia cu privire la productia editoriala curenta si
propune titlurile si numarul de exemplare necesare filialei, iar, la exemplarul
de semnal, definitiveaza comanda si o inainteaza compartimentului achizitii;

c) organizeaza, dupa metoda accesului liber la raft, documentele de
biblioteca din sectie, pe baza schemei aprobate, propune modificarile,
revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificarile Clasificarii
Zecimale Universale (C.Z.U.), cerintele de orientare a cititorilor sau cresterea
colectiilor, reinnoieste continuu fondurile expuse in cadrul accesului liber la
raft;

d) participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii;

e) organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de
expozitii, dezbateri, intalniri cu autori, simpozioane si alte asemenea reuniuni
culturale si stiintifice;
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f) efectueaza indrumarea individuala a lecturii utilizatorilor, intocmeste
materiale de informare, orientare si folosire a colectiilor sectiei prin realizarea
de pliante, scheme de organizare si circulatie, fisiere analitice, tematice etc.;

g) asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea cataloagelor clasice si
automatizate;

h) tine evidenta primara si gestionara a colectiilor repartizate sectiei si
a circulatiei acestora;

i) urmareste, impreuna cu Compartimentul , Tehnologia Informatiei si
Comunicafii" si cu Biroul ,Contabilitate-Administrativ’, elaborarea formelor de
recuperare a documentelor imprumutate pana la executarea silita sau
despagubirea bibliotecii, in cazul unor prejudicii, potrivit legii;

j) efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor repartizate filialei i
asigura legarea si reconditionarea documentelor uzate prin atelierul de
legatorie;

k) efectueaza periodic verificarea colectiilor filialei si propune scoaterea
din circulatie a celor uzate fizic sau moral,

I) efectueaza inscrierea nominala a cititorilor, atat pentru secfiile de
imprumut la domiciliu cat si pentru acces la salile de lectura si Sectia
“‘Audiovizuale’, organizeaza si asigura serviciile legate de servirea civilizata si
competenta a cititorilor;

m) pe baza cererilor de lectura, pune la dispozitia cititorilor, pentru
consultare si studiu, in spatiul amenajat pentru lectura, documentele de
biblioteca din fondul special constituit in acest scop;

n) elaboreaza metodologii pentru operatiunile activitatilor din cadrul
secfiei;

o) tine legatura cu scolile din oras pentru orientarea elevilor catre
biblioteca si indrumarea lecturii acestora, conform cerintelor programelor
scolare;

p) primeste cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dupa
documentele electronice de biblioteca, exclusiv "produsele” sub licenta si cu
interdictie de multiplicare.

BIROUL “ACHIZITII, EVIDENTA SI PRELUCRAREA COLECTIILOR’

a) concepe si realizeaza politica de crestere curenta si de perspectiva a
colectiilor Bibliotecii Judetene ,Antim lvireanul”Valcea;

b) efectueaza operatiunile de catalogare si indexare a tuturor
documentelor de biblioteca achizitionate;

c) intocmeste fisele topografice si creeaza inregistrarile specifice
modului de circulatie, organizeaza cataloagele respective si atribuie cotele
corespunzatoare pentru documentele intrate in depozitele generale;

d) propune bugetul anual destinat acestor activitati.

e) prospecteaza piata interna si externa, prin:

- studierea surselor de informare ale editurilor si ale unitatilor de
difuzare, a listelor de dublete in cadrul operatiunilor de schimb;

- contacte permanente cu edituri, unitati de difuzare, redactii ale
publicatiilor periodice;

- confruntarea zilnica a titlurilor-semnal cu cataloagele bibliotecii;
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f) selecteaza din sursele de informare titlurile de interes pentru
biblioteca si face confruntarea cu cataloagele bibliotecii;

g) primeste oferte de anticariat si de la persoane particulare, confrunta
oferta cu fisierele bibliotecii si solicita avizarile de specialitate din partea
compartimentelor de resort;

h) preia donatiile, selecteaza lucrarile de interes si propune
redistribuirea celor disponibile;

i) alcatuieste si tine la zi fisierul de precomenzi;

j) urmareste intrarea publicatiilor comandate si a ofertelor acceptate si
asigura documentele de insotire pentru lucrarile achizitionate;

k) cere secfiilor din cadrul Serviciului “Relafii publice’ liste cu titlurile
documentelor foarte solicitate (existente in numar insuficient sau titluri care
nu exista in sectii pentru a fi achizitionate);

) primeste toate publicatiile si alte documente procurate prin diverse
cai de completare; verifica integritatea publicatiilor si exactitatea actelor
insotitoare;

m) intocmeste documentele de evidenta si stabileste pretul, cu
consultarea comisiei de profil, pentru publicatii intrate fara acte insotitoare;

n) aplica insemnele de proprietate ale Bibliotecii Judetene ,Antim
lvireanul” Véalcea cu datele de identificare, pe toate documentele intrate in
biblioteca, si le inventariaza, distribuindu-le pe secitii si filiale;

o) intocmeste evidenta globala a intrarilor si iesirilor publicatiilor din
patrimoniul bibliotecii, tinand la zi registrul de miscare a fondurilor;

p) distribuie, pe secitii si filiale, publicatiile intrate;

q) propune imbunatatirea si extinderea programelor de automatizare a
evidentelor patrimoniale;

r) efectueaza operatiile de catalogare, clasificare, indexare in sistem
automatizat si clasic a documentelor nou intrate in biblioteca;

s) concepe si realizeaza, dupa aprobare, intregul sistem de catalogare
al Bibliotecii Judetene ,Antim Ivireanul” Valcea, cu sprijinul si completarea
celorlalte compartimente;

§) realizeaza eventualele modificari de structura si avizeaza
propunerile de initiere de noi cataloage;

t) stabileste criteriile de prioritate in procesul de prelucrare si urmareste
desfasurarea normala a acestui proces;

f) stabileste necesarul de fise pentru cataloagele bibliotecii si
sincronizeaza operatiile de intrare a publicatiilor in depozit si a figelor in
cataloage;

u) colaboreaza la realizarea modului de introducere a datelor si a altor
activitati specifice sectorului, cu Compartimentul " Tehnologia Informatiei si
Comunicafii' si cu departamentele de profil din Biblioteca Nationala a
Romaniei;

v) participa la lucrarile reuniunilor din domeniul catalogarii, clasificarii gi
indexarii;

x) adopta modificarile si corecturile aduse Clasificarii Zecimale
Universale (C.Z.U.);
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y) reactualizeaza cataloagele si asigura indrumarea utilizatorilor la
cataloagele existente in biblioteca.

BIROUL ,,CONTABILITATE-ADMINISTRATIV” are urmatoarele
competente si responsabilitati:

A. in domeniul financiar-contabil

1. asigura respectarea disciplinei economico-financiare in cadrul
institutiei, Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

2. raspunde de intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, urmarind
realizarea corecta a acestora;

3. asigura utilizarea legala si eficienta a fondurilor alocate pe categorii
de cheltuieli, face propuneri pentru eliminarea cheltuielilor nejustificate;

4. intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, conform
normelor metodologice;

5. urmareste realizarea, in termen, a operatiunilor de decontare cu
creditorii, furnizorii si clientii institutiei; urmareste eventualii debitori, evidenta
acestora si incasarea contravalorii pagubelor produse de acestia;

6. organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale,
instruieste personalul in vederea efectuarii corecte a operatiunii de
inventariere, urmareste definitivarea inventarierii;

7. intocmeste periodic rapoarte de executie bugetara care sunt
prezentate, dezbatute si aprobate de Consiliul de administratie al Bibliotecii
Judetene ,,Antim lvireanul”VValcea,;

8. asigura incheierea, la data de 31 decembrie a fiecarui an, a
exercifiului financiar al Bibliotecii Judetene ,Antim Ivireanul” Valcea, si
intocmeste proiectul de buget, conform termenelor si metodologiei stabilite
de prevederile legale;

9. urmareste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli
aprobat, asigurand respectarea disciplinei economico-financiare in cadrul
institutiei si a normelor legale in vigoare;

10. asigura evidenta contabila la zi, conform prevederilor Legii nr.
82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. propune si urmareste asigurarea cu fonduri pentru pregatirea
profesionala a tuturor angajatilor bibliotecii, pe plan local si central;

12. asigura organizarea examenelor si concursurilor de incadrare sau
de promovare a personalului, respectarea procedurilor legale pentru aceste
activitati; planifica si organizeaza, dupa aprobare, examinari, verificari i
testari ale cunostintelor de specialitate ale personalului; pastreaza secretul
rezultatelor pana la afisarea publica a acestora;

13. urmareste indeplinirea programelor de investitii, de aprovizionare
cu materiale, incheierea si derularea contractelor economice care privesc
obiectul de activitate al institutiei;

14. raspunde de pastrarea integritatii patrimoniului, de cunoasterea, in
orice moment, a realizarii indicatorilor economico-financiari si a modului Tn
care se gospodaresc fondurile alocate de la Consiliul Judetean;

15. analizeaza si supune aprobarii documentatia privind casarea

mijloacelor fixe si scoaterea din uz a obiectelor de inventar;
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16. asigura intocmirea fiselor posturilor si a fiselor de evaluare a
performantelor profesionale;

17. pune la dispozitia organelor de control pe linie economico-
financiara documentele solicitate, iar dupa efectuarea controlului, propune
masurile ce se impun pentru prevenirea si inlaturarea abaterilor constatate,
precum Si tragerea la raspundere a celor vinovatj;

18. indruma colectivele si persoanele controlate in probleme de
specialitate, care fac obiectul verificarii, pentru evitarea repetarii abaterilor
constatate sau a altora cu caracter similar;

19. elaboreaza proiectele de dispozitii care se dau in cadrul unitatii.

B. in domeniul salarizare, resurse umane

1. efectueaza lucrari de evidenta a personalului, gestioneaza carnetele
de munca ale salariatilor, asigura completarea acestora la zi in functie de
modificarile salariale si de incadrare intervenite, conform prevederilor legale;
asigura pastrarea in conditii corespunzatoare a carnetelor de munca;

2. asigura aplicarea normelor legale in vigoare privind salarizarea
personalului;

3. intocmeste statul de funciii ori de cate ori apar modificari;

4. efectueaza lucrarile legale de incadrare, transferare, pensionare sau
incetare a contractului de munca pentru personalul bibliotecii judetene;

5. asigura arhivarea, in conditiile legii, a documentelor institutiei;

6. intocmeste si depune declaratiile lunare privind stabilirea, refinerea
si virarea impozitului, contributiei pentru asigurarile sociale de stat,
contributiei pentru constituirea fondului de asigurari sociale de sanatate si a
cheltuielilor pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de somaj;

7. intocmeste fisele fiscale privind impozitul si le depune la termenele
stabilite.

C. in domeniul administrativ-gospodaresc

1. administreaza sediile Bibliotecii Judetene ,Antim lvireanul” Valcea,
efectueaza interventii operative in cazul unor calamitati: inundatii, inzapeziri,
incendii, decopertari etc;

2. tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a
miscarii acestora;

3. urmareste si coordoneaza realizarea activitatilor de reparatii capitale
si reparatii curente;

4. participa la receptia materialelor achizitionate, precum si la receptia
lucrarilor efectuate;

5. asigura activitatea de casierie, completand actele necesare, in acest
sens;

6. asigura curatenia si intretinerea corespunzatoare a tuturor sediilor si
spatiilor exterioare din fata sediilor;

7. realizeaza igienizari, dezinfectii si deratizari periodice, in funciie de
necesitati, precum si lucrari de intrefinere curenta (zugraveli, vopsitorie,
lacatuserie, tdmplarie etc.);

8. efectueaza manipulari de mobilier si publicatii, conform necesitatilor
si dispozitiilor conducerii bibliotecii;
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9. asigura intrefinerea si functionarea corespunzatoare a instalatiei
electrice a institutiei;

10. asigura combustibilul solid pentru sezonul rece;

11. analizeaza contractele diversilor furnizori i prestatori de servicii gi
realizeaza, in mod ritmic, achizifiile de materiale necesare activitatii atelierului
de legatorie, precum si tuturor serviciilor si compartimentelor bibliotecii,
inclusiv a echipamentului pentru protectia muncii stabilit de conducerea
institutiei;

12. intocmeste planul de paza al institutiei si controleaza respectarea
lui;

13. asigura respectarea integrala a normelor si dispozifiilor organelor
P.S.1., intocmeste planurile de masuri, in concordanta cu aceste norme si cu
necesitatile institutiei si urmareste respectarea lor, atat de catre salariati cat
si de catre utilizatorii bibliotecii;

14. raspunde de instructajul P.S.I. al salariatilor si controleaza modul in
care acestia respecta normele P.S.1;

15. verifica si intretine mijloacele P.S.1,;

16. participa la controalele efectuate de organele de pompieri si
urmareste inlaturarea operativa a deficientelor constatate;

17. intocmeste planurile de evacuare in caz de incendiu sau calamitati
naturale pe care le afiseaza in locuri vizibile.

D. In domeniul activititii de secretariat

1. asigura desfasurarea in bune conditi a agendei de lucru a
directorului si directorului adjunct economic;

2. primeste si inregistreaza corespondenta primita de Biblioteca
Judeteana ,Antim Ivireanul” Valcea si, conform rezolutiei data de director, o
repartizeaza serviciilor, birourilor si compartimentelor bibliotecii;

3. expediaza destinatarilor din tara si din strainatate corespondenta,
publicatiile si alte documente de biblioteca primite din partea tuturor serviciilor
si compartimentelor bibliotecii, dupa rezolutia directorului;

3. tine condica de prezenta a salariatilor, pana la introducerea
pontajului informatizat, precum si situatia zilelor de concediu, a zilelor libere
si a recuperarilor;

4. asigura dactilografierea documentelor de secretariat si a lucrarilor
elaborate de biblioteca.

E. in domeniul ,Recondifionare, restaurare, tratare, legatorie”

1. efectueaza lucrari de legatorie si reconditionare a cartilor deteriorate,
existente in sectiile care detin documente pentru imprumut la domiciliu sau
pentru consultare in salile de lectura, cooperand cu personalul sectiilor in
selectarea si programarea operatiunilor;

2. asigura compactarea colectilor de publicatii seriale, conform
comenzilor compartimentelor evidenta si sali de lectura, cu aprobarea
directorului;

3. executa cutii, casete, mape si diferite alte piese de protejare si
conservare a manuscriselor, corespondetei, graficii, hartilor si a altor unitafi
de biblioteca de valoare bibliofild sau de formate si caracteristici deosebite;
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4. executa lucrarile necesare la realizarea unor expozitii sau altor
manifestari de acelasi gen;

5. efectueaza lucrari de legatorie pentru unele materiale elaborate de
Biblioteca Judeteana ,Antim Ivireanul”Valcea;

6. efectueaza tratamente specifice de dezinfectie, combatere si
tratamente umede locale, consolidari, reparatii ale legaturii pentru lucrarile
de patrimoniu sau de valoare deosebita din fondul bibliotecii, conform celor
stabilite de responsabilul colectiilor speciale si de directorul bibliotecii;

7. realizeaza operatiunile specifice ce-i revin pentru intreaga activitate
de conservare a colectiilor Bibliotecii Judetene ,Antim Ivireanul” Valcea,
conlucrand pentru aceasta cu sefii sectoarelor ce au in gestiune colectii de
orice fel, inclusiv instruirea personalului implicat in activitatea de manuire,
transport si depozitare;

8. executa contra cost, cu aprobarea directorului si in conditiile stabilite,
servicii de legatorie pentru persoane fizice si juridice.

COMPARTIMENTUL "TEHNOLOGIA INFORMATIEI S/
COMUNICATII" propune, organizeaza si realizeaza, din punct de vedere
tehnic, trecerea in sistem informatic a activitatii Bibliotecii Judetene "Antim
lvireanul " Valcea pe baza cerinfelor compartimentelor; coordoneaza
activitatea de realizare a documentelor tehnice specifice si concepe strategia
si instrumentele necesare dezvoltarii sistemului informatic si de comunicatii,
in functie de evolutia cantitativa a informatiei ce intra in patrimoniul bibliotecii
si dezvoltarea tehnologica (in special din domeniul tehnologiei de
informatizare).

Compartimentul are urmatoarele competente si responsabilitati:

a) analizeaza cerintele in vederea unor noi aplicatii informatice pentru
lucrari si activitati noi ce se doresc integrate in Sistemul Informatic de
Management al bibliotecii, avand in vedere softul deja utilizat in aplicatiile
existente;

b) asigura, din punct de vedere tehnic al softului, conversia in format
digital a informatiilor privind evidenta patrimoniului, evidenta bibliografica
pentru sistemul de cataloage, evidenta activitatii cu publicul, conform
cerintelor impuse de utilizarea sistemului informatic integrat aprobat, pe
masura dotarii cu aparatura si programe;

c) tehnoredacteaza lucrarile editate de Biblioteca Judeteana ,Antim
lvireanul”Valcea, inclusiv materiale grafice pentru nevoile institutiei;

d) adopta proceduri si tehnici standardizate in colectarea, prelucrarea,
stocarea si comunicarea datelor in sistem automatizat;

e) asigura intretinerea hard si soft, direct sau prin contracte de service
cu unitati specializate, a a retelei de calculatoare din dotarea Bibliotecii
Judetene ,Antim lvireanul” Valcea, precum gi integritatea bazelor de date
specifice bibliotecii;

f) elaboreaza si sustine programe de instruire generala in informatica si
de utilizare a programelor pentru personalul de specialitate din Biblioteca
Judeteana ,Antim Ivireanul”Valcea si din teritoriu;
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g) coordoneaza procesul de asistenta a cititorilor pentru utilizarea
terminalelor in vederea obtinerii informatiilor bibliografice ale documentelor
solicitate;

h) executa copii dupa documentele digitale din biblioteca, urmare a
solicitarilor adresate de catre utilizatorii bibliotecii secfiilor din Serviciul
,Relatii publice” (,Sala de lecturd”, ,Audiovizuale’, ,Periodice”, ,imprumut’;

i) asigura asistenta de specialitate in domeniul informatizarii
bibliotecilor publice din judet si, in limita posibilitatilor, pentru alte biblioteci de
la nivelul judetului sau tarii;

j) executa copii de siguranta, pe suport specific, a informatiilor
inmagazinate in format digital (programe de calculator, figsiere specializate —
baze de date, documente etc.) si le arhiveaza in maniera specifica;

k) colaboreaza cu compartimentele de prelucrare automatizata a
datelor din Biblioteca Nationala a Romaniei si din alte biblioteci publice
(judetene, municipale etc.) din tara;

I) asigura evidenta computerizata a figelor de biblioteca si genereaza
corespondenta pentru utilizatorii care au depasit termenul de restituire;

m) elaboreaza proceduri pentru activitatile specifice sectiei.

n) asigura si raspunde de functionarea tuturor aplicatiilor informatice
pentru desfasurarea in conditii optime si rapide a activitatii de exploatare si
modernizare a Sistemului Informatic Integrat;

0) asigura accesul personalului si utilizatorilor la bazele de date proprii
bibliotecii si din bibliotecile din reteua nationala si internationala, precum si la
cele din reteaua Internet;

p) raspunde de buna functionare a aparaturii si echipamentelor de
calcul din dotare si se preocupa de imbogatirea bazei materiale specifice i
de modernizarea ei;

r) asigura tehnoredactarea computerizata a unor lucrari stiintifice,
documentare, metodici, programe culturale, pliante etc;

s) sprijina activitafile de integrare europeana, realizate de Biblioteca
Judeteana "Antim Ivireanul " Valcea in colaborare cu biblioteci, organizatii
profesionale si firme specializate din strainatate.

COMPARTIMENTUL "/NVESTITII" indeplineste urmatoarele atributii

principale:

e urmareste executia obiectivului de investitii i propune masuri pentru
realizarea acestuia;

e verifica modul de utilizare a fondurilor, intocmirea situatiei de lucrari;

e urmareste zilnic lucrarile pe santier, iar la sfarsitul lunii verifica si
semneaza situatia de lucrari intocmita de constructor;

e elaboreaza, fundamenteaza si propune programe de investitii, dotari
specifice, reparatii capitale si curente, pe care le include in bugetul
de venituri si cheltuieli, conform prevederilor legale, si asigura
realizarea lor la termenele stabilite.
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COMPARTIMENTUL ,,AUDIT PUBLIC INTERN”

(1) Compartimentul Audit Public Intern Tindeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi
desfasoara activitatea, cu avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru
Auditul Public Intern (UCAAPI);

b) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca
sistemele de management financiar si control ale bibliotecii judetene sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

d) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele
acestora;

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii,
raporteaza imediat conducatorului bibliotecii publice si structurii de control
intern abilitate.

(2) Tn exercitarea atributiilor sale, Comparimentul Audit Public Intern
auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect
obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare;

c) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si
stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitafilor acordate la incasarea
acestora;

d) alocarea creditelor bugetare;

e) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

f) sistemul de luare a deciziilor;

g) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme;

h) sistemele informatice.

COMPARTIMENTUL ~INFORMARE BIBLIOGRAFICA S/
DOCUMENTARA” are urmatoarele competente si responsabilitati:

a) realizeaza lucrari bibliografice si documentare pentru valorificarea
colectiilor bibliotecii, inclusiv bibliografia locala - prin consultarea
documentelor de biblioteca existente in colectiile proprii sau in alte colectii,
conform planului aprobat, sub forma de fisiere, anuare, dictionare, bibliografii
si altele;

b) proiecteaza, organizeaza si asigura servicile de informare
bibliografica si documentara, desfasurate de Biblioteca Judeteana ,Antim
lvireanul”Valcea, la nivel local, national si international,
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Cc) organizeaza activitati de stimulare a interesului public pentru
informarea bibliografica si documentara;

d) editeaza, in cadrul planului aprobat, revista proprie si/sau in
colaborare, buletine informative, lucrari bibliografice, culegeri si extrase
documentare, volume ale sesiunilor de comunicari si referate si ale
simpozioanelor organizate de biblioteca;

e) organizeaza, in cadrul planului aprobat, sesiuni de referate si
comunicari, simpozioane stiintifice de specialitate, cultural-istorice si
aniversare si colaboreaza la cele organizate de alte compartimente;

f) participa la realizarea lucrarilor bibliografice colective locale,
nationale si internationale;

g) rezolva cererile bibliografice ale solicitantilor, persoane fizice si
juridice;

h) conlucreaza cu compartimentele de catalogare, clasificare-indexare
si automatizare in vederea adoptarii de proceduri si tehnici de prelucrare
automata a datelor practicate la nivel local, national si international privitoare
la elaborarea lucrarilor bibliografice si documentare;

i) personalul compartimentului redacteaza leciii si materiale de
specialitate, participa activ la reuniunile stiintifice de profil, exprimand punctul
de vedere al Bibliotecii Judetene ,,Antim lvireanul”Valcea;

j) organizeaza sondaje, studii si cercetari privind nevoile utilizatorilor i
gradul lor de satisfacere de catre serviciile bibliotecii;

k) organizeaza activitati de marketing si publicitate, specifice bibliotecii
publice;

I) propune solutii pentru optimizarea activitatii serviciilor;

m) realizeaza impreuna cu Serviciul ,,Relatii publice” programele
lunare ale activitatilor culturale;

n) urmareste si actualizeaza periodic, impreuna cu Compartimentul
"Tehnologia Informatiei si Comnicafii," pagina de Web a Bibliotecii Judetene
"Antim lvireanul’ Valcea, privind prezentarea serviciilor acesteia;

o) sprijina conducerea bibliotecii in realizarea si mentinerea legaturilor
cu organismele nationale, europene si internationale: asociatii de bibliotecari,
ONG - uri, Comisia Europeana, IFLA, UNESCO s.a.

COMPARTIMENTUL "AS/STENTJTA DE SPECIALITATE PRIVIND
BIBLIOTECILE DIN JUDET™ are urmatoarele atributii:

a) asigura servicii de consultanta si indrumare metodologica pentru
bibliotecile publice municipale, orasenesti si comunale din judetul
Valcea;

b) planifica si urmareste desfasurarea Concursului “Cea mai buna
biblioteca din judef’;

c) participa la organizarea si desfasurarea concursurilor pentru
angajarea personalului din bibliotecile municipale, orasenesti si

comunale;
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d) asigura realizarea programelor de formare biblioteconomica si de
perfectionare profesionala a bibliotecarilor din judet, la nivel judetean
si national,

e) intervine la consilille locale pentru asigurarea fondurilor necesare
unei bune functiionari a bibliotecilor municipale, orasenesti si
comunale si pentru buna desfasurare a activitatii cu cartea;

f) asigura repartizarea judicioasa a lucrarilor primite de la Ministerul
Culturii si Cultelor si din alte surse;

g) organizeaza banca de date (structura, gestiune, activitate) a
bibliotecilor publice locale;

h) ajuta la intocmirea monografiilor locale;

i) colaboreaza cu mass media prin publicarea de articole si informatii
despre activitatea bibliotecilor din judetul Valcea, difuzeaza in
localitatile judetului materialele editate de Biblioteca Judeteana
(reviste, buletine informative, programe diverse etc.);

j) efectueaza studii, cercetari, analize privind activitatea bibliotecilor
publice, sociologia lecturii si a cartii;

k) propune si urmareste realizarea unor colectii adecvate, de
documente de biblioteca pentru bibliotecile publice de pe raza
judetului, si in functie de resursele materiale si financiare, va
coordona acest proces prin selectarea titlurilor de carti si periodice
necesare bibliotecilor publice din judet, precum si prin stabilirea
numarului de exemplare necesare, din aceste documente;

I) elaboreaza materiale si metodologii referitoare la activitatea
bibliotecii publice;

m)sprijina actiunea de completare si dezvoltare a colectiilor bibliotecilor
din teritoriul judetului si a bibliotecilor din Glodeni (filiala a Bibliotecii
Judetene ,Antim Ivireanul’ VValcea) - Chisinau - Republica Moldova
si Cernauti (Ucraina), in conformitate cu protocoalele incheiate intre
Biblioteca Judeteana "Antim Ivireanul' Valcea si acestea (Biblioteca
Judeteana Glodeni, Biblioteca Nationala a Republicii Moldova,
respectiv cu Biblioteca Municipala "B.P. Hasdeu" din Chisinau, si cu
cea din Cernauti);

n) planifica si verifica organizarea si desfasurarea manifestarilor
cultural-gtiintifice si educative, activitatile cu cartea, raspunde de
colectarea, prelucrarea, centralizarea si transmiterea catre
autoritatile si institutile competente, a situatiilor statistice privind
activitatea bibliotecilor din teritoriu.

CAP. V. - DREPTURILE $I OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 45. Accesul utilizatorilor la cataloage, colectii si serviciile bibliotecii
se face in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a
Bibliotecii si cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural
national, la drepturile de autor si drepturile conexe.
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Art. 46. Biblioteca Judeteana "Antim Ivireanul " Vélcea intocmeste si
aduce la cunostinta utilizatorilor un regulament intern, destinat relatiilor cu
acestia, prin care sunt comunicate:

a) serviciile oferite, eventualele tarife percepute pentru prestarea anumitor
servicii ale bibliotecii, orarul de functionare in relatia directa cu publicul,
pentru fiecare compartiment al bibliotecii;

b) conditile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in
bilioteca;

c) conditiile Tn care se asigura accesul la colectiile bibliotecii, precum si la
serviciile de biblioteca;

d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si a ordinii in biblioteca,
precum si fata de documentele imprumutate pentru consultare pe loc
sau la domiciliu;

e) categoriile si numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate
pentru consultarea la domiciliu, precum si termenele de imprumut si de
prelungire;

f) sanctiunile ce se aplica utilizatorilor in cazul nerespectarii obligatiilor
prevazute in regulamentul activitatii cu publicul;

g) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 47. - (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integranta din
regulamentul intern care trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in momentul
inscrierii la biblioteca, precum si prin oricare alta forma de publicitate din
interiorul institufiei.

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date
referitoare la persoana care sunt strict necesare, cu pastrarea
confidentialitatii acestora.

(3) Pentru utilizatorii minori raspunderea morala si materiala revine
reprezentantilor legali (parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori
principali.

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

(5) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a
permisului si/sau de nereclamarea pierderii acestuia.

Art. 48. - (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca
imprumutate de catre utilizatori se sanctioneaza cu plata unei sume aplicata
gradual, pentru fiecare document, in funciie de durata intarzierii si de
eventualul caracter de recidiva al faptei, pana la 50% din pretul mediu de
achizitie a documentelor de biblioteca din anul precedent.

(2) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca
de catre utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente
identice sau prin achitarea unei sume echivalente cu de 5 ori pretul mediu de
achizitie a documentelor de biblioteca din anul precedent.

(3) Cuantumul sanctiunilor mentionate la alin. (1) si (2) se stabileste si
se face public la inceputul fiecarui an, de catre conducerea bibliotecii.
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cap- VI — DISPOZITI TRANZITORII $t FINALE

Art. 49. Biblioteca Judeteana “Antim Ivireanul’ Valcea dispune de
qomie administrativa si profesionald in raport cu autoritatea tutelara.
Aﬂsténd in:
) dreptul de a conduce, in afara oricaror ingerinte politice, ideologice
sau religioase;

b) elaborarea programelor  si  proiectelor culturale proprii, in
concordanta cu strategiile judetene, nationale si internationale;

c) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri, in vederea
dezvoltarii serviciilor de biblioteca, in conformitate cu prevederile
legale;

d) incheierea de protocoale de colaborare sau de cooperare Cu
aite biblioteci sau institutii culturale din tara si strainatate, ONG -
uri. conform obiectivelor si strategiei generale stabilite de/sau in
colaborare cu autoritatea tutelara;

e) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la
consoriiile bibliotecare si la asociatiile internationale la care institutia
este membra, achitand cotizatiile si taxele aferente;

Art. 50. - (1) Conducerea Bibliotecii Judetene ,Antim vireanul” Valcea
nocmeste anual raportul de evaluare a activitatii, care este prezenial
onsiliului de administratie, consiliului stiintific si Consiliului Judetean Valcea.

(2) Situatiile statistice anuale se fransmit Directiei Judetene de
stistica, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Ministerului Culturii st Cultelor,

potrivit prevederilor legale.

Art. 51. Prezentul Regulament de organizare si
ompleteaza cu prevederile legale din domeniu, aplicabile.

functionare se
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