ROMANIA PROIECT
JUDETUL OLT Nr. 22/22.01.2024

PRIMARIA MUNICIPIULUI

CARACAL )
HOTARARE

REFERITOR LA: modificarea §i completarea Regulamentului de organizare si functionare, a
organigramei si statului de functii ale Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” Caracal

AVAND iN VEDERE:

- Referatul de aprobare nr. 4564/22.01.2024 al Primarului municipiului Caracal;

- Raportul de specialitate nr. 4568/22.01.2024 al Serviciului Management Resurse Umane, Arhive
din cadrul Primariei Municipiului Caracal;

- Nota interni nr. 61750/05.10.2023 a Directiei Dezvoltare din care rezulta necesitatea credrii a 2
noi locuri de munci, indicator de rezultat al proiectului finantat prin Programul Operational Regional 2014-
2020 , Restaurarea, consolidarea, echiparea si dotarea Bibliotecii Virgil Carianopol, in vederea valorificarii
durabile a patrimoniului cultural local”;

- Nota de fundamentare nr. 4556/22.01.2024 a Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol”;

- Prevederile de la pct. 6 din Anexa la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea
unor mésuri financiare, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Prevederile pct. 6 din Adresa Institutiei Prefectului Judetului Olt nr. 22448/24.04.2023;

- Adresa Institutiei Prefectului Judetului Olt nr. 71392/08.11.2023;

- Legea nr. 334/2002 (r)- legea bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Ordinului Ministrului Culturii nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor publice;

- Anexa nr. III, Capitolul II, subcapitolul IT din Legea nr. 153/2017 — Lege—cadru privind salarizarea
personalului pltit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Prevederile Hotérarii Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 06/31.01.2023 referitoare la
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare, a organigramei si statului de functii ale Bibliotecii
,,Virgil Carianopol” Caracal;

- Articolele 58-62 si art. 80 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicats, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Prevederile art. 1, art. 4 lit. b i art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si prevederile H.G. nr.
831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publici;

- Prevederile art. 129 alin. 1, alin. 2 lit. d), alin. 7 lit. a) si lit.d) si srt. 139 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;
al municipiului Caracal;

in temeiul art. 136 alin.1 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si

completirile ulterioare

PRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
propune urmitorul
PROIECT DE HOTARARE

Art. 1. Consiliul Local al municipiului Caracal aproba modificarea si completarea Regulamentului
de organizare si functionare, organigramei si statului de functii ale Bibliotecii Municipale ,,Virgil
Carianopol” Caracal, conform anexei la prezenta hotérare.

Art. 2, Prevederile prezentei hotarari devin aplicabile in termen de minimum 30 de zile de la data
adoptarii, dati de la care Hotarfrea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 06/31.01.2023 isi
inceteazi aplicabilitatea.



Art. 3. Prezenta hotirdre va fi comunicatd Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
municipiului Caracal, Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol”, Directiei Economice si Serviciului
Management Resurse Umane, Arhive din cadrul Primériei Municipiului Caracal.
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SECRETAR}GENERAL
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Anexa
la H.C.L. nr.

BIBLIOTECA MUNICIPALA VIRGIL CARIANOPOL
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL1

DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr.
334/2002, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare si ale Ordinului Ministrului Culturii
nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice.
Art. 2. Biblioteca Municipald Virgil Carianopol este parte structurald a sistemului national de
biblioteci, institutie publica de cultura, fird personalitate juridicd, aflatd sub autoritatea Consiliului
Local al Municipiului Caracal, care promoveazi programele si proiectele de dezvoltare durabila la
nivelul comunititii locale, avind ca obiectiv realizarea activitatilor specifice de bibliotecd si
dezvoltarea serviciilor publice de lectura.
Art. 3. Coordonarea metodologica a Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol este asiguratd de cétre
Ministerul Culturii, Biblioteca Nationali a Roméniei, Directia Judeteani pentru Cultura,
Culte si Patrimoniu Cultural National Olt, Biblioteca Judeteani Ion Minulescu Slatina.
Art. 4. Biblioteca Minicipald Virgil Carianopol are sediul in municipiul Caracal, Str. Jancu Jianu
nr. 18A, jud Olt, cod 235200.
Art. 5. Activitatea compartimentelor Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol este organizati
conform legii, pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite de institutie, la
sediul acesteia sau in spatii unde se stabileste si se aprobd desfisurarea proiectelor culturale.

CAPITOLUL II

OBIECTIV GENERAL
Art. 6. Biblioteca Municipala Virgi! Carianopol asigurd tuturor utilizatorilor egalitatea accesului la
informatii si la documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si
dezvoltirii personale, fard deosebire de statut social sau economic, varstd, sex, apartenentd politica,
religie sau nationalitate.
ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE
Art. 7. Biblioteca Municipald Virgil Carianopol este o bibliotecd de drept public, de tip
enciclopedic, pusa in slujba comunittii locale si care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii,
baze de date si alte surse proprii de informare.
Art. 8. Biblioteca Municipala Virgil Carianopol este institutia care indeplineste atributii si activitati
polivalente in domeniile lecturii, asimilérii tehnologiilor IT, comunicarii si petrecerii timpului liber,
precum si in cele educationale si cultural-artistice, asigurdnd accesul liber, gratuit si férd nici o
discriminare al membrilor comunitétii la informatie.
Art. 9. Biblioteca Municipald Virgil Carianopol constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvolt,
pune in valoare si difuzeaza colectii enciclopedice reprezentative de cérti, periodice, documente
grafice si audiovizuale, baze de date, precum si alte materiale purtétoare de informatii.
Art. 10. Ca parte integranti a sistemului informational national, in calitatea sa de institutie
culturala, biblioteca indeplineste urmatoarele atributii:
(1) Constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice reprezentative de carti, documente grafice i audiovizuale, precum si alte
materiale purtitoare de informatii, indiferent de formatul si suportul acestora;
(2) Ofera utilizatorilor atat servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediul
bibliotecii, imprumut la domiciliu, cét si alte servicii culturale, de timp liber si de acces la internet,
pe baza Fisei de inscriere la bibliotecd (formular tipizat).

(3) Achizitioneazi, constituie, conserva si dezvolta baze de date, intocmegste si organizeaza
cataloage si alte instrumente de valorificare $i comunicare a colectiilor n sistem traditional gi
informatizat, asigura servicii de documentare de interes local si, dupi caz, de interes
national/international, formeazi si iIndruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

(4) Efectueaza, in scopul valorificérii colectiilor si stimuldrii interesului pentru lecturd bibliografii,
organizeaza evenimente culturale, lansari de carte, dezbateri, ateliere, activititi cultural-artistice si
alte actiuni de profil, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de informatizare, de
cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturala,



punénd in valoare resursele umane si materiale ale bibliotecii, in acord cu proiectele previzute in

planul anual de activitati si cu evenimentele culturale ale comunitétii;

(5) Asiguri conservarea fondului de documente prin digitizarea continutului publicatiilor

deteriorate fizic, sau prin recondifionare inainte ca acestea sé fie casate/eliminate din biblioteca;

(6) Realizeazi i pune la dispozitia utilizatorilor colectii digitale, cu respectarea dreptului de autor

si a legislatie in vigoare;

(7) Asiguri conditiile de conservare si  depozitare corectd a  colectiilor;

(8) Asigurd accesul utilizatorilor la tehnologiile de informare si comunicare, oferd asistentd de

specialitate si contribuie la insugirea unor abilitati in domeniu de cétre diferite categorii de utilizatori

interesate de utilizarea acestor resurse;

(9) Intocmeste periodic rapoarte de activitate si analizi a activititii, rapoarte statistice de utilizare a

bibliotecii (CULT1), precum si sondaje de evaluare a gradului de satisfactie a utilizatorilor, a

nevoilor de informare si cunoastere ale non-utilizatorilor bibliotecii;

Art.11. Activititile specifice bibliotecii:

(1) Biblioteca Municipala Virgil Carianopol realizeaza actiuni specifice prin care:

e completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, donatii, schimb, transfer
si alte surse;

e asiguri evidenta biblioteconomica primara si individuald a colectiilor i a circulatiei

acestora in relatia bibliotecd — utilizator — bibliotecd;

e prelucreazi biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate in sistem
traditional si informatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si
indexare;

e pune la dispozitia utilizatorilor catalogul online, contindnd toate informatiile bibliografice ale
publicatiilor, dand posibilitatea inscrierii, vizualizarii si rezervirii de publicatii de la domiciliu;

e e¢limind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare (Legea
bibliotecilor si Regulamentul-cadru de functionare a bibliotecilor), publicatiile cu continut
informational depasit, publicatiile care prezintd un grad avansat de uzurd sau se afla in alte
situatii prevazute de actele normative amintite - minimum 6 luni de la achizitie;

e imprumutd utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, documente din fondul uzual,
organizeazi auditii si viziondri cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a
normelor de evidenta a activitatii zilnice;

e asiguri conditii pentru studiu si informare in séli de lecturd (copii/adulti) si in sala Biblionet;

e efectueazd operafiunile de recuperare fizici si a contravalorii publicatiilor degradate ori
nerestituite de catre cititori, in conditiile Legii bibliotecilor (art. 40 (2), (6) );

e organizeaza activitati de marketing si promovare specifice bibliotecii;

e initiazd si participd la proiecte, programe, parteneriate interorganizafionale si forme de
cooperare culturald, cu asociatii, fundafii, organizatii, pentru dezvoltarea serviciilor de
biblioteca, sporirea vizibilittii si al impactului bibliotecii in comunitate, formarea continud a
personalului;

¢ initiaz3, organizeaza si desfagoara cursuri de instruire in utilizarea calculatorului pentru diferite
categorii de utilizatori (copii, adolescenti, vérstnici, persoane defavorizate) in cadrul
programului Biblionet;

e identifica si atrage parteneri, specialisti, voluntari, diferiti sponsori;

(2) Biblioteca initiaza si dezvolta programe speciale, prin care oferd informatii pentru si

despre comunitatea locald, organizeaza activitéti specifice de formare si informare a

utilizatorilor, de animatie culturala si de comunicare a colectiilor, in conformitate cu Programul

anual al manifestdrilor culturale.

CAPITOLUL III
COLECTIILE BIBLIOTECII
Art. 12. Colectiile Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol se constituie si se dezvolta prin transfer,
schimb interbibliotecar national si international, donatii, legate si sponsoriziri, precum §i prin
achizitionarea unor servicii culturale de biblioteca, respectiv achizifionarea de documente specifice,
publicatii, carti vechi si din productia editoriala curents, indiferent de valoarea lor si de suportul pe
care au fost inregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor utilizirii eficiente a fondurilor publice,
a transparentei §i a tratamentului egal, in conditiile legii.



Art. 13. Documentele aflate in colectiile bibliotecii care au statut de bunuri culturale comune, nu
sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate n conditiile legii.

Art. 14, Colec’;nle Bibliotecii Municipale Virgil Carzanopol sunt organizate pe baza principiilor
biblioteconomice, a normelor tehnice de specialitate in vigoare.

Art. 15. In vederea asiguririi accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
biblioteca are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidents, si realizeze si activititile
specifice de prelucrare curenti si retrospectivii a documentelor intrate sau aflate in colectiile sale,
prin efectuarea in sistem informatizat a operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare.
Sistemul de cataloage al bibliotecii cuprinde:

a) catalogul alfabetic pentru public pe nume de autori si titluri;

b) catalogul sistematic pentru public (pe domenii conform indicilor Clasificirii Zecimale
Universale);

c¢) catalog on-line

Art. 16. Dotérile se asigurd prin alocarea resurselor financiare necesare de citre autorititile
finantatoare.

Art. 17. Colectiile bibliotecilor se pastreazd in depozite si/sau in sili cu acces liber special
amenajate, asigurdndu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

Art. 18. Gestionarea colectiilor

(1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material

pentru lipsurile din inventar;

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

documente beneficiazi, in conditiile legii, de un coeficient anual de 0,3% scidere din totalul
fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala datoratd unor cauze care nu puteau fi
inlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului;

(3) in cazuri de fortd majora — incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii — care

nu implica o rispundere personali a gestlonarllor conducerea bibliotecii va efectua o analizi
atentd a imprejurdrilor care au condus la producerea pagubei si, dupi caz, va dispune scoaterea din
evidente a documentelor distruse, fard a stabili ori a percepe sume imputabile.

Art. 19. Documentele uzate fizic si/sau moral pot fi eliminate din colectiile bibliotecii in conditiile
legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea stirii documentelor de catre o comisie de
avizare a propunerilor de casare, cu aprobarea autorititii tutelare.

Art. 20. Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face de citre o comisie numiti
prin dispozitia scrisd a conducerii autorititii tutelare, conform Legii bibliotecilor, intre 50 001 — 100
000 volume de biblioteca, o dati la 8 ani;

Art. 21. Documentele lipsd din gestiune se recupereazi fizic, prin inlocuirea cu documente identice,
sau valotic, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizati cu aplicarea coeficientului
de inflafie la zi, la care se adaugi o suma echivalentd cu de 1-5 ori pretul astfel calculat, potrivit
gradului de vinovitie evaluat de conducerea bibliotecii sau autoritatea tutelar.

Art. 22. In caz de fortd majord, incendii, calamitati naturale, precum si mutiri succesive, sedii si
locuri de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenti a documentelor
deteriorate sau distruse.

Art. 23. Bibliotecile publice sunt obligate si isi dezvolte colectiile de documente, prin achizitionarea
de titluri din productia editoriald curenta, precum si prin completarea retrospectiva.

CAPITOLUL IV

PERSONALUL BIBLIOTECII, STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 24, Personalul bibliotecii se dimensioneazi in raport cu populatia municipiului Caracal pentru
care Isi desfagoard activitatea, cu functiile si atributiile ce ii revin potrivit rangului detinut, cu gradul
de diversitate a serviciilor oferite si nivelul de realizare a indicatorilor de performanta.
Art. 25. Personalul bibliotecii este structurat in personal de conducere, de specialitate si personal
de intrefinere, conform Legii bibliotecilor 334/2002, republicatd, Statului de functii si
Organigramei aprobate de Consiliul Local Caracal.
Art. 26. In categoria personalului de specialitate din bibliotecd se includ, conform legii:
bibliotecarii, bibliografii, cercetatorii, redactorii, documentaristii, conservatorii, restauratorii,
inginerii de sistem, informaticienii, operatorii, analistii si alte posturi de profil.
Art. 27. Atributiile i competentele personalului din bibliotecd se stabilesc prin fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de
cdtre responsabilul bibliotecii pe baza prezentului Regulament.



Art. 28. Angajarea si promovarea personalului de specialitate din bibliotecd se realizeazi prin
concurs organizat de autoritatea tutelard, cu participarea in comisia de examinare a cel putin unui
reprezentant al Bibliotecii Judetene Olt, avand in vedere rolul metodologic al acesteia.
(1) Recrutarea personalului se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii
superioare de scurtd/lunga durata de specialitate, cu studii postliceale de profil.
(2) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatimaént superior de
alt profil, sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare, in maximum 2 ani, a unor cursuri de
calificare/specializare.
(3) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii se
realizeaza 1n conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Art. 29. Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati si asigure formarea
profesionala initiald si continud a personalului de specialitate, alocind in acest scop minimum 5%
din totalul cheltuielilor de personal previzute prin buget.
Art. 30. Conducerea bibliotecii intocmeste si propune spre aprobare Consiliului Local proiectele
programelor de activitate, pand cel mai tdrziu n luna decembrie a anului in curs pentru anul urmator,
iar dupd aprobare asigura organizarea activitatii pe baza acestor programe si rdspunde de executarea
lor.
Art. 31. Conducerea bibliotecii stabileste atributiile ce decurg din programele anuale de activitate
si din proiectele pe termen scurt si mediu si completeaza fisele posturilor in functie de competentele
personalului din subordine.
Art. 32. Conducerea bibliotecii intocmeste anual rapoartele de activitate si rapoartele statistice
anuale, conform normelor si prevederilor legale in vigoare.
Art. 33. Personalul bibliotecii beneficiazi de distinctii in conditiile legii.
Art. 34. Evaluarea personalului angajat se stabileste de cétre conducerea institutiei, in conformitate
cu legislatia in vigoare, Legea bibliotecilor si Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a
bibliotecilor publice.
Art. 35. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie sau destituirea personalului din biblioteca
se realizeazi in conformitate cu prevederile legale.
Art. 36 Biblioteca Municipala Virgil Carianopol are urmitoarea structuréd organizatorici:

(1) Conducerea bibliotecii

(2) Compartimentul Prelucrarea/Dezvoltarea colectiilor

(3) Compartimentul Comunicarea colectiilor care are in componenta:
Sala de lecturd ,,.Dumitru Botar”;
Sectia de imprumut Carte in limbi europene, Presé;
Sectia de imprumut Carte Beletristicad pentru Adulti;
Sectia de imprumut Carte de Specialitate pentru Adulti;
Sectia de imprumut Carte pentru Copii;
(4) Compartimentul Programe si proiecte culturale pentru copii si tineret; Biblionet
(5) Compartimentul Digitizare; Conservare/Restaurare; Arhivd
(6) Compartimentul Administrativ, fntreﬁnere
Art. 37. Atributiile functiilor/compartimentelor functionale din cadrul Bibliotecii

(1) Conducerea bibliotecii

- reprezintd Biblioteca Municipald Virgil Carianopol in relatia cu autoritétile, cu alte institutii de
cultura sau invitamant, asociatii, organizatii;

- organizeazi, coordoneazd, controleaza si rispunde de activitatea Bibliotecii Municipale Virgil
Carianopol conform Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului de Ordine
Interioari;

- fundamenteazi si propune proiectul de organigramé, numarul de personal, statul de functii,
elaboreazd Regulamentul de Organizare si Functionare al bibliotecii si Regulamentul de Ordine
Interioard al acesteia si le supune spre aprobare autoritafii tutelare, stabileste atributiile
personalului din subordine prin fisa postului;

- asigurd implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;

- asigurd si controleaza respectarea legislatiei aplicabile bibliotecii;

- stabileste calendarul de activitdti, obiectivele-cheie, responsabilitatile si perioadele de raportare
pentru structurile pe care le conduce;

- intocmeste anual fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor
institutiei;



semnaleazd din timp superiorilor orice situatie ce poate duce la neindeplinirea in conditiile
cerute a unuia sau mai multor obiective §i propune misuri urgente ce sunt menite si rezolve
situatia aparuti;

identificd obiectivele si activitatile specifice, elaboreazi lista riscurilor care aduc atingere
indeplinirii obiectivelor specifice, le prioritizeazi si le gestioneazi;

stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate pentru desfisurarea activititii
bibliotecii;

intocmegte, actualizeazi si modifica procedurile operationale identificate;

completeaza Registrul de risc la nivel de institutie;

tine legatura cu Directia Economica si Serviciul Resurse umane in ceea ce priveste activitatea
financiara si de personal;

ia masuri pentru participarea personalului la cursurile de formare si/sau perfectionare conform
legii;

elaboreaza si fundamenteaz impreuni cu directorul economic proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al bibliotecii, intocmeste referate si le inainteaza spre aprobare ordonatorului principal
de credite;

centralizeazi activitatea bibliotecii, intocmeste rapoarte statistice;

actualizeazd Nomenclatorul arhivistic al institutiei;

propune Calendarul manifestarilor culturale organizate anual de bibliotec, il supune analizei
Consiliului Local si ordonatorului principal de credite, dupa aprobare ia masuri pentru ducerea
la indeplinire a acestuia;

reprezintd institutia in relatia cu Biblioteca Judeteand Jon Minulescu Olt, pune in aplicare
indrumarile metodologice primite de la aceasta;

ia masuri pentru derularea sedintelor de instruire organizate la sediul bibliotecii de citre
indrumatorul metodologic, participi la sedintele organizate de acesta la Slatina

(2) Compartimentul Prelucrarea/Dezvoltarea colectiilor

completeaza si urmireste dezvoltarea colectiilor precum si deselectia, casarea, despatializarea
prin eliminare a documentelor uzate fizic sau moral din evidentele generale ale bibliotecii,
realizeazi evidenta primara si evidenta individuald informatizati pentru publicatiile care intr3
in colectiile bibliotecii;

cerceteazd piata de profil si semnaleaza noi aparitii editoriale, in vederea achizitiei;

realizeazd receptia si evidenta publicatiilor primite prin donatii, achizitii, schimb intern si
international;

prelucreazi in sistem informatizat documentele existente in colectiile bibliotecii;

repartizeazi documentele, dupa prelucrarea acestora, in sectiile de imprumut sau in salile de
lecturi;

gestioneazd catalogul online general al bibliotecii;

intocmeste liste de titluri propuse pentru achizitie, in functie de domeniu, limba sau alte criterii;
intocmegte precomenzi in vederea achizitiei de publicatii;

prelucreazi facturile primite de la furnizori: face verificarea cantitativa si calitativi a
documentelor primite de la furnizori, reclama eventuale neclarititi sau returneazi documentele
cu deficiente;

realizeazi formalizarea donatiilor de carte de carte intre biblioteci si donatori;

primeste si prelucreaza traditional si/sau electronic documentele si volumele de biblioteca:
efectueazd operatiunile de stampilare, cotare, clasificare, catalogare, evidentd primara si
individuala a documentelor nou intrate in fondul bibliotecii;

pastreazd si completeaza inventarele generale ale bibliotecii i registrul general de miscare a
fondurilor in format traditional si/sau electronic;

elimind din evidentele generale ale bibliotecii (Registrul Inventar general, Registrul de Miscare
a Fondurilor bibliotecii, cataloagele generale) publicatiile casate si aprobate de ordonatorul de
credite in urma verificarilor periodice stabilite conform normelor in vigoare.

(3) Compartimentul Comunicarea colectiilor

Atributii comune:

- pune la dispozitia utilizatorilor colectiile de publicatii in silile de lecturi si in sectiile cu acces liber
la raft, destinate imprumutului la domiciliu;

- gestioneaza colectii de baza, lucriri de referinta, enciclopedii, dictionare, in limba roména si in
alte limbi, care nu fac obiectul tranzactiei de imprumut la domiciliu;



- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediu, dar si pentru imprumutul
la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidentd a activitatilor
zilnice;

(3.1). Sala de lecturd ,,Dumitru Botar”

preia publicatiile primite n sectie, confrunti borderourile cu cértile primite de la Sectia
Prelucrare, inregistreaza intocmai in subinventarele Salii de lecturd: Registrul electronic de
miscare a fondurilor si Registrul electronic inventar;

face recomandiri de lecturi si informeaza publicul cu privire la intrérile noi in colectiile Salii
de lectura;

aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea a serviciilor oferite de
bibliotec3;

completeazi Contract de utilizare pentru utilizatorii nou-inscrisi;

se preocupa de instruirea utilizatorior in vederea regasirii informatiilor in cataloagele electronice
ale bibliotecii;

deserveste utilizatorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism, realizeaza operatiunile
de evidentd, inscriere unici a acestora, elibereazi/vizeazd permise de acces, tradifional si
electronic

intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;

realizeaza imprumutul de documente pentru consultare in situ, efectueazi rezervari de titluri
direct, electronic, prin telefon sau e-mail;

organizeaza si mentine constantd, dupd criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la raft a
fondului de publicatii al Salii de lectur;

intocmeste zilnic situatia activitatii sectiei conform cerintelor biblioteconomice, realizeazi
rapoarte statistice lunare privind evidenta utilizatorilor, imprumutul documentelor si utilizarea
Silii de lecturi si le transmite conducerii bibliotecii;

organizeaza sistematic documentele privind activitatea Salii de lecturd, predandu-le la timp spre
arhivare, conform actelor normative in vigoare;

face propuneri pentru completarea colectiilor, In concordanté cu cererile utilizatorilor, pe care
le inainteazd compartimentului Prelucrarea colectiilor;

face propuneri de activititi menite sa atragé noi utilizatori si le inainteazi conducerii bibliotecii,
se preocupd de indeplinirea acestora;

dupi realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cértile uzate fizic sau
moral, pentru publicatiile considerate pierderi naturale, iar la finalizarea inventarului pe baza
actelor intocmite de comisia de inventar, opereaza scdderile in subinventarele electronice ale
Salii de lecturd (Registrul Inventar si Registrul de migcare a fondurilor);

completeazi si organizeaza cataloagele si figierele electronice ale Salii de lecturd conform
regulilor biblioteconomice, colaboreaza cu Sectia Prelucrare;

indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce ii revin conform dispozifiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestérilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal, implicAndu-se in organizarea unor actiuni culturale: concursuri
literare, prezentari de carte, lansdri de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine tematice,
expozitii de carte;

intocmeste recenzii i prezentdri succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din fondul
documentar al Silii de lecturd in mediul online;

(3.2.) Sectia de imprumut Carte in limbi europene, Presd

asigurd servicii pentru lectur, studiu, informare si documentare la sediu, dar si pentru imprumut
la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidentd a activitatilor
zilnice, inclusiv documentare on-line pentru legislatie romaneasca gi europeana actualizaté la zi;
organizeaza si gestioneazd depozitele cu regim de sald de lecturd si acces liber la raft conform
regulamentelor institutiei;

efectueaza activititile de evidenta si indrumare a utilizatorilor bibliotecii;

colaboreaza la programe si actiuni de diversificare si modernizare a serviciilor de biblioteci, de
valorificare a colectiilor de documente si mentinere a traditiilor culturale si de educatie
permanenta;

urmireste si analizeazd implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitatilor specifice;



preia publicatiile primite in sectie, confruntd borderourile cu cértile primite de la Sectia
Prelucrare, inregistreazi intocmai in subinventarele sectiei de imprumut Carte in limbi
europene: Registrul electronic de miscare a fondurilor si Registrul electronic inventar;

face recomandiri de lectura si informeazi publicul cu privire la intrérile noi in colectiile celor
doua sectii;

deserveste utilizatorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism, realizeaza operatiunile
de evidentd, inscriere unicd a acestora, elibereazi/vizeazi permise de acces, traditional si
electronic.

aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de biblioteca;
organizeazi si mentine constantd, dupd criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la raft a
fondului de publicatii pe cere il detine;

completeazi Contract de utilizare nr... pentru utilizatorii nou-inscrisi;

se preocupd de instruirea utilizatorior in vederea regasirii informatiilor in cataloagele electronice
ale bibliotecii si orientarii in sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;

efectueaza rezervari de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct, electronic, prin
telefon sau email;

intocmeste zilnic situatia activitatii sectiilor conform cerintelor biblioteconomice, pe care o
centralizeazi lunar si o transmite conducerii bibliotecii;

notifica utilizatorii cu privire la intarzieri de restituire sau alte Instiintari;

dupi realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cértile si publicatiile
periodice uzate fizic sau moral, pentru publicatiile considerate pierderi naturale, la finalizarea
inventarului pe baza actelor intocmite de comisia de inventar, opereazi sciderile in
subinventarele electronice ale sectiilor (Registrele Inventar si Registrele de miscare a
fondurilor);

intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;

face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordanta cu cererile utilizatorilor, pe care
le inainteazi compartimentului Prelucrarea colectiilor;

organizeaza si actualizeazi cataloagele si fisierele electronice de biblioteca ale celor doui sectii,
colaboreazi cu Sectia Prelucrare;

consultd surse de informare on-line sau traditionale si inainteaza propuneri pentru contractarea
de abonamente la titluri de ziare, reviste, culegeri de legi si hotérari;

completeaza zilnic figele de evidenta preliminard pentru ziare si reviste;

stampileaza zilnic sau dupd caz publicatiile seriale intrate in fondul de documente al bibliotecii;
se foloseste de programul de legislatie instalat pe calculator pentru regésirea rapidd a
informatiilor solicitate de utilizatori;

organizeaza trimestrial, semestrial sau anual volume constituite in colectii de ziare si reviste,
alte periodice, le arhiveaza;

face propuneri de activititi menite sa atragd noi utilizatori, le Inainteazd conducerii §i se
preocupd de realizarea acestora;

indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce ii revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestirilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal, se implica in desfégurarea acestora: concursuri literare, prezentéri
de carte, lansiri de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine tematice, expozitii de carte;
intocmeste recenzii si prezentdri succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din fondul
documentar al sectiilor in mediul online.

(3.3.)Sectia de imprumut Carte Beletristicd pentru Adulti

asigura servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidentd a activitatilor zilnice;
organizeaza si gestioneazi depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform regulamentelor
institutiei;

efectueazi activitatile de evidenta si indrumare a utilizatorilor bibliotecii;

colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a serviciilor de
biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a traditiilor culturale si de
educatie permanenta;

rezervi documente in vederea imprumutului;

urmireste si analizeazid implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.



preia publicatiile primite in sectie, confruntd borderourile cu cartile primite de la Sectia
Prelucrare, le inregistreaza intocmai in subinventarele sectiei Carte beletristici pentru Adulti:
Registrul electronic de miscare a fondurilor si Registrul electronic inventar;

organizeaza §i menfine constants, dup criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la raft a
fondului de publicatii al sectiei;

face recomandari de lecturd si informeaza publicul cu privire la intririle noi in colectiile sectiei;
deserveste utilizatorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism, realizeazi operatiunile
de evidentd, inscriere unicd a acestora, elibereazi/vizeazi permise de acces traditional si
electronic;

aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de biblioteci;
completeazi Contract de utilizare nr... pentru utilizatorii nou-inscrisi;

se preocupa de instruirea utilizatorior in vederea regasirii informatiilor in cataloagele electronice
ale bibliotecii si orientérii in sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;

efectueazad rezervari de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct, electronic, prin
telefon sau email;

intocmeste zilnic situatia activititii sectiei conform cerintelor biblioteconomice, centralizeazi
lunar situatia activitatii acesteia pe care o transmite conducerii bibliotecii;

intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;

face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordanti cu cererile utilizatorilor, pe care
le inainteazi compartimentului Prelucrarea colectiilor;

dupé realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cartile uzate fizic sau
moral, pentru publicatiile considerate pierderi naturale conform legii, la finalizarea inventarului
pe baza actelor intocmite de comisia de inventar, opereazi sciderile in subinventarele
electronice ale sectiei (Registrul inventar si Registru de miscare a fondurilor);

completeazd si organizeazi cataloagele si fisierele electronice ale sectiei conform regulilor
biblioteconomice, colaboreazi cu Sectia Prelucrare;

notificd utilizatorii cu privire la intarzieri de restituire sau alte instiintari;

face propuneri de activititi menite si atragi noi utilizatori, le inainteazii conducerii si se
preocupd de realizarea acestora.

intocmeste recenzii si prezentiri succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din fondul
documentar al sectiei in mediul online.

(3.4.) Sectia de imprumut Carte de Specialitate pentru Adulfi

asigurd servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenti a activitatilor zilnice;
organizeaza si gestioneazi depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform regulamentelor
institutiei;

efectueazd activititile de evidentd si indrumare a utilizatorilor bibliotecii;

rezervd documente in vederea imprumutului;

colaboreazi la programe si actiuni de diversificare si modernizare a serviciilor de bibliotec, de
valorificare a colectiilor de documente §i mentinere a traditiilor culturale si de educatie
permanents;

urméreste si analizeazd implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

preia publicatiile primite in sectie, confrunti borderourile cu cartile primite de la Sectia
Prelucrare, inregistreazi intocmai in subinventarele sectiei: Registrul de miscare a fondurilor si
Registrul inventar;

organizeazi §i menfine constants, dupd criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la raft a
fondului de publicatii al sectiei;

face recomandiri de lecturd si informeazd publicul cu privire la intririle noi in colectiile
sectiilor;

deserveste utilizatorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism, realizeazi operatiunile
de evidentd, inscriere unicd a acestora, elibereazi/vizeazi permise de acces;

aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de biblioteci;
completeazd Contract de utilizare nr... pentru utilizatorii nou-inscrisi traditional si electronic;
se preocupa de instruirea utilizatorior in vederea regésirii informatiilor in cataloagele electronice
ale bibliotecii ¢i orientérii in sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;



efectueazi rezervari de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct, prin telefon sau
email;

intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;
intocmeste zilnic situatia activitdtii sectiei conform cerintelor biblioteconomice, centralizeaza
lunar situatia activitatii acesteia si o transmite conducerii bibliotecii;

face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordantd cu cererile utilizatorilor, pe care
le nainteazi compartimentului Prelucrarea colectiilor;

dupa realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cértile uzate fizic
sau moral, pentru publicatiile considerate pierderi naturale conform legii, la finalizarea
inventarului pe baza actelor intocmite de comisia de inventar, opereaza scéderile in registrele
electronice ale sectiei (Registrul inventar si Registru de migcare a fondurilor);

completeazi si organizeazid cataloagele si fisierele electronice ale sectiei conform regulilor
biblioteconomice, colaboreazi cu Sectia Prelucrare;

notificd utilizatorii cu privire la intarzieri de restituire sau alte ingtiintéri;

face propuneri de activititi menite si atragd noi utilizatori, le inainteazd conducerii §i se
preocupd de realizarea acestora;

indeplineste, la timp si in cele mai bune condifii, sarcinile ce ii revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestirilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal, se implica in desfigurarea acestora: concursuri literare, prezentari
de carte, lansari de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine tematice, expozitii de carte;
intocmeste recenzii si prezentari succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din fondul
documentar al sectiei in mediul online.

(3.5.) Sectia de imprumut Carte pentru Copii

asiguri servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidentd a activititilor zilnice, inclusiv
documentare on-line pentru diferite domenii de activitate;

organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform regulamentelor
institutiei;

efectueazi activitatile de evidentd si indrumare a utilizatorilor bibliotecii;

organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare §i modernizare a serviciilor
de biblioteci, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a traditiilor culturale si de
educatie permanents;

rezervd documente in vederea imprumutului;

urmireste si analizeazi implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

Prelucrare, inregistreazi intocmai in Registrul electronic de migcare a fondurilor §i Registrul
electronic inventar;

organizeaza i mentine constantd, dupd criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la raft al
fondului de publicatii al sectiei;

face recomanddri de lecturd si informeazd publicul cu privire la intrérile noi in colectiile
bibliotecii;

deserveste utilizatorii cu promptitudine, solicitudine i profesionalism, realizeaza operatiunile
de inscriere unici a acestora, elibereazi/vizeaza permise de acces traditional si electronic;
aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de biblioteca;
completeazi Contract de utilizare nr... pentru utilizatorii nou-inscrisi;

se preocupa de instruirea utilizatorior in vederea regésirii informatiilor in cataloagele electronice
ale bibliotecii si orientdrii in sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;

efectueazi rezerviri de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct, prin telefon si email;
intocmeste zilnic situatia activititii sectiei conform cerintelor biblioteconomice, centralizeaza
lunar situatia activitatii acesteia;

face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordanti cu cererile utilizatorilor, pe care
le inainteazd compartimentului Prelucrarea colectiilor;

dupa realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cértile uzate fizic sau
moral, pentru publicatiile considerate pierderi naturale conform legii, la finalizarea inventarului
pe baza actelor intocmite de comisia de inventar, opereaza sciderile in registrele electronice ale
sectiei (Registrul inventar si Registru de miscare a fondurilor);



- intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;

- completeazi si organizeazi cataloagele si fisierele electronice ale sectiei conform regulilor
biblioteconomice, colaboreazi cu Sectia Prelucrare;

- notifici utilizatorii cu privire la intarzieri de restituire sau alte Instiintéri;

- face propuneri de activitati menite sd atragd noi utilizatori, le inainteazd conducerii §i se
preocupa de realizarea acestora;

- indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce ii revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestérilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal, se implicd in desfasurarea acestora: concursuri literare, prezentiri
de carte, lansiri de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine tematice, expozitii de carte;

- intocmeste recenzii §i prezentari succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din fondul
documentar al sectiei in mediul online.

(4) Compartimentul Programe si Proiecte Culturale pentru Copii si Tineret; Biblionet

- initiazd, implementeaza si coordoneaza proiecte si programe cultural-educationale in parteneriat
cu autoritati si institufii publice, cu organizatii, asociatii, fundatii, inclusiv prin parteneriat
public-privat.

- desfasoara activitati specifice cu rol informativ-educativ si de loisir, avand in subsidiar si rolul
de publicitare a cértii i a bibliotecii;

- initiazd, organizeazi si desfdsoard workshop-uri, ateliere de creatie, de cunoastere, diferite
concursuri, dezbateri de interes pentru comunitate;

- coordoneazi activitatea echipei BIBLIONET in timpul desfasurarii proiectelor culturale;

- acordi asistentd (indrumare si formare) utilizatorilor in vederea asimilérii tehnicilor de muncé
intelectuald si a dobéndirii abilitatilor si competentelor de utilizare a tehnologiei informationale;

- urmareste impactul NTIC (Noilor Tehnologii de Informare si Documentare) asupra activitatii
institutiei;

- identifica si propune incheierea de parteneriate cu institutii culturale si de invatdmant,
colaboreazi cu alte retele educationale (biblioteci scolare, scoli, directii de asistentd sociald),
organizatii si fundatii locale, nationale, internationale;

- identifica si atrage parteneri, specialisti, diferiti sponsori;

- organizeazi si coordoneazi activititi pe bazd de voluntariat;

- ofera servicii de informare si divertisment, acces la resurse Internet, explorare a resurselor web,
jocuri electronice, explorarea bibliotecilor virtuale, acces la cataloage de site-uri si portaluri de
interes cultural pentru publicul utilizator;

- organizeazi si mentine conform regulilor biblioteconomice colectia de publicatii din gestiunea
compartimentului 1n care activeazi;

- realizeazd programarea activititilor culturale in spatiile amenajate la demisolul bibliotecii (sala
de spectacole, sala multimedia si ludoteca)

- organizeazi contacte si interferente cu alte structuri formale si informale (ONG-uri, asociatii
culturale, fundatii) locale, nationale si/sau internationale care au obiective apropiate sau
similare, participd la elaborarea de proiecte si programe comune;

- initiazd, organizeaza si desfasoara cursuri de instruire in utilizarea calculatorului pentru diferite
categorii de utilizatori (copii, adolescenti, varstnici, persoane defavorizate);

- redacteaza cereri de finantare catre fonduri publice si private (foundrainsing);

- asigura gi respectd cadrul legal pentru desfisurarea proiectelor (obtinerea de aprobidri, avize);

- realizeaza graficul cu activititi cu deadline-uri si responsabilitatile fiecdrui membru al echipei;

- realizeaza un update sdptaméanal cétre superiorul direct asupra activitatii desfisurate;

- organizeaza si coordoneazd auditii si viziondri publice, activitdfi de citit public insotite de
prezentari de carte, dezbateri de interes pentru comunitate.

(5) Compartimentul Digitizarea colectiilor; Conservare/Restaurare; Arhivi

- constituie, organizeazi si pune la dispozitia publicului colectii de documente digitale, pune in
practicd un ansamblu de masuri pentru a Incetini procesele de degradare, prin imbunétafirea
conditiilor de conservare: depozitare, consultare si expunere a documentelor

- realizeaza operatiuni de digitizare a publicatiilor, in functie de reprezentativitatea pentru un
anumit domeniu, gradul de interes si adresabilitate;

- inventariazid documentele digitizate;

- monitorizeazi starea de conservare si conditiile de pastrare a fondului de documente al
bibliotecii, de reconditionare a publicatiilor degradate, uzate fizic;



- elaboreazi o serie de reguli cu privire la depozitarea, curitarea si manevrarea documentelor;

- Intocmeste o listd de prioritdti in vederea stabilirii necesarului de documente pentru conservare-
restaurare;

- realizeaza un program de educare a utilizatorilor si a personalului;

- organizeaza si gestioneazd arhiva bibliotecii;

- organizeazi colectiile digitizate pe tipuri de documente astfel incit regésirea fisierelor si fie
logica si uniforma, s reflecte colectia si tipul de document;

- realizeaz3 fige descriptive pentru publicatii si pentru numerele din cadrul periodicelor digitizate;

- completeazi structura numelui de fisier;

- respecta regulile de gestionare, stocare, arhivare si punere in acces a documentelor digitizate;

- verificd conditiile de conservare si depozitare corectd a colectiilor: temperaturd, umiditate si
lumind in spatiile in care sunt expuse/depozitate publicatiile sectii, depozite si sili de lecturs,
pentru a evita aparitia unor dezechilibre majore si dezvoltarea microorganismelor;

- verificd starea fizicd a documentelor, stabileste o serie de reguli cu privire la depozitarea,
curitarea si manevrarea documentelor;

- stabileste un program de intretinere si de curiifare a colectiilor care s includa si restaurarea
documentelor deteriorate;

- intocmegste o listd de prioritéti in vederea stabilirii necesarului de documente pentru
conservare-restaurare;

- realizeazd un program de educare a utilizatorilor si a personalului cu privire la conservarea
documentelor (manevrare, depozitare etc);

- indrumi si supravegheazi operatiile de curitire si de aerisire a spatiilor de expunere si de
depozitare, precum si a cdilor de acces;

- indrumai si participa (la nevoie) la toate operatiunile intreprinse pentru despréfuirea si curdtarea
publicatiilor;

- reconditioneazi albume, registre, dosare existente in inventarul bibliotecii;

- desfasoara activititi diverse cu ocazia unor simpozioane sau a altor actiuni organizate in incinta
institutiei;

- tine evidenta lucrarilor de digitizare efectuate;

- initiaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic pentru bibliotec3;

- arhiveazi documentele create in cadrul bibliotecii si gestioneaza arhiva electronicd ;

(6) Compartimentul Compartimentul Administrativ, intre,tinere

- asigurd curdtenia in biblioteca si in spatiile aferente acesteia pentru desfasurarea in bune conditii
a activitatii.

- realizeazi operatiuni de curdtenie in toate spatiile (interioare si exterioare) bibliotecii;

- propune lista cu materiale de curdtenie necesare si organizeazd magazia de materiale a
bibliotecii;

- urmdireste executia si participi la receptionarea serviciilor/lucrarilor referitoare la administrarea
si intretinerea spatiilor bibliotecii
- realizeaz3 igienizarea spatiilor de lucru §i in special a toaletelor, diverselor suprafete de

contact, obiectelor sanitare, ménerelor, usilor, barelor de sustinere prin utilizarea
substantelor dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare;

- utilizeaza corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare electro-mecanicd evitdnd
degradarea acestora si distrugerea suprafetelor de curdtat si cu respectarea instructiunilor de
folosire mentionate de producitori;

- monteazi, demonteazi si curdtd elementele de colectare a murdériei, piesele si accesoriile
dupa deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;

- goleste recipientele colectoare ale murdariei;

- pregiteste spatiul pentru curdtat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea
functionalitatii cum ar fi: indepartarea mobilierului pe durata curdteniei, inldturarea
gunoaielor dure si voluminoase etc.;

- protejeazd obiectele ce nu pot fi indepidrtate pe parcursul curdteniei, pentru evitarea
deterioririi acestora cu folii de pvce, hértie etc;

- curdtd incintele bibliotecii

- asigura si intretine starea de curdtenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-
sanitare in vigoare;

- colecteazi, sorteaza si depoziteazd gunoiul in spatii special amenajate;



- curitd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame, pervazuri,
tocurile usilor) din interiorul incintelor;

- selectioneazi echipamentele in vederea reconditiondrii/casarii in cazul aparitiei semnelor de
uzura;

- asigura intretinerea curiteniei In curtea si spatiile exterioare ale bibliotecii;

- participd, la cererea structurilor functionale de specialitate, la amenajarea interioarelor
bibliotecii, la manipularea echipamentelor, documentelor si a mobilierului;

CAPITOLUL V
FINANTAREA BIBLIOTECII

Art. 38. (1) Biblioteca este finantata de la bugetul local, iar fondurile de finantare se

nominalizeazi distinct in bugetul municipiului Caracal.

(2) Biblioteca 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.

(3) Biblioteca poate realiza venituri proprii din obiectul de activitate.

(4) Biblioteca poate desfasura activitati finantate integral din venituri proprii, In scopul sustinerii,

promovirii si valorificdrii culturii scrise, In context national si international, prin mijloace

profesionale specifice.

(5) Activitatile prevazute la alin. (4) sunt urmétoarele:

a) realizarea si participarea la proiecte de cercetare si dezvoltare pentru sustinerea,
promovarea si valorificarea culturii scrise In plan national si international;

b) realizarea de produse si servicii cu valoare adaugaté, de tipul: studii, proiecte, cercetéri
documentare sau tematice, produse informatice, produse multimedia, baze de date, produse
editoriale, servicii de consultanti si asistentd de specialitate;

c) editarea si tiparirea de carti, brosuri, publicatii periodice, lucrari si materiale de
specialitate sau de interes general, in limba romana ori 1n limbi striine, realizate in tard sau
in straindtate, in cooperare cu unul ori mai multi parteneri;

d) organizarea unor servicii de formare si perfectionare profesionald specifica in domeniul
conservarii §i protejarii bunurilor culturale din domeniul culturii scrise ce fac parte din
patrimoniul cultural national;

e) realizarea de reproduceri, prin sisteme foto digitale, fotocopiere, ori realizarea de
microfilme;

f) alte activitati specifice sustinerii, promovarii si valorificérii culturii scrise.

(6) Activitatile derulate potrivit alin. (4) se finanteaza integral din venituri proprii, constituite din:
a) valoarea adaugata realizata de bibliotecd prin valorificarea patrimoniului cultural scris
prin cercetare, documentare si publicarea de studii;

b) fonduri provenite din participarea la proiecte nationale si internationale, altele decét cele
finantate de 1a bugetul de stat;
¢) alte venituri, in conditiile legii.

(7) Bugetele de venituri si cheltuieli pentru activitétile finantate integral din venituri proprii se

inregistreazi separat de veniturile bugetare, urmeaza regimul juridic al veniturilor extrabugetare si

se aprobd odatd cu bugetul bibliotecii, potrivit prevederilor legale in vigoare.

(8) Excedentul anual rezultat din executia bugetelor de venituri si cheltuieli pentru activititile

finantate integral din venituri proprii se reporteazi in anul urmétor si se utilizeaza cu aceleasi

destinatii.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 39. Normarea si descrierea posturilor de lucru se realizeaza in conformitate cu actele normative
in vigoare si cu specificul activitatilor din biblioteca, in raport cu programele anuale si cu situatiile
temporare create, conform deciziilor autorittii tutelare.
Art. 40, Biblioteca Municipala Virgil Carianopol poate elabora programe si proiecte culturale in
concordant3 cu strategiile nationale si internationale;
Art. 41, Biblioteca Municipala Virgi/ Carianopol poate face parte din consortiile bibliotecare si
poate adera la asociatii nationale si internationale de profil;
Art. 42, Respectarea prezentului regulament este obligatorie pentru toti angajatii Bibliotecii
Municipale Virgil Carianopol.



Art. 43. Conducerea bibliotecii va aduce la cunostinta angajatilor din subordine prevederile
prezentului regulament.

Art. 44, Personalul Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol raspunde disciplinar, administrativ
si/sau material in situatia nerespectirii dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare.
Art. 45 (1) Obligatiile, responsabilitatile, drepturile si toate celelalte aspecte legate de activitatea
Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol vor fi stabilite prin Regulamentul de Ordine Interioar al
institutiei.

(2) Fisele de post vor contine obligatoriu urmétoarele atributii comune:

- organizarea sistematica a documentelor privind activitatea sectilor, predandu-le la timp spre
arhivare, conform actelor normative in vigoare;

- preocuparea continud pentru ridicarea nivelului de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative aparute in domeniul de activitate;

- indeplinirea oricaror atributii date de lege sau prin dispozitia Primarului, sau a Consiliului local,
ducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- respectarea Regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii;

- respectd documentatia aprobatd de sistemele de management conform standardelor;

- raspunderea pentru pistrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

- raspunderea pentru completarea bazelor de date proprii in vederea informaérii utilizatorilor interni
si externi ai bibliotecii;

- rdspunderea pentru neinformarea la timp si din timp a sefului ierarhic direct despre
imposibilitatea obiectiva sau subiectiva de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- respectarea normelor P.S.I si de protectie a muncii impuse de legile in vigoare, participarea la
efectuarea instructajelor;

-raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, de neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare a atributiilor de serviciu ce-i revin;

- respectd codul de conduita si regulamentul intern;

-respectarea si indeplinirea intocmai a prevederilor Codului Muncii;

(3) Angajatii Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol vor aduce la indeplinire orice alte
sarcini aprobate prin act administrativ in legédturd cu domeniul de activitate al acestora si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 46. Angajatii Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol asigura confidentialitatea informatiilor
si datelor la care au acces in activitatea pe care o desfasoara.

Art. 47. Prezentul Regulament se va modifica si completa, dupd caz, cu reglementarile legale
aplicabile domeniului ulterior aprobarii acestuia.
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ROMANIA
JUDETUL OLT Nr. 4564/22.01.2024
PRIMARIA MUNICIPIULUI
CARACAL

REFERAT DE APROBARE

Avand in vedere:

- Nota internd nr. 61750/05.10.2023 a Directiei Dezvoltare din care rezultd necesitatea credrii a 2
noi locuri de munca, indicator de rezultat al proiectului finantat prin Programul Operational Regional 2014-
2020 ,,Restaurarea, consolidarea, echiparea si dotarea Bibliotecii Virgil Carianopol, in vederea valorificarii
durabile a patrimoniului cultural local”;

- Nota de fundamentare nr. 4556/22.01.2024 a Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” prin care

se propune actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Bibliotecii Municipale Virgil
Carianopol, modificarea in consecinfd a structurii organizatorice si suplimentarea numarului de posturi
aprobate prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 06/31.01.2023,

- Prevederile Hotérarii Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 06/31.01.2023 referitoare la
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare, a organigramei si statului de functii ale Bibliotecii
,, Virgil Carianopol” Caracal;

- prevederile Legii nr. nr. 334/2002 (r)- legea bibliotecilor, cu modificérile si completarile
ulterioare si ale Ordinului Ministrului Culturii nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de
organizare $i functionare a bibliotecilor publice;

- Anexa nr. 111, Capitolul II, subcapitolul II din Legea nr. 153/2017 — Lege—cadru privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

- pct. 6 din Adresa Institutiei Prefectului Judetului Olt nr. 22448/24.04.2023;

- Adresa Institutiei Prefectului Judetului Olt nr. 71392/08.11.2023;

- Prevederile de la pct 6 din Anexa la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru

modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea
unor misuri financiare, cu modificarile si completirile ulterioare, conform cérora ,in cazul in care
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald a implementat proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile, care prevdd ca indicator de rezultat sau indicator de sustenabilitate postimplementare
infiintarea unor posturi, atunci numdrul maxim al posturilor rezultat in urma aplicdrii prevederilor pct.
1-5, dupd caz, se suplimenteazd cu numdarul de posturi prevdzut in proiecte”

- prevederile art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. d si alin. 7, lit. a si d, art. 136 (1) din OUG nr. 57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

Propun spre aprobare proiectul de hotérare referitor la modificarea si completarea Regulamentului
de organizare si functionare, a organigramei si statului de functii ale Bibliotecii Municipale ,,Virgil
Carianopol” Caracal.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI
CARACAL
SERVICIUL MANAGEMENT
RESURSE UMANE, ARHIVE Nr. 4568/22.01.2024

RAPORT DE SPECIALITATE

privind Proiectul de hotirire referitor la modificarea i completarea Regulamentului de organizare si
functionare, a organigramei si statului de functii ale Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol”

- Nota internd nr. 61750/05.10.2023 a Directiei Dezvoltare din care rezultd necesitatea creérii a 2
noi locuri de munci, indicator de rezultat al proiectului finantat prin Programul Operational Regional 2014-
2020 ,,Restaurarea, consolidarea, echiparea si dotarea Bibliotecii Virgil Carianopol, in vederea valorificarii
durabile a patrimoniului cultural local”;

- Nota de fundamentare nr. 4556/22.01.2024 a Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” prin care
se propune actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Bibliotecii Municipale Virgil
Carianopol, modificarea in consecintd a structurii organizatorice prin schimbarea denumirilor de
compartimente si mentinerea numérului de posturi aprobate prin Hotdrdrea Consiliului Local al
Municipiului Caracal nr. 6/2023, constatdnd cé sunt respectate:

- prevederile Legii nr. nr. 334/2002 (r)- legea bibliotecilor, cu modificérile si completérile
ulterioare;

- pct. 6 din Adresa Institutiei Prefectului Judetului Olt nr. 22448/24.04.2023;

- Adresa Institutiei Prefectului Judetului Olt nr. 71392/08.11.2023;

- Legea nr. 334/2002 (r)- legea bibliotecilor, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Anexa nr. ITI, Capitolul II, subcapitolul II din Legea nr. 153/2017 — Lege—cadru privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Prevederile Hotararii Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 6/2023 referitoare la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare, a organigramei si statului de functii ale Bibliotecii ,, Virgil
Carianopol” Caracal;

- Prevederile de la pct 6 din Anexa la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea
unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare, conform cérora ,,in cazul in care
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald a implementat proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile, care prevdd ca indicator de rezultat sau indicator de sustenabilitate postimplementare
infiintarea unor posturi, atunci numdrul maxim al posturilor rezultat in urma aplicdrii prevederilor pct.
1-5, dupii caz, se suplimenteazd cu numdrul de posturi previzut in proiecte”;

- prevederile art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. d si alin. 7, lit. a i d, art. 136 (1) din OUG nr. 57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

consider ci Proiectul de modificare si completare a Regulamentului de organizare si functionare,
organigramei si statului de functii ale Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” Caracal, care presupune
infiintarea In structura bibliotecii a 2 noi compartimente avand fiecare in componenta céte un post nou creat
(tehnoredactor (S) si documentarist (S)) intruneste conditiile de legalitate si poate fi supus spre analiza,
dezbatere si avizare Comisiei de specialitate a Consiliului Local.

Sef Serviciu,

Ionela Veronica Lungu





