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HOTARAREA NR. 104/28.09.2017

REFERITOR LA: aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare, a structurii
organizatorice si statului de functii ale Bibliotecii » Virgil Carianopol” Caracal

EXPUNERE DE MOTIVE:

in aplicarea prevederilor OUG nr. 63/2010 pentru modificarea $i completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare sia
prevederilor Ordinului M.D.R.A.P.F.E. nr. 2422/201 7, Institutia Prefectului Judetului Olt a comunicat
numérul maxim de posturi aferente institutiilor si serviciilor publice ale U.A.T. municipiul Caracal,
fapt ce determina obligativitatea autoritatii publice locale de a respecta normativul de posturi, credndu-
se totodatd posibilitatea actualizarii cadrului organizational al institutiilor de culturd subordonate
Consiliului local, astfel incit acestea si raspundd cerintelor minimale impuse de legile ce
reglementeazi functionarea acestora.

AVAND iN VEDERE:

- Raportul de specialitate nr. 39750/25.09.2017 al Serviciului Management Resurse Umane,
Arhive din care rezultd necesitatea, oportunitatea si legalitatea modificarii cadrului organizational al
institutiilor de culturd din municipiu Caracal;

- Adresa nr. 20765/20.04.2017 a Institutiei Prefectului Judetului Olt prin care, in aplicarea
prevederilor OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor misuri financiare si a prevederilor Ordinului
M.D.R.A.P.F.E. nr. 2422/2017, se comunicd numirul maxim de 230 posturi alocate aparatului de
specialitate al primarului, precum si institutiilor publice Infiintate prin hotirare a consiliului local, cu
exceptia celor din cadrul capitolelor bugetare *Invatamant” s “Asigurdri si asistentd social” finantate
din bugetele locale, precum si din capitolul bugetar “Sanitate” indiferent de sursa de finantare
(inclusiv functiile de primar, viceprimar si secretar al unitdtii administrative-teritoriale);

- Legea nr. 334/2002 (r)— legea bibliotecilor:

- Anexa nr. III, Capitolul II, din Legea nr. 153/2017 — Lege—cadru privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice;

- Prevederile art. 36 alin. (2) lit. a, alin. (6) lit. a pet. 4, alin (9) din Legea nr. 215/2001, privind
administratia publica locald, republicati (r1), cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotérarea Consiliului Local Caracal nr. 116/2013 referitoare la aprobarea numdrului de
posturi, organigramelor si statului de functii aferente Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Caracal, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Caracal, Serviciul Public Administrarea Pietelor Caracal si Centrului Cultural Municipal Caracal

- Raportul de avizare al Comisiei pentru activitafi juridice, disciplini, munca, protectie sociala,
cereri, sesizari ale Consiliului local al municipiului Caracal;

in temeiul art. 45 alin. 1 st art. 115 alin.1 lit. b din Legea nr. 215/2001, privind administratia
publicd locala, republicats, completata si modificata;

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARACAL
HOTARASTE:

ART. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii ,,Virgil
Carianopol” Caracal, conform anexei nr. 1 la prezenta hotirére.



ART. 2. Se aprobd structura organizatoricd si statul de functii al Bibliotecii ,,Virgil
Carianopol” Caracal, conform anexelor nr. 2 si nr. 3 la prezenta hotirare.

ART. 3. La data intrdrii in vigoare a prezentei, orice hotdrire contrard isi inceteazi
aplicabilitatea.

ART. 4. Prezenta hotdrdre va fi comunicatd Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
Municipiului Caracal, Serviciului Management Resurse Umane, Arhive si Bibliotecii ,,Virgil
Carianopol” Caracal.
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Hotérarea a fost adoptata cu 18 voturi pentru



CONSILIUL LOCAL AL
MUNICIPIULUI CARACAL Anexa nr. 1 la H.C.J[..

BIBLIOTECA MUNICIPALA ,,VIRGIL CAR&ANO‘P

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE
Art. 1

(1) Biblioteca Municipali ,,Virgil Carianopol” este biblioteca de drept public fard personalitate juridici
si face parte din sistemul national de biblioteci, care este parte integranti a sistemului informational
national, avind un rol de important3 strategica in cadrul comunititii locale.

(2) Biblioteca Virgil Carianopol are sediul in municipiul Caracal, Str. Iancu Jianu nr. 18A, jud Olt, cod
235200.

(3) Biblioteca Municipald ,,Virgil Carianopol” este institutia care indeplineste atributii si activitati
polivalente in domeniile lecturii, asimilarii tehnologiilor IT, comunicarii i petrecerii timpului liber,
precum s$i in cele educationale si cultural-artistice, asigurdnd accesul liber, gratuit si fird nici o
discriminare al membrilor comunitétii la informatie, in conformitate cu Legea bibliotecilor si cu
Regulamentul-cadru de organizare si funcfionare a bibliotecilor publice.

Art. 2

In indeplinirea acestor functii, biblioteca se subordoneazi administratiei publice locale Caracal, promovand
si servind politicile, programele si proiectele de dezvoltare durabili la nivelul comunititii locale.

Art. 3

Biblioteca Municipald ,,Virgil Carianopol” constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvolts, pune in valoare
si difuzeazi colectii enciclopedice reprezentative de cérti, periodice, documente grafice si audiovizuale,
baze de date, precum si alte materiale purtitoare de informatii, in conformitate cu Legea bibliotecilor si cu
Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a bibliotecilor publice.

Art. 4

Biblioteca Municipald ,,Virgil Carianopol” functioneazi in subordinea Consiliului Local al Municipiului
Caracal, ca institufie bugetard, non-profit, baza materiala si resursele financiare necesare pentru
organizarea si functionarea institutiei fiind asigurate, potrivit responsabilitagilor ce fi revin prin lege, de
catre Consiliul Local al Municipiului Caracal (conform Legii nr. 334/2002, republicatd, art. 32).

Art. 5

Coordonarea metodologicd a Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” este asigurati de citre Ministerul
Culturii, Biblioteca Nationald a Romdniei, Directia Judeteand pentru Culturd, Culte si Patrimoniu
Cultural National Olt 5i de cdtre Biblioteca Judeteand ,,Jon Minulescu” Slatina.

CAPITOLUL II ]
OBIECTIV GENERAL, ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

1. Obiectiv general

Egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei permanente si
dezvoltarii personalitdii utilizatorilor, fard deosebire de statut social sau economic, varsti, sex, apartenent
politicd, religie ori nationalitate.

Art.6

Ca parte integrantd a sistemului informational national, in calitatea sa de institutie culturald, biblioteca
indeplineste urmétoarele atributii cu respectarea prevederilor legale privind elaborarea si/sau dezvoltarea
sistemului de control managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activititi:

6.1 Constituie, organizeazd, prelucreazd, dezvoltd, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de c#rti, documente grafice si audiovizuale, precum si alte materiale
purtdtoare de informatii, indiferent de formatul si suportul acestora;



6.2 Ofera utilizatorilor atat servicii pentru lecturs, 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 Figei de
inscriere la biblioteca (formular tipizat).

6.3 Achizitioneazd, constituie si conserva si dezvoltd baze de date, intocmeste si organizeaza cataloage si
alte instrumente de valorificare §i comunicare a colectiilor in sistem traditional si informatizat, asigura
servicii de documentare de interes local si, dupi caz, de interes national/international, formeaza si indruma
utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

6.4 Efectueazd, in scopul valorificarii colectiilor si stimulirii interesului pentru lectura, bibliografii,
organizeazd evenimente culturale, lansari de carte, dezbateri, ateliere, activitafi cultural-artistice si alte
actiuni de profil.

6.5 Inifiaza, organizeaza sau participd la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare si cu
caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturald, de promovare a creatiei
stiinifice, tehnice si cultural-artistice, punind in valoare resursele umane si materiale ale bibliotecii, in
acord cu proiectele prevazute in planul anual de activititi si cu evenimentele culturale ale comunitatii;

6.6 Asigurd accesul utilizatorilor la tehnologiile de informare si comunicare, oferi asistentd de specialitate
si contribuie la insusirea unor abilitati in domeniu de citre diferite categorii de utilizatori interesate de
utilizarea acestor resurse;

6.7 intocmeste periodic rapoarte de activitate si analiza a activitdtii, 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;

6.8 Toate serviciile oferite de biblioteca sunt gratuite.

Art. 7

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

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

e asigurd evidenta biblioteconomici primari si individuald a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca — utilizator — biblioteci;

o prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate in sistem
tradifional si informatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

e elimind periodic din colecfiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare (Legea
bibliotecilor si Regulamentul-cadru de functionare a bibliotecilor), publicatiile care nu au circulatie catre
utilizatori, prezintd un grad avansat de uzura sau se afld in alte situatii previzute de actul normativ amintit -
minim 6 luni de la achizitie);

e imprumutd utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, documente din fondul uzual,
organizeaz auditii si viziondri cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de
evidentd a activitétii zilnice, in condiiile previzute de Regulamentul pentrucititori (Anexa 1 i o

e asigurd condifii pentru studiu si informare in sali de lectura (copii/adulti) si in sala internet;

e efectueazd operatiunile de recuperare fizica §i a contravalorii publicatiilor degradate ori nerestituite
de catre cititori, in conditiile Legii bibliotecilor (art. 40 (2), (6) );

e organizeazd activitdti de marketing si promovare specifice bibliotecii;

° initiazd proiecte, programe, parteneriate interorganizationale si forme de cooperare bibliotecara
pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecd, sporirea vizibilititii si a impactului bibliotecii in comunitate,
formarea continui a personalului.

(2) Biblioteca inifiazd si dezvoltd programe speciale, prin care oferd informatii pentru si despre
comunitatea locald, organizeazd activitafi specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie
culturald si de comunicare a colectiilor, in conformitate cu Programul anual de activitate al bibliotecii.

CAPITOLUL III
Colectiile Bibliotecii
Art. 8
Colectiile Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” sunt organizate si dezvoltate permanent prin
achizitii, donatii si alte surse, alturi de colectiile constituite istoric sunt formate din categoriile de
documente prevazute de Legea nr. 334/2002, republicatd (art. 40 (1), (2) ).



Art. 9
Evidenta, gestionarea si- inventarierea documentelor specifice se realizeazi in conformitate cu Legea
bibliotecilor si cu Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor publice. Evidenta
documentelor din colectiile Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” se face deocamdata in sistem
traditional, conform unor norme biblioteconomice obligatorii pentru toate bibliotecile publice.
Art. 10 ‘
Colectiile Bibliotecii Municipale ,Virgil Carianopol” sunt organizate pe baza principiilor
hiblioteconomice, a normelor tehnice de specialitate in vigoare si a hotdrarilor conducerii bibliotecii.
Art. 11
in vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente, biblioteca are obligatia
ca, in continuarea operatiunilor de evidentd, sd realizeze si activititile specifice de prelucrare curentd si
retrospectivd a documentelor intrate sau aflate in colectiile sale, prin efectuarea 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);
Art. 12
Colectiile de bazd si cele uzuale sunt comunicate utilizatorilor bibliotecii in conformitate cu prevederile
prezentului Regulament si ale Regulamentului pentru cititori. (Anexa 1)
Art. 13 .24
(1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar rispund material pentru lipsurile din
inventar.
(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente beneficiaza, in
conditiile legii, de un coeficient anual de 0,3% scidere din totalul fondului inventariat, reprezentind
pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inliturate ori unor pagube provocate din riscul
minimal al serviciului,
(3) In cazuri de fortd majord — incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii — care nu implica o
rispundere personald a gestionarilor, conducerea bibliotecii va efectua o analizi atenti a imprejurérilor
care au condus la producerea pagubei si, dupd caz, va dispune scoaterea din evidente a documentelor
distruse, fira a stabili ori a percepe sume imputabile.
Art. 14
Documentele uzate fizic gi/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. 15
Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face, in conditiile legii, de citre o comisie numita
prin dispozitia scrisa a conducerii autorititii tutelare.
Art. 16
Documentele lipsd din gestiune se recupereazi fizic, prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric,
prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la
care se adaugd o sumd echivalentd cu de 1-5 ori pretul astfel calculat, potrivit gradului de vinovitie evaluat
de conducerea bibliotecii sau autoritatea tutelara.

CAPITOLUL 1V
PERSONALUL, ORGANIZAREA SI
STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII
Art. 17
Personalul bibliotecii se dimensioneaza in raport cu populatia municipiului Caracal pentru care fsi
desfasoard activitatea, cu functiile si atributiile ce 1i revin potrivit rangului detinut, cu gradul de diversitate
a serviciilor oferite si nivelul de realizare a indicatorilor de performanta.
Art. 18
(1) Personalul bibliotecii este structurat in personal de conducere, de specialitate si personal de intretinere,
conform Legii bibliotecilor 334/2002, republicatd, Statului de functii si Organigramei aprobate de
Consiliul Local Caracal.



(2) Statul de functii si organigrama bibliotecii se aproba anual de citre autoritatea tutelara.
(1) Ocuparea posturilor in bibliotecd se face in conditiile legii (conform Legii bibliotecilor, art. 2), prin
concurs organizat de ordonatorul de credite.
(2) Angajarea si promovarea personalului de specialitate din bibliotecd se realizeaza 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.
(3) Recrutarea personalului se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii superioare de
scurtd/lungd durati de specialitate sau cu studii postliceale de profil.
(4) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatdmant superior, de invatimant de
scurtd duratd sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare, in maximum 2 ani, a unor cursuri de
calificare/specializare.
(5) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii se
realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
(6) Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane sunt previzute in Anexa la Legea
334/2002 Legea Bibliotecilor republicatd cu completdri si modificiri.
Art. 20
Salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru si de a indeplini atributiile prevazute in fisa
postului.
Art. 21
Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati si asigure formarea profesionald
initiala si continud a personalului de specialitate, alocdnd n acest scop minimum 5% din totalul
cheltuielilor de personal prevazute prin buget.
Art, 22
Personalul din bibliotecile publice beneficiaza de distinctii si premii in conditiile legii.
Art. 23
Evaluarea personalului angajat se stabileste de citre conducerea institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, Legea bibliotecilor si Regulamentul-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice).
Art. 24
Masurile disciplinare se iau in conformitate cu prevederile legale, din Legea bibliotecilor, art. 48 si Codul
Muncii 51 Regulamentul de ordine interioard al angajatorului.
Art. 25
Conducerea institufiei intocmeste si propune spre aprobare Consiliului Local proiectele programelor de
activitate, pana cel mai tarziu in luna decembrie a anului in curs pentru anul urmdtor, iar dupd aprobare
asigurd organizarea activitaii pe baza acestor programe si raspunde de executarea lor.
Art. 26
Conducerea institufiei stabileste atributiile si competentele personalului previzute in fisa postului si altele
ce decurg din programele anuale de activitate si din proiectele pe termen scurt si mediu.
Art. 27
Conducerea institutiei Intocmeste anual rapoartele de activitate si rapoartele statistice anuale, conform
normelor si prevederilor legale in vigoare.
Art. 28
Biblioteca Municipala ,, Virgil Carianopol” are urmatoarea structurd organizatorica:
(1) Conducerea bibliotecii — 1 post responsabil biblioteca (sef serviciu)
(2) Compartimentul Prelucrarea colectiilor; Conservare; Relatii cu publicul — 5 posturi bibliotecar
distribuite astfel:
o Sala de lecturd pentru adulti. Prelucrarea colectiilor - 1 post
e Sala de lectura Presa, Publicatii seriale, legislatie; Sectia de imprumut carte in limbi europene;
Conservare - 1 post

e Sectia de imprumut pentru adulti — beletristica. Prelucrarea colectiilor — 1 post

e Sectia de imprumut pentru adulti — carte de specialitate. Prelucrarea colectiilor — 1 post

e Sectia de imprumut pentru copii. Prelucrarea colectiilor - 1 post

(3) Compartimentul Animatie culturald, Ludoteca, Biblionet - 1 post coordonator de proiecte
culturale



(4) Compartimentul Administrativ, intrefinere — 1 post ingrijitor (femeie de serviciu)

Art. 29

Activitéti si atributii

(1) Conducerea bibliotecii
Obiectiv specific:

a) organizarea si coordonarea activitatii bibliotecii.
Atributii:

a) organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea Bibliotecii “Virgil Carianopol” conform
Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului de Ordine Interioara a bibliotecii,
in functie de necesitati se va prezenta si in timpul liber, beneficiind de facilitatile legale in vigoare;

b) propune spre aprobare si organizeaza ulterior structura si programul de lucru ale personalului pe
domenii de activitate; ,

c) stabileste atributii personalului din subordine in conformitate cu Regulamentul de Organizare si
Functionare, prin fisa postului;

d) intocmeste anual fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor
unitatii;

e) elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interioara
specific Bibliotecii “Virgil Carianopol” si le supune spre aprobare autoritatilor publice locale;

1) identifica obiectivele si activitatile specifice, elaboreaza lista riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice;

g) prioritizeaza obiectivele specific, activitatile si riscurile din cadrul compartimentului;

h) stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in propriul compartiment;

1) intocmeste, actualizeaza si modifica procedurile operationale identificate;

J) completeaza lista de difuzare a a proceduriloe operationale;

k) inainteaza spre verificare Compartimentului Control Intern procedurile operationale intocmite;

1) colecteaza, inregistreaza, analizeaza si gestioneaza riscurile identificate;

m) completeaza Registrul de risc la nivel de compartiment;

n) reprezinta institutia in relatia cu Biblioteca Judeteana “lon Minulescu” din Slatina, care este
indrumator metodologic al activitatii, conform legii;

0) ia masuri pentru derularea sedintelor de instruire organizate la sediul bibliotecii de catre
indrumatorul metodologic, participa, la cerere, la sedintele organizate da acesta la Slatina;

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

q) propune Calendarul de activitate al institutiei in ceea ce priveste manifestarile culturale organizate
annual, catre Consiliul Local si ordonatorul principal de credite, dupa aprobare ia masuri pentru
ducerea la indeplinire;

r) colaboreaza, realizeaza si reprezinta Biblioteca “Virgil Carianopol” in relatia cu alte institutii de
cultura sau invatamant pentru realizarea de activitati in colaborare sau parteneriat si care nu
presupun alocarea de fonduri banesti;

s) realizeaza (conceptie, grafica, tehnoredactare, imprimare, multiplicare) diverse material de
promovare si publicitate (pliante, afise, diplome) necesare desfasurarii activitatii;

t) realizeaza orice material documentar sau de publicitate cerut de catre sectii, in functie de specificul
fiecareia;

u) indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce ii revin pentru buna desfasurare a
manifestarilor culturale cu caracter local sau national organizate de catre institutiile subordonate
Primariei municipiului Caracal,

v) propune proiectul bugetului anual destinat dezvoltarii fondului documentar;

w) urmareste planurile editoriale si aparitia documentelor;

X) primeste si prelucreaza documentele;

y) intocmeste precomenzi in vederea achizitiei de publicatii;

z) se preocupa de asigurarea bibliotecii cu tipizate;

aa)

prelucreaza facturile primate de la furnizori;



bb) efectueaza operatiuni de repartizare a documentelor catre Sala de lectura adulti, Sala de lectura
presa, sectia de imprumut pentru adulti-beletristica, sectia de imprumut pentru adulti-carte de
specialitate, sectia de imprumut pentru copii, sectia de imprumut carte in limbi europene, ludoteca.

cc) face verificarea cantitativa si calitativa a documentelor primite de la furnizori, reclama eventuale
neclaritati sau returneaza documentele cu deficient;

dd) urmareste schimbarile in domeniile de interes ale utilizatorilor, aparitia unor noi discipline de
studiu sau specialitati in invatamant, a unor noi tipuri de lectura, a unor noi categorii de utilizatori:

ee) pastreaza inventarele generale ale bibliotecii si registrul general de miscare a fondurilor;

f) afectueaza operatiunile de cotare, clasificare si evidenta primara a documentelor nou intrate in
fondul bibliotecii;

gg) primeste orice document de biblioteca destinat completarii sau constituirii colectiilor si urmareste
realizarea operatiunilor biblioteconomice specifice de intrare;

hh) se preocupa de intretinerea unui climat optim desfasurarii activitatii specific bibliotecii;

ii) realizeaza distribuirea publicatiilor intrate pe fiecare sectie, face corelarea numarului si a valorii
publicatiilor pe biblioteca si pe sectii;

ji) impreuna cu colectivul, conform Calendarului annual, se implica in organizarea unor actiuni
culturale: concursuri literare, prezentari si lansari de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine
tematice, expozitii de carte;

kk) pentru buna desfasurare a manifestarilor cultural-artistice de pe raza municipiului, colaboreaza cu
celelalte institutii, pe baza parteneriatelor incheiate cu acestea;

1l) se preocupa de reflectarea in mass-media a activitatii institutiei;

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

nn) centralizeaza activitatea bibliotecii, intocmeste rapoarte statistice;

00) pentru solutionarea problemelor de serviciu, in ceea ce priveste administrarea si buna gospodarire,
intocmeste referate inaintate spre aprobare ordonatorului principal de credite, se preocupa de
solutionarea acestora si de rezolvarea operative a problemelor;

pp) indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul municipiului Caracal;

qq) se preocupa continuu de ridicarea nivelului sau de cunostinte profesionale, prin studio permanent al
actelor normative aparute in domeniul sau de activitate,

1) duce la indeplinire hotararile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

ss) raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

tt) asigura respectarea normelor PSI si sanatatii si securitatii muncii impuse de legile in vigoaresi
participa la efectuarea instructajelor;

uu) respecta si indeplineste intocmai prevederile Codului Muncii.

(2) Compartimentul Prelucrarea colectiilor; Conservare; Relatii cu publicul
Obiective specifice:

@) completarea si dezvoltarea colectiilor precum si deselectia, casarea, reciclarea, despatializarea prin
eliminare a documentelor uzate fizic sau moral.

b) comunicarea si valorificarea colectiilor si documentelor;

¢) monitorizarea starii fondului documentar si asigurarea masurilor suficiente si necesare
reconditiondrii fizice a acestuia.
Atributii:

Sala de lectura

a) preia publicatiile primite de citre sectie, verifica borderourile anexate, inregistreaza intocmai in
Registrul de miscare a fondurilor i Registrul inventar al sectiei;

b) intocmeste liste cu noutdi, sau alte materiale de publicitate a activitiii sectiei si le afiseazi la loc
vizibil utilizatorilor;

¢) aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de biblioteca:

d) completeaza Contract de utilizare nr... pentru utilizatorii nou-inscrisi;

e) deserveste utilizatorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism;

f) face parte din echipa BIBLIONET a bibliotecii, in acest scop deserveste, utilizatorii sectiei
Biblionet, participa la formele de instruire ocazionate de programul Biblionet;



g) organizeazd si mentine constantd, dupd criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la rafturi a
fondului de publicatii al sectiei; W :

h) realizeaza operatiunile de inscriere unici a utlhzatorllor elibereazi permise de biblioteca;

1) Iintocmeste zilnic, situatia activitdtii sectiei conform cerintelor biblioteconomice, centralizeaza
lunar situatia activitatii sectiei;

j) face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordanti cu cererile utilizatorilor;

k) face propuneri de activitd{i menite sa atragd noi utilizatori, le inainteaz conducerii i se preocupi
de realizarea acestora;

1) realizeazd evidenta pe bibliotecd a utilizatorilor conform tipizatelor de biblioteci;

m) dupa realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cirtile 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 sectiei (Inventar si
Registru de miscare a fondurilor) si in Registrul Inventar General;

n) evidenta documentelor de biblioteci (traditional si electronic);

0) catalogarea documentelor achizitionate;

p) organizarea cataloagelor de biblioteci;

q) elimina din evidentele sectiei publicatiile casate;

r) intocmeste bibliografii la cerere;

s) indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce ii revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul mamfestarllor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul Local
al municipiului Caracal;

t) Impreund cu colectivul, conform calendarului anual, se implicd in organizarea unor actiuni
culturale: concursuri literare, prezentéri de carte, lansari de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si
vitrine tematice, expozitii de carte;

u) se preocupd continuu de ridicarea nivelului siu de cunostinte profesionale, prin studiu permanent
al actelor normative apérute in domeniul siu de activitate;

v) are obligatia sd cunoasci si sa respecte normele P.S.I si de protectia muncii;

w) indeplineste oricare atributii date de lege sau prin dispozitia Primarului, sau a Consiliului local,
duce la indeplinire hotéréarile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

X) respectd Regulamentul de organizare si functionare a Centrului Cultural Municipal;

y) raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

z) asigwd respectarea normelor P.S.I si protectiei muncii impuse de legile in vigoare si participi la
efectuarea instructajelor;

aa) colaboreazi cu celelalte departamente ale Centrului Cultural Municipal;

bb) respectd si indeplineste intocmai prevederile Codului Muncii.

Sala Presa, Publicatii seriale, legislatie; Sectia de imprumut carte in limbi europene; Prelucrarea
colectiilor; Conservare

a)
b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

preia publicatiile primite de cétre sectie, verificd borderourile anexate, inregistreazi intocmai in
Registrul de migcare a fondurilor si Registrul inventar a sectiilor Pres3 si Carte in limbi europene;
colaboreazi cu sectorul de prelucrare a publicaiilor pentru solicitarea de informatii suplimentare sau
rezolvarea unor neconcordante $i observatii de natura biblioteconomici;

intocmeste liste cu noutdti, sau alte materiale de semnalare a activititii sectiei;

deserveste cititorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism;

organizeaza si mentine constantd, dupd criteriile sistematic-alfabetice, dispunerea la rafturi a fondului

" de publicatii al sectiei;

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

intocmeste zilnic, situatia activitdtii sectiilor conform cerintelor biblioteconomice, centralizeazi lunar
situatia activitafii sectiilor, pe care are obligatia si o inainteze citre sectorul prelucrare al bibliotecii in
prima zi lucritoare a lunii urmatoare;

face propuneri de activitd{i menite si atragd noi utilizatori, le inainteazd conducerii si se preocupi de
realizarea acestora;



J) se preocupd de restituirea la timp si in bune conditii a publicatiilor imprumutate, de recuperarea fizici a
documentelor pierdute de catre utilizatori, se deplaseazi la domiciliul acestora pentru recuperarea
publicatiilor nerestituite;

k) dupd realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cirile si publicatiile
periodice uzate fizic sau moral, pentru publicatiile considerate pierderi naturale conform legii, la
finalizarea inventarului pe baza actelor intocmite de comisia de inventar, opereazi scidderile in
registrele sectiei (Inventar si Registru de miscare a fondurilor); tine legitura cu sectorul prelucrare
biblioteconomica pentru reflectarea exacti a situatiei gestionare in registrele similare ale bibliotecii:

1) intocmeste bibliografii la cerere;

m) urmdreste constituirea si dezvoltarea colectiilor;

n) realizeazd evidenta documentelor de biblioteci;

0) redacteazi fise de catalog pentru documente achizitionate:

p) organizeazi si actualizeaza cataloagele si fisierele de biblioteca;

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

1) completeazd zilnic figele de evidenta preliminara pentru ziare si reviste;

s) stampileazd zilnic sau dupa caz publicatiile seriale intrate in fondul de documente al bibliotecii;

t) se foloseste de programul de legislatie instalat pe calculator pentru regasirea rapidd a informatiilor
solicitate de utilizatori;

u) organizeazd trimestrial, semestrial sau anual volume constituite in colectii de ziare si reviste, alte
periodice, le arhiveazi; & :

v) verifica conditiile de conservare si depozitare corectd a colectiilor: temperaturi, umiditate;

W) organizarea activititilor necesare pentru conservarea colectiilor;

x) verifica starea fizica a documentelor;

y) stabileste publicatiilor care necesita reconditionare;

z) stabileste listele de publicatii deteriorate fizic ce trebuiesc casate;

aa) reconditionarea publicatiilor uzate fizic;

bb) tine evidenta lucrarilor de conservare efectuate;

cc) indeplinirea, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce 1i revin conform dispozitiilor conducerii,
legate de Calendarul manifestarilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul Local al municipiului
Caracal;

dd) impreuna cu colectivul, conform calendarului anual, se implici in organizarea unor actiuni culturale:
concursuri literare, prezentdri de carte, lansiri de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine
tematice, expozitii de carte;

ee) se preocupd continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al
actelor normative aparute in domeniul su de activitate;

ff) are obligatia sd cunoasci si sd respecte normele P.S.I si de protectia muncii;

gg) indeplineste oricare atributii date de lege sau prin dispozitia Primarului, sau a Consiliului local, duce la
indeplinire hotarérile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

hh) respectd Regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii;

ii) colaboreazi cu celelalte departamente ale Centrului Cultural Municipal;

jj) raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

kk) asigura respectarea normelor P.S.I si protectiei muncii impuse de legile in vigoare si participi la
efectuarea instructajelor;

1I) respecta si indeplineste intocmai prevederile Codului Muncii.

Sectia de imprumut pentru adulti — beletristica. Prelucrarea colectiilor

a) preia publicatiile primite de citre sectie, verificd borderourile anexate, inregistreazi
intocmai in Registrul de miscare a fondurilor si Registrul inventar a sectiei;

b) face parte din echipa BIBLIONET a bibliotecii, in acest scop deserveste, la nevoie,
utilizatorii sectiei Biblionet, participd la formele de instruire ocazionate de programul
Biblionet;

¢) organizeaza i menfine constantd, dupd criteriile sistematic-alfabetice, dispunerea la rafturi
a fondului de publicatii al sectiei;

d) deserveste cititorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism;



e) aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de
biblioteca; o G S 64 PE e

f) completeaza Contract de utilizare nr... pentru utilizatorii nou-inscrisi;

g) evidenta documentelor de bibliotec (traditional si electronic);

h) intocmeste =zilnic, situatia activitafii sectiei conform cerintelor biblioteconomice,
centralizeaza lunar situatia activititii sectiei;

i) face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordanti cu cererile utilizatorilor;

J) face propuneri de activititi menite sd atraga noi utilizatori, le Tnainteazi conducerii si se
preocupd de realizarea acestora;

- k) dupa realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cirtile 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
registrele sectiei (Inventar si Registru de miscare a fondurilor);

1) intocmeste bibliografii la cerere;

m) urméreste constituirea si dezvoltarea colectiilor;

n) realizeazd evidenta documentelor de biblioteca in cadrul sectiei (traditional si electronic);

0) organizeazi si actualizeazd cataloagele si fisierele de biblioteci;

p) Intocmeste instiintdri de restituire cétre utilizatorii restantieri, se deplaseazi la domiciliul
acestora pentru recuperarea publicatiilor nerestituite;

q) indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce ii revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestarilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal;

r) impreund cu colectivul, conform calendarului anual, se implica in organizarea unor actiuni
culturale: concursuri literare, prezentari de carte, lansidri de carte, mese rotunde, colocvii,
rafturi si vitrine tematice, expozitii de carte;

s) se preocupd continuu de ridicarea nivelului siu de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative aparute in domeniul siu de activitate;

t) are obligatia s& cunoasca si sa respecte normele P.S.1 si de protectia muncii;

u) indeplineste oricare atributii date de lege sau prin dispozitia Primarului, sau a Consiliului
local, duce la indeplinire hotararile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

v) respectd Regulamentul de organizare si functionare a Centrului Cultural Municipal;

w) colaboreaza cu celelalte departamente ale Centrului Cultural Municipal;

x) se preocupd alaturi de celelalte colege de sectia prelucrare;

y) raspunde de pastrarea si intrefinerea bunurilor din dotare;

z) asigurd respectarea normelor P.S.I si protectiei muncii impuse de legile in vigoare si
participa la efectuarea instructajelor;

aa) respectd si indeplineste intocmai prevederile Codului Muncii.

Sectia de imprumut pentru adulti — carte de specialitate. Prelucrarea colectiilor

a)
b)

preia publicatiile primite de cdtre sectie, verificd borderourile anexate, inregistreaza intocmai in
Registrul de miscare a fondurilor si Registrul inventar a sectiei;

colaboreaza cu sectorul de prelucrare a publicatiilor pentru solicitarea de informatii suplimentare
sau rezolvarea unor neconcordante si observatii de naturd biblioteconomici;

intocmeste liste cu noutéti, sau alte materiale de publicitate a activitatii sectiei;

deserveste cititorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism;

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

organizeazd $i mentine constantd, dupd criteriile sistematic-alfabetice, dispunerea la rafturi a
fondului de publicatii al sectiei;

intocmeste zilnic, situatia activitatii sectiei conform cerintelor biblioteconomice, centralizeaza lunar
situatia activitafii sectiei pe care are obligatia sd o inainteze citre sectorul prelucrare al bibliotecii in
prima zi lucritoare a lunii urméatoare si si lunar centralizeazi datele privind activitatea bibliotecii,
completdnd registrul general al activititii pe bibliotecd;

face propuneri de activitd{i menite sd atragé noi utilizatori, le inainteaza conducerii si se preocupi de
realizarea acestora;



Jj) se preocupd de restituirea la timp si in bune conditii a publicatiilor imprumutate, de recuperarea
fizica a documentelor pierdute de citre utilizatori, se deplaseazi la domiciliul acestora pentru
recuperarea publicatiilor nerestituite;

k) dupd 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 scaderile in registrele sectiei (Inventar si
Registru de migcare a fondurilor); fine legdtura cu sectorul prelucrare biblioteconomica pentru
reflectarea exactd a situatiei gestionare in registrele similare ale hibliotecii:

1) intocmeste bibliografii la cerere;

m) urmdreste constituirea i dezvoltarea colectiilor;

n) realizeaza evidenta documentelor de biblioteci;

0) redacteazi fise de catalog pentru documente achizitionate;

p) organizeazi si actualizeazi cataloagele si fisierele de biblioteca;

q) indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce i revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestérilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul Local al
municipiului Caracal;

r) impreund cu colectivul, conform calendarului anual, se implici in organizarea unor acfiuni culturale:
concursuri literare, prezentiri de carte, lans#ri de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine
tematice, expozitii de carte;

s) se preocupd continuu de ridicarea nivelului siu de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al

- actelor normative apérute in domeniul siu de activitate; — :

t) are obligaia s& cunoasci si sa respecte normele P.S.I si de protectia muncii;

u) Indeplineste oricare atributii date de lege sau prin dispozitia Primarului, sau a Consiliului local, duce
la indeplinire hotdrarile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

v) respectd Regulamentul de organizare si functionare a biblioteci;

w) colaboreazi cu celelalte departamente ale Centrului Cultural Municipal;

x) se preocupd alaturi de celelalte colege de sectia prelucrare;

y) rispunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

z) asigurd respectarea normelor P.S.I si protectiei muncii impuse de legile in vigoare si participi la
efectuarea instructajelor;

aa) respectd si indeplineste intocmai prevederile Codului Muncii.

Sectia de imprumut pentru copii. Prelucrarea colectiilor

a) preia publicafiile primite de catre sectie, verificd borderourile anexate, inregistreazi
intocmai in Registrul de miscare a fondurilor si Registrul inventar a sectiei;

b) organizeazi si mentine constantd, dupa criteriile sistematic-alfabetice, dispunerea la rafturi a
fondului de publicatii al sectiei;

¢) colaboreazd cu sectorul de prelucrare a publicatiilor pentru solicitarea de informatii
suplimentare sau rezolvarea unor neconcordante si observatii de naturi biblioteconomici;

d) intocmeste liste cu noutdti, sau alte materiale de publicitate a activitatii sectiei, le inainteaza
spre tehnoredactare conducerii si le afiseazi la loc vizibill utilizatorilor sectiei;

e) deserveste cititorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism;

f) aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de
biblioteca;

g) completeaza Contract de utilizare nr... pentru utilizatorii nou-inscrisi;

h) indruma §i oferd consultatii utilizatorilor pentru folosirea cataloagelor de bibliotec;

1) intocmeste zilnic, situatia activitdfii sectiei conform cerintelor biblioteconomice,
centralizeazi lunar situatia activitatii sectiei;

J) face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordanta cu cererile utilizatorilor;

k) realizeaza operatiuni de catalogare pentru publicatiile nou-intrate in gestiunea sectiei;

1) efectueaza operatiuni de actualizare a cataloagelor bibliotecii,

m) face propuneri de activitdti menite si atragi noi utilizatori, le inainteazi conducerii si se
preocupa de realizarea acestora;

n) se preocupd de restituirea la timp §i in bune conditii a publicatiilor imprumutate, de
recuperarea fizicd a documentelor pierdute de citre utilizatori;



0) dupd 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
registrele sectiei (Inventar si Registru de miscare a fondurilor) si in Registrul inventar
general;

p) tine legdtura cu sectorul prelucrare biblioteconomicd pentru reflectarea exacti a situatiei
gestionare in registrele similare ale bibliotecii;

q) intocmeste bibliografii la cerere;

r) indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce ii revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestéarilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal;

s) impreund cu colectivul, conform calendarului anual, se implicd in organizarea unor actiuni
culturale: concursuri literare, prezentari de carte, lansari de carte, mese rotunde, colocvii,
rafturi §i vitrine tematice, expozitii de carte;

t) se preocupd continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative aparute in domeniul siu de activitate;

u) are obligatia s& cunoasci si si respecte normele P.S.I si de protectia muncii;

v) indeplineste orice atributii date de lege sau prin dispozitia Primarului, sau a Consiliului
local, duce la indeplinire hotérérile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

w) respectd Regulamentul de organizare §i functionare a Centrului Cultural Municipal;

x) colaboreazi cu celelalte departamente ale Centrului Cultural Municipal;

y) raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

z) asigurd respectarea normelor P.S.I si protectiei muncii impuse de legile in vigoare si
participé la efectuarea instructajelor;

aa)respecta si indeplineste intocmai prevederile Codului Muncii.

(3) Compartimentul Animatie culturala, Ludoteca, Biblionet
Obiectiv specific
a) coordonarea (inifierea, organizarea si desfagurarea) de proiecte si programe cultural-educationale,
inclusiv in parteneriat cu autoritdfi si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin
parteneriat public-privat.

Atributii

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

b) completeaza Contract de utilizare nr... pentru utilizatorii nou-inscrisi;

¢) se informeazi periodic in legitura cu aparitiile editoriale in format traditional sau electronic
de cérti, jocuri educative, logice, de strategie;

d) coordonazi (initiazd, organizeazi si desfdsoard) programe si proiecte cultural-educative,
concursuri pentru diferite categorii de public;

e) participd la prezentdri de proiecte si ateliere profesionale specifice organizate in biblioteci
sau 1n afara acesteia;

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

g) Initiazd, organizeazd si desfasoara ateliere de jocuri, de desen, de creatie, de cunoastere,
diferite concursuri;

h) identifica, contacteazd si propune incheierea de parteneriate cu institutii culturale si de
invatamant, colaboreaza cu alte retele educationale (biblioteci scolare, scoli, directii de
asistentd sociala;

i) identificd si atrage parteneri, specialisti, voluntari, diferiti sponsori;

J) propune conducerii incheierea contractelor de voluntariat;

k) detine in bune conditii, in gestiune, carti, jocuri, rechizite, documente audio;

1) 'manevreazi cu atentie aparatura din dotare (computere, periferice, prize, cabluri);

m) colaboreazi cu celelalte sectoare ale bibliotecii;



n) organizeazi contacte si interferente cu alte structuri formale si informale (ONG-uri,
asociatii culturale, care au obiective - apropiatesau similare, elaborarea de proiecte si
programe comune;

0) implementarea proiectelor, promovarea si popularizarea acestora;

p) propune si duce la indeplinire programe de activititi de miscare in aer liber, concursuri,
jocuri colective;

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

r) redacteaza cereri de finantare catre fonduri publice i private (foundrainsing);

s) implementeaza strategia de promovare;

t) asigurd cadrul legal pentru desfisurarea proiectelor (obtinerea de aprobiri, avize);

u) realizeazd graficul cu activitati cu deadline-uri si responsabilitatile fiecirui membru al
echipei);

v) coordoneazi munca in echipd in timpul deplasarilor;

w) realizeazd un update saptamanal cétre superiorul direct asupra activitatii desfasurate;

x) mentine legdtura cu partenerii (institutii publice si private);

y) organizeazi si coordoneazi auditii si vizionari publice, activitati de citit public insotite de
prezentéri de carte;

z) organizeazi si coordoneazi activititi pe baza de voluntariat;

aa) asigurd accesul la programe de aplicatie, baze de date, documente electronice, programe
orientate pe grupuri finta; '

bb) indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce i revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestarilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal;

cc) impreuna cu colectivul, conform calendarului anual, se implic in organizarea unor actiuni
culturale: concursuri literare, prezentéri de carte, lansiri de carte, mese rotunde, colocvii,
rafturi si vitrine tematice, expozitii de carte;

dd) se preocupd continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative aparute in domeniul siu de activitate;

ee) are obligatia s cunoascd si sd respecte normele P.S.1 si de protectia muncii;

ff) indeplineste oricare atributii date de lege sau prin dispozitia Primarului, sau a Consiliului
local, duce la indeplinire hotararile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

gg) respectd Regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii;

hh) colaboreaza cu celelalte departamente ale Centrului Cultural Municipal;

ii) rdspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

Jj) asigurd respectarea normelor P.S.I si protectiei muncii impuse de legile in vigoare si
participd la efectuarea instructajelor;

kk) respectd si indeplineste intocmai prevederile Codului Muncii.

(4) Compartimentul Administrativ

Obiectiv specific:

a) asigurarea efectudrii curiteniei pentru desfésurarea in bune conditii a activitatii Bibliotecii.
Atributii
a) se informeazd permanent si isi insuseste activitatile si prioritatile zilnice, diversele tipuri de operatii de
curdire, tipurile §i parametrii functionali ai sculelor si utilajelor, materiile prime si materialele de bazi
folosite;

b) urmdreste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice de lucru;
c) aplicd normele igienico-sanitare;

d) realizeazd igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor, diverselor suprafete de contact,
obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de sustinere prin utilizarea substantelor dezinfectante
adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu prevederile legislative in vigoare;

€) mentine igiena si starea de sanatate personala si efectueazi periodic controlul starii de sinitate proprii.



f) utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuala

g) identificd sculele si utilajele cu acfionare manuald in functie de tipul operatiei de realizat, natura
murddriei de inldturat si in concordanta cu tipul suprafetei de curéatat;

h) monteazd corect elementele componente si accesoriile sculelor si utilajelor cu actionare manuali,
verificd permanent inainte de utilizare starea de curdtenie si lipsa deteriordrilor pentru asigurarea calitatii
operatiilor de curétare;

i) utilizeazd corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manuald evitdnd degradarea acestora si
distrugerea suprafetelor de curatat;

j) utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuald impreund cu substantele (produse acide, produse
alcaline, diluanti etc.) si materialele specifice, in functie de natura murdiriei de finliturat, conform
instructiunilor de lucru, in corelatie cu scopul urmarit (curfitire calcar, ruging, grasimi si cruste in bucatirii,
ulei si grasimi in ateliere industriale, ceard si resturi de solutii pentru tratarea pardoselilor etc.) si
particularitagile spatiului de curatat (suprafete lavabile moi - mochete, covoare etc., suprafete lavabile tari -
gresie, marmurd, PVC, linoleum etc, pereti interiori etc.)

k) utilizeaza utilaje cu actionare electro-mecanici

1) asambleaza péartile componente ale utilajelor in conformitate cu instructiunile tehnice specifice,
conecteaza furtunele de racordare si asambleazi ferm tuburile de aspirare;

m) utilizeazd utilajele cu actionare electro-mecanicd in functie de specificul acestora, cu respectarea
instructiunilor de folosire mentionate de producatori;

n) utilizeaza utilajele cu actionare electro-mecanicé in corelatie cu natura suprafetelor de curétat si tipul
operatiei de curitire de efectuat;

0) monteazd, demonteazd si curdfd elementele de colectare a murdariei, piesele si accesoriile dupa
deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;

p) goleste recipientele colectoare ale murdariei.

q) pune in functiune utilajele dupa verificarea preliminaréd a parametrilor specifici de pornire, controleazi
si degajeazd zona de curdtat in vederea protejarii elementelor active ale acestora si pentru asigurarea
continuitétii operatiei de efectuat;

r) utilizeaza utilajele actionate prin motoare cu ardere internd in functie de scopul urmdrit, cu respectarea
conditiilor generale de folosire mentionate de producitori;

s) pregéteste spatiul pentru curdtat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea functionalitatii
cum ar fi : iIndepértarea mobilierului pe durata curdteniei, inliturarea gunoaielor dure si voluminoase etc.;

t) protejeazd obiectele ce nu pot fi indepértate pe parcursul curdteniei, pentru evitarea deteriorarii acestora
cu folii de pvc, hértie etc.;

u) selecteazi utilajele si produsele pentru curitenie ce vor fi folosite in corelatie cu scopul urmarit, tipul
spatiului de cur#tat, natura murdériei si posibilitatea de inlaturare a acesteia, factorii care influenteazd
curdtirea (concentratia solutiei de curatat, timpul de actiune necesar, temperatura, actiunea mecanica).

v) curatd incintele bibliotecii

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

z) colecteazd, sorteazd si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;



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

bb) intretine echipamentele de lucru;
cc) selectioneazi echipamentele in vederea reconditionarii/casarii in cazul aparitiei semnelor de uzuri;

dd) asigura intretinerea spatiilor exterioare ale bibliotecii;

ee) participa, la cererea structurilor functionale de specialitate la organizarea colectiilor si a spatiilor
bibliotecii, la manipularea echipamentelor, documentelor si a mobilierului;

ff) are obligatia sd cunoasca si sé respecte normele P.S.1 si de protectia muncii;

gg) respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si

~ celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotiriri ale
Conducerii; respectd atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducatorul ierarhic superior;

hh) rispunde de deteriorarea dispozitivelor de masurd si control, utilajelor, masinilor-unelte, sculelor,
echipamentelor urmare unor actiuni necorespunzitoare.

Art. 30

Normarea si descrierea posturilor de lucru se realizeaza in conformitate cu actele normative in vigoare si
cu specificul activitdtilor din bibliotecs, in raport cu programele anuale §i cu situatiile temporare create,
conform deciziilor conducerii institutiei.

Art. 31

Relatiile de subordonare si de colaborare si comunicarea organizationald decurg in conformitate cu statul
de functii, organigrama si fisa postului.

Art. 32

Pentru atingerea atribufiilor si activitafilor specifice institutiei, programul salariatilor va fi de 40 ore
saptdmanal, cu posibilitatea efectudrii de ore suplimentare si a recuperdrii lor ulterioare (conform legislatiei
in vigoare), dupd cum urmeaza:

Compartimentul Prelucrarea colectiilor; Conservare; Relatii cu publicul; Animatie culturala;

L, Mt, Mg, J: 8:00 — 13:00; 16:00 — 19:00

V: 8:00 — 14:00; S: 9:00 — 13:00 prin rotatie

Compartimentul Administrativ

L, Mt, Mc, J: 8:00 — 13:00; 16:00 — 19:00

V: 8:00 — 14:00; S: 9:00 - 13:00

DISPOZITII FINALE
CE REIES DIN REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL
ANGAJATORULUI
Art. 33
Salariatii Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” au obligatia sa respecte cu strictete programul de
lucru; inlocuirea in timpul programului de Iucru se face numai cu aprobarea conducerii institutiei.

Art. 34

Problemele personale vor fi rezolvate in timpul liber; pentru cazuri speciale, justificate, se pot acorda
invoiri, cu aprobarea conducerii.

Art. 35

Salariatii Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” au obligatia de a folosi cele 8 ore de program eficient.
Art. 36

intarzierile la program, nesemnarea condicii de prezentd, pdrdsirea postului de lucru si nesupravegherea
utilizatorilor, colectiilor si echipamentelor sunt considerate abateri si neglijente in serviciu si se pedepsesc
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 37

Concediile de boald se anunta (cu exceptia urgentelor) cu o zi Inainte, contactind, in ordine, responsabilul
bibliotecii, apoi colegul de serviciu.



Art. 38

Planificarea concediilor de odihnd se realizeazi in luna decembrie pentru anul-urmitor si se respectd fird
modificari esentiale; concediile de odihna se iau prin rotatie, fird a fi afectat programul de functionare al
serviciului respectiv.

Art. 39

Personalul bibliotecii trebuie si aibd o atitudine corectd, pozitiva, politicoasd fatd de utilizatori, incercand
sd rezolve optim solicitérile acestora.

Art. 40

Salariatii raspund material, in coditiile legii, de integritatea subinventarului din birouri/sili/depozite.

Art. 41

Sunt interzise consumul de alcool i fumatul in institutie.

Art. 42

Angajatii trebuie sd dea dovadd de loialitate, fidelitate fatad de institugie, contribuind la crearea si
mentinerea imaginii pozitive a acesteia in comunitate.

Art. 43

Salariatii trebuie sd depund eforturi pentru indeplinirea criteriilor de performanta profesionald prevazute in
fisa de evaluare, in conformitate cu HGR 775/1998, in ceea ce priveste:

- indeplinirea atributiilor si competentelor conform figei postului;

- adaptarea la complexitatea muncii;

- asumarea responsabilitatii;

- capacitatea relationald si disciplina muncii.

Art. 44

Salariatii sunt obligati sa participe la sedintele de instruire, si cunoasca si s respecte instructiunile proprii
locului de munca privind securitatea si sinitatea in munca, precum si normele si instructiunile in vigoare
privind situatiile de urgenta.

Art. 45

Periodic, la convocarea conducerii, salariatii vor participa la sedinte de analiza, evaluare, instruire si de
mentinere In competenta.

Art. 46

Salariatii Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopoli” vor participa la evenimentele si proiectele culturale
ale institutiei, In functie de program si de responsabilititile trasate de conducerea bibliotecii.

Art. 47

Salariafii din Serviciul Relatii cu publicul au obligatia de a prelucra utilizatorilor, ori de cite ori consideri
necesar, prevederile regulamentului din Anexa 1.

Art. 48

Periodic, directorul bibliotecii prezintd autoritatii tutelare rapoarte de activitate, spre evaluare in conditiile
legii.

Art. 49

Conducerea bibliotecii transmite situatiile statistice anuale cétre autoritatile tutelare precum si Institutului
National de Statistica (prin Directia Judeteana).

Art. 50

Prezentul regulament este aprobat de catre conducerea bibliotecii si de ordonatorul de credite si se
completeaza de drept cu dispozitiile din actele normative cu aplicabilitate in materie.
Anexa I face parte integrantd din prezentul regulament.



ANEXA 1
LA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

REGULAMENT PENTRU UTILIZAREA SERVICIILOR OFERITE
DE BIBLIOTECA MUNICIPALA ,,VIRGIL CARIANOPOL”

Art. 1 Accesul in Biblioteca Municipald ,,Virgil Carianopol” se face gratuit, in conformitate cu
Regulamentul de organizare §i functionare si cu prevederile legale, conform programului

institutiei.

Art. 2 Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile internet ale bibliotecii este posibil numai
pe baza permisului personal de intrare. Accesul la evenimentele culturale, sociale, de informare publica
desfasurate la bibliotecd in organizare proprie sau in parteneriat nu este conditionat de permisul de intrare.
Art. 3 Pentru obtinerea calitdtii de utilizator si a permisului de intrare sunt necesare urmitoarele
documente:

(1) pentru utilizatorii adulti: buletinul/cartea de identitate, doua plicuri cu timbru (Posta Romana), pentru
eventualitatea in care bibliotecarii trimit instiintari de restituire in vederea restituirii publicatiilor cu termen
de imprumut depasit.

(2) Pentru utilizatorii care se afla in intretinerea périntilor: Cartea de identitate a unuia dintre parinti sau
tutore, doua plicuri cu timbre (Posta Romana) pentru eventualitatea in care bibliotecarii trimit instiintari de
restituire in vederea restituirii publicatiilor cu termen de imprumut depasit.

Art. 4 Permisul de intrare nu este transmisibil. Permisul este valabil maximum 5 ani, pentru accesul la
serviciile oferite de biblioteca fiind necesard pastrarea in bune conditii si vizarea anual3 a acestuia.

Art. 5 Cititorii cu domiciliul stabil in alte localititi nu au dreptul de a imprumuta publicatii la domiciliu.
Acestia pot consulta documente din colectiile bibliotecii la sala de lectura sau pot fi utilizatori internet.

Art. 6 Accesul la sdlile de lecturd/imprumut este posibil numai dupd completarea fisei contract, pe baza
documentelor mentionate la Art. 3, in functie de serviciul solicitat.

Art. 7 Utilizatorii beneficiazi de serviciile de imprumut in urmatoarele conditii:

(1) Fiecare cititor are dreptul de a imprumuta la domiciliu 3 publicatii.

(2) Termenul de Imprumut este de 15 zile. Prelungirea termenului de Imprumut se face cu acordul
bibliotecarului, in functie de gradul de solicitare a publicatiei si de regimul de rezervare a acesteia, Tnainte
de expirarea termenului de imprumut, pentru incé 15 zile.

(3) Pentru publicatiile cu un grad mare de solicitare, bibliotecarul fixeaza termenul de restituire, pe care
cititorul trebuie sd il respecte. Depdsirea datei de restituire fixate este consideratid intdrziere si este
sanctionatd prin suspendarea temporard pana la definitiva a dreptului de imprumut,

(4) Deteriorarea/pierderea publicatiilor se sanctioneazad conform actelor normative in vigoare

(Legea bibliotecilor, republicatd, art. 67 (2)).

(4) In silile de imprumut cititorul are acces liber la raft. Publicatiile din depozite vor fi solicitate
bibliotecarului de serviciu/manuitorului de carte, dupa consultarea sistemului de cataloage al bibliotecii.

(5) Accesul utilizatorilor in depozitele de carte se face in mod exceptional, cu asistenta bibliotecarului de
serviciu.

(6) Cititorii beneficiazd de servicii de rezervare a publicatiilor si de imprumut interbibliotecar (in
conformitate cu prevederile legale in vigoare).

(7) La imprumutul publicatiilor, cititorii au obligatia de a verifica starea acestora si de a semnala
bibliotecarului eventualele nereguli. La restituire, rispund de integritatea acestora.

Art. 8 Utilizatorii beneficiaza de serviciile oferite de salile de lectura in urmatoarele conditii:

(1) Publicatiile (carti, publicatii periodice, colectii speciale) sunt puse la dispozitia cititorilor dupa
completarea buletinului de cerere, in urma consultérii sistemului de cataloage al bibliotecii.

(2) Accesul utilizatorilor in depozitele de carte se face in mod exceptional, cu asistenta bibliotecarului de
serviciu.

(3) Deteriorarea publicatiilor se sanctioneaza conform actelor normative in vigoare (Legea bibliotecilor nr.
33472002, republicatd).

(4) La preluarea publicatiilor, cititorii au obligajia de a verifica starea acestora si de a semnala
bibliotecarului eventualele nereguli. La restituire, rdspund de integritatea publicatiilor.

(5) Cititorii pot rezerva publicatii pentru consultare cu o zi inainte. Pentru publicatii cu grad ridicat de
solicitare se va respecta ora programati de bibliotecar, intarzierile conducand la pierderea rezervirii.



(6) in salile de lecturd se pastreaz3 linistea, Jocul in sald indicat de bibliotecarul de serviciu si atitudinea
necesard studiului si lecturii. . . -

Art. 9 Utilizatorii beneficiaza de serviciile oferite de serviciul Biblionet in urmitoarele conditii:

(1) accesul la internet este oferit de Biblioteca Municipala ,,Virgil Carianopol” in conditii de

gratuitate, 1 ord/zi/persoand, in oricare dintre silile in care este oferit acest serviciu, cu prelungirea
programului in situatii de necesitate evidenta.

(2) Utilizatorii beneficiazd de asistentd de specialitate pentru initiere in utilizarea calculatorului/ acces si
navigare internet;

(3) Este recomandat ca la selectarea site-urilor, utilizatorii si aibd in vedere mentinerea scopului
informativ si formativ al serviciilor oferite de bibliotec;

(4) Este interzisa interventia utilizatorilor in configurarea calculatoarelor si a internetului;

(5) Utilizatorii au dreptul de a se programa pentru navigare internet, in limitele previzute inclusiv cu o zi
inainte. Intrzierile fafi de ora programati atrag dupa sine anularea rezervirii;

(6) Utilizarea serviciilor oferite de accesul la internet se face respectind conditiile de studiu, cu atitudinea
necesara intr-o institutie publicad de cultura;

(7) Nerespectarea acestor prevederi atrage dupd sine sanctionarea conform uzantelor (reducerea timpului
de acces, suspendarea temporard a dreptului de acces la acest serviciu etc.), pana la retragerea permisului
de intrare.

Art. 10 Utilizatorii au posibilitatea de a se informa cu privire la colectiile bibliotecii din sistemul de
cataloage (traditional si informatizat — in constructie). La consultarea catalogului traditional (pe fise)
cititorul nu are voie s intervind in catalog (s& scoatd/ sd marcheze fise, sa scoatd vergelele metalice etc.).
Pentru informatii suplimentare se solicita asistentd de specialitate (la bibliotecarul de serviciu).

Art. 11 Neldmuririle, nemulfumirile, reclamatiile si sugestiile referitoare la serviciile bibliotecii se
adreseazd conducerii bibliotecii.

Art. 12 Utilizatorii bibliotecii au posibilitatea de a participa la proiectele culturale/evenimentele
gazduite/organizate de Biblioteca Municipalda ,,Virgil Carianopol” in functie de conditiile de
program/spatiu/acces public impuse de fiecare manifestare in parte.

Art. 13 Circulatia cititorilor in spatiile Bibliotecii Municipale ,,Virgil Carianopol” va respecta conditiile de
securitate si sistemul de semnalare al clddirii. Accesul fard permisiunea personalului bibliotecii intr-un
spafiu destinat in principal altor activitati decat cele cu publicul atrage dupi sine sanctionarea conform
prevederilor prezentului regulament.

Art. 14 Deteriorarea mobilierului/decoratiunilor cladirii atrage dupd sine sanctionarea in conformitate cu
prevederile legale si ale prezentului regulament.

Art. 15 Pentru obtinerea/mentinerea calitatii de cititor/utilizator este obligatorie respectarea prezentului
regulament. Nerespectarea prevederilor acestuia implicd sanctiuni conform uzantelor din sectiile
bibliotecii, pana la retragerea permisului de intrare.
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