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Preca ar. 16 bn Catetul de Objectrye

Biblicteca

Biblioteca Judeteand Dolj “Alexafidru si Aristiac Aman”

Craiova, Dol cod 2003%0, sl. M. Kogdiniceanu, v, §, Tel: Q251832267 035148418259 Fax: OR5IS23177
WWW.OMORIo, preicdomanis

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART. 1 -
Biblioteca Judeteanad Alexandru si Aristia Aman este o institutie publicd de cultura, care
functioneazi ca unitate bugetari in subordinea Consiliului J udetean Dolj, care-i asiguri baza
materiald si resursele financiare necesare, potrivit standardelor previazute de Legea
bibliotecilor (Legea nr. 334/2002, Legea nr. 593/2004 pentru modificarea si completarea
Legii bibliotecilor nr. 334/2002 si Legea nr. 334(rl) publicatd in Monitorul Oficial, Partea I,
nr. 132 din 11.02.2005) si sub autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii si Cultelor.
ART. 2

Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman are sediul in Craiova, str. M. Kogilniceanu
nr. 9 si functioneaza ca institutie bugetar, are personalitate Juridica, firma si stampila proprie.
ART. 3

(1) Biblioteca Judeteani Alexandru si Aristia Aman este biblioteci publica si indeplineste
functii culturale si educational-stiintifice, asigurand egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltirii
personalitdtii utilizatorilor, fird deosebire de statut social ori economic, VArstd, sex,
apartenentd politicd, religioasa ori etnica.

(2) Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman constituie, organizeazi si dezvoltd
colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice si alte documente grafice si
audiovizuale, precum si alte materiale purtitoare de informatii.

ART. 4

(1) Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman poate fi finantata de catre Consiliul Local
al Municipiului Craiova pentru programe culturale, lucriri de investitii si cheltuieli materiale
(art. 30, alin. 2 din Legea 334/2002, modificati si completata).

(2) Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman poate fi finantata si de alte persoane
juridice de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsoriziri sau
alte surse legale de venituri.

ART. 5

Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman poate oferi utilizatorilor, in conditiile legii si
cu avizul Consiliului Judetean Dolj, unele servicii pe bazd de tarife, servicii stabilite in
Regulamentul serviciilor pentru public, anexi la prezentul Regulament.

ART. 6

Fondurile extrabugetare constituite in conditiile Art. 4 si Art. 5, din prezentul Regulament sau
ale Art. 67 din Legea bibliotecilor, precum si din contravaloarea tipizatelor date utilizatorilor
sunt la dispozitia bibliotecii si se utilizeaza pentru dezvoltarea colectiilor de documente,
construirea si amenajarea spatiilor de biblioteca, iar disponibilul financiar provenit din aceste
surse si existent la sfarsitul anului se reporteazi in anul urmator, cu aceeasi destinatie.



ART.7

Coordonarea metodologicd a bibliotecilor publice locale din jude{ se asiguri de citre
Ministerul Culturii si Cultelor, Biblioteca Nationald a Romaniei si Directia pentru Cultura,
Culte si Patrimoniu Cultural National Dolj, impreuna cu conducerea bibliotecii judetene.,

CAPITOLUL 11
SUBSISTEMUL BIBLIOTECILOR PUBLICE DIN JUDETUL DOLJ

ART. 8 - Subsistemul bibliotecilor publice din judetul Dolj se constituie din totalitatea
bibliotecilor publice de drept public precum si din totalitatea bibliotecilor publice de drept
privat si face parte din subsistemul bibliotecilor publice, parte a sistemului national de
biblioteci, sistem integrat sistemului informational national.

ART.9

Din refeaua bibliotecilor publice de drept public din judetul Dolj fac parte:

(1) Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman:

(2) Bibliotecile municipale din Biilesti si Calafat;

(3) Bibliotecile oragenesti din Bechet, Dabuleni, Filiasi si Segarcea;

(4) Bibliotecile comunale din judetul Dolj.

ART. 10 .

Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman coordoneazi si indrumd metodologic
bibliotecile publice din municipiul Craiova, orasele si comunele judetului Dolj.

ART. 11

Activitatea Bibliotecii Judetene Alexandru s§i Aristia Aman se structureazi si se
dimensioneaza raportat la populatia si necesititile comunitatii municipiului Craiova.

ART. 12

Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman, indeplinind si functia de biblioteca publici
pentru municipiul Craiova, poate fi finantata si de catre Consiliul Municipal Craiova pentru
programe culturale, lucrari de investitii si cheltuieli materiale.

CAPITOLUL III
ATRIBUTH SIACTIVITATI SPECIFICE

ART. 13

Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman, institutie de cultura, componenta a
sistemului informational national, indeplineste, corespunzitor nivelului de organizare,
resurselor alocate si cerintelor comunititii judetene, urmitoarele obiective generale:

(1) colectioneazi, dezvoltd, organizeazi, conservi si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale, precum si
alte materiale purtitoare de informatii, in functie de dimensiunea si structura
socioprofesionald a populatiei din municipiul Craiova si judetul Dolj, de cerintele reale si
potentiale ale acesteia.

(2) intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare §i comunicare a colectiilor in
sistem traditional §i informatizat, asiguri servicii de informare bibliograficd si documentare
de interes local, national si international.

(3) oferd utilizatorilor atat servicii pentru lecturi, studiu, informare si documentare la sediu, in
filiale si sectii, cét si de imprumut la domiciliu.

(4) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie, -
sociologia lecturii si stiinta informarii, actionand pentru aplicarea in plan teoretic si practic a
cercetérilor proprii sau ale altor institutii de profil.



(5) initiaza, organizeaza si participa la realizarea programelor de informatizare, de cercetare Si
cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturala, de
promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural artistice.

(6) indeplineste functia de depozit legal pentru Judeful Dolj, organizdnd depozitul legal din
documentele de biblioteci (carti, periodice, alte documente grafice si audio-vizuale) primite
gratuit de la editorii din judet, conform prevederilor Legii depozitului legal (Legea 111/1995).
(7) pentru unele activititi, precum imprumutul interbibliotecar de la institutie, din tara si din
strdinatate, activititi bibliografice si documentare complexe, executate la cererea unor
persoane fizice si juridice, copiere si multiplicare de documente etc. pot fi incasate plati in
suma echivalentd cu cheltuielile efectuate, sume ce vor fi folosite conform legii.

ART. 14

Pentru indeplinirea obiectivelor generale si competentelor prevazute la art. 13, Biblioteca
Judeteana Alexandru si Aristia Aman realizeazi urmatoarele obiective specifice:

(1) completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb, transfer,
donatii si alte surse.

(2) asigurd evidenta biblioteconomici primara si individuali a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteci.

(3) prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate.

(4) organizeazi sistemul de catalogare pe fise si in regim automatizat: catalogul general de
serviciu, cataloage alfabetice si sistematice pentru public (sala de lectura, imprumut adulti si
copii, filiale) catalog alfabetic pe titluri si colectii, cataloage topografice (sectia adulti, sala de
lectura, depozit colectii de baza).

(5) organizeazi, conservi si prelucreazi colectiile de patrimoniu,

(6) asigura protectia, valorificarea si conditiile de conservare a acestora, in conformitate cu
normele stabilite de Ministerul Culturii si Cultelor si cu legislatia in domeniu.

(7) elimini periodic din colectiile uzuale publicatiile care nu au circulatie la utilizatori sau
care prezinta un grad avansat de uzuri fizica cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(8) imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, documente din fondul uzual,
pe o perioadi de 10 zile, care poate fi prelungita cu acordul bibliotecarului pana la cel mult 30
de zile.

(9) asigura conditii pentru studiu si informare in sili de lectura, potrivit cerintelor
utilizatorilor si specificul documentelor din colectiile de baza.

(10) asigura, potrivit solicitarilor, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

(11) efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizici si a contravalorii
publicatiilor degradate sau nerestituite de catre cititori, organizeazi activititi de marketing si
publicitate specifice institutiei.

(12) efectueazi operatiuni de conservare, igiend si patologie a cartii si a celorlalte documente.

(13) initiazd si dezvoltd programe speciale, prin care oferi informatii de interes public,
precum si despre comunitatea locali sl europeana.

(14) organizeazi activititi specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie
culturald si de comunicare a colectiilor.

(15) realizeaza activititi de comunicare a colectiilor prin expozitii, dezbateri, intalniri cu
autori, editori etc..

(16) initiaza sau participa la proiecte si programe de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotecs, formarea continui a personalului si atragerea unor surse de finantare.

(17) indruma si coordoneazi activitatea bibliotecilor publice din judetul Dolj, prin controlul
programelor propriu-zise, a modului de respectare a normelor biblioteconomice si prin
elaborarea si determinarea aplicirii unor metodologii de lucru.

(18) participa la incadrarea bibliotecarilor din bibliotecile publice din judet si asigurd o
minima instruire a bibliotecarilor noi si planifica instruirea centralizata a acestora.
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(19) coordoneaza activitatea de automatizare a bibliotecilor publice din judet pentru a asigura
coerentd si compatibilitate in retea.

CAPITOLUL IV
COLECTIILE BIBLIOTECI]

ART. 15
Colectiile Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman organizate si dezvoltate permanent
prin achizitii, donatii, schimb si alte surse, impreund cu colectiile constituite istoric sunt
formate din: carti, periodice, manuscrise si alte documente grafice si audio-vizuale purtitoare
de informatii, roménesti si striine, fascicole din carti sau periodice, almanahuri, partituri,
atlase, harti, inregistrari multimedia (discuri, diapozitive, casete audio, CD-uri).
ART. 16
in functie de valoarea culturala si de diversitatea lor, colectiile se structureaza astfel:
(1) colectii de bazd destinate utilizarii la sediul bibliotecii, in salile de lecturi, constituite din:
» cel putin un exemplar din cirtile, periodicele si celelalte documente grafice si
audiovizale, din productia editoriald curenta si retrospectivd romaneasci si
straina;
> exemplarele care fac parte din depozitul legal local;
» colectiile de bunuri care fac parte din patrimoniul cultural National:
manuscrise, carti vechi, rare sau pretioase.
(2) colectii uzuale destinate studiului in biblioteci s1 imprumutului la domiciliul utilizatorilor,
constituite din carti si alte documente grafice si audiovizuale din productia editoriala curents
romaneasci i straina, in raport cu cerintele colectivitatii deservite cu specificul si cu resursele
bibliotecii.
ART. 17
in functie de dimensiunile lor si de spatiul existent, colectiile Bibliotecii Judetene Alexandru
si Aristia Aman sunt organizate astfel: ' '
»  colectii de bazd — in depozite speciale asezate pe formate;
> colectii uzuale — in sectii si filiale, in spatii cu acces liber la raft, dupi criteriul
sistematic-alfabetic si pe grupe tematice.
ART. 18
Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman are obligatia sa constituie colectii de bazi
enciclopedice reprezentative, necesare lecturii, informarii $i cercetdrii, sa colectioneze si si
conserve lucrdrile de interes local si de referintd, in conformitate cu Legea nr.111/1995
privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de tiparituri si alte
documente grafice si audiovizuale. Normele de consultare a colectiilor se stabilesc de
conducerea bibliotecii, in conformitate cu normativele in vigoare.
ART. 19
Serviciile realizate in biblioteca, inclusiv imprumutul la domiciliu sunt gratuite.

CAPITOLUL V
PERSONALUL BIBLIOTECII

ART. 20

(1) Personalul Bibliotecii Judetene Alexandru §i Aristia Aman este structurat in Consiliul de
Administratie, Manager, Consiliul stiintific, contabil sef, sefi de serviciu, sefi de birou,
personal de specialitate, auxiliar si de intretinere.

(2) Numirul, structura profesionald si nivelele de pregdtire a personalului, precum si
repartizarea pe servicii, birouri si compartimente de activitate se stabileste de conducerea
Bibliotecii, in raport cu normele previzute de Legea bibliotecilor nr. 334/2002 si Legea nr.
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593 din 15/12/2004, precum si in raport cu necesitaile si volumul activititii si cu nivelul
alocatiilor bugetare stabilit pentru plata drepturilor salariale ale personalului, in limitele si
nivelele stabilite de lege.

(3) functiile de conducere si cele de executie de specialitate, administrative si de intretinere
sunt cele previzute conform reglementirilor legale in vigoare pentru bibliotecile publice,
corelate cu alocatiile bugetare pentru drepturi salariale si alte cheltuieli de personal.

(4) ocuparea posturilor se face prin concurs organizat de biblioteca si de catre Consiliul
Judetean care asigurd finantarea, in colaborare cu biblioteca judeteana, pentru bibliotecile
publice fara personalitate juridica.

ART. 21

(1) personalul de executie de specialitate al Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman
este format din personal cu studii superioare de specialitate si din personal cu studii medii si
postliceale de profil.

(2) pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invagdmant superior,
postliceal sau liceal cu alt profil decat cel biblioteconomic, cu conditia absolvirii ulterioare a
unor cursuri de specialitate.

(3) in statul de functii pot fi incluse si alte functii decét cele specifice, daca sunt necesare
activitatii bibliotecii.

(4) angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama Bibliotecii
Judetene Alexandru si Aristia Aman se face cu persoane cu pregitire corespunzitoare,
incadrate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

ART. 22

Atributiile si competentele personalului din Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman
sunt stabilite de fisa postului, de programele de activitate si sarcinile de serviciu elaborate de
manager.

CAPITOLUL VI
CONDUCEREA

ART. 23

Conducerea Bibliotecii Judetene Alexandru §i Aristia Aman si ordonatorul principal de credite
sunt obligati, conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002 modificati si completats, sa asigure
formarea profesional initiala si continui a personalului de specialitate, alocind in acest scop
minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal previazute in buget.

ART. 24

Conducerea bibliotecii se asigurd de citre Mmanager, care este ordonator de credite si
reprezintd institutia in relatiile cu persoane juridice sau fizice.

ART. 25

Conducerea serviciilor, sectiilor si birourilor Bibliotecii J udetene Alexandru si Aristia Aman
este asigurati de sefii de serviciu.

ART. 26

Managerul Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman are urmitoarele atributii:

(1) ia masuri pentru organizarea activititii pe baza de programe anuale $i proiecte culturale pe
termen mediu si lung.

(2) actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a patrimoniului.

(3) asigura efectuarea cheltuielilor, incheierea contractelor si a celorlalte operatiuni financiar-
contabile privind executia bugetara.

(4) este ordonator de credite si reprezinta institutia in relaiile cu persoane fizice sau juridice.
(5) intocmeste, prin Organigrami si Regulamentul de organizare si functionare, organizarea
functionald a Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman §i o supune spre avizare
Consiliului Judetean Dolj.



(6) conduce Consiliul de Administratie al bibliotecii, in calitate de presedinte.

(7) numeste Consiliul Stiintific al bibliotecii.

ART. 27

Obligatiile managerului Bibliotecii J udetene Alexandru si Aristia Aman sunt urmatoarele:

(1) organizeazd munca personalului in conformitate cu sarcinile si planul de munci al
bibliotecii, precizand locul de munci in functie de solicitdri, calificare si numarul personalului
muncitor, atributiile fiecaruia in raport cu capacitatea, specialitatea si fisa postului.

(2) creeaza conditiile necesare in vederea desfagurdrii normale a intregii activitati a
bibliotecii, in conditii de deplind sigurants, asigurd intarirea ordinii si disciplinei in toate
locurile de munca organizind controlul sistematic al indeplinirii indatoririlor de catre fiecare
salariat, sanctionand pe cel care incalca obligatiile ce le revin.

(3) pune la dispozitia personalului incadrat, baza materiala, dotarea de care dispune institutia
in vederea folosirii complete si eficiente a timpului de lucru. Asi gurd folosirea experientei in
organizarea lecturii, in vederea satisfacerii complete si rapide a cerintelor de lecturd de
informare si documentare a publicului larg, pentru ridicarea nivelului calitativ al serviciilor
oferite de biblioteci utilizatorilor.

(4) ia mésuri pentru imbunititirea conditiilor de munca, asigurarea conditiilor de protectia
muncii si de respectare a normelor igienico-sanitare, protectie civila si de P.S.1., asigurand
instruirea periodici a personalului cu aceste norme.

(5) repartizeaza judicios forta de munca, dimensionand-o la strictul necesar al personalului in
functie de capacitatea si calificarea fieciruia.

(6) incadreazd si promoveazi personalul muncitor potrivit cerintelor stabilite pentru fiecare
loc de munci, pe baza criteriilor obiective de apreciere a activitatii.

(7) conducerea unitatii va asigura pregitirea profesionald a personalului, precum si
perfectionarea acestuia in raport cu calificarea si solicitirile unitatii.

(8) urmdreste cu strictete aplicarea dispozitiilor legale privind activitatea unitatilor de cultura
pentru asigurarea cunoasterii si respectirii tuturor drepturilor ce ii revin in calitate de membru
al colectivului de munca.

(9) examineaza sugestiile si propunerile salariatilor sprijinind si dezvoltand initiative si
puterea creatoare a salariatilor in vederea imbunitatirii activitatii in toate compartimentele
bibliotecii si indeplinirii integrale a sarcinilor unitatii.

(10) intocmeste caracterizari privind activitatea profesionald a personalului la plecarea din
unitate in colaborare cu sefii de serviciu, pe baza Normelor Metodologice si face evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor.

(11) se interzice organizarea in sediul bibliotecii Jjudetene a receptiilor oficiale, oficieri de
casatorii, alte intruniri publice ce nu au caracterul unor manifestari culturale si stiintifice.

(12) in limitele prevederilor legale in vigoare poate lua orice alte masuri pentru o buni
organizare si desfasurare a activitatii bibliotecii.

(13) in exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii in conformitate cu legislatia in
vigoare si hotérarile Consiliului Judetean.

(14) elaboreaza Programul anual de activitate si Raportul anual de activitate al bibliotecii,
impreuna cu colectivul de coordonare operative (contabilul sef si sefii de serviciu).

(15) coordoneaza si controleazd programele de activitate curenti si de perspectiva si
proiectele educative, culturale si stiintifice ale bibliotecii.

(16) analizeaza si decide premierea personalului, recompensarea materiala, promovarea sau,
dupa caz, sanctionarea disciplinari, cu respectarea procedurilor legale.

(17) verifica completarea cartilor de munci si a dosarelor de pensionare.

(18) raspunde in fata Consiliului Judetean Dolj pentru activitatea bibliotecii si pentru
indeplinirea programului propriu de management.

(19) intocmeste caracterizirile anuale ale sefilor de compartimente.

(20) indeplineste orice alte atributii stabilite de catre Consiliul Judetean Dolj si in concordanta
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cu legislatia in vigoare si raspunde pentru nivelul lor de realizare.

ART. 28

Persoanele care asigura conducerea unititii, in afara obligatiilor pe care le au in aceasti
calitate, au si celelalte indatoriri ale persoanelor incadrate in munc.

ART. 29

In cadrul Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman functioneazd un Consiliu de
Administratie, cu rol consultativ, condus de manager, in calitate de presedinte, este format din
9 membri si un reprezentant al Consiliului Judetean Dolj, desemnat prin dispozitia
Presedintelui Consiliului Judetean Dolj, conform prevederilor legale. La sedintele Consiliului
de Administragie participa, in calitate de invitati fara drept de vot si, numai cand este cazul,
consilierul juridic si reprezentantul salariatilor nemembrii de sindicat.

ART. 30

Consiliul de Administratie este condus de citre manager, in calitate de presedinte de sedinta.
ART. 31

Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la
propunerea managerului.

ART. 32

Consiliul de Administratie este constituit prin decizia managerului, in prezenta a cel putin
doud treimi din numérul membrilor sai, cu votul majoritatii simple.

ART. 33

Atributiile Consiliului de Administratie se exerciti in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare.

Consiliul de Administratie are urmitoarele atributii:

(1) da avizul consultativ asupra:

Organigramei si statului de functii;

Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii;

Regulamentului de ordine interioara, in acord cu sindicatul salariatilor;
Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor pentru public;
Raportului de autoevaluare a activitatii bibliotecii;

Proiectului Programului de activitate anual al bibliotecii;

Altor activititi si proiecte care apar in timpul anului.

(2) analizeaza periodic stadiul indeplinirii programelor anuale si propune masuri pentru
realizarea i imbunatitirea acestora.

(3) analizeaza modul de realizare a masurilor privind asigurarea conditiilor de munci si
imbundtatirea acestora.

(4) contribuie la rezolvarea in termen de 30 zile a propunerilor, sugestiilor si reclamatiilor
angajatilor.

(5) indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau sarcini stabilite prin hotérarea
organelor ierarhic superioare.

ART. 34

Anual, conducerea Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman intocmeste rapoarte de
autoevaluare a activitatii Bibliotecii pe care le prezintd Consiliului de Administratie si
Consiliului Judetean, ordonatorul principal de credite.

ART. 35

Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a managerului se realizeazi de
catre autoritatea tutelard — Consiliul Judetean Dolj — in conditiile legii (conform prevederilor
Art. 56 din Legea nr. 334/2002 — Legea bibliotecilor si a Contractului de management);
numirea, promovarea, sancionarea si eliberarea din functie a directorilor adjuncti se
realizeazd de manager, cu respectarea prevederilor legale.

ART. 36

in cadrul Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman functioneaza un Consiliu Stiintific,
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cu rol consultativ, format din 9 membri, numiti prin decizia managerului, si care e abilitat sa
se refere la toate problemele de specialitate precum si asupra calitaii, continutului si
oportunitatii elaborarii unor lucriri sau materiale de catre biblioteca.

ART. 37

Consiliul stiintific are in componen{a persoane cu prestigiu profesional din Biblioteca
Judeteana Alexandru si Aristia Aman sau din afara ei, presedintele Consiliului Stiiintific fiind
numit de managerul Bibliotecii.

ART. 38

Consiliul Stiintific are urmatoarele competente, atributii, responsabilitati si indatoriri:

(1) stabileste programul de cercetare al bibliotecii, analizeaza lucririle si documentele
elaborate si inainteazi Consiliului de Administratie programele si analizele, impreuna cu
solutiile si masurile propuse.

(2) propune si avizeaza tehnologii, metodologii de lucru in biblioteci si norme de munca.

(3) refera asupra proiectului programului bibliotecii de formare, instruire si perfectionare
profesionala a personalului.

(4) indeplineste alte sarcini cu caracter de specialitate stabilite de manager sau de citre
Consiliul de administratie.

(5) programul de activitate al Consiliului Stiintific este anual si se aproba de Consiliul de
administratie.

(6) Consiliul Stiintific se intruneste de 1-2 ori pe trimestru, sau ori de céte ori este nevoie.

(7) hotérarile privind problemele puse in discutie, precum si toate opiniile se consemneazi in
procesul-verbal de sedinta si se inainteaza Consiliului de administratie.

CAPITOLUL VII §
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 39

Structura organizatorica a Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman $i organizarea
functionald se stabilesc potrivit cerintelor rezultate din contractul de management de catre
manager, prin organigrama si regulamente de organizare si functionare, care pot fi actualizate
anual si se aproba de Consiliul Judetean.

ART. 40

Avéand in vedere normele legale in vigoare, complexitatea, specificul muncii si colectiile
existente, Biblioteca Judeteand Alexandry i Aristia Aman are urmitoarea structuri
organizatorica:

> Serviciul juridic-resurse umane (Birou resurse umane, Compartiment Juridic,
Compartiment  informatizare, Compartiment ~ secretariat administrativ,
Compartiment legitorie);

» Serviciul relatii cu publicul (Birou imprumuturi, Compartiment imprumut cartj
adulti, Compartiment imprumut carti copii i tineret, Compartiment filiale);

» Serviciul prelucrarea colectiilor (Compartiment achizitii unitati de biblioteca,
Compartiment evidenta colectiilor, Compartiment catalogare, Compartiment
metodic);

» Biroul colectii speciale

> Serviciul depozit general si sli de lectura (Compartiment depozit — colectii de
bazd, Compartiment publicatii periodice si sili de lectura, Compartiment
mediatecd/ American Corner);

» Contabil Sef (Compartiment financiar contabil-achizitii, Compartiment
Arhiva);

» Institutul Exilului Romanesc (Serviciul Gestionare bunuri muzeale din exil,
Birou Centrul Transfrontalier de Informatii si Comunicatii Dolj-Vratsa, Birou
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Centrul Interactiv de Informare Turistica si Culturala, Compartiment cercetare,
Artd, Istorie literard, Compartiment biblioteca, Compartiment digitizare,
Compartiment informare bibliografici, Compartiment Exil, Artd Istorie
literard, Compartiment Casa Memoriali Elena Farago, Compartiment Comori
Scrise ale Dunarii de Jos).
ART. 41
Serviciul juridic-resurse umane cuprinde:
» Biroul resurse umane:
» Compartimentul juridic;
» Compartimentul informatizare:
» Compartimentul secretariat-administrativ;
» Compartimentul legitorie.
ART. 42
Serviciul juridic resurse umane este condus de un sef serviciu, se afli in subordinea
managerului §i are urmétoarele atributii si competente:
(1) coordoneaza activitatea Serviciului juridic-resurse umane; actualizeaza periodic fisa
postului pentru salariatii din subordine; in cazul constatirii unor neajunsuri in activitatea
salariatilor, aduce la cunostinti conducerii bibliotecii aceste fapte si propune masuri pentru
remedierea si sanctionarea celor vinovati.
(2) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei.
(3) intocmeste programul anual de activitate al serviciului, iar dupa aprobare ia masurile
pentru realizarea lui.
(4) verifica si semneazi documente si corespondentd in cadrul serviciului.
(5) urmdreste, impreund cu Compartimentul juridic, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate pani la executarea silita sau despégubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit legii.
(6) intocmeste referate de necesitate si executa controlul ierarhic operativ.
(7) organizeaza si urmareste utilizarea maxima a timpului de munca, repartizarea si incircarea
echilibrata a personalului.
(8) executd si alte sarcini si lucrari incredintate de conducerea bibliotecii.
ART. 43
Biroul resurse umane se afli in subordinea Serviciului juridic resurse umane, este condus de
un sef de birou si are urmatoarele obiective specifice:
(1) coordoneaza si controleaza activitatea Biroului resurse umane.
(2) propune si executd personal teme de cercetare in cadrul biroului si, dupd aprobare, ia
masuri de realizare a lor.
(3) organizeaza si urmireste utilizarea maxima a timpului de munca, repartizarea si incircarea
echilibrata a personalului.
(4) intocmeste si tine la zi statul de functii si de personal al institutiei si depune documentele
spre aprobare.
(5) intocmeste programul de control al gestiunilor, il supune spre aprobare managerului si 1l
realizeaza in conditiile si termenele stabilite.
(6) asigurd aplicarea normelelor privind salarizarea si a celorlalte drepturi de tip salarial ce se
cuvin salariatilor bibliotecii.
(7) pune la dispozitia organelor de control pe linie economico-financiard documentele
solicitate, iar dupd control, propune masuri de remediere a deficientelor semnalate, urmarind
indeplinirea celor hotarate.
(8) intocmeste periodic rapoarte de executie bugetard pentru cheltuieli de personal pe care le
prezintd spre aprobare conducerii bibliotecii si Consiliului Judetean Dolj.
(9) la finele anului incheie exercitiul financiar al Bibliotecii Alexandru si Aristia Aman, iar
proiectul de buget se intocmeste conform termenelor si metodologiei stabilite de prevederile
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legale.

(10) efectueazi lucrarile de evidentd a personalului din Biblioteca Judeteana Alexandru si
Aristia Aman (cérti de munca, decizii, contracte gled).

(11) participa la organizarea examenelor si concursurilor de incadrare sau de promovare,
facand parte din comisia de resort; planificd §i organizeaza, dupa aprobare, examindri
verificdri si testdri ale cunostintelor de specialitate ale personalului.

(12) intocmeste dosarele de pensionare, le inainteazi organizatiilor de profil si urmareste
emiterea deciziilor.

(13) pe baza criteriilor de performantd si a evaludrii activitatii personalului din biblioteca
propune intocmirea statului de functii pe care il prezintd apoi conducerii spre aprobare.

(14) urmireste respectarea masurilor stabilite pentru protectia si imbunatatirea conditiilor de
munca, acordarea drepturilor ce se cuvin salariatilor care lucreazi in conditii vatamatoare sau
periculoase.

(15) participa la intocmirea statului de functii §i a organigramei Bibliotecii Judetene
Alexandru si Aristia Aman.

ART. 44

Compartimentul juridic se afli in subordinea Serviciului juridic resurse umane sl are
urmatoarele obiective specifice:

(1) rezolva toate problemele cu impact juridic ale activitatii bibliotecii, avizind legalitatea
contractelor de achizitii publice si reprezinti institutia in fata instanelor judecitoresti.

(2) emite decizii pentru inventarierea periodicd a gestiunii de la filiale si din depozite, la
propunerea sefului de serviciu Relayii cu publicul si sefului de serviciu Depozir general si Sali
de lecturd.

(3) redacteaza deciziile privind activitatea Bibliotecii Alexandru si Aristia Aman.

ART. 45

Compartimentul informatizare este subordonat Biroului resurse umane si are urmétoarele
obiective specifice:

(1) propune si organizeazi din punct de vedere tehnic trecerea in sistem automatizat a
activitatii bibliotecii, pe baza cerintelor compartimentelor Bibliotecii Alexandru si Aristia
Aman.

(2) analizeaza cerintele pentru aplicatii la lucrari si activitati noi ce se doresc a fi executate in
sistem automatizat, avand in vedere softul deja utilizat in aplicatii.

(3) asigurd, din punct de vedere tehnic si al softului, conversia in forma digitald a
informatiilor privind evidenta patrimoniului, evidenta bibliografici pentru sistemul de
cataloage, evidenta activitatii cu publicul, conform cerintelor dictate de utilizarea sistemului
automatizat integrat aprobat, pe masura dotarii cu aparatura si programe.

(4) tehnoredacteazi pe calculator materialele grafice pentru nevoile institutiei.

(5) adoptd proceduri si tehnici standardizate in colectarea, prelucrarea, stocarea si
comunicarea datelor in sistem automatizat.

(6) asigura intretinerea hard si soft a retelei de calculatoare din dotarea Bibliotecii Judetene
Alexandru si Aristia Aman, precum si integritatea datelor din bazele de date specifice
bibliotecii.

(7) colaboreaza cu firmele care asigurd operatiunile de service pentru retelele si
echipamentele bibliotecii, indiferent de natura retelelor i echipamentelor.

(8) elaboreaza si sustine programe de instruire generala in informatica si de utilizare a
programelor pentru personalul din Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman.

(9) coordoneaza procesul de asistenta a utilizatorilor in folosirea terminalelor pentru obtinerea
informatiilor bibliografice ale documentelor solicitate.

(10) asigurd asistentd de specialitate in domeniul automatizarii si informatizarii pentru
celelalte biblioteci publice din reteaua judeteand si, in limita posibilitatilor, pentru alte
biblioteci de la nivelul judetului sau tarii.
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(11) executd copii de sigurantd, pe suport specific, a informatiilor inmagazinate in format
digital (programe de calculator, fisiere specializate — baze de date, documente etc.) si le
arhiveaza respectand prevederile legale.

(12) colaboreazi cu compartimentele de la Biblioteca Nationald si de la alte biblioteci din
tara.

(13) asigurd serviciul de copiere si multiplicare pentru nevoile bibliotecii potrivit conditiilor
stabilite de conducerea bibliotecii.

(14) elaboreaza metodologii pentru activitatile specifice sectiei.

(15) intocmeste documentatia pentru achizitiile de echipamente specifice.

(16) organizeaza si participa la manifestirile stiintifice specifice.

(17) urméreste dezvoltarea tehnicii de calcul si evolutia tehnologiilor din domeniul IT&C.
ART. 46

Compartimentul secretariat-administrativ este in subordinea Biroului resurse umane si are
urmatoarele obiective specifice:

(1) secretariatul gestioneaza stampila rotundi a instituiei pe care o aplicd numai pe
documentele semnate de manager.

» primeste si inregistreazi corespondenta primitd de Biblioteca Alexandru i

Aristia Aman  si dupd rezolutia datdi de manager o repartizeazi
compartimentelor bibliotecii.

> expediaza destinatarilor din tara si din striinatate corespondenta, publicatiile si

alte documente de bibliotecd primite din partea tuturor compartimentelor
bibliotecii.

» Gestioneaza condica de prezenti a salariatilor si inregistreazd toate

documentele care intrd si ies din Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia
Aman.

> asigura tehnoredactarea lucrarilor elaborate de biblioteca.

(2) administratorul tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a miscirii
acestora.

» efectueazd manipuldri de mobilier si publicatii, conform necesitatilor si

dispozitiilor conducerii bibliotecii.

» intocmeste propuneri de transformare a unor mijloace fixe cu perioada de
functionare indeplinitd si de casare a celor irecuperabile; efectueazi casarea
efectivd a celor irecuperabile.
referd asupra contractelor diversilor furnizori si prestatori de servicii si
realizeaza achizitiile necesare bunei functiondri a bibliotecii.
ridica si depune numerar, in baza foilor de virsimant si cecurilor din conturile
deschise.
depune la banca documente spre decontare.
ridica extrasele, verifica sumele decontate si anexele justificative.
efectueaza plati si incasari conform O.G. nr. 15/1996.
asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie.
intocmeste registru de casa avand la bazi documentele de incasari si plati.
depune la banci borderourile pentru platile cu salariile.
indosariaza si arhiveaza documentele ce au ficut obiectul platilor activitatii.

(3) personalul administrativ asiguri curitenia si intrefinerea corespunzitoare a tuturor sediilor
si spatiilor exterioare din imediata vecinatate, planificand si controland aceste activitati;
realizeaza igienizari, dezinfectii si deratiziri periodice, in functie de necesitati, precum si
lucréri de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorie, lacitugerie, tAmplarie etc.).

ART. 47

Compartimentul legatorie este subordonat Biroului resurse umane si are urmitoarele
obiective specifice:
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(1) efectueazi lucririle de legitorie si reconditionare a cartilor deteriorate existente in sectiile
care defin documente pentru imprumut la domiciliu sau consultare in salile de lecturs,
cooperand cu sectiile in selectarea si programarea operatiunilor.
(2) asigura compactarea colectiilor de publicatii seriale, conform compartimentelor evidenta
si sali de lectura, cu aprobarea managerului.
(3) executd cutii, casete, mape si diferite alte piese de protejare a unor documente de
biblioteca.
(4) executd lucrari specifice atelierului, necesare unor expozitii sau altor manifestari de
acelasi gen.
(5) efectueaza lucrdri de legitorie pentru materialele elaborate de Biblioteca Judeteana
Alexandru si Aristia Aman.
(6) personalul specializat din cadrul atelierului efectueazi tratamente si lucrdri specifice
pentru lucrdrile deosebite din colectiile bibliotecii, conform celor stabilite de responsabilul
colectiilor speciale §i de managerul bibliotecii.
(7) realizeaza partile ce-i revin din intreaga activitate de conservare a colectiilor Bibliotecii
Judetene Alexandru si Aristia Aman, conlucrand cu sefii sectoarelor ce au in gestiune colectii
de orice fel, asigurand si instruirea personalului implicat in ménuirea, transportul i
depozitarea documentelor.
(8) in activitatea de conservare si reconditionare a documentelor de biblioteci se vor respecta
metodologiile specifice, fiiind interzise experimentele pe lucriri din patrimoniul bibliotecii.
(9) executa contra cost, cu aprobarea managerului si in conditiile stabilite, servicii de legatorie
pentru persoane fizice sau juridice.
ART. 48
Servicul relatii cu publicul cuprinde:
> Biroul imprumuturi:
» Compartimentul imprumut carti adulti;
» Compartimentul imprumut carti pentru copii si tineret:
» Compartimentul filiale.
ART. 49
Serviciul relatii cu publicul este condus de un sef serviciu, se afld in subordinea managerului
institutiei si are urmitoarele obiective specifice:
(1) coordoneaza activitatea Serviciului relatii cu publicul; actualizeazi periodic fisa postului
pentru salariatii din subordine; in cazul constatirii unor neajunsuri in activitatea salariatilor
aduce la cunostinta conducerii bibliotecii aceste fapte si propune misuri pentru remedierea si
sanctionarea celor vinovati.
(2) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei.
(3) intocmeste programul anual de activitate al serviciului, iar, dupi aprobare, ia misurile
pentru realizarea lui.
(4) organizeaz3 si asigura buna desfasurare a serviciilor de bibliotecs pentru public.
(5) propune extinderea sau reducerea serviciilor de biblioteca si sectoarelor de activitate cu
publicul si, dupa aprobare, ia masurile organizatorice corespunzitoare.
(6) impreuna cu responsabilii de sectii, stabileste structura de organizare a salilor cu acces
liber la raft, si, dupa aprobare, ia masurile pentru aplicare.
(7) organizeaza, cu antrenarea personalului din sector, propaganda vizuald a bibliotecii,
colectiilor si serviciilor pentru public; organizeazi si coordoneaza actiuni cultural-educative.
(8) analizeaza indicii de atragere a populatiei la lectura si frecventa, informeazi conducerea
asupra situatiei si ia masuri pentru optimizarea acestora.
(9) analizeaza si verifica evidenta zilnici a activitatii cu publicul; centralizeaza situatia pentru
biblioteca.
(10) periodic analizeazi situatia cititorilor restantieri pe sectoare si ia masuri pentru
. _i&r_lvtqcm:i;lf‘ea formelor de recuperare.
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(11) planifica si urmareste efectuarea verificarii periodice a colectiilor.

(12) ia masuri pentru scoaterea din circulatie a documentelor uzate fizic si moral; face
propuneri pentru casare.

(13) ia mésuri impreund cu responsabilii de sectoare pentru asigurarea securitatii si integritatii
bunurilor culturale.

(14) organizeaza si executd informarea si pregitirea de specialitate a personalului din
subordine si a cunoasterii legislatiei.

(15) intocmeste referate de necesitate si executd controlul ierahic operativ.

(16) verifica si semneaza documente si corespondentd in cadrul serviciului.

ART. 50

Biroul imprumuturi se afla in subordinea Serviciului relatii cu publicul, este condus de un

sef de birou, Luprmde Compartimentul imprumut carti adulti si Compartimentul lmprumut___r. 2

carti pentru copii si tineret si are urmitoarele obiective specifice:
(1) coordoneaza si controleaza activitatea Biroului de imprumuturi. [ ,
(2) organizeaza si urméreste utilizarea maxima a timpului de munca, repartizarea si 1ncarcarea‘= ;
echilibrata a personalulm
(3) in caz de nevoie, execut oricare dintre lucrarile aferente serviciului de imprumuturi.

(4) propune si executd personal teme de cercetare in cadrul biroului si, dupa aprobare, ia
masuri de realizare a lor.

(5) consultd documentatia, sub orice forma, referitoare la productia editoriala curentad si
propune titlurile si numérul de exemplare necesare Compartimentelor imprumuturi, iar
comanda propusa o inainteazd Compartimentului achizitii unititi de biblioteca.

(6) urmireste, impreund cu Compartimentul juridic, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate pana la executarea silitd sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit legii.

(7) propune modificarile, revizuirile, extinderile necesare, determinate de modificarile C.Z.U.,
ceriniele de orientare a cititorilor sau cresterea colectiilor; reinnoieste permanent fondurile
expuse in cadrul accesului liber la raft.

(8) wverificd periodic colectiile Compartimentelor imprumuturi si propune scoaterea din
circulatie a celor uzate fizic sau depasite stiintific.

(9) elaboreaza metodologii pentru operatiuni ale activitatilor din cadrul biroului.

(10) administreaza si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace
fixe si obiecte de inventar din dotarea Compartimentelor imprumuturi.

(I1) executa si alte sarcini si lucréri incredintate de conducerea bibliotecii.

ART. 51

Compartimentul imprumut cirti adulti se afld in subordinea Biroului imprumuturi si are
urmatoarele obiective specifice:

(1) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de bibliotecd cu aceasti
destinatie pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul Craiova si judetul
Dolj.

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

(3) participa la realizarea sistemului de cataloage al bibliotecii.

(4) efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de
informare, orientare si folosire a colectiilor sectiei (pliante, scheme de organizare si circulatie,
fisiere tematice, analitice etc.).

(5) tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei.

(6) asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si
automatizate.




(7) efectueaza lucrdri de igienizare a colectiilor din sectie si asigurd, prin atelierul de
legatorie, legarea si reconditionarea documentelor uzate.

(8) verifica periodic colectiile sectiei si propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic sau
depasite stiintific.

(9) elaboreaza metodologii pentu operatiuni ale activitatilor din cadrul sectiei.

(10) verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a
actelor de identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului.

(11) administreaza si gestioneazi aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace
fixe si obiecte de inventar din dotarea sectiei.

(12) tine legatura cu organizatii (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de asezaminte culturale) a ciror
activitate are legitura cu activitatea sectiei.

ART. 52

Compartimentul imprumut carti copii si tineret se afla in subordinea Biroului imprumuturi
si are urmatoarele obiective specifice:

(1) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceast
destinatie pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul Craiova si judetul
Dolj.

(2) organizeaza, dupd metoda accesului liber la raft, documentele de biblioteca din sectie, pe
baza schemei aprobate.

(3) organizeaza activititi specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansari,
simpozioane, intalniri cu autori s.a.).

(4) efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor, intocmeste materiale de
informare, orientare si folosire a colectiilor sectiei (pliante, scheme de organizare si circulatie,
figiere tematice, analitice etc.).

(5) asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea instrumentelor de informare clasice si
automatizate.

(6) tine evidenta gestionari a colectiilor repartizate sectiei.

(7) urmireste, impreuna cu compartimentul juridic, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate pani la executarea silita sau despadgubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit legii.

(8) efectueaza lucrdri de igienizare a colectiilor din sectie si asigura, prin atelierul de
legétorie, legarea §i reconditionarea documentelor uzate.

(9) verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de acces si a actelor
de identitate; actualizeaza datele din fisa cititorului.

(10) tine legatura cu organizatii (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de asezaminte) a caror activitate
are legdtura cu activitatea sectiei.

ART. 53

Filialele bibliotecii se afld in subordinea Biroului imprumuturi $i au urmitoarele obiective
specifice:

(1) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu pentru toti utilizatorii cu domiciliul stabil in
municipiul Craiova.

(2) propune comenzile de documente de bibliotecs necesare filialei, in colaborare cu sectorul
achizitii.

(3) organizeaza, dupa principiile accesului liber la raft, documentele de biblioteca din filiala,
si, pe baza schemei aprobate, propune modificarile, revizuirile, extinderile deterrminate de
modificarile C.Z.U., de cerintele de orientare a cititorilor sau de cresterea colectiilor,
reinnoieste continuu fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft.

(4) organizeaza activitati de comunicare a colectiilor in modalitati specifice (expozitii, lansari
de carte, intalniri cu autori etc.).

(5) efectueaza indrumarea individuali a lecturii utilizatorilor si intocmeste materialele cu
aceasta destinatie.
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(6) tine evidenta primara si gestionara a colectiilor repartizate filialei, precum si a circulatiei
acestora.
(7) efectueaza inscrierea nominald a cititorilor solicitanti ai serviciilor Bibliotecii Judetene
Alexandru si Aristia Aman, prin filiala respectiva.
(8) efectueazd periodic verificarea colectiilor filialei si propune scoaterea din circulatie a
documentelor de biblioteca uzate fizic sau stiintific.
(9) urmireste, impreund cu Compartimentul juridic, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor imprumutate si nerestituite, pana la executarea siliti sau despédgubirea
bibliotecii, in cazul unor prejudicii, potrivit legii.
(10) aduce periodic la punctul central de inscriere fisele contract completate de utilizatorii
care s-au inscris la biblioteca prin filiala respectiva.
(11) efectueaza lucréri de igienizare a colectiilor repartizate filialei si asigurd, prin atelierul de
legatorie, reconditionarea si legarea cirtilor uzate.
(12) elaboreaza metodologii pentru operatiuni ale activitatilor din cadrul filialei.
(13) tine legétura cu organizatii din zona filialei pentru orientarea si indrumarea lecturii cat si
pentru actiuni comune.
(14) efectueaza, la cererea utilizatorilor, copii dupd documentele clasice sau electronice,
conform legii copyright-ului si pe masura dotdrii filialei cu echipamentele necesare.
(15) asigurd servicii de informare bibliografica si legiturd internet, in functie de dotare si
personal.
ART. 54 s
Serviciul Prelucrarea Colectiilor cuprinde: a
> Compartimentul achizitii unititi de biblioteca;
» Compartimentul evidenta colectiilor;
» Compartimentul catalogare;
» Compartimentul metodic.
ART. 55
Serviciul prelucrarea colectiilor este condus de un sef serviciu, se afla in subordinea
managerului institutiei si are urmatoarele obiective specifice:
(1) coordoneazd activitatea serviciului de completare, evidentd si prelucrare a colectiilor,
informare bibliograficd si documentard, informatizare; actualizeazi periodic fisa postului
pentru salariatii din subordine; in cazul constatirii unor neajunsuri in activitatea salariatilor,
aduce la cunostintd conducerii bibliotecii aceste fapte si propune misuri pentru remedierea
lor.
(2) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei; trimestrial face
evaludri ale activitatii serviciului.
(3) indruma si controleaza modul in care se realizeazi lucrarile de evidenta a colectiilor, de
organizare si Intretinere la zi a cataloagelor in sectii si filiale.
(4) coordoneaza activitatea de adaptare, a fisei tiparite pentru intercalarea ei in cataloagele
bibliotecii; coordoneaza activitatea de redactare a fiselor divizionare, auxiliare si informative.
(5) propune modificari in structura cataloagelor.
(6) completeazi indexul alfabetic al catalogului sistematic.
(7) coordoneaza activitatea Biroului de informare bibliografici si documentara.
(8) intocmeste referate de necesitate si executd controlul ierarhic operativ.
(9) verifica si semneazd documentele si corespondenta elaborate in cadrul serviciului.
(10) analizeazi indicii de inzestrare i circulatie, structura tematica a colectiilor si propune
masuri pentru optimizarea lor.
(11) verifici modul cum se tin lucrarile de evidentd a patrimoniului cultural, ia masurile
necesare pentru luarea imediat in evidentd a tuturor documentelor intrate in bibliotec,
participa la executarea lucrarilor de verificare a patrimoniului cultural.
(12) propune si executa personal teme de cercetare in cadrul serviciului si, dupa aprobare, ia
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masuri de realizare a lor.

(13) organizeazi si urmareste utilizarea maxima a timpului de muncd, repartizarea si
incarcarea echilibrati a personalului.

(14) in caz de nevoie, executd oricare din lucrdrile aferente serviciului de completare,
evidenta, prelucrarea colectiilor si informare bibliografica si documentara.

(15) executa si alte sarcini si lucrari incredintate de conducerea bibliotecii.

(16) prelucreazi Normele de Protectie a Muncii, precum si Normele PSI cu personalul din
Serviciul achizitii-eviden(i-catalogare-metodic.

ART. 56

Compartimentul achizitii unititi de biblioteci se afli in subordinea Serviciului prelucrarea
colectiilor si are sarcina completarii colectiilor bibliotecii, asigurand cel putin un exemplar
din documentele specifice pentru locuitorii Judetului Dolj si urmdreste de asemenea
continuarea unor colectii enciclopedice reprezentative, compuse din lucrari roménesti si
straine, inclusiv completarea cu documente tip ,,colectii speciale”. Pentru realizarea acestora
are urmatoarele obiective specifice:

(1) prospecteaza piata interna si externa de documente de biblioteca prin studierea surselor de
informare ale editurilor si difuzorilor, a listelor de dublete pentru schimb, prin contacte
periodice cu editori, redactii de publicatii seriale, ca si prin confruntarea zilnicd a titlurilor
semnal cu cataloagele bibliotecii.

(2) selecteaza din sursele consultate titlurile de interes pentru biblioteci si face confruntarea
cu cataloagele bibliotecii.

(3) primeste oferte de la anticariat si de la persoane fizice, confrunti oferta si solicita avizarile
de specialitate de la compartimentele de resort (comisia de achizitii si comisia de evaluare).
(4) preia donatiile si dupa selectarea lucrdrilor de interes pentru biblioteca, propune
redistribuirea celor disponibile.

(5) alcatuieste si tine la zi fisierul de precomenzi.

(6) urmareste intrarea documentelor comandate i a ofertelor acceptate si asigurd documentele
de insotire pentru documentele achizitionate.

(7) raporteaza periodic despre situatia procesului de completare, avand in vedere asigurarea
unui optim a ratei de innoire (10-25 ani) ca si a ratei anuale de innoire (minimum 50
vol./1000 locuitori).

(8) sesiseaza operativ furnizorul la neprimirea publicatiilor seriale prin abonament, ca si
despre deficientele constatate la receptia altor tipuri de documente, deficiente semnalate de
Biroul evidenta.

(9) pe baza cercetarii surselor de informare, a analizei cerintelor cititorilor si a analizei
exemplarului-semnal participa la completarea colectiilor si la repartizarea lor pe sectii si
filiale.

ART. 57

Compartimentul evidenta colectiilor se afld in subordinea Serviciului prelucrarea colectiilor
si are urmatoarele obiective specifice:

(1) primeste toate publicatiile si alte documente de biblioteca procurate prin diverse cii de
cétre Compartimentul completare-achizitii, verifica integritatea acestora precum sl exactitatea
actelor insotitoare.

(2) realizeaza din punct de vedere al evidentei iesirea documentelor de bibliotecd din
patrimoniul acesteia, pe baza documentelor specifice (act de transfer, proces-verbal de casare,
act de imputatie, chitanta de achitare ot )

(3) intocmeste documentele de evidentad (proces-verbal de intrare) pentru publicatiile intrate
fara acte insotitoare, iar impreuna cu comisia de profil stabileste pretul acestor documente,

(4) aplica insemnele de proprietate ale Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman cu
datele de identificare, precum si elementele de siguranti pe documentele intrate in bibliotecs
Suile inventariaza, conform normelor specifice.




(5) intocmeste evidenta globala a intrérilor i iesirilor publicatiilor din patrimoniul bibliotecii,
tindnd la zi Registrul de migcare a fondurilor.

(6) distribuie pe sectii documentele intrate in biblioteca.

(7) stabileste necesarul de tipizate pentru activitatea specifica.

(8) evidenta colectiilor de bibliotecd se realizeazd in sistem traditional si automatizat,
respectandu-se elementele de structurd si identificare prevazute de tipizatele clasice, precum
si de necesitatea de a le transpune pe suport automatizat.

(9) modificdrile survenite in evidenta documentelor de bibliotecd se opereaza similar in
ambele sisteme de evidenta (traditional si automatizat).

(10) in cazuri de forta majord — incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu
implicd o raspundere personald — conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a
documentelor distruse.

(11) documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii, la minimum 6 luni de la achizitie, respectindu-se
procedurile pentru iesirea documentelor de biblioteca din evidentele acesteia.

(12) inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente de bibliotecd se face prin
dispozitie scrisd a conducerii care sd prevada componenta comisiei constituite cu acest prilej,
termene, responsabilitdti; perioadele de verificare sunt in functie de numarul de volume §1
sunt urmétoarele:
pénd la 10.000 documente - o data la 4 ani;
intre 10.001 - 50.000 - la 6 ani;

intre 50.001 - 100.000 - la 8 ani;

intre 100.001 - 1.000.000 - 1a 10 ani;
peste 1.000.000 - la 15 ani.

"V VVVYYV

(13) dupd incheierea operatiunii de verificare, comisia intocmeste un proces- verbal in care-

sunt prezentate rezultatele verificarii.

(14) conducerea bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele inventarierii, modalitatile de
finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

(15) documentele, bunuri culturale comune, lipsa din gestiune se recupereazi fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea unei sume calculate conform
prevederilor legale (Legea nr. 334/2002 — Legea bibliotecilor si Legea nr. 593/2004 pentru
modificarea si completarea Legii bibliotecilor).

(16) documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsid din gestiune se recupereazi cu
prioritate fizic sau dacd acest lucru nu este posibil se recupereazi valoric, conform
prevederilor legale.

(17) verificarea integrald a fondului de documente de biblioteca se realizeaza si, daca se
efectueazd un proces de predare-primire, in conditiile schimbdrii simultane in totalitate sau in
majoritate a membrilor echipei gestionare.

(18) cénd schimbdrile de personal sunt partiale, pentru a nu inchide biblioteca sau sectia
respectivd, se poate realiza integrarea in gestiune, cu consultarea partilor si stabilirea
perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale fiecirui gestionar.

(19) predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii scrise, in conditiile legii si ale
prevederilor prezentului regulament, precum si a metodologiei specifice (proces-verbal de
predare-primire, acte verificate, acte de intrare-iesire, fige contract, borderouri etc.).

(20) la finalizarea procesului de predare-primire, conducerea bibliotecii procedeaza similar
verificarii gestionare.

ART. 58

Compartimentul catalogare se afld in subordinea Serviciului prelucrarea colectiilor si are
urmatoarele obiective specifice:

(1) Clasificd publicatiile conform tabelelor CZU, coteaza si editeazi fisele matca si
topografice, conform normelor ISBD.
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(2) Utilizeaza corect programul TinRead — modulul catalogare.

(3) Cunostinte generale privind marile domenii ale activitatii umane.

(4) Concizie §i acuratete in redactarea descrierilor bibliografice.

(5) Efectueaza studierea continutului documentelor ce urmeaza a fi catalogate.

(6) Stabileste corect cotele sistematico-alfabetice.

(7) Stabileste corect cota de format a cartii.

(8) Redacteazi corect descrierea bibliografica conform normelor ISBD.

(9) Realizeaza timpi optimi de prelucrare a cartilor.

(10) Editeaza fisele publicatiilor pentru cataloagele de serviciu si topografic.

(11) Sintetizeaza continutul cartii in cuvinte cheie accesibile utilizatorilor.

(12) Elaboreaza lunar lista noutatilor achizifionate pentru fiecare sectie a Serviciului relatii cu
publicul.

(13) Foloseste permanent mijloacele de informare.

(14) Cunoaste STAS-uri de specialitate.

ART. 59

Compartimentul metodic se afld in subordinea serviciului Prelucrarea Colectiilor si are
urmatoarele obiective specifice:

(1) controleazi si orienteazi achizitiile de publicatii in functie de structura fondurilor si de
puterea economicad a comunitaii.

(2) efectueaza deplasari de indrumare si control la bibliotecile publice din judet.

(3) verificd modul de completare a evidentelor pentru: achizitii de carte, publicatii periodice,
utilizatorii bibliotecii, volume difuzate, informatii si referinte, vizite la biblioteci etc..

(4) analizeazd modul in care bibliotecarii atrag cititorii si stimuleazi lectura in comunitate.

(5) controleazi si indruma activitatea de prelucrare, clasificare si catalogare in sistem
traditional si electronic.

(6) asigura sprijinul bibliotecarilor in organizarea si desfisurarea manifestirilor culturale.

(7) asigura asistenta de specialitate pentru bibliotecile din Judet la concursurile organizate de
primdriile locale pentru ocuparea unui post de bibliotecar sau pentru promovarea acestuia.

(8) totalizeaza datele statistice ale evidenfei activitdgii bibliotecilor din Jjudet, conform
formularelor tipizate pentru raportarea statistica.

(9) tine evidenta cursurilor de pregitire profesionala si face planificarea bibliotecarilor.

(10) organizeaza anual intalniri profesionale pe teme de specialitate pentru bibliotecarii din
judet.

(11) asigura informarea privind programele comunitare pentru educatie si formare
profesionala si programele de biblioteca.

ART. 60

Birou colectii speciale se afla in subordinea managerului, este condus de un sef de birou, are
urmatoarele obiecive specifice:

(1) efectueaza, in regim traditional sau automatizat, operatiunile de catalogare, clasificare,
indexare.

(2) concepe, realizeaza si intretine intregul sistem de cataloage al Bibliotecii Alexandruy §i
Aristia Aman, cu sprijinul si consultarea celorlalte compartimente.

(3) avizeaza eventualele modificari de structuri a cataloagelor, inclusiv propunerile de noi
cataloage.

(4) stabileste necesarul de tipizate pentru activitatea specifica.

(5) stabileste criteriile de prioritate in procesul de prelucrare si urmireste desfisurarea
normald a acestui proces, astfel ca documentele de interes si poata fi puse la dispozitia
utilizatorilor fntr-un timp cat mai scurt, maximum fiind de 30 de zile lucratoare de la intrarea
documentelor in bibliotec.

(6) colaboreaza strans cu Sectia automatizarea prelucrarii informatiilor si serviciilor pentru
optimizarea prelucrérii in regim automatizat a operatiunilor de catalogare indexare, avand in
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vedere, in special, nevoile utilizatorilor.
(7) participa la lucrarile reuniunilor din domeniul catalogarii, indexarii.
(8) adoptd modificéarile si corecturile C.Z.U., face propuneri in problematica specifica
compartimentului.
(9) pe méasura ce se dezvolti catalogul electronic propune modificarea cataloagelor clasice sau
inghetarea lor.
(10) organizeazd si urmdreste utilizarea maxima a timpului de muncd, repartizarea si
incércarea echilibrata a personalului.
(I1) in caz de nevoie, executd oricare din lucrdrile aferente Serviciului de prelucrare a
colectiilor. P
(12) executi si alte sarcini si lucriri incredintate de conducerea bibliotecii. 4
ART. 61
Serviciul depozit general si sili de lectura cuprinde:

» Compartimentul depozit — colectii de bazi;

» Compartimentul publicatii periodice si sali de lectura;

» Compartimentul mediatecd/ American Corner.
ART. 62
Serviciul depozit general si sili de lecturd este condus de un sef serviciu, se afld in
subordinea managerului si are urmatoarele obiective specifice:
(1) coordoneaza activitatea Serviciului depozit general si séli de lecturd; actualizeaza periodic
fisa postului pentru salariatii din subordine; in cazul constatarii unor neajunsuri in activitatea
salariatilor, aduce la cunostintd conducerii bibliotecii aceste fapte si propune masuri pentru
remedierea si sanctionarea celor vinovati.
(2) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei.
(3) intocmeste programul anual de activitate al serviciului, iar, dupa aprobare, ia masurile
pentru realizarea lui.
(4) organizeazi si asigurd buna desfasurare a serviciilor de biblioteca pentru public.
(5) propune extinderea sau reducerea serviciilor de biblioteca si sectoarelor de activitate cu
publicul si, dupa aprobare, ia mésurile organizatorice corespunzatoare.
(6) impreund cu responsabilii de sectii, stabileste structura de organizare a depozitelor si a
sililor destinate studiului utilizatorilor si, dupd aprobare, ia masurile pentru aplicare.
(7) organizeazd, cu antrenarea personalului din sector, propaganda vizuald a bibliotecii,
colectiilor si serviciilor pentru public; organizeaza si coordoneaza actiuni cultural-educative,
(8) analizeaza indicii de atragere a populatiei la lectura si frecventa, informeaza conducerea
asupra situatiei si ia masuri pentru optimizarea acestora.
(9) analizeaza si verificd evidenta zilnica a activitatii cu publicul; centralizeaza situatia pentru
biblioteca.
(10) planifica si urmareste efectuarea verificarii periodice a colectiilor.
(11) ia masuri pentru scoaterea din circulatic a documentelor uzate fizic si moral; face
propuneri pentru casare.
(12) ia masuri impreuna cu responsabilii de sectoare pentru asigurarea securitatii si integritatii
bunurilor culturale.
(13) organizeaza si executd informarea si pregitirea de specialitate a personalului din
subordine, cunoasterea legislatiei.
(14) intocmeste referate de necesitate si executa controlul ierahic operativ.
(15) verifica si semneaza documente si corespondenta in cadrul serviciului.
ART. 63
Compartimentul depozit — colectii de baza se afld in subordinea Serviciului depozit general
si séli de lecturd si are urmatoarele obiective specifice:
(1) contribuie la organizarea activitdtii institutiei, conform programului de manifestari
culturale precum si la proiectele si programele culturale.
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(2) se ocupa de pregatirea publicatiilor pentru punerea lor in circulatie.

(3) organizeazi documentele de bibliotecs in depozite dupa sistemul de asezare topografica si
s€ ocupd de intretinerea curenta a catalogului topografic.

(4) raspunde de gestionarea publicatiilor intrate in gestiunea sectiei, de acuratetea datelor
inscrise in situatiile statistice zilnice precum si de mijloacele fixe si obiectele de inventar
aflate in gestiunea sectiei.

(5) selecteaza si preda catre Compartimentul legatorie documentele si publicatiile deteriorate.
(6) selecteaza si preda in custodie documente citre sala de lectura.

(7) se ocupa de inscrierea cititorilor noi si reinscrierea anuali a celor vechi.

(8) face propuneri pentru casare si opereazi in Registrul Inventar de Sectie toate publicatiile
scoase din evidentele sectiei.

ART. 64

Compartimentul publicatii periodice si sali de lectura se afla in subordinea Serviciului
depozit general si sili de lectura, cuprinde séli de lectura si depozite generale si are
urmatoarele obiective specifice:

(1) propune si definitiveaza comenzile de documente de bibliotecd necesare sectiei.

(2) pune la dispozitia utilizatorilor, pe baza cererilor acestora, documentele solicitate,
conform normelor pentru diverse tipuri de documente.

(3) primeste de la completare si evidentd documentele destinate consultirii in sili (carti,
periodice, alte tipuri de documente), fine evidenta preliminard a publicatiilor periodice,
inventariaza publicatiile periodice.

(4) raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca existente in sectie,
consultate in sali sau trimise spre copiere.

(5) organizeaza sau participa la organizarea unor activititi de comunicare a colectiilor
(simpozioane, expozitii, reuniuni culturale etc.).

(6) asigura orientarea utilizatorilor in folosirea mijloacelor de informare (cataloage, lucriri de
referinta etc.).

(7) tine evidenta documentelor consultate in sectie si 0 comunici Compartimentului
automatizare, pand la automatizarea procesului de tranzactionare din sectie.

(8) efectueaza inregistriri audio-video de la manifestirile Bibliotecii Judetene Alexandru si
Aristia Aman, inregistrdri care dupa prelucrare biblioteconomici devin parti ale colectiilor
bibliotecii.

(9) primeste cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dupa documentele de biblioteci
si le transmite, impreuni cu documentele respective, compartimentelor de profil
(Compartimentul multimedia sau la copiatorul din sectie).

(10) se ocupd, prin atelierul de legatorie, de legarea publicatiilor din sectie sau de efectuarea
operatiunilor de conservare.

(11) elaboreaza metodologii referitoare la operatiunile specifice sectiei.

(12) administreaza si gestioneazi aparatura, echipamentele precum si toate celelalte mijloace
fixe si obiecte de inventar din sectie.

(13) efectueazd operatiuni de igienizare a colectiilor din sectie; sesizeaza deficientele in
functionarea echipamentelor din sectie.

(14) completeaza fisele speciale pentru documentele din fondurile traditionale si colectiile
speciale solicitate pentru studiu;

(15) stabileste, pentru colectiile deosebite, programe de perspectivi si de duratd medie privind
organizarea si valorificarea lor.

(16) gestioneaza si conserva unitatile bibliografice existente in sectie, conform normelor
stabilite pentru diverse tipuri de documente.

(17) completeazi activitatea de catalogare si indexare, adiugiand elementele specifice
colectiilor.din sectie.

(18) pto'pp)i%'iprograme si coopereazi cu sectia Automatizare in procesul de automatizare a
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activitdtilor din sectie.
ART. 65

Compartimentul mediatecd/ American Corner se afld in subordinea Serviciului depozn_.; Aok

general si sali de lecturd si are urmétoarele competente s s reponsabxhtatt

(1) organizeazid si gestioneaza discuri, CD-uri, DVD-uri, casete audio si video, dlaf'llme i

dlapozmve jocuri de inteligenta adresate copn}or
(2) organizeaza auditii muzicale colective si individuale, vizionari de diafilme, diapoziti
filme video specifice copiilor. :
(3) propune comenzile de documente de biblioteca necesare sectiei.
(4) pune la dispozitia utilizatorilor, pe baza cererilor acestora, documentele solicitate,
conform normelor pentru diverse tipuri de documente. :

(5) primeste de la completare si evidentd documentele destinate consultérii in sali — carti,
documente de muzica tiparita, alte tipuri de documente.

(6) raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca existente in sectie,
consultate in sali, sau trimise spre copiere.

(7) organizeazd sau participa la organizarea unor activitdti de comunicare a colectiilor
(simpozioane, expozitii, reuniuni culturale etc.).

(8) asigura orientarea utilizatorilor in folosirea mijloacelor de informare (cataloage, lucréri de
referinta etc.).

(9) intocmeste fisiere analitice (clasice sau automatizate) in functie de nevoile utilizatorilor.
(10) tine evidenta documentelor consultate in sectie si o comunicd compartimentului
automatizare, pAna la automatizarea procesului de tranzactionare din sectie;

(11) efectueaza inregistrari audio-video de la manifestérile Bibliotecii Judetene Alexandru si
Aristia Aman, inregistrari care dupa prelucrare biblioteconomicd devin parti ale colectiilor
bibliotecii.

(12) primeste cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dupd documentele de biblioteca
si le transmite, impreund cu documentele respective, compartimentelor de profil
(Compartimentul multimedia sau la copiatorul din sectie).

(13) se ocupd, prin atelierul de legétorie, de legarea publicatiilor din sectie sau de efectuarea
operatiunilor de conservare.

(14) elaboreazd metodologii referitoare la operatiunile specifice sectiei.

(15) administreaza si gestioneazd aparatura, echipamentele precum si toate celelalte mijloace
fixe si obiecte de inventar din sectie.

(16) efectueazi operatiuni de igienizare a colectiilor din sectie; sesizeaza deficientele in
functionarea echipamentelor din sectie.

(17) completeaza fisele speciale pentru documentele din fondurile traditionale si colectiile
speciale solicitate pentru studiu.

(18) stabileste, pentru colectiile deosebite, programe de perspectiva si de duratd medie privind
organizarea si valorificarea lor.

(19) gestioneaza si conserva unitatile bibliografice existente in sectie, conform normelor
stabilite pentru diverse tipuri de documente.

(20) completeaza activitatea de catalogare si indexare, adiugand elementele specifice
colectiilor din sectie.

(21) propune programe si coopereaza cu Sectia automatizare in procesul de automatizare a
activitatilor din sectie.

(22) sprijina procesul de pregitire si perfectionare in domeniul specific de activitate.

ART. 66

Compartimentul financiar contabil — achizitii este subordonat managerului institutiei,
este condus de catre contabilul sef si are urmatoarele obiective specifice:

(1) organizeaza si coordoneaza activitatea compartimentului financiar contabil al bibliotecii,
acesta fiind subordonat managerului.
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(2) réspunde de aplicarea Legii finantelor si Legii bugetului.
(3) intocmeste proiectul anual al BVC.
(4) raspunde de aplicarea Regulamentului operatiunilor de casi aprobat prin O.G. nr. 15/1996.
(5) organizeazi la termenele si in conditiile stabilite de dispozitiile legale inventarierea
valorilor materiale si banesti ale institutiei, luAnd masuri de valorificare a rezultatelor conform
legii.
(6) asigura si raspunde de intocmirea la termenele stabilite de citre M.F. a darilor de seama
contabile trimestriale si anuale conform instructiunilor.
(7) intocmeste lunar balanta de verificare a institutiei.
(8) asigura intocmirea diferitelor raportari lunare si trimestriale.
(9) réspunde disciplinar, material si penal de orice abatere de la lege.
(10) indeplineste orice alte atributii previzute de legile in vigoare si care nu au fost aratate in
mod expres in alineatele precedente.
(11) intocmeste planul anual de venituri si cheltuieli pe care il supune spre aprobare
conducerii bibliotecii si Consiliului Judetean Dolj.
(12) elaboreaza planul de achizitii, caietele de sarcini si, impreund cu conducerea,
organizeaza licitatii in vederea achizitionarii de produse, servicii.
(13) organizeazd si asigurd inventarierea patrimoniului intocmind documentele necesare
pentru efectuarea predarii-primirii gestiunii la propunerea sefului Serviciului relatii cu
publicul.
(14) raspunde impreuna cu conducerea de intocmirea si realizarea planului de investitii,
reparatii capitale, reparatii curente la intreaga institutie din punct de vedere financiar.
(15) asigurd evidenta sinteticd si analitic a conturilor contabile.
(16) intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile, precum si
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu prevederile
legislative.
(17) urmiéreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora si a documentelor
insotitoare.
(18) efectueaza operatiuni bancare: plati furnizori, ordine de platd bugetare, intocmeste setul
de documente pentru plitile electronice.
(19) inscrie in registre operatiunile efectuate: ordine de platd, remiteri bancare, emitere
facturi, evidenta incasari.
(20) referentul asiguri serviciul de copiere si multiplicare pentru utilizatori, potrivit
conditiilor stabilite de conducerea bibliotecii, precum si pentru nevoile bibliotecii si in
conformitate cu prevederile legale; executs copii dupd documentele digitale de biblioteca
aflate in colectiile proprii, urmare a solicitirilor utilizatorilor din sectiile de relatii cu publicul,
respectand prevederile legale in domeniu.
(21) pompier cu atribugii in domeniul situatiilor de urgentd conform art. 13 alin. (7) din
Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicatd si actualizati, in functie de
complexitatea si volumul atributiilor de serviciu, poate indeplini, prin cumul, si atributiile
cadrului tehnic in domeniul apararii impotriva incendiilor:
> in baza art. 27 din Legea nr. 307/2006 participd la elaborarea si aplicarea
conceptiei de apdrare impotriva incendiilor si protectia civild, la nivelul
unitdtii administrativ- teritoriale, institutiei sau operatorului economic.
controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor si de protectie
civild in domeniul specific.
¥ propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii
-\ activitatii de aparare impotriva incendiilor, a organizarii privind protectia
civild, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si a
echipamentelor de protectie specifice.
> indruma si controleazi activitatea de apdrare impotriva incendiilor, activitatea
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privind protectia civila si analizeazd respectarea incadrarii in criteriile de
constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private in institutie.

» prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de

evaluare a capacita{ii de aparare impotriva incendiilor.

» raspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupd caz,

precum si de participarea acestuia la concursurile profesionale.

acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru

situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor.

asigura respectarea normelor si dispozitiilor organelor P.S.1, atat de salariati,

cét si de utilizatorii bibliotecii; verifica si intretine mijloacele P.S.1. si raspunde

de instructajul in acest domeniul al salariatilor.

» participd la controalele efectuate de pompieri si urméreste inliturarea operativa

a deficientelor semnalate.

“Formarea, evaluarea si certificarea competentei profesionale a cadrelor tehnice/personalului
cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, se realizeaza in centre de formare si
evaluare abilitate prin lege, pe baza standardelor ocupationale recunoscute la nivel national.

ART. 67

Compartimentul arhivd este subordonat managerului institutiei, este condus de cétre

contabilul sef si are urmatoarele obiective specifice:

(1) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul

Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in

vederea wverificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a

nomenclatorului la constituirea dosarelor.

(2) verifica ssi preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta (anexa 2), aflate in depozit; asigura

evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivé, pe baza registrului de

evidenta curenti (anexa nr. 3).

(3) convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de péastrare expirate si care, in

principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute

de lege pentru confirmarea lucrérii de cétre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrala a

arhivei selectionate la unitétile de recuperare.

(4) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate

de cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

(5) pune la dispozitie, pe bazd de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa

restituire, acestea vor fi reintegrate la fond.

(6) organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor

Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita

conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.SI.

s.a.): informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor

corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei.

(7) pune la dispozitiadelegatului Directiei Judetene a Arhivelor Nationale toate documentele

solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori.

(8) pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la

Directia Judeteand a a Arhivelor Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

(9) intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta, aflate in depozit.

(10) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza

registrului de evidenta curenta.

(11) la preluare, compartimentul de arhivd verificd fiecare dosar, urmarind respectarea

modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in

inventar. In cazul constatirii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului
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creator, care efectueaza corecturile ce se impun.

(12) in registrul de evidentd curentd, la capitolul »Preludri”, se trec in ordinea preluirii toate
inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat sub un alt numir de ordine.
(13) scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii Bibliotecii
Judetene Alexandru si Aristia Aman st cu confirmarea Directiei J udetene a Arhivelor
Nationale, ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute.

(14) dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia dintre urmatoarele acte, dupi caz:

» proces-verbal de selectionare;

» proces-verbal de predare primire;

» proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei
acestora.

(15) documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd in urma propunerii comisiei de
selectionare, aprobati de conducerea Bibliotecii J udetene Alexandru si Aristia Aman si
confirmata de Directia Judeteani a a Arhivelor Nationale.

(16) documentele care se gasesc in arhivd neconstituite conform nomenclatorului se
ordoneaza, inventariaza si se selectioneazi la Compartimentul de arhiva. in acest sens se au in
vedere:

» determinarea apartenentei la fond (fondarea), tindndu-se seama de: denumirea
destinatarului, stampila de inregistrare, rezolutie sau note tergale continutului
actului;

» ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupa un criteriu stabilit (pe ani si
compartimente de muncd, iar in cadrul compartimentului, pe probleme; pe
compartimente si ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.).

(17) in cazul in care un dosar cuprinde documente din maj multi ani se ordoneazi la anul cel

mai vechi al dosarului, firi a se lua in consideratie datele documentelor anexate.

(18) numerotarea dosarelor se face incepand cu 1, pe fiecare an.

ART. 68

Institutul Exilului Roméanesc cuprinde:

Serviciul Gestionare bunuri muzeale din exil;

Biroul Centrul Transfrontalier de Informatii si Comunicatii Dolj-Vratsa;

Biroul Centrul Interactiv de Informare Turistica si Culturala;

Compartimentul cercetare, arta, istorie literara;

Compartimentul biblioteca:

Compartimentul digitizare;

Compartimentul informare bibliografica;

Compartimentul exil, arta, istorie literara;

Compartimentul Casa Memoriala Elena Farago;

Compartimentul Comori scrise ale Dunirii de Jos.
ART. 69 -

Institutul Exilului Roménesc este condus de un director, se afl

managerului si are urmatoarele obiective specifice:

(1) coordoneaza activitatea Serviciului Gestionare bunuri muzeale din exil.

(2) coordoneaza activitatea Compartimentului cercetare, artd, istorie literara.

(3) coordoneazi activitatea Compartimentului biblioteca.

(4) propune managerului diversificarea activitdtii Institutului Exilului Romanesc, ofertei

culturale si de servicii si, odata acestea aprobate, raspunde de realizarea si desfasurarea lor.

ART. 70

Serviciul Gestionare bunuri muzeale din exil este condus de un sef serviciu, se afli in

subordinea directorului Institutului Exilului Romanesc $1 are urmatoarele obiective specifice:

(1) coordoneaza activitatea Biroului Centrul Transfrontalier de Informatii si Comunicatii

Dolj-Vratsa;

VVYVVVVVVVVY

in subordinea
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(2) coordoneaza activitatea Biroului Centrul Interactiv de Informare Turistica si Culturala;

(3) coordoneazi activitatea Compartimentului exil, arta, istorie literara.

(4) actualizeaza periodic fisa postului pentru salariatii din subordine; in cazul constatarii unor
neajunsuri in activitatea salariatilor, aduce la cunostintd conducerii bibliotecii aceste fapte si
propune masuri pentru remedierea si sanctionarea celor vinovati.

(5) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei.

(6) intocmeste programul anual de activitate al serviciului, iar, dupa aprobare, ia masurile
pentru realizarea lui.

(7) intocmeste referate de necesitate si executa controlul ierahic operativ.

(8) verifica si semneaza documente si corespondenta in cadrul serviciului.

ART. 71

Biroul Centrul Transfrontalier de Informatii si Comunicatii Dolj-Vratsa se afld in
subordinea Serviciului Gestionare bunuri muzeale din exil si are urmaitoarele obiective
specifice: ~
(1) coordoneazi activitatea Compartimentului digitizare.

(2) coordoneaza activitatea Compartimentului informare bibliografica.
ART. 72 . \e
Compartimentul digitizare se afli in subordinea Biroului Centrul Transfrontahe N
Informatii si Comunicatii Dolj-Vratsa si are urmétoarele obiective specifice: XS
(1) dlgltlzeaza si digitalizeaza documentele (carti, afise, periodice) din colectiile de carte
veche ale bibliotecii judetene.

(2) completeazd informatia bibliografica pentru fiecare titlu de carte digitalizata.

(3) stocheaza si gestioneazd materialele multimedia (imagini, fisiere audio, fisiere video), text
integral (text formatat in HTML, XML, PDF etc.) si orice alt tip de document in format
digital care poate fi transferat prin intermediul protocolului ,http” (server web, navigator
web).

(4) coordoneaza efectuarea digitizarii documentelor de bibliotecd, conform programului
stabilit de conducerea bibliotecii.

ART. 73

Compartimentul informare bibliografici se afld in subordinea Biroului Centrul
Transfrontalier de Informatii si Comunicatii Dolj-Vratsa si are urmitoarele obiective
specifice:

(1) realizeaza lucrari bibliografice si documentare pentru valorificarea colectiilor institutiei,
inclusiv bibliografia locald, prin consultarea documentelor existente in colectiile proprii sau in
alte colectii, inclusiv a documentelor electronice, conform planului aprobat, sub forma de
fisiere, anuare, dictionare, biobibliografii/ webliografii si altele asemenea.

(2) proiecteaza si, dupa aprobare, organizeaza si asigurd serviciile de informare bibliografica
si documentara practicate de Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman.

(3) organizeaza activitdti de dezvoltare a interesului public pentru serviciile de informare si
documentare oferite.

(4) instruieste utilizatorii in folosirea resurselor si a materialelor de referintd ale institutiei,
inclusiv a celor disponibile in mediul electronic, precum si a echipamentelor utilizate pentru
aceasta.

(5) informeaza utilizatorii bibliotecii despre noutatile achizitionate de biblioteca si diferentiat
pe profile socio-profesionale cu documentele existente in institutie.

(6) organizeaza si actualizeazd fondul de referintd al institutiei, -inclusiv a surselor de
informare bibliografica realizate in cadrul biroului.

(7) uniformizeaza inregistrarile din baza de date, astfel incat inregistrarile si nu se dubleze,

iar un titlu de document si detind exemplare de la mai multe biblioteci din judet.
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ART.74

Compartimentul exil, arta, istorie literard se afla in subordinea Serviciului Gestionare
bunuri muzeale din exil si are urmatoarele obiective specifice:

(1) colectionarea, conservarca, cercetarea, restaurarea, comunicarea si expunerea in scopul
cunoasterii, educdrii §i recreerii, a marturiilor materiale si spirituale ale vietii si operelor
apartinénd personalitétilor ce fac obiectul exilului romanesc.

(2) depozitarea, administrarea, protejarea, asigurarea securitatii, documentarea, conservarea sl
restaurarea patrimoniului muzeal detinut, in conditii conforme standardelor europene generale
precum si normelor elaborate de Ministerul Culturii si Patrimoniului National,

(3) punerea in valoare a patrimoniului cultural detinut sub forma de colectie (arta plastica, arti
decorativa, etnografie, fond de carte si arhivistic):

(4) organizarea de expozitii permanente $i temporare, la sediul serviciului Gestionare bunuri
muzeale din exil sau in spatii expozitionale din tara sau din strainitate.

(5) organizarea accesului publicului s1 al specialistilor la bunurile care constituje patrimoniul
muzeal.

(6) realizarea de programe educative si culturale pentru toate categoriile de public, cu resurse
proprii sau in diverse parteneriate, destinate intelegerii §i aprecierii culturii in general.

(7) constituirea si organizarea fondurilor documentare i a arhivei generale.

(8) raspunde pentru realizarea lucrarilor de restaurare, conservare si protectie a patrimoniuluj
cultural mobil si imobil aflat in administrarea sa.

(9) colaboreazi cu toate institutiile, organizatiile $i organismele abilitate de lege in domeniu,
pentru aplicarea masurilor privind evidenta, conservarea, restaurarea si punerea in valoare a
bunurilor imobile si mobile apartinand patrimoniului cultural national.

(10) elaboreaza programele si proiectele culturale proprii, in concordantd cu strategia de
dezvoltare a judefului Dolj si cu planurile sectoriale promovate de Ministerul Culturii si
Patrimoniului National.

(11) stabileste masuri tehnice, organizatorice si economice pentru aducerea la indeplinire a
programelor culturale aprobate si raspunde de indeplinirea acestora.

(12) previne folosirea patrimoniului muzeal in alte scopuri decét cele prevazute de
reglementarile legale in vigoare.

ART. 75

Biroul Centrul Interactiv de Informare Turisticd si Culturald se afl3 in subordinea
Serviciului Gestionare bunuri muzeale din exil $i are urmatoarele obiective specifice:

(1) coordoneazi activitatea Compartimentului Casa Memoriala Elena Farago.

(2) coordoneazi activitatea Compartimentului Comori scrise ale Dunirij de Jos.

(3) dezvoltd strategii inovatoare de marketing pentru promovarea pe plan national si
international a turismului cultural .

(4) incurajeaza conservarea, protectia, promovarea si dezvoltarea patrimoniului cultural
intangibil prin diversificarea serviciilor turistice si dezvoltarea turismului literar ca un factor
major pentru utilizarea si exploatarea avantajelor si potentialelor comune st depisirea
discrepantelor.

ART. 76

Compartimentul Casa Memoriali Elena Farago se afla in subordinea Biroului Centrul
Interactiv de Informare Turistici si Culturala i are urmitoarele obiective specifice:

(1) cerceteaz, imbogéteste si valorifici patrimoniul muzeal (evidenta, clasarea, studierea
pieselor din colectii in vederea valorificarii prin studii, monografii, editii etc.).

(2) asigura conservarea si restaurarea pieselor de patrimoniu.

(3) asigura cercetarea legata de activitatea muzeograficd (tematici expozitionale, materiale
promotionale).

(4) se preocupa de cunoasterea in detaliu a patrimoniului muzeal incredintat, verificand zilnic
existenta faptici si starea de conservare a fiecirui obiect de patrimoniu.
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(5) informeaza in mod obligatoriu, in scris, conducerea institutiei in cazul sesizarii disparitiei
sau degradarii unui bun patrimonial, ori de céte ori se impune acest lucru.

(6) participd la verificarea fapticd generald a bunurilor din patrimoniul cultural mobil detinute
ART. 77

Compartimentul Comori scrise ale Dunérii de Jos se afla in subordinea Biroului Centrul
Interactiv de Informare Turisticd si Culturald si are urmétoarele obiective specifice:

(1) stabilirea unui produs turistic integrat pentru promovarea Turismului Literar in Regiunea
Transfrontalierd a Dundrii de Jos (TLRT Dundrea de Jos) si promovarea unei imagini
pozitive comune a zonei transfrontaliere.

(2) crearea retelei transfrontaliere care sa reuneasca toate partile interesate si sa-si consolideze
capacitatea de planificare, gestionare si dezvoltare durabild a TLRT Dundrii de Jos.
administreazd baza de date a Portalului Informational — baza de date ce cuprinde toate
inregistrarile din colectiile bibliotecii judetene si ale celor 37 de biblioteci municipale,
orasenesti si comunale din judetul Dolj.

(3) adoptd proceduri si tehnici standardizate in colectarea, prelucrarea, stocarea si
comunicarea datelor in sistem automatizat.

(4) asigura intretinerea hard si soft a retelei de calculatoare din dotarea Institutului Exilului
Romaénesc, precum si integritatea datelor din bazele de date specifice bibliotecii.

(5) executad copii de sigurantd, pe suport specific, a informatiilor inmagazinate in format
digital (programe de calculator, fisiere specializate — baze de date, documente etc.) si le
arhiveaza respectand prevederile legale.

ART. 78

Compartimentul cercetare, arti, istorie literard se afld in subordinea directorului
Institutului Exilului Romanesc si are urmatoarele obiective specifice:

(1) proiecteaza si coordoneaza activita{i de cercetare stiinifica.

(2) cercetarea stiintifica si organizarea evidentei patrimoniului detinut in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

(3) editarea de publicatii stiintifice si de popularizare (pagina de internet, materiale de
promovare tipdrite, obiecte de suvenir, campanii publicitare si alte modalitati de promovare).
(4) comunicarea rezultatelor cercetdrii muzeale sub forma articolelor publicate in reviste de
specialitate, a participarii specialistilor la seminarii, congrese, sesiuni stiintifice etc..

(5) asigura analiza temeinica §i interpretarea judicioasa a rezultatelor si datelor experimentale
obtinute Tn activitatea de cercetare.

(6) coordonarea de echipe de cercetare in proiectele conduse de compartiment.

(7) executd lucrari de cercetare stiintificd pentru unul sau mai multe proiecte de cercetare
cuprinse in programul propriu al institutiei.

(8) utilizeazd patrimoniul tehnico-stiingific §i alte resurse exclusiv pentru activitati
profesionale, in interesul institutiei.

ART. 79

Compartimentul biblioteca se afld in subordinea directorului Institutului Exilului Roménesc
si are urmatoarele obiective specifice:
(1) participarea in organizatiile nationale si internationale de specialitate: RNMR, IC M;
ICOMOS etc.. ;
(2) catalogarea volumelor donate institutiei conform normelor biblioteconomice in v1goa‘
(3) introducerea in sistem electronic TinRead a volumelor donate institutiei.

(4) intocmirea de bibliografii/alte lucrari stiintifice in baza documentelor aflate in institutie; in 2= 2

functie de solicitari.

(5) documentarea si selectarea publicatiilor in vederea organizarii expozitiilor aniversare,
omagiale de carte si periodice, cat si a lansarilor de carte, toate organizate de Biblioteca
Judeteand Alexandru si Aristia Aman, cu prilejul diferitelor evenimente.

(6) intocmirea unor lucrdri tematice pe baza prelucririi analitice a studiilor de sintezi,
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referintelor si articolelor din fondul existent de carte si reviste de specialitate, anuare, anale.
(7) prelucrarea biblioteconomici a extraselor din fondul tota] de carti si publicatii periodice
in vederea intocmirii unui catalog bibliografic al publicatiilor existente.

(8) asigura gestionarea $i pastrarea patrimoniului (carti, publicatii periodice si alte bunuri
existente in cadrul acestora).

(9) asigurd organizarea biblioteconomica a publicatiilor existente in fondul de bazs destinate
utilizarii numai in institutie.

(10) promovarea evenimentelor desfasurate sub egida bibliotecii, impreund cu Consiliul
Judetean Dolj, si/ sau cu alti diversi colaboratori ai institutiei.

(11) se ocupd de relatia bibliotecii cu mass-media cu ocazia diverselor evenimente culturale
desfasurate in cadrul institutiei.

(12) raspunde de organizarea evenimentelor desfisurate in cadrul Bibliotecii Judetene
Alexandru si Aristia Aman.

(13) asiguri promovarea proiectelor europene in care este implicata ca titular sau partener de
proiect Biblioteca Judeteani Alexandry st Aristia Aman.
(14) identificarea, urmarirea si arhivarea tuturor materialelor de promovare a bibliotecij in
mass-media internd si/ sau internationala. T

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

ART. 80

Biblioteca Judeteani Alexandru si Aristia Aman poate fi Sprijinitd economico-financiar,
stiintific, cultural etc. de fundatii ori alte organisme neguvernamentale culturale si stiintifice
sau de agenti economici sau sponsori persoane fizice; acest sprijin va putea fi acceptat daca
este acordat fard niciun fel de conditiondri, ingerinte sau influente privind orientarea de
ansamblu, programele de activitate si personalul institutiei.

ART. 81

Conducerea bibliotecii Judetene intocmeste anual raportul de evaluare a activitatii si 1l
prezintd Consiliului de Administratie, Consiliului Judetean si Directiei de Specialitate din
Ministerul Culturii si Cultelor.

ART. 82

(1) Biblioteca Judeteana Alexandry st Aristia Aman efectueaza periodic inventarierea
completi a colectiilor conform Legii nr. 334/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecii judetene se face
prin respectarea Normelor metodologice aprobate prin Ordinul Ministerului Culturii nr.
2062/9 iunie 2000,

ART. 83

Toate compartimentele functionale din Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman si
anume: manager, consiliul de administratie, consiliul stiintific, juridic, administrativ si
secretariat, informatizare, depozit colectii de bazi, sala de lecturd, sectia de imprumut la
domiciliu adulti, sectia de imprumut la domiciliu copii, sectia audio-video, filiale, achizitii,
evidentd, prelucrarea colectiilor, informare bibliografica, metodic, financiar resurse umane,
legétorie, operator Xerox, Institutul Exilului Roménesc, executi copii de sigurantd ale
documentelor specifice sectiilor, pe suport specific, ale informatiilor inmagazinate in format
digital (programe de calculator, fisiere specializate — baze de date, documente ete.) si le
arhiveaza respectand prevederile legale.

ART. 84

Ordonarea documentelor curente financiar-contabile, administrative sau de orice alti natura,
intrd in obligatiile de serviciu ale sefului de compartiment sau salariatuluj delegat de acesta i
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se arhiveaza conform normelor stabilite.
ART. 85

(1) Recuperarea pagubelor produse de citre cititori prin deteriorare or pierderea cartilor, a
publicatiilor si a celorlalte documente grafice sau audiovizuale se face pe baza prevederilor
contractuale convenite la inscriere, la valoarea reactualizata in functie de cursul pietei,
luandu-se in calcul valoarea materiald, culturala si de colectie a bunului deteriorat sau pierdut,
conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002.

(2) Casarea cartilor, a publicatilor sau a altor documente din colectii din motive de uzura
fizicd sau morald, se face diferentiat de citre fiecare responsabil de gestiune, cu avizul
bibliotecii judetene, respectiv a Consiliului Judetean, in baza unor observatii directe asupra
circulatiei publicatiilor.

ART. 86

Se insarcineazd cu aducerea la cunostinti, sub luare de semnaturd, a prevederilor
regulamentului, sefii compartimentelor, care raspund, impreuni cu toti salariatii bibliotecii, de
stricta cunoastere $i respectare a dispozitiilor sale.

ART. 87

Noii angajai ai Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman trebuie sa ateste in termen de
10 zile, faptul cd au luat la cunostinta de prevederile prezentului regulament si se obliga si le
respecte.

ART. 88

in cazuri justificate, Consiliul de administrafie al Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia
Aman poate propune Consiliului Judetean Dolj modificari sau completdri ale prezentului
regulament.

ART. 89

Prezentul Regulament obligd salariatii si indeosebi conducerile compartimentelor la
colaborare reciproca in vederea realizarii sarcinilor si atributiilor de serviciu.

ART. 90

Prezentul regulament de organizare si functionare s-a stabilit in baza Ordinului nr. 2069/1998
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecilor Publice,
publicat in Monitorul Oficial cu nr. 431/13.11.1998.

ART. 91

Prezentul Regulament intra in vigoare de la data aprobarii lui.
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