PROIECT

CONSILIUL JUDETEAN DOLJ

HOTARARE
privind aprobarea modificirii organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana
»Alexandru si Aristia Aman” Craiova

Consiliul Judetean Dolj, intrunit in sedinta ordinara,

avand in vedere referatul de aprobare intocmit de managerul Bibliotecii
Judetene ,,Alexandru si Aristia Aman” Craiova nr. 1799/12.06.2024 privind
aprobarea modificarii organigramei, a statului de functii si a regulamentului de
organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteanda ,,Alexandru si Aristia
Aman” Craiova, Hotdrarea Comisiei Nationale a Muzeelor si Colectiilor
nr.7724/D.P.C/14.12.2023, raportul de specialitate al Serviciului Organizare
Resurse Umane nr. 13391/12.06.2024, raportul de specialitate al Serviciului
Juridic, Administratie Locala nr. 13674/17.06.2024, precum si avizul comisiilor
de specialitate,

conform prevederilor art. XVII alin. (3) si alin. (4), art. XVIII alin. (2)
alin. (3) alin. (4) si alin. (6), art. XIX alin. (2) si (3), art. XXI si art. XXII din
Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare, art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si art. 44 alin. (4)
din Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,

in temeiul dispozitiilor art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. c), art. 178
alin. (1), art. 182 si art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 — Se aproba reorganizarea structurilor functionale din cadrul
Bibliotecii Judetene ,,Alexandru si Aristia Aman” Craiova.

Art. 2 — Se aproba modificarea organigramei pentru Biblioteca Judeteana
,Alexandru si Aristia Aman” Craiova,incepand cu data de 01.07.2024, conform
anexei nr. 1 la prezenta hotarare.

Art. 3 — Se aproba modificarea statului de functii pentru Biblioteca
Judeteana ,,Alexandru si Aristia Aman” Craiova, iIncepand cu data de
01.07.2024, conform anexei nr. 2 la prezenta hotarare.
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Art. 4 — Se aprobd modificarea regulamentului de organizare si
functionare pentru Biblioteca Judeteana ,,Alexandru si Aristia Aman” Craiova,
incepand cu data de 01.07.2024, conform anexei nr. 3 la prezenta hotarare.

Art. 5 — Incepand cu data de 01.07.2024 orice alte prevederi contrare se
abroga.

Art. 6 — Directiile de specialitate ale Consiliului Judetean Dolj si
Biblioteca Judeteana ,,Alexandru si Aristia Aman” Craiova vor aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Nr. Adoptata la data de 2024
CONTRASEMNEAZA
PRESEDINTE, SECRETAR GENERAL
AL JUDETULUI,

DORIN-COSMIN VASILE CRISTIAN-MARIAN SOVAILA



Biblioteca Judeteana ”"Alexandru si Aristia Aman”

Cabinet Director
Craiova, Dolj, cod 200390, str. M. Kogalniceanu nr.9, Tel.: 0251532267, 0351441809, Fax: 0251523177
Cod ISIL: RO-DJ-01261 www.aman.ro, lucian.dindirica@aman.ro

Nr...1799.......112.06.2024............

PRESEDINTE

Dorin Cosmin Vasile

REFERAT DE APROBARE
a proiectului de hotirare privind modificarea organigramei a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana ,,Alexandru si Aristia
Aman” si aprobarea organigramei, a componentei numerice si a regulamentului de organizare si
functionare a Serviciului Privat pentru Situatii de Urgenti al Bibliotecii Judeteane ,,Alexandru si
Aristia Aman” Craiova

Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman este o institutie publica de cultura, care
functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Dolj.

Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman 1isi desfasoara activitatea in baza Legii
bibliotecilor nr.334/2002 , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Potrivit dispozitiilor art. 173 alin. (1) lit. a), coroborate cu cele ale art. 173 alin. (2) lit. ¢)
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
consiliul judetean are atributii privind infiintarea, organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al consiliului judetean, ale institutiilor publice de interes judetean si ale societétilor si
regiilor autonome de interes judetean, iar in acest sens aprobad, in conditiile legii, la propunerea
presedintelui consiliului judetean, regulamentul de organizare si functionare a consiliului judetean,
organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de
specialitate al consiliului judetean, precum si ale institutiilor publice de interes judetean si ale
societatilor si regiilor autonome de interes judetean.

De asemenea, potrivit art. 44 alin. (4) din Legea nr.334/2002 privind bibliotecile,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, organigrama i statul de functii ale
bibliotecii se aproba de catre autoritatea sau institutia finantatoare, conform legii.

Potrivit art. X1X alin.(2) si (3) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare ,,Entitatile publice indiferent de denumirea acestora si forma de organizare
care au personal contractual incadrat potrivit legii nu pot detine functia de sef birou incepand cu
data de 1 noiembrie 2023.Prevederile art. XVIII alin. (2) - (4) si alin. (6) se aplicd in mod
corespunzator.”

Astfel, art. XVIHI alin. (2) - (4) si alin. (6) din Legea 296/2023, cu modificarile si

completarile ulterioare, prevede ca:
(2) Personalul incadrat in functia publica de sef birou beneficiaza de toate drepturile legale odata
cu eliberarea din functia publica, inclusiv prin ocuparea, in conditiile legii, a unei functii publice
de conducere ierarhic superioare corespunzatoare vechimii, studiilor de specialitate sau a unei
functii publice de executie vacante corespunzatoare vechimii, studiilor de specialitate de comun
acord cu conducerea entitatii publice din care face parte. Daca nu exista o functie publica vacanta
corespunzatoare, postul ocupat de acesta se transformd in functie publicd de executie care
corespunde studiilor de specialitate si vechimii in specialitatea functionarului public de conducere,
de reguld, la nivelul structurii de organizare din care a ficut parte acesta. Functia publicd de
conducere de sef birou poate fi transformata intr-o functie publica de conducere superioard cu
incadrarea in normativul de personal si procentul de functii de conducere prevazute de prezenta
lege si personalul cu functie publica de sef birou o poate ocupa cu acordul acestuia, daca
personalul care a detinut functia publica de sef birou indeplineste conditiile de vechime, experienta
si studii de specialitate prevazute de lege pentru acea functie publica de conducere.


https://idrept.ro/00055931.htm

(3) Odatd cu desfiintarea functiei publice de sef birou se desfiinteazd si structurile
organizatorice care functioneaza ca birouri. Personalul angajat in cadrul acestor structuri de birouri
isi pastreaza drepturile salariale in vigoare la data desfiintarii structurilor organizatorice de birouri
si este preluat in alte structuri organizatorice odata cu aprobarea noilor organigrame.

(4) Persoana care ocupa functia publica de sef birou se mentine in aceasta functie pana la
aprobarea noilor organigrame, state de functii, regulamente de organizare si functionare,
pastrandu-si drepturile salariale in vigoare la data intrarii in vigoare a prezentei legi. Personalul
incadrat in cadrul biroului exercitd atributiile prevazute in fisa postului si In regulamentul de
organizare i functionare pana la data aprobarii noilor organigrame.

(6) Masurile privind reorganizarea structurior functionale ca urmare a aplicarii prevederilor
prezentului articol, inclusiv organigramele, statele de functii, regulamentele de organizare si
functionare se aproba, in conditiile legii, pana la data de 30 iunie 2024.

Art. XXI din Legea nr. 296/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, prevede ca
,»(1)Entitatile publice indiferent de denumirea acestora si forma de organizare care au personal
contractual incadrat potrivit legii, carora nu li se aplica prevederile art. 391 alin. (3) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, organizeaza
structuri organizatorice cu urmatoarele normative de personal:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie;

b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie;

C) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de
executie.

(2) Prevederile art. XVII alin. (3)-(8) se aplica in mod corespunzator.”

Art. XVII alin. (3) si alin. (4) din aceeasi Lege prevede ca: ,,(3)Masurile privind

reorganizarea structurilor functionale, ca urmare a aplicarii prevederilor prezentului articol,
inclusiv organigramele, statele de functii, regulamentele de organizare si functionare, se aprobad,
in conditiile legii, pana la data de 30 iunie 2024.
(4)Personalul cu functii de conducere eliberat din functia de conducere detinuta ca urmare a
reorganizarii beneficiaza de drepturile prevazute de lege. Acesta are dreptul de a ocupa o functie
de conducere vacanta de acelagi nivel sau o functie de conducere de nivel ierarhic inferior
vacanta, pentru care indeplineste conditiile de ocupare. Daca nu exista o functie de conducere
vacanta corespunzatoare postului ocupat, aceasta se transformd in functie de executie care
corespunde studiilor si vechimii in specialitatea functionarului de conducere. Functia de
conducere poate fi transformata intr-o functie de conducere superioard cu incadrarea in
normativul de personal si procentul de functii de conducere prevazute de prezenta lege, iar
personalul cu functii de conducere il poate ocupa cu acordul functionarului in cauza, daca
personalul cu functie de conducere indeplineste conditiile de vechime si studii de specialitate
prevazute de lege pentru aceasta.”

Astfel, pentru respectarea prevederilor legale mai sus mentionate se propun urmatoarele
modificari ale organigramei si statului de functii pentru Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia
Aman:

I. Serviciul Relatii cu publicul- structura existenta va avea urmatoarele modificari:
1). se desfinteazi structura Birou Imprumuturi;
2). functia contractuald ocupata de sef birou se transforma in functia contractuala de
executie de bibliotecar studii superioare gradul profesional 1A si se transfera la Birou
Colectii Speciale.
3). compartimentele existente aflate in subordinea Biroului imprumuturi raméan in
subordinea directa a serviciului.

Il. Birou Colectii speciale se reorganizeazd in Compartiment Colectii speciale cu
urmatoarea modificare:
1). functia contractuala ocupatd de sef birou se transforma in functia contractuald de
executie de bibliotecar studii superioare gradul profesional IA.

I11.Serviciul Prelucrarea Colectiilor se reorganizeaza in Compartiment Prelucrarea
colectiilor cu urmatoarele modificari:
1). Functia contractuald vacanta de sef serviciu se transforma in functia contractuald de
executie de fotograf studii superioare debutant si se transfera la Directia Institutul Exilului
Romanesc, Compartiment Cercetare, arta, istorie literara;
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2). Se desfinteaza compartimentele din subordinea serviciului Prelucrarea colectiilor,
personalul aflat in aceste compartimente, prin reorganizare va ramane in Compartimentul
Prelucrarea Colectiilor.

IV.Serviciul Depozit General si Séli de lectura, structurd existenta aflata in subordinea
directd a managerului va avea urmatoarele modificari:

1). Se preia, cu acordul titularilor posturilor, de la Directia Institutul Exilului Romanesc,
Compartiment Biblioteca 2 posturi existente ocupate de bibliotecar studii superioare
gradul profesional IA care vor merge la Compartiment Colectii de baza.

2). Se preia, cu acordul titularului postului, de la Directia Institutul Exilului Romanesc,
Birou Centrul Interactiv de Informare Turisticd si Culturala, Compartiment Casa
Memoriala Elena Farago 1 post existent ocupat de bibliotecar studii superioare gradul
profesional IA care va merge la Compartiment Colectii de baza.

3). Se transforma, cu acordul titularului postului, 1 post existent ocupat de bibliotecar
studii superioare gradul profesional IA din cadrul Compartimentului Mediateca/American
corner, in curator studii superioare gradul profesional IA si se transfera la Directia
Institutul Exilului Romanesc Compartiment Biblioteca.

4). Se transformi 1 post existent vacant de bibliotecar studii medii treapta profesionala
IA din cadrul Compartimentului Depozit colectii de baza, in muzeograf studii superioare
debutant si se transferd la Directia Institutul Exilului Roméanesc, Compartiment Exil, arta,
istorie literara.

V. Se reorganizeaza Serviciul Juridic-Resurse umane in Serviciul Administrativ si se
mutd din subordinea directd a managerului in subordinea directd a directorului Directiei
Institutul Exilului Romanesc.

1). Birou Resurse umane se reorganizeaza in Compartiment Resurse umane cu
urmatoarea modificare:

- functia contractuald ocupata de sef birou se transforma in functia contractualad de
executie de economist studii superioare gradul profesional 1A;
2). Se preia din structura existenta Contabil sef:

- Compartimentul Financiar contabil- achizitii;

- Compartimentul Arhiva.
3). Se pastreaza in structura Serviciului Administrativ urmatoarele compartimente
existente:

- Compartiment Secretariat-administrativ;

- Compartiment Legatorie;

- Compartiment Juridic.

V1. Structura Contabil Sef, structurd existentda - va trece din subordinea directd a
managerului, in subordinea directd a directorului Directiei Institutul Exilului Romanesc.

VII. Se reorganizeaza Serviciul Gestionare Bunuri Muzeale din Exil, serviciu
existent aflat in subordinea directa a directorului Directiei Institutul Exilului Romanesc se
va numi Serviciul Muzeul Exilului.

In cadrul acestui serviciu intervin urmatoarele modificari:

» Compartiment Biblioteca, compartiment existent aflat in subordinea directa a
Directiei Institutul Exilului Roméanesc, va fi preluat de catre Serviciul Muzeul
Exilului si se va numi Compartiment Bibliotecid/Conservare;

In cadrul acestui compartiment intervin urmatoarele modificari:

a). 2 posturi existente ocupate de bibliotecar studii superioare gradul
profesional IA, se vor transforma in conservator studii superioare gradul
profesional 1A, cu acordul titularilor posturilor;

b). 2 posturi existente ocupate de bibliotecar studii superioare gradul
profesional IA se vor transforma in curator studii superioare gradul profesional
IA, cu acordul titularilor posturilor.

> se desfinteaza Birou Centrul Interactiv de Informare Turistica si
Culturala , functia contractualda vacanta de conducere de sef birou se
transforma in functia contractuala vacanta de executie de muzeograf studii
superioare debutant si se transfera la Compartiment Exil, arta, istorie literara.

» Compartiment Exil, arta, istorie literari- va avea urmatoarele modificari:



a). 1 post existent ocupat de muzeograf studii superioare gradul profesional
Il se va transforma in designer studii superioare gradul profesional II, cu
acordul titularului postului.
Compartiment Casa Memoriala Elena Farago- aflat in subordinea Biroului
Centrul Interactiv de Informare turistica si culturala va trece in subordinea
directa a Serviciului Muzeul Exilului si va functiona cu 1 post existent ocupat
de analist studii superioare gradul profesional IA si 1 post existent vacant de
bibliotecar studii superioare debutant(preluat de la Compartiment Digitizare).
Compartiment Comori scrise ale Dunarii de Jos - aflat in subordinea
Biroului Centrul Interactiv de Informare turisticd si culturald va trece in
subordinea directa a Serviciului Muzeul Exilului va avea urmatoarele
modificari:
a). 2 posturi existente ocupate de documentarist studii superioare gradul
profesional 1A se transfera la Serviciul Digitizare si proiecte, Compartiment
Documentare, nou creat.
b). va functiona cu 1 post existent ocupat de inginer de sistem studii superioare
gradul profesional IA;
Se reorganizeaza Birou Centrul Transfrontalier de Informatii si
comunicatii Dolj-Vratsa in Serviciul Digitizare si proiecte cu urmatoarele
modificari:
1. functia contractuald ocupatd de sef birou se transforma in functia
contractuald de conducere de sef serviciu.
2. Se pastreaza in structura serviciului urmatoarele compartimente:
- Compartiment Digitizare, existent, va functiona cu 2 posturi existente
ocupate de bibliotecar studii suprioare gradul profesional IA, 1 post existent
ocupat de documentarist studii superioare gradul profesional 1A se va transfera
la compartimentul Documentare, compartiment nou creat, iar 1 post existent,
vacant de bibliotecar studii superioare gradul profesional IA se transforma in
bibliotecar studii superioare debutant si se transfera la Compartiment Casa
Memoriala Elena Faeago.
- Compartiment Informare bibliografica, va functiona cu 2 posturi existente
ocupate de bibliotecar studii superioare gradul profesional 1A.
- Compartiment Informatizare, existent este preluat de la Serviciul Juridic
Resurse Umane, va functiona cu 1 post existent ocupat de inginer de sistem
studii superioare, gradul profesional 1A, 1 post existent, ocupat de analist studii
superioare gradul profesional IA, iar 1lpost existent, vacant de analist studii
superioare gradul profesional IA se va transforma in administrator studii medii
treapta profesionala I si se transfera la Compartiment Digitizare.
3. Se infiinteaza Compartiment Documentare, va functiona cu 1 post existent
ocupat de documentarist studii superioare gradul profesional IA, preluat cu
acordul titularului postului, de la Compartiment Digitizare si 2 posturi
existente ocupate de documentarist studii superioare gradul profesional IA,
preluate cu acordul titularilor postului, de la Compartiment Comori scrise ale
Dunarii de Jos.

In urma reorganizdrii mai sus detaliate, regulamentul de organizare si functionare se
modifica potrivit noii structuri organizorice propuse spre aprobare.

Avand in vedere cele expuse, considerdm ca sunt indeplinite conditiile legale si propunem
spre aprobare proiectul de hotarare pentru modificarea organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia
Aman Craiova potrivit anexelor 1, 2 si 3 la hotarare.

MANAGER,
Olimpia-Lavinia Dumitrescu



CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
Serviciul Organizare Resurse Umane
Nr. 13391 din 12.06.2024

RAPORT DE SPECIALITATE
privind aprobarea proiectului de hotirare referitor la modificarea
organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare si
functionare pentru Biblioteca Judeteana “Alexandru si Aristia Aman” Craiova

Biblioteca Judeteand “Alexandru si Aristia Aman” Craiova este o institutie
publica de cultura care functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Dolj,
desfasurandu-si activitatea in baza Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Biblioteca Judeteand “Alexandru si Aristia Aman” Craiova constituie,
organizeaza si dezvoltd colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice si
alte documente grafice si audiovizuale, precum si alte materiale purtatoare de
informatii. Fiind biblioteca publica, indeplineste functii culturale si educational-
stiintifice, asigurand egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informdrii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii
personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de statut social ori economic, varsta, sex,
apartenenta politica, religioasa ori etnica.

Potrivit dispozitiilor art. 173 alin. (1) lit. a), coroborate cu cele ale art. 173 alin.
(2) lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, consiliul judetean are atributii privind infiintarea,
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al consiliului judetean, ale
institutiilor publice de interes judetean si ale societatilor si regiilor autonome de
interes judetean, iar in acest sens aprobad, in conditiile legii, la propunerea
presedintelui consiliului judetean, regulamentul de organizare si functionare a
consiliului judetean, organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si
functionare ale aparatului de specialitate al consiliului judetean, precum si ale
institutiilor publice de interes judetean si ale societatilor si regiilor autonome de
interes judetean.

De asemenea, potrivit art. 44 alin. (4) din Legea nr. 334/2002 privind
bibliotecile, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Organigrama si
statul de functii ale bibliotecii se aproba de catre autoritatea sau institutia
finantatoare, conform legii.
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Din analiza referatului de aprobare a proiectului de hotarare privind aprobarea
modificarii organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare si
functionare pentru Biblioteca Judeteand “Alexandru si Aristia Aman” Craiova,
inregistrat sub nr. 1799/2024, s-au constatat urmatoarele:

Potrivit art. X1X alin. (2) si (3) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri
fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen
lung, cu modificarile si completarile ulterioare, ,,Entitatile publice indiferent de
denumirea acestora si forma de organizare care au personal contractual incadrat
potrivit legii nu pot detine functia de sef birou incepand cu data de 1 noiembrie 2023.
Prevederile art. XVIII alin. (2) - (4) si alin. (6) se aplica in mod corespunzator.”

Art. XVIII alin. (2) - (4) si alin. (6) din Legea 296/2023, prevede ca: (2)
Personalul incadrat in functia publica de sef birou beneficiaza de toate drepturile
legale odata cu eliberarea din functia publica, inclusiv prin ocuparea, in conditiile
legii, a unei functii publice de conducere ierarhic superioare corespunzdtoare
vechimii, studiilor de specialitate sau a unei functii publice de executie vacante
corespunzatoare vechimii, studiilor de specialitate de comun acord cu conducerea
entitdfii publice din care face parte. Daca nu existd o functie publicd vacanta
corespunzatoare, postul ocupat de acesta se transforma in functie publica de executie
care corespunde studiilor de specialitate si vechimii in specialitatea functionarului
public de conducere, de regula, la nivelul structurii de organizare din care a facut
parte acesta. Functia publicd de conducere de sef birou poate fi transformata intr-0
functie publica de conducere superioara cu incadrarea in normativul de personal si
procentul de functii de conducere prevazute de prezenta lege si personalul cu functie
publica de sef birou o poate ocupa cu acordul acestuia, daca personalul care a detinut
functia publica de sef birou indeplineste conditiile de vechime, experienta si studii
de specialitate prevazute de lege pentru acea functie publica de conducere.

(3) Odata cu desfiintarea functiei publice de sef birou se desfiinfeaza si structurile
organizatorice care functioneazd ca birouri. Personalul angajat in cadrul acestor
structuri de birouri isi pastreaza drepturile salariale in vigoare la data desfiintarii
structurilor organizatorice de birouri si este preluat in alte structuri organizatorice
odata cu aprobarea noilor organigrame.

(4) Persoana care ocupa functia publica de sef birou se mentine 1n aceasta functie
pana la aprobarea noilor organigrame, state de functii, regulamente de organizare si
functionare, pastrandu-si drepturile salariale in vigoare la data intrarii in vigoare a
prezentei legi. Personalul incadrat in cadrul biroului exercita atributiile prevazute in
fisa postului si Tn regulamentul de organizare si functionare pana la data aprobarii
noilor organigrame.

(6) Masurile privind reorganizarea structurilor functionale ca urmare a aplicarii
prevederilor prezentului articol, inclusiv organigramele, statele de functii,



regulamentele de organizare si functionare se aproba, in conditiile legii, pana la data
de 30 iunie 2024.

Art. XXI din Legea nr. 296/2023 prevede ca ,,(1) Entitatile publice indiferent
de denumirea acestora si forma de organizare care au personal contractual Incadrat
potrivit legii, carora nu li se aplica prevederile art. 391 alin. (3) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
organizeaza structuri organizatorice cu urmatoarele normative de personal:
a)pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de
executie;
b)pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi
de executie;
c)pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de
posturi de executie.

(2)Prevederile art. XVI11I alin. (3)-(8) se aplica in mod corespunzator.”

Art. XVII alin. (3) si alin. (4) din aceeasi Lege prevede ca: ,,(3) Masurile
privind reorganizarea structurilor functionale, ca urmare a aplicarii prevederilor
prezentului articol, inclusiv organigramele, statele de functii, regulamentele de
organizare si functionare, se aproba, in conditiile legii, pana la data de 30 iunie 2024.

(4)Personalul cu functii de conducere eliberat din functia de conducere
detinuta ca urmare a reorganizarii beneficiaza de drepturile prevazute de lege. Acesta
are dreptul de a ocupa o functie de conducere vacantd de acelasi nivel sau o functie
de conducere de nivel ierarhic inferior vacanta, pentru care indeplinesteconditiile de
ocupare. Daca nu existd o functie de conducere vacantd corespunzatoare postului
ocupat, aceasta se transforma in functie de executie care corespunde studiilor si
vechimii in specialitatea functionarului de conducere. Functia de conducere poate fi
transformata intr-o functie de conducere superioara cu incadrarea in normativul de
personal si procentul de functii de conducere prevazute de prezenta lege, iar
personalul cu functii de conducere il poate ocupa cu acordul functionarului in cauza,
daca personalul cu functie de conducere indeplinesteconditiile de vechime si studii
de specialitate prevazute de lege pentru aceasta.”

Astfel, pentru respectarea prevederilor legale mai sus mentionate se propun
urmatoarele modificari ale organigramei si statului de functii pentru Biblioteca
Judeteana “Alexandru si Aristia Aman” Craiova :

|. Se desfiinteazd Biroul Imprumuturi din subordinea Serviciului Relatii cu
Publicul cu urmatoarea modificare:
- functia ocupatd de sef birou se transformd in functie de executie de
bibliotecar, studii superioare, gradul profesional TA si se muta la Birou Colectii
Speciale;
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- compartimentele din subordinea Biroului Imprumuturi vor fi mentinute in
subordinea directd a sefului Serviciului Relatii cu Publicul;
I1. Biroul Colectii Speciale din subordinea managerului se reorganizeaza in

Compartiment Colectii Speciale, cu urmatoarea modificare:

- functia ocupata de conducere de sef birou se transforma in functie de
executie de bibliotecar, studii superioare, gradul profesional IA, in cadrul
Compartimentului Colectii Speciale.

I1l. Serviciul Prelucrarea Colectiilor din subordinea directda a managerului se
reorganizeaza in Compartiment Prelucrarea Colectiilor cu urmatoarele modificari:

- functia contractuala vacantd de conducere de sef serviciu se transforma in
functie de executie de fotograf, studii superioare, gradul debutant si se muta la
Directia Institutul Exilului Romanesc, Compartiment Cercetare, Arta, Istorie
Literara;

- se desfinteaza compartimentele din subordinea Serviciului Prelucrarea
Colectiilor, reorganizat, posturile din cadrul acestora fiind mentinute in cadrul
Compartimentului Prelucrarea Colectiilor

IV. 1In cadrul Serviciului Depozit General si Sili de Lectura din subordinea
directd a managerului intervin urmatoarele modificari:

- 2 functii ocupate de bibliotecar, studii superioare, gradul profesional IA din
cadrul Directiei Institutul Exilului Romanesc, Compartimentul Biblioteca se muta,
cu acordul titularilor posturilor, la Serviciul Depozit General si Sali de Lecturd -
Compartimentul Colectii de Baza din subordinea managerului;

- 1 functie ocupata de bibliotecar, studii superioare, gradul profesional IA din
cadrul Directiei Institutul Exilului Romanesc, Biroul Centrul Interactiv de Informare
Turisticd s1 Culturald, Compartimentul Casa Memoriald Elena Farago se muta, cu
acordul titularului postului, la Serviciul Depozit General si Sali de Lectura-
Compartimentul Colectii de Baza din subordinea managerului;

- 1 functie ocupata de bibliotecar, studii superioare, gradul profesional IA din
cadrul Compartimentului Mediateca/American Corner, se transformd in curator,
studii superioare, gradul profesional IA si se muta, cu acordul titularului postului, la
Directia Institutul Exilului Roméanesc - Compartimentul Bibliotecd/Conservare;

- 1 functie vacanta de bibliotecar, studii medii, treapta profesionala IA din
cadrul Compartimentului Depozit Colectii de Baza, se transforma in muzeograf,
studii superioare, gradul debutant si se muta la Directia Institutul Exilului Roméanesc,
Compartiment Exil, Arta, Istorie Literara.

V. Se reorganizeaza Serviciul Juridic-Resurse Umane in Serviciul
Administrativ si se mutd, cu tot cu posturi, din subordinea directda a managerului in
subordinea directd a directorului Directiei Institutul Exilului Romanesc.



in cadrul Serviciul Administrativ intervin urmitoarele modificari ale
structurii organizatorice si functionale:

1) Biroul Resurse Umane se reorganizeaza in Compartiment Resurse Umane
cu urmatoarea modificare:

- functia contractuald ocupatd de sef birou se transformd in functie
contractuald de executie de economist, studii superioare, gradul profesional IA, in
cadrul Compartimentului Resurse Umane;

2) Compartimentul Financiar Contabil - Achizitii, din subordinea
contabiliului sef, se muta, cu tot cu posturi in cadrul Serviciului Administrativ;

3) Compartimentul Arhiva, din subordinea contabiliului sef, se muta, cu tot
cu posturi in cadrul Serviciului Administrativ;

4) Se pastreazd in structura Serviciului Administrativ si urmadtoarele

compartimente existente:

- Compartiment Secretariat-Administrativ;

- Compartiment Legatorie;

- Compartiment Juridic.

VI. Contabilul Sef va trece din subordinea directd a managerului, in
subordinea directd a directorului Directiei Institutul Exilului Roméanesc.

VII. Se reorganizeaza Serviciul Gestionare Bunuri Muzeale din Exil,
serviciu aflat in subordinea directd a directorului Directiei Institutul Exilului
Romanesc, in Serviciul Muzeul Exilului.

In cadrul acestui serviciu intervin urmatoarele modificari:

1. Compartiment Biblioteca, compartiment aflat in subordinea directa a
directorului Directiei Institutul Exilului Romanesc, va fi preluat de catre Serviciul
Muzeul Exilului si se va numi Compartiment Biblioteca/Conservare;

In cadrul acestui compartiment intervin urmatoarele modificari:

a) 2 posturi ocupate de bibliotecar, studii superioare, gradul profesional 1A,
se vor transforma, cu acordul titularilor posturilor, in 2 posturi de conservator, studii
superioare, gradul profesional 1A;

b) 2 posturi ocupate de bibliotecar, studii superioare, gradul profesional 1A
se vor transforma, cu acordul titularilor posturilor, in 2 posturi de curator, studii
superioare, gradul profesional 1A.

2. Se desfiinteaza Biroul Centrul Interactiv de Informare Turistica si

Culturala. Functia vacanta de conducere de sef birou se transformd in muzeograf,
studii superioare, grad debutant si se mutd in cadrul Compartimentului Exil, Arta,
Istorie Literara.

3. Compartimentul Casa Memoriald Elena Farago aflat in cadrul

Biroului Centrul Interactiv de Informare Turistica si Culturald va trece in
subordinea directa a sefului Serviciului Muzeul Exilului si va functiona cu 1 post



ocupat de analist, studii superioare, gradul IA si 1 post vacant de bibliotecar, studii
superioare, gradul debutant (preluat de la Compartiment Digitizare).

4. Compartimentul Comori Scrise ale Dunarii de Jos - aflat in
subordinea Biroului Centrul Interactiv de Informare Turistica si Culturala, va trece
in subordinea directd a sefului Serviciului Muzeul Exilului, cu urmatoarele
modificari:

a) 2 posturi ocupate de documentarist, studii superioare, gradul
profesional A, se muta cu acordul titularilor posturilor, la Serviciul Digitizare si
Proiecte, Compartimentul Documentare, nou creat.

5. Compartimentul Exil, Arta, Istorie Literara - va avea uUrmatoarele
modificari:

- 1 post ocupat de muzeograf, studii superioare, gradul profesional Il se
va transforma, cu acordul titularului postului, in designer, studii superioare, gradul
profesional II.

VIII. Se reorganizeaza Biroul Centrul Transfrontalier de Informatii si
Comunicatii Dolj-Vratsa in Serviciul Digitizare si Proiecte cu urmadtoarele
modificari:

Functia contractuald de conducere de sef birou se transforma in functie
contractuala de conducere de sef serviciu. Persoana care a detinut functia de sef
birou indeplineste conditiile de vechime, experientd si studii de specialitate
prevazute de lege pentru a ocupa functia de conducere de sef serviciu, drept pentru
care va ocupa aceasta functie.

Serviciul Digitizare si Proiecte va functiona cu urmatoarele compartimente:

- Compartiment Digitizare, compartiment existent, va functiona cu 2
posturi ocupate de bibliotecar, studii suprioare, gradul profesional IA. 1 post ocupat
de documentarist, studii superioare, gradul profesional 1A se va muta, cu acordul
titularului postului, la Compartimentul Documentare, compartiment nou creat, iar 1
post vacant de bibliotecar, studii superioare, gradul profesional IA se transforma in
bibliotecar, studii superioare, gradul debutant si se va muta la Compartimentul Casa
Memoriala Elena Farago.

- Compartiment Informare Bibliografica, va functiona cu 2 posturi ocupate
de bibliotecar, studii superioare, gradul profesional 1A.

- Compartiment Informatizare, compartiment existent, preluat cu tot cu
posturi de la Serviciul Juridic Resurse Umane, reorganizat, va functiona cu 1 post
ocupat de inginer de sistem, studii superioare, gradul profesional IA si 1 post ocupat
de analist, studii superioare, gradul profesional 1A. 1 post vacant de analist, studii
superioare, gradul profesional 1A se va transforma in administrator, studii medii,
treapta profesionald I si se va muta la Compartimentul Digitizare.



- Compartiment Documentare, compartiment nou infiintat, care va
functiona cu 1 post existent ocupat de documentarist, studii superioare, gradul
profesional A, preluat de la Compartiment Digitizare si 2 posturi existente ocupate
de documentarist, studii superioare gradul profesional |A, preluate de la
Compartiment Comori Scrise ale Dunarii de Jos.

Pentru reorganizarea Directiei Institutul Exilului Romanesc ( Muzeului
Cartii si Exilului Romanesc), Comisia Nationald a Muzeelor si Colectiilor a acordat
aviz prealabil, prin Hotararea nr. 7724/2023.

Conform ART. XXII din Legea nr. 296/2023 ,(1) La articolul 391 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, alineatele (1) si (2) se modifica si vor avea urmatorul cuprins:

ART. 391

(1) Numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul autoritatii sau
institutiei publice, cu exceptia functiilor publice de secretar general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si al functiilor publice de
conducere a cdror ocupare se face prin detasare cu personal din cadrul institutiilor
din sectorul de aparare, ordine publica si siguranta nationald, conform statelor de
organizare aprobate, in conditiile legii, este de maximum 8% din numarul total al
posturilor aprobate la nivel de ordonator principal de credite.

(2) Pentru determinarea numarului total al functiilor de conducere prin aplicarea
coteil de 8% prevazute la alin. (1) se procedeaza dupa cum urmeaza:

a) in cazul in care numarul rezultat este mai mic de unu, acesta se rotunjeste la
intreg;

b) in cazul in care numarul rezultat este mai mare de unu, acesta se rotunjeste la
numarul intreg imediat superior acestuia, daca fractiunea este mai mare sau egala cu
0,50."

(2) Personalul cu functii de conducere eliberat din functia de conducere detinuta
ca urmare a neincadrarii in procentul de 8% beneficiaza de drepturile prevazute de
lege. Acesta are dreptul de a ocupa o functie publica de conducere vacanta de acelasi
nivel sau o functie de conducere de nivel ierarhic inferior vacantd corespunzatoare
vechimii si studiilor de specialitate, pentru care indeplineste conditiile de ocupare
potrivit legii. Daca nu existd o functie de conducere vacanta corespunzatoare, postul
ocupat de acesta se transformad in functie publicd de executie care corespunde
studiilor si vechimii in specialitatea functionarului public de conducere, de regula,
la nivelul structurii organizatorice din care acesta face parte. Functia publicd de
conducere poate fi transformata intr-o functie publica de conducere superioara cu
incadrarea in normativul de personal si procentul de functii de conducere prevazute
de prezenta lege si personalul cu functii de conducere o poate ocupa cu acordul
acestuia, daca personalul cu functie de conducere indeplineste conditiile de vechime
si studii de specialitate prevazute de lege pentru acea functie de conducere.



(3) Prevederile art. 391 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, se aplicd in mod corespunzétor
si entitatilor publice care au incadrat personal contractual. Personalului cu functii
publice de conducere eliberat din functie i se aplica prevederile alin. (2).”

Astfel, numarul functiilor de conducere din cadrul Bibliotecii Judetene
»Alexandru si Aristia Aman” se incadreazd in maximum 8% din numarul total al
posturilor aprobate la nivel de ordonator principal de credite.

In urma modificarilor aduse la organigrama si statul de functii nu se modifica
numarul de posturi aprobat pentru Biblioteca Judeteana ,,Alexandru si Aristia
Aman”.

Statul de functii propus spre aprobare este Intocmit potrivit Legii—cadru nr.
153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana
,Alexandru si Aristia Aman” se modifica potrivit noii structuri organizatorice
inaintate spre avizare.

Tinand cont de cele mai sus prezentate, Serviciul Organizare Resurse Umane
propune spre aprobare modificarea organigramei, a statul de functii si a
regulamentului de organizare si functionare in forma inaintata de catre Biblioteca
Judeteana “Alexandru si Aristia Aman” Craiova.

ADMINISTRATOR PUBLIC, Sef Serviciu
Organizare Resurse Umane
Cosmin DURLE
Anda NICOLAE

Intocmit,

Elena BUDURU



CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
D.J.A.L.S. — Serviciul juridic, Administratie Locala
Nr. 13674/17.06.2024 VIZAT
DIRECTOR EXECUTIV
Adriana - Cristina VARGATU

RAPORT DE SPECIALITATE
asupra proiectului de hotarare privind aprobarea modificarii organigramei, a statului
de functii si a regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana
»Alexandru si Aristia Aman” Craiova

In conformitate cu prevederile art. 182 alin. (4) coroborate cu ale art. 136 din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, Directia Juridicd — Serviciul Juridic, Administratie Locala in calitatea
sa de compartiment de resort in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Dolj,
a analizat proiectul de hotarare privind aprobarea modificarii organigramei, a statului de
functii si a regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana
»Alexandru si Aristia Aman” Craiova, propus de presedintele Consiliului Judetean Dolj si a
constatat urmatoarele:

1) Obiectul/domeniul reglementat: modificirii organigramei, a statului de functii si
a regulamentului de organizare si functionare pentru Biblioteca Judeteana ,,Alexandru
si Aristia Aman” Craiova.

2) Compatibilitatea si conformitatea cu legile, ordonantele, hotararile Guvernului,
strategiile nationale si legislatia secundara (ordine, instructiuni, normative, regulamente, etc.),
in limitele si in a caror implementare si aplicare este elaborat respectivul proiect de hotarare.

In proiectul de hotirdre analizat se mentioneazi prevederile/normele aplicabile
domeniului reglementat, respectiv prevederile:

- art. XVII alin. (3) si alin. (4), art. XVIII alin. (2) alin. (3) alin. (4) si alin. (6), art. XIX alin. (2)
si (3), art. XXI si art. XXII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile
ulterioare,
- art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,
- art. 44 alin. (4) din Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,
- art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. c¢), art. 178 alin. (1),art. 182 si art. 196 alin. (1) lit. a) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

3) Impactul asupra reglementarilor interne din sfera de competentd/activitate a
compartimentului juridic: nu este cazul.

4) Prin prezentul Raport de specialitate, Serviciul Juridic avizeaza FAVORABIL.

Intocmit
Consilier Juridic
Cristian Buzata
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anexanr.llaHCJnr. ......... Lo,

CONSILIUL J UDETEAN DOLJ Personal Total Functii conducere Functii executie
BIBLIOTECA JUDETEANA "ALEXANDRU SI ARISTIA AMAN” CRAIOVA Manager 1 1 :
RA X Relatii cu publicul 19 1 18
ORGANIG MA Depozit General si Sali de Lectura 16 1 15
Compartiment Colectii speciale 7 - 7
Compartiment Prelucrarea Colectiilor 7 - 7
Institutul Exilului Romanesc/Muzeul 56 5 51
Cartii si Exilului Roménesc
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Legenda: D - Directie; s - Serviciu; Manager
Olimpia-Lavinia Dumitrescu



Cod ISIL: RO-DJ-01261

Anexanr.2 laHCJnr. ...... .

Biblioteca Judeteana ”"Alexandru si Aristia Aman”

Cabinet Director

Craiova, Dolj, cod 200390, str. M. Kogalniceanu nr.9, Tel.: 0251532267, 0351441809, Fax: 0251523177

www.aman.ro, lucian.dindirica@aman.ro

STAT DE FUNCTII CENTRALIZAT

Intocmit conform Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice,cu
modificarile si completarile ulterioare.

Nr. Denumirea functiei Nivel | Grad Treapta Numar
crt. studii | profesional | profesionald | posturi
De conducere De executie
1. | Manager S Il - 1
2. | Director S I - 1
3. | Contabil sef S Il - 1
4. | Sef serviciu S 1 - 5
5. Economist S 1A - 3
6. Consilier Juridic S IA - 1
7. Analist S IA - 2
8. Inginer de sistem S IA - 2
9. Cercetator stiintific S I - 2
10. Cercetator stiintific S Il - 3
11. Asistent de cercetare stiintifica S - - 2
12, Bibliotecar S IA - 46
13. Bibliotecar S I - 2
14, Bibliotecar S I - 1
15. Bibliotecar S Deb. - 1
16. Documentarist S 1A - 3



amilitaru
Tăiere


17. Conservator S IA - 2
18. Curator S IA - 3
19, Designer S ] - 1
20. Muzeograf S ] - 7
21, Muzeograf S Deb. - 2
22, Fotograf S Deb. - 1
23. Bibliotecar M - 1A 3
24, Secretar- dactilograf M - 1A 1
25. Administrator M - I 2
26. Referent M - 1A 1
27. Arhivar M:;G - - 1
28. Pompier M:G - - 1
29. Ingrijitor M/G - - 2
30. Sofer M;G - I 1
31. Muncitor calificat M:G - I 2
TOTAL 106
MANAGER

Olimpia Lavinia Dumitrescu

SEF BIROU RESURSE UMANE

ec.Stefania Paraschiv



Biblioteca Judeteana ”"Alexandru si Aristia Aman”
Cabinet Director
Craiova, Dolj, cod 200390, str. M. Kogalniceanu nr.9, Tel.: 0251532267, 0351441809, Fax: 0251523177

Cod ISIL: RO-DJ-01261 www.aman.ro, lucian.dindirica@aman.ro
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anexanr.3laHCJnr. .......... Lo,
REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

ART. 1

Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman este o institutie publica de culturi, care
functioneaza ca unitate bugetara in subordinea Consiliului Judetean Dolj, care-i asigura baza
materiald si resursele financiare necesare, potrivit standardelor prevazute de Legea
bibliotecilor (Legea nr. 334/2002, Legea nr. 593/2004 pentru modificarea si completarea
Legii bibliotecilor nr. 334/2002 si Legea nr. 334(r1) publicata in Monitorul Oficial, Partea I,
nr. 132 din 11.02.2005) si sub autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii si Cultelor.
ART. 2

Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman are sediul in Craiova, Str. M. Kogalniceanu
nr. 9 si functioneaza ca institutie bugetara, are personalitate juridica, firma si stampila proprie.
ART. 3

(1) Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman este biblioteca publica si indeplineste
functii culturale si educational-stiintifice, asigurand egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informadrii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii
personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de statut social ori economic, varsta, sex,
apartenenta politica, religioasa ori etnica.

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

ART. 4

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

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

ART.5

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

ART. 6

Fondurile extrabugetare constituite in conditiile Art. 4 si Art. 5, din prezentul Regulament sau
ale Art. 67 din Legea bibliotecilor, precum si din contravaloarea tipizatelor date utilizatorilor

1



sunt la dispozitia bibliotecii si se utilizeaza pentru dezvoltarea colectiilor de documente,
construirea i amenajarea spatiilor de bibliotecd, iar disponibilul financiar provenit din aceste
surse si existent la sfarsitul anului se reporteaza in anul urmator, cu aceeasi destinatie.

ART.7

Coordonarea metodologica a bibliotecilor publice locale din judet se asigura de catre
Ministerul Culturii si Cultelor, Biblioteca Nationala a Romaniei si Directia pentru Cultura,
Culte si Patrimoniu Cultural National Dolj, impreuna cu conducerea bibliotecii judetene.

CAPITOLUL 11
SUBSISTEMUL BIBLIOTECILOR PUBLICE DIN JUDETUL DOLJ

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

ART.9

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

(1) Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman;

(2) Bibliotecile municipale din Bailesti si Calafat;

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

(4) Bibliotecile comunale din judetul Dolj.

ART. 10

Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman coordoneaza si indruma metodologic
bibliotecile publice din municipiul Craiova, orasele si comunele judetului Dolj.

ART. 11

Activitatea Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman se structureaza si se
dimensioneaza raportat la populatia si necesitatile comunitatii municipiului Craiova.

ART. 12

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

CAPITOLUL III
ATRIBUTII SI ACTIVITAT! SPECIFICE

ART. 13

Biblioteca Judeteana Alexandru gsi Aristia Aman, institutie de culturad, componentd a
sistemului informational national, indeplineste, corespunzator nivelului de organizare,
resurselor alocate si cerintelor comunitatii judetene, urmatoarele obiective generale:

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

(2) intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in
sistem traditional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si documentare
de interes local, national si internagional.

(3) ofera utilizatorilor atat servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu, in
filiale si sectii, cat si de imprumut la domiciliu.
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(4) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie,
sociologia lecturii si stiinta informarii, actionand pentru aplicarea in plan teoretic si practic a
cercetarilor proprii sau ale altor institutii de profil.

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

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

ART. 14

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

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

(2) asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca.

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

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

(5) organizeaza, conserva si prelucreaza colectiile de patrimoniu.

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

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

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

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

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

(11) efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizicd si a contravalorii
publicatiilor degradate sau nerestituite de catre cititori, organizeaza activitati de marketing si
publicitate specifice institutiel.

(12) efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte documente.
(13) initiaza si dezvolta programe speciale, prin care ofera informatii de interes public,
precum si despre comunitatea locala si europeana.

(14) organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie
culturala si de comunicare a colectiilor.

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

(16) initiaza sau participa la proiecte si programe de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea
serviciilor de biblioteca, formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare.
(17) indruma si coordoneaza activitatea bibliotecilor publice din judetul Dolj, prin controlul
programelor propriu-zise, a modului de respectare a normelor biblioteconomice §i prin
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elaborarea si determinarea aplicarii unor metodologii de lucru.

(18) participa la incadrarea bibliotecarilor din bibliotecile publice din judet si asigura o
minima instruire a bibliotecarilor noi si planifica instruirea centralizata a acestora.

(19) coordoneaza activitatea de automatizare a bibliotecilor publice din judet pentru a asigura
coerenta si compatibilitate in retea.

CAPITOLUL IV
COLECTIILE BIBLIOTECII

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

CAPITOLUL V
PERSONALUL BIBLIOTECII

ART. 20

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



(2) Numarul, structura profesionala si nivelele de pregatire a personalului, precum si
repartizarea pe servicii si compartimente de activitate se stabileste de conducerea Bibliotecii,
in raport cu normele prevazute de Legea bibliotecilor nr. 334/2002 si Legea nr. 593 din
15/12/2004, precum si in raport cu necesitatile si volumul activitatii si cu nivelul alocatiilor
bugetare stabilit pentru plata drepturilor salariale ale personalului, in limitele si nivelele
stabilite de lege.

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

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

ART. 21

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

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

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

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

ART. 22

Atributiile s1 competentele personalului din Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman
sunt stabilite de fisa postului, de programele de activitate si sarcinile de serviciu elaborate de
manager.

CAPITOLUL VI
CONDUCEREA

ART. 23

Conducerea Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman si ordonatorul principal de credite
sunt obligati, conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002 modificatd si completata, sa asigure
formarea profesionala initiala si continua a personalului de specialitate, alocand in acest scop
minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute in buget.

ART. 24

Conducerea bibliotecii se asigura de catre manager, care este ordonator de credite si
reprezinta institutia in relatiile cu persoane juridice sau fizice.

ART. 25

Conducerea serviciilor si compartimentelor Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman
este asigurata de sefii de serviciu.

ART. 26

Managerul Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman are urmatoarele atributii:

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

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

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



(4) este ordonator de credite si reprezinta institutia in relatiile cu persoane fizice sau juridice.
(5) intocmeste, prin Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare, organizarea
functionala a Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman $i 0 supune spre avizare
Consiliului Judetean Dol;.

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

(7) numeste Consiliul Stiintific al bibliotecii.

ART. 27

Obligatiile managerului Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman sunt urmatoarele:

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

(2) creeaza conditiile necesare in vederea desfasurarii normale a intregii activitati a
bibliotecii, in conditii de deplina siguranta, asigurd intdrirea ordinii si disciplinei in toate
locurile de munca organizand controlul sistematic al indeplinirii indatoririlor de catre fiecare
salariat, sanctiondnd pe cel care incalca obligatiile ce le revin.

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

(4) ia masuri pentru imbunatatirea conditiilor de munca, asigurarea conditiilor de protectia
muncii si de respectare a normelor igienico-sanitare, protectie civila si de P.S.l., asigurand
instruirea periodica a personalului cu aceste norme.

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

(6) incadreaza si promoveaza personalul muncitor potrivit cerintelor stabilite pentru fiecare
loc de munca, pe baza criteriilor obiective de apreciere a activitatii.

(7) conducerea unitatii va asigura pregatirea profesionala a personalului, precum si
perfectionarea acestuia in raport cu calificarea si Solicitarile unitatii.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(17) verifica completarea cartilor de munca si a dosarelor de pensionare.
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(18) raspunde in fata Consiliului Judetean Dolj pentru activitatea bibliotecii si pentru
indeplinirea programului propriu de management.

(19) intocmeste caracterizarile anuale ale sefilor de compartimente.

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

ART. 28

Persoanele care asigura conducerea unitatii, in afara obligatiilor pe care le au in aceasta
calitate, au si celelalte indatoriri ale persoanelor incadrate in munca.

ART. 29

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

ART. 30

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

Consiliul de Administratiec Se intruneste trimestrial sau ori de céate ori este nevoie, la
propunerea managerului.

ART. 32

Consiliul de Administratie este constituit prin decizia managerului, in prezenta a cel putin
doua treimi din numarul membrilor séi, cu votul majoritatii simple.

ART. 33

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

Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii:

(1) da avizul consultativ asupra:

Organigramei si statului de functii;

Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii;

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

Proiectului Programului de activitate anual al bibliotecii;

Altor activitati si proiecte care apar in timpul anului.

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

(3) analizeaza modul de realizare a masurilor privind asigurarea conditiilor de munca si
imbunatatirea acestora.

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

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

ART. 34

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

ART. 35

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

ART. 36

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

ART. 37

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

ART. 38

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

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

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

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

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

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

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

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

CAPITOLUL VII
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 39

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

ART. 40

Avand in vedere normele legale in vigoare, complexitatea, specificul muncii si colectiile
existente, Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman are urmatoarea structura
organizatorica:

» Serviciul relatii cu publicul (Compartiment imprumut carti adulti,
Compartiment imprumut carti copii si tineret, Compartiment filiale);

» Serviciul depozit general si sdli de lectura (Compartiment depozit — colectii de
bazd, Compartiment publicatii periodice si sdli de lecturd, Compartiment
mediatecd/ American Corner);

Compartiment prelucrarea colectiilor;
Compartiment colectii speciale;
Institutul Exilului Romanesc/Muzeul Cartii si Exilului Roméanesc :

v Serviciul Administrativ  (Compartiment resurse umane,
Compartiment juridic, Compartiment secretariat administrativ,
Compartiment  Financiar contabil-Achizitii, Compartiment
legatorie, Compartiment Arhiva);
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Contabil Sef;

Serviciul Digitizare si proiecte ( Compartiment Documentare,

Compartiment  Informatizare, = Compartiment  Digitizare,

Compartiment Informare bibliograficad);

v Serviciul Muzeul Exilului (Compartiment
Biblioteca/Conservare, Compartiment Exil, Arta Istorie literara,
Compartiment Casa Memoriald Elena Farago, Compartiment
Comori Scrise ale Dunarii de Jos);

v' Compartiment cercetare, Artd, Istorie literar;

AN

ART. 41
Servicul relatii cu publicul cuprinde:

» Compartimentul imprumut carti adulti;

» Compartimentul imprumut carti pentru copii si tineret;

» Compartimentul filiale.
ART. 42
Serviciul relatii cu publicul este condus de un sef serviciu, se afla in subordinea managerului
institutiei si are urmatoarele obiective specifice:
(1) coordoneaza activitatea Serviciului relatii cu publicul; actualizeaza periodic fisa postului
pentru salariatii din subordine; in cazul constatarii unor neajunsuri in activitatea salariatilor
aduce la cunostinta conducerii bibliotecii aceste fapte si propune masuri pentru remedierea si
sanctionarea celor vinovati.
(2) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei.
(3) intocmeste programul anual de activitate al serviciului, iar, dupa aprobare, ia masurile
pentru realizarea lui.
(4) organizeaza si asigura buna desfasurare a serviciilor de biblioteca pentru public.
(5) propune extinderea sau reducerea serviciilor de biblioteca si sectoarelor de activitate cu
publicul si, dupa aprobare, ia masurile organizatorice corespunzatoare.
(6) impreuna cu responsabilii de sectii, Stabileste structura de organizare a salilor cu acces
liber la raft, si, dupa aprobare, 1a masurile pentru aplicare.
(7) organizeaza, cu antrenarea personalului din sector, propaganda vizuala a bibliotecii,
colectiilor si serviciilor pentru public; organizeaza si coordoneaza actiuni cultural-educative.
(8) analizeaza indicii de atragere a populatiei la lectura si frecventa, informeaza conducerea
asupra situatiei si ia masuri pentru optimizarea acestora.
(9) analizeaza si verifica evidenta zilnica a activitatii cu publicul; centralizeaza situatia pentru
biblioteca.
(10) periodic analizeaza situatia cititorilor restantieri pe sectoare si ia masuri pentru
intocmirea formelor de recuperare.
(11) planifica si urmareste efectuarea verificarii periodice a colectiilor.
(12) ia masuri pentru scoaterea din circulatie a documentelor uzate fizic si moral; face
propuneri pentru casare.
(13) ia masuri impreuna cu responsabilii de sectoare pentru asigurarea securitatii si integritatii
bunurilor culturale.
(14) organizeaza si executd informarea si pregatirea de specialitate a personalului din
subordine si a cunoasterii legislatiei.
(15) intocmeste referate de necesitate si executa controlul ierahic operativ.
(16) verifica si semneaza documente si corespondenta in cadrul serviciului.
ART. 43
Compartimentul imprumut cérti adulti se afla in subordinea Serviciului relatii cu publicul
si are urmatoarele obiective specifice:
(1) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu a documentelor de biblioteca cu aceasta

9



destinatie pentru utilizatorii bibliotecii cu domiciliul stabil in municipiul Craiova si judetul
Dolj.

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

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

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

(5) tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei.

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

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

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

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

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

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

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

ART. 44

Compartimentul imprumut carti copii si tineret se afld in subordinea Serviciului relatii cu
publicul si are urmatoarele obiective specifice:

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

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

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

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

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

(6) tine evidenta gestionara a colectiilor repartizate sectiei.

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

(8) efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor din sectie si asigura, prin atelierul de
legatorie, legarea si reconditionarea documentelor uzate.

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

(10) tine legatura cu organizatii (O.N.G.-uri, scoli, alte tipuri de asezaminte) a caror activitate
are legaturd cu activitatea sectiei.
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ART. 45
Filialele bibliotecii se afld in subordinea Serviciului relatii cu publicul si au urmatoarele
obiective specifice:
(1) realizeaza servicii de imprumut la domiciliu pentru toti utilizatorii cu domiciliul stabil in
municipiul Craiova.
(2) propune comenzile de documente de biblioteca necesare filialei, in colaborare cu sectorul
achizitii.
(3) organizeaza, dupa principiile accesului liber la raft, documentele de biblioteca din filiala,
si, pe baza schemei aprobate, propune modificarile, revizuirile, extinderile deterrminate de
modificarile C.Z.U., de cerintele de orientare a cititorilor sau de cresterea colectiilor,
reinnoieste continuu fondurile expuse in cadrul accesului liber la raft.
(4) organizeaza activitati de comunicare a colectiilor in modalitati specifice (expozitii, lansari
de carte, intalniri cu autori etc.).
(5) efectueaza indrumarea individuald a lecturii utilizatorilor si intocmeste materialele cu
aceasta destinatie.
(6) tine evidenta primara si gestionara a colectiilor repartizate filialei, precum si a circulatiei
acestora.
(7) efectueaza inscrierea nominald a cititorilor solicitanti ai serviciilor Bibliotecii Judetene
Alexandru si Aristia Aman, prin filiala respectiva.
(8) efectueaza periodic verificarea colectiilor filialei si propune scoaterea din circulatie a
documentelor de biblioteca uzate fizic sau stiintific.
(9) urmareste, impreuna cu Compartimentul juridic, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor Tmprumutate si nerestituite, pand la executarea silitd sau despdgubirea
bibliotecii, in cazul unor prejudicii, potrivit legii.
(10) aduce periodic la punctul central de inscriere fisele contract completate de utilizatorii
care s-au inscris la biblioteca prin filiala respectiva.
(11) efectueaza lucrari de igienizare a colectiilor repartizate filialei si asigura, prin atelierul de
legatorie, reconditionarea si legarea cartilor uzate.
(12) elaboreaza metodologii pentru operatiuni ale activitatilor din cadrul filialei.
(13) tine legatura cu organizatii din zona filialei pentru orientarea si indrumarea lecturii cat si
pentru actiuni comune.
(14) efectuecaza, la cererea utilizatorilor, copii dupa documentele clasice sau electronice,
conform legii copyright-ului si pe masura dotarii filialei cu echipamentele necesare.
(15) asigura servicii de informare bibliografica si legatura internet, in functie de dotare si
personal.
ART. 46
Serviciul depozit general si sili de lectura cuprinde:

» Compatiment Depozit Colectii de baza;

» Compartiment Publicatii periodice si sali de lectura;

» Compartiment Mediateca/American corner.
ART .47
Serviciul depozit general si sili de lectura este condus de un sef serviciu, se afla in
subordinea managerului si are urmatoarele obiective specifice:
(1) coordoneaza activitatea Serviciului depozit general si sali de lectura; actualizeaza periodic
fisa postului pentru salariatii din subordine; in cazul constatarii unor neajunsuri in activitatea
salariatilor, aduce la cunostintd conducerii bibliotecii aceste fapte si propune masuri pentru
remedierea si sanctionarea celor vinovati.
(2) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei.
(3) intocmeste programul anual de activitate al serviciului, iar, dupd aprobare, ia masurile
pentru realizarea lui.
(4) organizeaza si asigurd buna desfasurare a serviciilor de bibliotecad pentru public.
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(5) propune extinderea sau reducerea serviciilor de biblioteca si sectoarelor de activitate cu
publicul si, dupa aprobare, ia masurile organizatorice corespunzatoare.

(6) impreuna cu responsabilii de sectii, stabileste structura de organizare a depozitelor si a
salilor destinate studiului utilizatorilor si, dupd aprobare, ia masurile pentru aplicare.

(7) organizeaza, cu antrenarea personalului din sector, propaganda vizuald a bibliotecii,
colectiilor si serviciilor pentru public; organizeaza si coordoneaza actiuni cultural-educative.
(8) analizeaza indicii de atragere a populatiei la lectura si frecventa, informeaza conducerea
asupra situatiei si ia masuri pentru optimizarea acestora.

(9) analizeaza si verifica evidenta zilnica a activitatii cu publicul; centralizeaza situatia pentru
biblioteca.

(10) planifica si urmareste efectuarea verificarii periodice a colectiilor.

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

(12) ia masuri impreuna cu responsabilii de sectoare pentru asigurarea securitatii si integritatii
bunurilor culturale.

(13) organizeaza si executa informarea si pregatirea de specialitate a personalului din
subordine, cunoasterea legislatiei.

(14) Intocmeste referate de necesitate si executa controlul ierahic operativ.

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

ART. 48

Compartimentul depozit — colectii de bazi se afla in subordinea Serviciului depozit general
si sali de lectura si are urmatoarele obiective specifice:

(1) contribuie la organizarea activitatii institutiei, conform programului de manifestari
culturale precum si la proiectele si programele culturale.

(2) se ocupa de pregatirea publicatiilor pentru punerea lor in circulatie.

(3) organizeaza documentele de biblioteca in depozite dupa sistemul de asezare topografica si
se ocupd de intretinerea curenta a catalogului topografic.

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

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

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

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

ART. 49

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

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

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

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

(4) raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca existente in sectie,
consultate 1n sdli sau trimise spre copiere.

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

(6) asigura orientarea utilizatorilor in folosirea mijloacelor de informare (cataloage, lucrari de
referinta etc.).
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(7) tine evidenta documentelor consultate in sectie si o comunica Compartimentului
automatizare, pana la automatizarea procesului de tranzactionare din sectie.

(8) efectueaza inregistrari audio-video de la manifestarile Bibliotecii Judetene Alexandru i
Aristia Aman, inregistrari care dupa prelucrare biblioteconomica devin parti ale colectiilor
bibliotecii.

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

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

(11) elaboreaza metodologii referitoare la operatiunile specifice sectiei.

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

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

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

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

(16) gestioneaza si conserva unitatile bibliografice existente 1n sectie, conform normelor
stabilite pentru diverse tipuri de documente.

(17) completeaza activitatea de catalogare si indexare, adaugand elementele specifice
colectiilor din sectie.

(18) propune programe si coopereaza cu sectia Automatizare in procesul de automatizare a
activitatilor din sectie.

ART. 50

Compartimentul mediateci/ American Corner se afld in subordinea Serviciului depozit
general si sali de lectura si are urmatoarele competente si reponsabilitati:

(1) organizeaza si gestioneaza discuri, CD-uri, DVD-uri, casete audio si video, diafilme,
diapozitive, jocuri de inteligenta adresate copiilor.

(2) organizeaza auditii muzicale colective si individuale, vizionari de diafilme, diapozitive,
filme video specifice copiilor.

(3) propune comenzile de documente de biblioteca necesare sectiei.

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

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

(6) raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca existente in sectie,
consultate 1n sdli, sau trimise spre copiere.

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

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

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

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

(12) primeste cererile utilizatorilor pentru efectuarea de copii dupa documentele de biblioteca
si le transmite, impreunda cu documentele respective, compartimentelor de profil

13



(Compartimentul multimedia sau la copiatorul din sectie).

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

(14) elaboreaza metodologii referitoare la operatiunile specifice sectiei.

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

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

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

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

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

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

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

(22) sprijind procesul de pregatire si perfectionare in domeniul specific de activitate.

ART. 51

Compartiment prelucrarea colectiilor, se afla in subordinea managerului institutiei si are
urmatoarele obiective specifice:

(1) participa la intocmirea de date statistice privind activitatea compartimentului.

(2) realizeaza lucrari de evidenta a colectiilor, de organizare si intretinere la zi a cataloagelor
in sectii si filiale.

(3) adapteaza fisa tiparita pentru intercalarea ei in cataloagele bibliotecii; redacteaza fisele
divizionare, auxiliare si informative.

(4) propune modificari in structura cataloagelor.

(5) completeaza indexul alfabetic al catalogului sistematic.

(6) intocmeste referate de necesitate.

Achizitia unitatilor de biblioteca:

(7) completeaza colectiile bibliotecii, asigurand cel putin un exemplar din documentele
specifice pentru locuitorii Judetului Dolj si urmareste de asemenea continuarea unor colectii
enciclopedice reprezentative, compuse din lucrari romanesti si straine, inclusiv completarea
cu documente tip ,,colectii speciale”. Pentru realizarea acestora are urmatoarele obiective
specifice:

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

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

(10) primeste oferte de la anticariat si de la persoane fizice, confruntd oferta si solicita
avizarile de specialitate de la compartimentele de resort (comisia de achizitii si comisia de
evaluare).

(11) preia donatiile si dupa selectarea lucrarilor de interes pentru bibliotecd, propune
redistribuirea celor disponibile.

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

(13) urmareste intrarea documentelor comandate si a ofertelor acceptate si asigura
documentele de insotire pentru documentele achizitionate.

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

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

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

Evidenta colectiilor:

(17) primeste toate publicatiile si alte documente de biblioteca procurate prin diverse cai de
catre responsabilul cu achizitiile de unitati de biblioteca, verifica integritatea acestora precum
si exactitatea actelor insotitoare.

(18) realizeaza din punct de vedere al evidentei iesirea documentelor de biblioteca din
patrimoniul acesteia, pe baza documentelor specifice (act de transfer, proces-verbal de casare,
act de imputatie, chitanta de achitare etc.);

(19) intocmeste documentele de evidenta (proces-verbal de intrare) pentru publicatiile intrate
fara acte insotitoare, iar impreuna cu comisia de profil stabileste pretul acestor documente.
(20) aplica insemnele de proprietate ale Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman Cu
datele de identificare, precum si elementele de sigurantd pe documentele intrate in biblioteca
si le inventariaza, conform normelor specifice.

(21) intocmeste evidenta globala a intrarilor si iesirilor publicatiilor din patrimoniul
bibliotecii, tinand la zi Registrul de miscare a fondurilor.

(22) distribuie pe sectii documentele intrate in biblioteca.

(23) stabileste necesarul de tipizate pentru activitatea specifica.

(24) evidenta colectiilor de biblioteca se realizeaza in sistem traditional si automatizat,
respectandu-se elementele de structura si identificare prevazute de tipizatele clasice, precum
si de necesitatea de a le transpune pe suport automatizat.

(25) modificarile survenite in evidenta documentelor de biblioteca se opereaza similar in
ambele sisteme de evidenta (traditional si automatizat).

(26) 1n cazuri de fortd majora — incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu
implicd o raspundere personald — conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a
documentelor distruse.

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

(28) inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente de biblioteca se face prin
dispozitie scrisda a conducerii care sd prevada componenta comisiei constituite cu acest prilej,
termene, responsabilitati; perioadele de verificare sunt in functie de numarul de volume si
sunt urmatoarele:

pana la 10.000 documente - o data la 4 ani;

intre 10.001 - 50.000 - la 6 ani;

intre 50.001 - 100.000 - la 8 ani;

intre 100.001 - 1.000.000 - la 10 ant;

peste 1.000.000 - la 15 ani.

(29) dupa incheierea operatiunii de verificare, comisia intocmeste un proces-verbal in care
sunt prezentate rezultatele verificarii.

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

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

(32) documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsd din gestiune se recupereaza cu
prioritate fizic sau dacda acest lucru nu este posibil se recupereaza valoric, conform
prevederilor legale.

(33) verificarea integrala a fondului de documente de biblioteca se realizeaza si, daca se
efectueaza un proces de predare-primire, in conditiile schimbarii simultane 1n totalitate sau in
majoritate a membrilor echipei gestionare.

(34) cand schimbarile de personal sunt partiale, pentru a nu inchide biblioteca sau sectia
respectiva, se poate realiza integrarea in gestiune, cu consultareca partilor si stabilirea
perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale fiecarui gestionar.

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

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

Catalogarea documentelor de biblioteca:

(37) Clasifica publicatiile conform tabelelor CZU, coteaza si editeaza fisele matcd si
topografice, conform normelor ISBD.

(38) Utilizeaza corect programul TinRead — modulul catalogare.

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

(40) Concizie si acuratete in redactarea descrierilor bibliografice.

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

(42) Stabileste corect cotele sistematico-alfabetice.

(43) Stabileste corect cota de format a cartii.

(44) Redacteaza corect descrierea bibliografica conform normelor ISBD.

(45) Realizeaza timpi optimi de prelucrare a cartilor.

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

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

(48) Elaboreaza lunar lista noutatilor achizitionate pentru fiecare sectie a Serviciului relatii cu
publicul.

(49) Foloseste permanent mijloacele de informare.

(50) Cunoaste STAS-uri de specialitate.

Metodic:

(51) controleaza si orienteaza achizitiile de publicatii in functie de structura fondurilor si de
puterea economica a comunitatii.

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

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

(54) analizeaza modul in care bibliotecarii atrag cititorii si stimuleaza lectura in comunitate.
(55) controleaza si indruma activitatea de prelucrare, clasificare si catalogare in sistem
traditional si electronic.

(56) asigura sprijinul bibliotecarilor in organizarea si desfasurarea manifestarilor culturale.
(57) asigura asistenta de specialitate pentru bibliotecile din judet la concursurile organizate de
primariile locale pentru ocuparea unui post de bibliotecar sau pentru promovarea acestuia.
(58) totalizeaza datele statistice ale evidentei activitatii bibliotecilor din judet, conform
formularelor tipizate pentru raportarea statistica.

(59) tine evidenta cursurilor de pregatire profesionala si face planificarea bibliotecarilor.

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

(61) asigura informarea privind programele comunitare pentru educatie si formare
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profesionald si programele de biblioteca.

ART. 52

Compartiment colectii speciale se afla in subordinea managerului si are urmadtoarele
obiecive specifice:

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

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

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

(4) stabileste necesarul de tipizate pentru activitatea specifica.

(5) stabileste criteriile de prioritate in procesul de prelucrare si urmareste desfasurarea
normald a acestui proces, astfel ca documentele de interes sd poatd fi puse la dispozitia
utilizatorilor intr-un timp cat mai scurt, maximum fiind de 30 de zile lucratoare de la intrarea
documentelor 1n biblioteca.

(6) colaboreaza strans cu Sectia automatizarea prelucrarii informatiilor si serviciilor pentru
optimizarea prelucrdrii Tn regim automatizat a operatiunilor de catalogare indexare, avand in
vedere, in special, nevoile utilizatorilor.

(7) participa la lucrdrile reuniunilor din domeniul catalogarii, indexarii.

(8) adoptda modificarile si corecturile C.Z.U., face propuneri in problematica specifica
compartimentului.

(9) pe masura ce se dezvolta catalogul electronic propune modificarea cataloagelor clasice sau
inghetarea lor.

(10) organizeaza si urmareste utilizarea maximd a timpului de munca, repartizarea si
incdrcarea echilibrata a personalului.

(11) in caz de nevoie, executa oricare din lucrdrile aferente Serviciului de prelucrare a
colectiilor.

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

ART. 53

Institutul Exilului Romanesc/Muzeul Cartii si Exilului Romanesc cuprinde:

Serviciul Administrativ;

Compartiment Resurse umane;

Compartimentul juridic;

Compartimentul secretariat-administrativ;

Compartiment Financiar contabil-achizitii;

Compartimentul legatorie;

Compartiment Arhiva;

Contabil sef;

Compartimentul cercetare, arta, istorie literara;

Serviciul Digitizare si proiecte;

Compartiment Documentare;

Compartiment Informatizare;

Compartimentul digitizare;

Compartimentul informare bibliografica;

Serviciul Muzeul Exilului;

Compartimentul Biblioteca/Conservare;

Compartimentul exil, arta, istorie literara,

Compartimentul Casa Memoriala Elena Farago;

Compartimentul Comori scrise ale Dunarii de Jos;

VVVVVVVVVVVVVVVVYYY
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ART. 54
Institutul Exilului Rominesc/Muzeul Cartii si exilului Roménesc este condus de un
director, se afla in subordinea managerului si are urmatoarele obiective specifice:

(1) coordoneaza activitatea Serviciului Administrativ;

(2) coordoneaza activitatea structurii Contabil sef;

(3) coordoneaza activitatea Serviciului Digitizare si proiecte;

(4) coordoneaza activitatea Serviciului Muzeul Exilului;

(4) coordoneaza activitatea Compartimentului cercetare, arta, istorie literara,

(5) propune managerului diversificarea activitatii Institutului Exilului Romanesc/ Muzeul
Cartii si exilului Roméanesc, ofertei culturale si de servicii i, odata acestea aprobate, raspunde
de realizarea si desfasurarea lor.
ART. 55

Serviciul Administrativ:
Compartiment resurse umane:
Compartiment juridic;
Compartiment secretariat-administrativ;
Compartiment Financiar contabil-achizitii;
Compartimentul legatorie;
Compartiment Arhiva.

ART. 56

Serviciul Administrativ este condus de un sef serviciu, se afld in subordinea directorului
Institutului Exilului Romanesc/ Muzeul Cartii si exilului Romanesc si are urmatoarele
atributii si competente:

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

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

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

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

(5) urmareste, Tmpreund cu Compartimentul juridic, elaborarea formelor de recuperare a
documentelor Tmprumutate pana la executarea silitd sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit legii.

(6) intocmeste referate de necesitate si executd controlul ierarhic operativ.

(7) organizeaza si urmareste utilizarea maxima a timpului de munca, repartizarea si incarcarea
echilibrata a personalului.

(8) avizeaza, sub aspectul legalitatii, deciziile emise de Manager.

(9) Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.

(10) In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,
raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu
normele legale, in vederea refacerii actului.

(11) asigura, atat conducerii bibliotecii, cat si altor compartimente, consultanta si asistenta
juridica privind legalitatea activitatilor institutiei pentru care se solicitd un asemenea aviz.
(12) reprezinta institutia pe baza imputernicirii date de manager, in fata autoritatilor,
instantelor judecatoresti, organelor jurisdictionale, precum si in fata organelor de urmarire
penala.

(13) intocmeste acte decizionale dispuse de directiune si avizeaza proiectele de acte normative
de uz intern, elaborate de catre compartimente, spre a fi supuse aprobdrii directiunii.

(14) Executa orice alta sarcina incredintatd de managerul institutiei si directorul institutului.

YVVVVVYY
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ART. 57
Compartimentul resurse umane se aflda in subordinea Serviciului administrativ si are
urmatoarele obiective specifice:
(1) propune si executd personal teme de cercetare in cadrul compartimentului si, dupa
aprobare, ia masuri de realizare a lor.
(2) organizeaza si urmareste utilizarea maxima a timpului de munca, repartizarea si incarcarea
echilibrata a personalului.
(3) intocmeste si tine la zi statul de functii si de personal al institutiei si depune documentele
spre aprobare.
(4) Intocmeste statele de plata pentru virarea pe carduri a salariilor angajatilor, avand la baza
date reale, inscrise in pontajul fiecarui serviciu.
(5) verifica periodic condica de prezenta pentru toate structurile institutiei;
(6) Raspunde de virarea corecta a datoriilor la bugetul de stat pentru salarii.
(7)Transmite lunar catre ANAF declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat.
(8)Tine la zi registrul de evidenta al salariatilor si transmite la ITM modificarile intervenite.
(9) Elaboreaza si actualizeaza fisele de post ale salariatilor din serviciu, primeste fisele de
post de la celelalte servicii.
(10) Primeste fisele de evaluare a performantelor profesionale anuale de la toate serviciile
institutiei.
(11) Participa la organizarea examenelor si concursurilor de incadrare sau de promovare,
facand parte din comisia de resort; planificd si organizeazd, dupd aprobare, examindri
verificari si testari ale cunostintelor de specialitate ale personalului; acordd asistentd de
specialitate;
(12) intocmeste programul de control al gestiunilor, il supune spre aprobare managerului si 1l
realizeaza in conditiile si termenele stabilite.
(13) asigura aplicarea normelelor privind salarizarea si a celorlalte drepturi de tip salarial ce
se cuvin salariatilor bibliotecii.
(14) pune la dispozitia organelor de control pe linie economico-financiara si resurse umane
documentele solicitate, iar dupa control, propune masuri de remediere a deficientelor
semnalate, urmarind indeplinirea celor hotarate.
(15) intocmeste periodic rapoarte de executie bugetara pentru cheltuieli de personal pe care le
prezintd spre aprobare conducerii bibliotecii si Consiliului Judetean Dolj.
(16) la finele anului incheie exercitiul financiar al Bibliotecii Alexandru si Aristia Aman, iar
proiectul de buget se intocmeste conform termenelor si metodologiei stabilite de prevederile
legale.
(17) intocmeste bugetul anual pentru cheltuielile cu salariile si contributiile la bugetul de stat;
(18) efectueaza lucrarile de evidenta a personalului din Biblioteca Judeteana Alexandru i
Aristia Aman (carti de munca, decizii, contracte, acte aditionale la contractele de munca, etc.).
(19) intocmeste dosarele de pensionare, le inainteaza organizatiilor de profil si urmareste
emiterea deciziilor.
(20) pe baza criteriilor de performanta si a evaluarii activitatii personalului din biblioteca
propune intocmirea statului de functii si a organigramei pe care le prezinta apoi conducerii spre
aprobare.
(21) urmareste respectarea masurilor stabilite pentru protectia si imbunatatirea conditiilor de
munca, acordarea drepturilor ce se cuvin salariatilor care lucreaza in conditii vatamatoare sau
periculoase.

ART. 58
Compartimentul juridic se afld in subordinea Serviciului administrativ si are urmatoarele
obiective specifice:
(1) rezolva toate problemele cu impact juridic ale activitatii bibliotecii, avizand legalitatea
contractelor de achizitii publice si reprezinta institutia in fata instantelor judecatoresti.
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(2) emite decizii pentru inventarierea periodica a gestiunii de la filiale si din depozite, la
propunerea sefului de serviciu Relatii cu publicul si sefului de serviciu Depozit general si Sali
de lectura.
(3) redacteaza deciziile privind activitatea Bibliotecii Alexandru si Aristia Aman.
(4) reprezinta institutia pe baza imputernicirii date de manager, in fata autoritatilor,
instantelor judecdtoresti, organelor jurisdictionale, precum si in fata organelor de urmarire
penala.
(5) studiaza actele normative publicate in Monitorul Oficial si le comunica
compartimentelor interesate in desfasurarea activitatii.

ART. 59

Compartimentul secretariat-administrativ este in subordinea Serviciului administrativ si
are urmatoarele obiective specifice:
(1) secretariatul gestioncaza stampila rotundd a institutici pe care o aplica numai pe
documentele semnate de manager.

» primeste si inregistreaza corespondenta primita de Biblioteca Alexandru si
Aristia Aman si  dupa rezolutia datd de manager o repartizeaza
compartimentelor bibliotecii.

» expediaza destinatarilor din tara si din strdinatate corespondenta, publicatiile si
alte documente de bibliotecd primite din partea tuturor compartimentelor
bibliotecii.

» Gestioneaza condica de prezenta a salariatilor si inregistreaza toate
documentele care intra si ies din Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia
Aman.

» asigura tehnoredactarea lucrarilor elaborate de biblioteca.

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

» efectueaza manipulari de mobilier si publicatii, conform necesitatilor si
dispozitiilor conducerii bibliotecii.

» intocmeste propuneri de transformare a unor mijloace fixe cu perioada de
functionare indeplinitd si de casare a celor irecuperabile; efectueaza casarea
efectiva a celor irecuperabile.
asigura aprovizionarea si centralizeaza necesarul de consumabile.

referd asupra contractelor diversilor furnizori si prestatori de servicii si
realizeaza achizitiile necesare bunei functionari a bibliotecii.
asigura respectarea bugetului alocat.

ridicd si depune numerar, in baza foilor de varsamant si cecurilor din conturile
deschise.
depune la banca documente spre decontare.
ridica extrasele, verifica sumele decontate si anexele justificative.
Efectueaza operatiuni de incasari si plati prin casierie.
asigurd integritatea si securitatea numerarului existent In casierie.
intocmeste registru de casd avand la baza documentele de ncasari si plati.
depune la banci borderourile pentru platile cu salariile.
indosariaza si arhiveaza documentele ce au facut obiectul platilor activitatii.
(3) personalul administrativ asigura curatenia si intretinerea corespunzatoare a tuturor sediilor
si spatiilor exterioare din imediata vecindtate, planificand si controland aceste activitati;
realizeazd igienizari, dezinfectii si deratizari periodice, in functie de necesitati, precum si
lucrari de Intretinere curenta (zugraveli, vopsitorie, lacatuserie, tamplarie etc.).
(4) soferul are urmatoarele atributii:
» efectueaza sarcini legate de necesitatea asigurarii activitatii de conducere a
unui autoturism in cadrul institutiei ;
20
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ART. 60

» efectueaza activitati si sarcini privind sectorul administrativ al institutiei;

» asigurd functionarea in bune conditii si la parametri legali ai centralei termice a
institutiei cu semnarea normelor de protectie a muncii, pe perioada de functionare
a acesteia;

» Verifica pe perioada de vara instalatiile si propune reparatii in caz de nevoie;

» respectd cu rigurozitate programul de functionare a centralei termice in limita
orelor aprobate;

» este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata In program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

» va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire a circulatia pe
drumurile publice;

» nu va conduce autovehiculul in stare de ebrictate sau obosit;

» foloseste masina institutiei numai cu avizul managerului sau a sefului ierarhic
si numai in cadrul programului de lucru;

» 1nainte de plecarea in deplasare se ocupa de elaborarea si vizarea tuturor
documentelor necesare pentru efectuarea deplasarii: foaie de parcurs, ordin de
deplasare, etc., documente pe care le depune la intoarcerea din deplasare
Compartimentului Financiar contabil;

» aprovizioneaza cu materiale toate sectoarele de activitate;

» efectueaza deplasari in judet la bibliotecile ordsenesti si comunale numai cu
acordul managerului;

» se ocupa cu transportul cartilor de la difuzori;

» se ocupa de distribuirea cartilor la filialele bibliotecii;

» sa ia masurile necesare (de revizie, reparatii, verificdri) pentru prevenirea
accidentelor in timpul deplasarilor atdt in oras cat si in judet 1in tard sau
strainatate;

» sa dea dovada de vigilenta in serviciu;

» sa ridice atunci cand este nevoie, presa locala si coletele de la oficiile postale,
mesagerii;

» raspunde de integritatea autovehiculului pe care il are in primire, ceea ce
presupune efectuarea la timp a inspectiei tehnice periodice, revizii, schimb de
ulei, filtre,etc.;

raspunde de Intretinerea autovehiculului institutiei;

raspunde de verificarea starii tehnice a autovehiculului;

Mentinerea maginii, permanent, in stare de functionare;

efectueaza reparatii curente la masina institutiei;

parcarea la sediul institutiei este obligatorie;

lichidarea avariilor si verificarea caloriferelor;

Sa aducd la cunostinta conducerii in cel mai scurt timp orice neregula,
defectiune, anomalie sau orice altd situatic ce poate sa constituie un pericol
privind centrala termicd, instalatiile electrice, sanitare, calorifere, in vederea
remedierii defectiunilor ;

VVVVVYYY

Compartimentul financiar contabil — achizitii se afla in subordinea Serviciului
administrativ si are urmatoarele obiective specifice:

Financiar-contabil:
(1) efectueaza operatiuni bancare: plati furnizori, ordine de plata bugetare,intocmeste setul de
documente pentru platile electronice;
(2) inscrie in registre operatiunile efectuate: ordine de plata, remiteri bancare,emitere facturi,
evidenta Incasari;
(3) operarea zilnica a facturilor emise, a incasarilor pe facturi si in avans;

21



(4) operarea zilnica a facturilor de la furnizori pentru prestatii diverse, precum si a platilor
catre acestia;
(5) Opereaza zilnic facturile emise de la furnizori, facturi emise de institutie pentru eventuali
clienti;
(6) Asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor, a furnizorilor, clientilor si
analiticele acestora;
(7) introduce in sistemul Forexebug creditele de angajament bugetare;
(8) urmareste nedepasirea creditelor de angajament si rectificarea sumelor pe baza hotararilor
de consiliu;
(9) Intocmeste conform legislatiei situatiile decadale pentru trezorerie si Consiliul Judetean;
(10) Intocmeste pentru alimentarea contului situatia facturilor in fiecare luni si intocmeste
alimentérile de cont pentru Consiliul Judetean pentru materiale conform centralizatorului
facturilor;
(11) Completeaza si verifica plata diurnelor la deplasari;
(12) Efectueaza inregistrari contabile si semneaza pentru efectuarea notelor contabile;
(13) Intocmeste procese verbale pentru fiecare luni cu numerarul existent in casieria
institutiei;
(14) Asigura inregistrarea in contabilitate prin verificarea existentei referatelor de necesitate,
precum si angajarea, lichidarea, ordonantarea la plata in functie de existenta creditelor in
bugetul de venituri si cheltuieli,
(15) asigura evidenta sintetica si analitica a conturilor contabile;
(16) Intocmeste ordine de platd pentru cheltuieli materiale si foi de varsimant, verificand
legalitatea operatiunilor;
(17) urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;
(18) efectueaza operatiuni bancare:plati furnizori,ordine de plata bugetare,intocmeste setul de
documente pentru platile electronice;
(19) Urmareste respectarea valorii contractelor de achizitii in vederea decontarii ordinelor de
plata;
(20)intocmeste FAZ-urile si consumul lunar de combustibil;
(21) Verifica figsele de magazie, urmarind inregistrarea corectda in acestea a receptiilor si a
bonurilor de consum ;
(22) Tine la zi registrele de evidenta a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ;
(23) organizeaza si asigura inventarierea patrimoniului intocmind documentele necesare
pentru efectuarea predarii-primirii gestiunii ;
(24) Asigura si certifica realitatea, regularitatea, legalitatea operatiunilor precum  si
inregistrarea acestora in ordine cronologica.
(25) inlocuieste contabilul sef pe perioada lipsei temporare a acestuia, ca reprezentant legal cu
specimen de ’semnaturd 2”;
(26) inlocuieste persoana cu atributii principale in domeniul achizitiilor publice , din acelasi
compartiment, pe perioada lipsei temporare a acesteia,;
(27) Utilizarea calculatorului in redactarea, publicarea si gestionarea documentatiilor
specifice, asa cum este prevazuta de legislatia in domeniu.
(28)Vizeaza si acorda semnatura si mentiunea “Bun de plata” pe documentele care atestad
bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau care reies din obligatia de plata
conform legii.

Achizitii:atributii principale privind achizitiile publice:
(29) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,
(30) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este
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cazul, strategia anuald de achizitii;

(31) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitdtilor transmise de
compartimentele de specialitate;

(32) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Lege;

(33) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

(34) realizeaza achizitiile directe;

(35) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

(36) Urmareste derularea contractelor de achizitie publica;

(37) Urmareste respectarea obiectului contractelor de achizitii;

(38) Urmareste respectarea valorii contractelor de achizitii in vederea decontarii ordinelor de
plata pe baza devizului atasat;

(39) Urmareste respectarea duratei contractelor de achizitie publica;

(40) Urmareste respectarea conditiilor de plata a contractelor de achizitii;

(41) Urmareste efectuarea corespunzatoare a receptiei produselor, serviciilor, lucrarilor pe
baza procesului verbal de receptie;

(42) Stabileste impreuna cu directiile de specialitate gradul de prioritate al necesitatilor
obiective privind achizitiile de produse, lucrari si servicii ale caror fonduri sunt asigurate;

(43) Elaboreaza si urmareste trasabilitatea contractului achizitiei publice cu anexele aferente,
de la intocmire pana la avizare si semnare de catre conducerea institutiei,

(44) Elaboreaza cu directiile de specialitate, documentatiile de atribuire a contractului de
achizitie publica, selecteazd procedura de atribuire, intocmeste nota justificativa si referatele
de necesitate, declanseaza si finalizeaza procedura de atribuire, asa cum este prevazuta de
legislatia in vigoare;

(45) Centralizeaza si tine evidenta principalelor date referitoare la oferta economico-
financiara,date contractuale,atributii, responsabilitdti ale executantului/furnizorului, respectiv
autoritatii contractante la toate obiectivele si lucrarile finantate;

(46) Urmareste si verifica utilizarea eficientd a fondurilor in procesul de atribuire a
contractelor de achizitii, recunoasterea reciproca si tratamentul egal al operatorilor economici
care participa la atribuirea contractului;

(47) evita aparitia unor situatii de natura sa determine existenta unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale;

(48) elaboreaza notele justificative privind alegerea procedurii de atribuire a contractelor de
achizitie publica, notele de justificare a factorilor de evaluare, criterii tehnico-economice;

(49) urmareste respectarea termenelor de transmitere a datelor privind declansarea procedurii
de achizitie, a modului de desfasurare a achizitiei, evaluare si intocmire a raportului de
atribuire a contractului;

(50) urmareste si previne incalcarea dispozitiilor legale in materia achizitiilor publice, retine
eventualele contestatii, analizeaza temeinicia contestatiei si emite rezolutia motivatd a
contestatiei cu documentele aferente;

(51) respecta procedura de solutionare a contestatiilor, sesizeazd CNSC in scopul pronuntarii
asupra legalitatii actelor si operatiunilor derulate in cursul procedurii de atribuire;

(52) dupa caz, elaboreaza punctele de vedere pentru solutionarea contestatiilor si le va inainta
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, sesizarea motivatda, insotita de
documentatia si documentele aferente procedurii de achizitie public;

(53) urmareste validarea documentatiilor de atribuire in SEAP, corecteaza, dupa caz,
respingerile ANRMAP, cu privire la documentatiile de atribuire;

(54) dupa validarea documentatiei de atribuire in SEAP, transmite 1n sistem anuntul/invitatia
de participare spre validare ANRMAP;

23



(55) urmareste si transmite anunturile de atribuire a procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica in SEAP, proceduri de care raspunde inca de la initierea lor;

(56) reprezinta in fata autoritatilor in drept interesele autoritatii contractante, apara si sustine
activitatea desfasurarii achizitiilor publice, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

(57) semnaleaza in scris, daca este cazul conducerea institutiei, atunci cand constatd ca se
incalca prevederile legislatiei in vigoare referitoare la achizitiile publice;

(58) intocmeste referate, rapoarte, note justificative privind alegerea procedurii de atribuire, a
notei privind alegerea factorilor de evaluare a ofertelor si punctajului aferent, etc.;

(59) actualizeaza baza de date privind legislatia in domeniul achizitiilor publice UCVAP,
ANRMAP, etc.;

(60) tine legatura permanent si transmite situatiile prevazute de legislatia in vigoare pe
achizitii publice si interne, respectiv ANRMAP,UCVAP, Ministerul de Finante, MTCT etc.
(61) referentul asigurd serviciul de copiere si multiplicare pentru utilizatori, potrivit
conditiilor stabilite de conducerea bibliotecii, precum si pentru nevoile bibliotecii si in
conformitate cu prevederile legale; executd copii dupa documentele digitale de biblioteca
aflate in colectiile proprii, urmare a solicitarilor utilizatorilor din sectiile de relatii cu publicul,
respectand prevederile legale in domeniu.

(62) Incaseaza contravaloarea serviciilor de copiere/arcuire pentru utilizatori si emite bonuri
fiscale.

(63) Depune zilnic numerarul incasat la casieria institutiei pe baza de borderou.

(64) Utilizarea eficienta a resurselor materiale in vederea obtinerii unor costuri minime.

(65) Rezolvarea in timp util, cu promptitudine si exactitate a tuturor situatiilor si lucrarilor pe
care le executa.

(66) Are obligatia de a informa seful ierarhic despre producerea oricarui eveniment.

(67) Urmareste permanent starea tehnica a aparaturii din dotare, iar in cazul unor
disfunctionalitati anuntd conducerea institutiei.

(68) raspunde de calitatea lucrarilor efectuate.

(69) pompier cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta conform art. 13 alin. (7) din
Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicatd si actualizatd, in functie de
complexitatea s1 volumul atributiilor de serviciu, poate indeplini, prin cumul, si atributiile
cadrului tehnic In domeniul apararii impotriva incendiilor:

» 1in baza art. 27 din Legea nr. 307/2006 participa la elaborarea si aplicarea
conceptiei de aparare impotriva incendiilor si protectia civila, la nivelul
unitatii administrativ- teritoriale, institutiei sau operatorului economic.

» controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor i de protectie
civila in domeniul specific.

» propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii
activitatii de apdrare impotriva incendiilor, a organizarii privind protectia
civila, dotarii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor si a
echipamentelor de protectie specifice.

» indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor, activitatea
privind protectia civila si analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de
constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private in institutie.
prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor.
raspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupa caz,
precum si de participarea acestuia la concursurile profesionale.
acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru
situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor.
asigurd respectarea normelor si dispozitiilor organelor P.S.I, atat de salariati,
cat si de utilizatorii bibliotecii; verifica si intretine mijloacele P.S.I. si raspunde

24

Y VWV VYV V¥V



de instructajul in acest domeniul al salariatilor.
» participa la controalele efectuate de pompieri si urmareste Inlaturarea operativa
a deficientelor semnalate.

Formarea, evaluarea si certificarea competentei profesionale a cadrelor tehnice/personalului

cu atributii In domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, se realizeaza in centre de formare si

evaluare abilitate prin lege, pe baza standardelor ocupationale recunoscute la nivel national.
ART. 61
Compartimentul legitorie este subordonat Serviciului Administrativ si are urmatoarele
obiective specifice:
(1) efectueaza lucrarile de legatorie si reconditionare a cartilor deteriorate existente in sectiile
care detin documente pentru imprumut la domiciliu sau consultare in salile de lectura,
cooperand cu sectiile 1n selectarea si programarea operatiunilor.
(2) asigura compactarea colectiilor de publicatii seriale, conform compartimentelor evidenta
si sdli de lecturd, cu aprobarea managerului.
(3) executa cutii, casete, mape si diferite alte piese de protejare a unor documente de
biblioteca.
(4) executa lucrari specifice atelierului, necesare unor expozitii sau altor manifestari de
acelasi gen.
(5) efectueaza lucrdri de legatorie pentru materialele elaborate de Biblioteca Judeteana
Alexandru §i Aristia Aman.
(6) personalul specializat din cadrul atelierului efectueaza tratamente si lucrari specifice
pentru lucrarile deosebite din colectiile bibliotecii, conform celor stabilite de responsabilul
colectiilor speciale si de managerul bibliotecii.
(7) realizeaza partile ce-i revin din intreaga activitate de conservare a colectiilor Bibliotecii
Judetene Alexandru si Aristia Aman, conlucrand cu sefii sectoarelor ce au 1n gestiune colectii
de orice fel, asigurdnd si instruirea personalului implicat in manuirea, transportul si
depozitarea documentelor.
(8) in activitatea de conservare si reconditionare a documentelor de biblioteca se vor respecta
metodologiile specifice, fiiind interzise experimentele pe lucrari din patrimoniul bibliotecii.
(9) executa contra cost, cu aprobarea managerului si in conditiile stabilite, servicii de legatorie
pentru persoane fizice sau juridice.
ART. 62
Compartimentul arhiva este subordonat Serviciului adminstrativ si are urmatoarele
obiective specifice:
(1) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman; asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in
vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a
nomenclatorului la constituirea dosarelor.
(2) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd (anexa 2), aflate in depozit; asigura
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidentd curenta (anexa nr. 3).
(3) convoacd comisia In vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute
de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a
arhivei selectionate la unitatile de recuperare.
(4) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.
(5) pune la dispozitie, pe baza de semndturd, si tine evidenta documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond.
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(6) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor

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

conducerii unitdtii dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.SL

s.a.): informeaza conducerea unititii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor

corespunzatoare de pdstrare si conservare a arhivei.

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

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

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

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

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

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

registrului de evidenta curenta.

(11) la preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea

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

inventar. In cazul constatirii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului

creator, care efectueaza corecturile ce se impun.

(12) in registrul de evidentd curentd, la capitolul ,,Preludri”, se trec in ordinea preludrii toate

inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat sub un alt numar de ordine.

(13) scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii Bibliotecii

Judetene Alexandru si Aristia Aman si cu confirmarea Directiei Judetene a Arhivelor

Nationale, ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute.

(14) dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia dintre urmatoarele acte, dupa caz:
> proces-verbal de selectionare;

» proces-verbal de predare primire;

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

(15) documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de
selectionare, aprobata de conducerea Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia Aman si
confirmata de Directia Judeteana a a Arhivelor Nationale.

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

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

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

(17) in cazul in care un dosar cuprinde documente din mai multi ani se ordoneaza la anul cel
mai vechi al dosarului, fara a se lua in consideratie datele documentelor anexate.

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

ART.63 Contabil sef - se afla in subordinea directorului Institutului Exilului Romanesc/
Muzeul Cartii si exilului Romanesc si are urmatoarele obiective specifice:

(1) Raspunde de aplicarea Legii finantelor si Legii bugetului;

(2) Intocmeste proiectul anual al BVC;

(3) Raspunde de aplicarea Regulamentului operatiunilor de casa aprobat prin Decretul CS
209/1976, precum si de respectarea prevederilor Legii nr.70/2015 privind operatiunile de
incasari si plati in numerar si pentru odificarea si competarea OUG nr.193/2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plata, actualizatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

(4) Organizeaza la termenele si in conditiile stabilite de dispozitiile legale inventarierea
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valorilor materiale si banesti ale institutiei, luand masuri de valorificare a rezultatelor conform
legii;

(5) Asigura si raspunde de intocmirea la termenele stabilite de catre MF a darilor de seama
contabile trimestriale si anuale conform instructiunilor;

(6) Raspunde impreuna cu conducerea de intocmirea si realizarea planului de investitii,
reparatii capitale, reparatii curente la intreaga institutie d.p.d.v. financiar;

(7) Intocmeste lunar balanta de verificare a institutiei;

(8) Asigura confidentialitatea, securitatea si integritatea bazei de date din sistemul informatic,
financiar- contabil,

(9)Raspunde disciplinar, material si penal de realizarea sarcinilor ce-i revin.

(10) Acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile economico-financiare;
(11) Incadrarea achizitiilor de natura investitiilor, reprezentand dotiri independente in limitele
valorilor prevazute in lista cuprinzand dotarile, achizitiile de carte, aprobata de conducétorul
entitatii publice;

(12) Respecta prevederile legale privind cadrul general si al procedurilor pentru atribuirea
contractului comenzii;

(13) Semneaza acte juridice necesare institutiei, in folosul acesteia, acte juridice pentru care
potrivit legii este necesara aprobarea prealabila a Consiliului Judetean;

(14) Sa prezinte trimestrial Consiliului Judetean situatia economico-financiara a institutiei
prin darea de seama contabila;

(15) Actioneaza pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli ale
institutiei;

(16) Intocmeste diverse situatii pentru Consiliul Judetean cat si pentru unitate, constand in
dari de seama, rapoarte pentru proiectele de buget anual, pe trimestre, situatii comparative pe
an si pe trimestre;

(17) Raspunde de asigurarea integritatii patrimoniului institutiei;

(18) Asigura si certifica realitatea, regularitatea, legalitatea operatiunilor precum  si
inregistrarea acestora in ordine cronologica;

(19) verificarea zilnica a soldurilor din banca, casa si avansuri din trezorerie in lei;
(20)verifica  exactitatea si  corectitudinea  datelor din  NIR-uri si  BC-uri
incadrarea corecta a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli;

(21) participa la elaborarea procedurilor specifice activitatii desfasurate;

(22)Utilizarea calculatorului in redactarea, publicarea si gestionarea documentatiilor
specifice, asa cum este prevazutd de legislatia in domeniu.

(23)Elaboreaza fisele procedurilor operationale aplicabile in domeniul de activitate;

(24) are atributii privind monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementdrii i dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

(25) are atributii privind managementul riscului si elaborarea registrului de riscuri.

ART.64

Compartimentul cercetare, arta, istorie literara se afla in subordinea directorului
Institutului Exilului Romanesc/ Muzeul Cartii si exilului Romanesc si are urmatoarele
obiective specifice:

(1) proiecteaza si coordoneaza activitati de cercetare stiintifica.

(2) cercetarea stiintificd si organizarea evidentei patrimoniului detinut in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare.

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

(5) asigura analiza temeinica si interpretarea judicioasa a rezultatelor si datelor experimentale
obtinute in activitatea de cercetare.
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(6) coordonarea de echipe de cercetare in proiectele conduse de compartiment.

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

(8) utilizeaza patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse exclusiv pentru activitati
profesionale, in interesul institutiei.

(9) fotograf-se ocupd de crearca de imagini artistice sau documentare, fotografiaza
evenimente culturale, conferinte,etc.. Asigurd calitate profesionald de 1nalt nivel a imaginilor
fotografice. Asigurd prelucrarea materialului brut, retusuri, prelucrari suplimentare si finisari
in vederea obtinerii formei finale de preentare. Raspunde de calitatea tehnicd si artistica a
imaginilor finale. Imaginile finare vor fi arhivate in vederea utilizarii lor viitoare.

ART.65

Serviciul Digitizare si proiecte se afla in subordinea directorului Institutului Exilului
Roméanesc/ Muzeul Cartii si exilului Roméanesc si are urmatoarele obiective specifice:

(1) coordoneaza activitatea Compartimentului documentare;

(2) coordoneaza activitatea Compartimentului informatizare;

(3) coordoneaza activitatea Compartimentului digitizare;

(2) coordoneaza activitatea Compartimentului informare bibliografica.

ART. 66

Compartimentul documentare se afla in subordinea Serviciului digitizare si proiecte si are
urmatoarele obiective specifice:

(1) elaborarea si redactarea materialului documentar;

(2) promovarea fondului de informatii din patrimoniul institutiei,

(3) constituie fondul de informatii documentare;

(4) acorda consultanta documentara utilizatorilor in functie de cerintele de informare ale
acestora;

(5) catalogarea publicatiilor, conform normelor ISBD;

(6) cunostinte de operare a softului de biblioteca;

(7) uniformizarea inregistrarilor bibliografice din baza de date a Portalului Informational al
judetului Dolj;

(8) participarea la conferinte, simpozioane;

(9) contribuie la organizarea activitatii institutiei conform programului de manifestari
culturale, precum si la proiectele si programele culturale organizate;

ART.67

Compartimentul informatizare se afld in subordinea Serviciului digitizare si proiecte si are
urmatoarele obiective specifice:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(10) asigura asistentd de specialitate in domeniul automatizarii si informatizarii pentru
biblioteci de la nivelul judetului sau tarii.

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

(12) colaboreaza cu compartimentele de la Biblioteca Nationala si de la alte biblioteci din
tara.

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

(14) elaboreaza metodologii pentru activitatile specifice sectiei.

(15) intocmeste documentatia pentru achizitiile de echipamente specifice.

(16) organizeaza si participa la manifestarile stiintifice specifice.

(17) urmareste dezvoltarea tehnicii de calcul si evolutia tehnologiilor din domeniul IT&C.
ART.68

Compartimentul digitizare se afla in subordinea Serviciului digitizare si proiecte si are
urmatoarele obiective specifice:

(1) digitizeaza si digitalizeaza documentele (carti, afise, periodice) din colectiile de carte
veche ale bibliotecii judetene.

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

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

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

(5) administrator -muzeu are urmatoarele obiective specifice:

» tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a miscarii

acestora existente in cadrul Muzeului Exilului.

» efectueaza manipulari de mobilier si publicatii, conform necesitatilor si

dispozitiilor conducerii bibliotecii.

» intocmeste propuneri de transformare a unor mijloace fixe cu perioada de
functionare indeplinitd si de casare a celor irecuperabile; efectueaza casarea
efectiva a celor irecuperabile.
asigura buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladirii ( apa, canalizare,
incalzire, mobilier, etc.);
asigura aprovizionarea, instalarea si Intretinerea echipamentelor si dotarilor
existente ale cladirii;
asigura serviciile /utilitatile cladirii Casa Dianu.
asigura Intretinerea spatiului interior si exterior al cladirii Casa Dianu, spatiu
destinat Muzeului Cartii si Exilului Romanesc;
indosariaza si arhiveaza documentele ce au facut obiectul platilor activitatii.
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ART. 69

Compartimentul informare bibliograficia se afld in subordinea Serviciului Digitizare si
proiecte si are urmatoarele obiective specifice:

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

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

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

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

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

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

(7) uniformizeaza inregistrarile din baza de date, astfel incat inregistrarile sa nu se dubleze,
iar un titlu de document sa detind exemplare de la mai multe biblioteci din judet.

ART.70

Serviciul Muzeul Exilului- este condus de un sef serviciu, se afld in subordinea directorului
Institutului Exilului Romanesc/ Muzeul Cartii si exilului Romaénesc si are urmatoarele
obiective specifice:

(1) coordoneaza activitatea Compartimentului Bibliotecd/Conservare;

(2) coordoneaza activitatea Compartimentului exil, arta, istorie literara,

(3) coordoneaza activitatea Compartimentului Casa Memoriald Elena Farago;

(4) coordoneaza activitatea Compartimentului Comori scrise ale Dunarii de Jos.

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

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

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

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

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

ART.71

Compartimentul Bibliotecia/Conservare se afla in subordinea Serviciului Muzeul Exilului si
are urmatoarele obiective specifice:

(1) participarea in organizatiile nationale si internationale de specialitate: RNMR, ICOM,
ICOMOS etc..

(2) catalogarea volumelor donate institutiei conform normelor biblioteconomice in vigoare.
(3) introducerea in sistem electronic TinRead a volumelor donate institutiei.

(4) intocmirea de bibliografii/alte lucrari stiintifice in baza documentelor aflate in institutie, in
functie de solicitari.

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

(6) intocmirea unor lucrdri tematice pe baza prelucrarii analitice a studiilor de sinteza,
referintelor si articolelor din fondul existent de carte si reviste de specialitate, anuare, anale.
(7) prelucrarea biblioteconomica a extraselor din fondul total de carti si publicatii periodice
in vederea Intocmirii unui catalog bibliografic al publicatiilor existente.

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

(9) asigura organizarea biblioteconomica a publicatiilor existente in fondul de baza destinate
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utilizarii numai in institutie.
(10) promovarea evenimentelor desfasurate sub egida bibliotecii, impreuna cu Consiliul
Judetean Dolj, si/ sau cu alti diversi colaboratori ai institutiei.
(11) se ocupa de relatia bibliotecii cu mass-media cu ocazia diverselor evenimente culturale
desfasurate in cadrul institutiei.
(12) raspunde de organizarea evenimentelor desfasurate in cadrul Bibliotecii Judetene
Alexandru si Aristia Aman.
(13) asigura promovarea proiectelor europene in care este implicata ca titular sau partener de
proiect Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman.
(14) identificarea, urmdrirea si arhivarea tuturor materialelor de promovare a bibliotecii in
mass-media internd si/ sau internationala.
(15) Conservator - are urmatoarele atributii specifice:
» intocmeste anual planul de activitate in functie de obiectivele muzeului;
» raspunde material si moral de starea patrimoniului din colectia de care este
responsabil si de expozitiile muzeului;
» conserva preventiv patrimoniul cultural al muzeului;
» colaboreaza nemijlocit cu muzeografii la rezolvarea urmatoarelor
probleme:

- asigurarea conditiilor microclimatice potrivit normelor de conservare
in vigoare.

- etalarea corecta a bunurilor expuse (proiect de expozitie).

- organizarea depozitului de colectie potrivit normelor de conservare
(participarea directa la proiectarea si amenajarea depozitului de colectie).

- supravegheazd manuirea si etalarea corecta a bunurilor in expozitii.

- asigurarea securitatii bunurilor expuse sau depozitate.

- completarea fiselor analitice de evidentd pentru obiectele din colectia
de care raspunde.

- identificarea pieselor ce pot fi achizitionate de pe teren sau din
colectii particulare in vederea completarii patrimoniului de muzeu.

- intocmeste fisa de conservare a pieselor din colectiille Muzeului;

- verificd permanent calitatea mediului ambiant din spatiile
expozitionale si (Impreund cu muzeografii gestionari de colectii) din
depozite, verificd temperatura, umiditatea relativa, radiatii,intensitate
luminoasa (in functie de aparatura de care dispune Muzeul), tine evidenta
si analizeaza conditiile de microclimat din expozitii si depozite.

- asigurd functionarea corectd a aparatelor din dotare folosite pentru

monitorizarea si controlul conditiilor microclimatice (termohigrografe,
dezumidificatoare etc), propune achizitionarea de aparate suplimentare.
- verificd periodic starea obiectelor de patrimoniu din depozite,
semnaleaza si propune solutii pentru Imbunatatirea conditiilor de
depozitare a patrimoniului si pentru stoparea respectiv remedierea
eventualelor degradari.

- organizeazd, indruma si supravegheaza operatiile de curdtare si
aerisire a spatiilor expozitionale si a depozitelor, participa nemijlocit la
toate operatiile intreprinse pentru desprafuirea, aerisirea si curdtirea
obiectelor, 1n special cele de natura organica din spatiile de expunere si din
depozite.

- asigura aplicarea prevederilor conservarii privind manipularea,
ambalarea, transportul obiectelor in toate imprejurarile.

- se implica in supravegherea functionarii sistemelor de incalzire si de
iluminat in expozitii si depozite.
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- organizeaza manifestari cultural — stiintifice, educationale si activitati
de pedagogie muzeald, in colaborarea cu celelalte sectii.

- gestioneaza pagina de socializare si asigurd postarea informatiilor
legate de activitatea muzeului.

(16) Curator- are urmatoarele atributii specifice:

>
>

>

intocmeste anual planul de activitate in functie de obiectivele muzeului;
raspunde material si moral de starea patrimoniului din colectia de care
este responsabil si expozitiile muzeului;

conserva preventiv patrimoniul cultural;

colaboreazd nemijlocit cu muzeografii la rezolvarea urmatoarelor
probleme:

- asigurarea conditiilor microclimatice potrivit normelor de conservare
in vigoare.

- etalarea corecta a bunurilor expuse (proiect de expozitie).

- organizarea depozitului de colectie potrivit normelor de conservare
(participarea directd la proiectarea si amenajarea depozitului de colectie).

- supravegheaza manuirea si etalarea corectd a bunurilor n expozitii.

- asigurarea securitatii bunurilor expuse sau depozitate.

- urmadrirea respectarii normelor de conservare de catre personalul de
supraveghere si ingrijitori.

- completarea fiselor analitice de evidentd pentru obiectele din colectia
de care raspunde.

- identificarea pieselor ce pot fi achizitionate de pe teren sau din
colectii particulare in vederea completarii patrimoniului de muzeu.

- intocmeste fisa de conservare a pieselor din colectiile Muzeului;

- verificd permanent calitatea mediului ambiant din spatiile
expozitionale si (Impreund cu muzeografii gestionari de colectii) din
depozite, verifica temperatura, umiditatea relativa, radiatii, intensitate
luminoasa (in functie de aparatura de care dispune Muzeul), tine evidenta
si analizeaza conditiile de microclimat din expozitii si depozite.

- asigura functionarea corecta a aparatelor din dotare folosite pentru
monitorizarea si controlul conditiilor microclimatice (termohigrografe,
dezumidificatoare etc), propune achizitionarea de aparate suplimentare.

- verifica periodic starea obiectelor de patrimoniu din depozite,
semnaleaza si propune solutii pentru imbunadtatirea conditiilor de
depozitare a patrimoniului si pentru stoparea respectiv remedierea
eventualelor degradari.

- organizeazd, Indruma si supravegheaza operatiile de curdtare si
aerisire a spatiilor expozitionale si a depozitelor, participa nemijlocit la
toate operatiile intreprinse pentru desprafuirea, aerisirea si curatirea
obiectelor, 1n special cele de naturd organica din spatiile de expunere si din
depozite.

- asigurd aplicarea prevederilor conservarii privind manipularea,
ambalarea, transportul obiectelor in toate imprejurarile.

- se implicd in supravegherea functionarii sistemelor de incélzire si de
iluminat in expozitii si depozite.

- organizeaza manifestari cultural — stiintifice, educationale si activitéti
de pedagogie muzeald, in colaborarea cu celelalte sectii.

- gestioneaza pagina de socializare si asigura postarea informatiilor
legate de activitatea muzeului.
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ART.72

Compartimentul exil, arta, istorie literara se afla in subordinea Serviciului Muzeul Exilului
si are urmatoarele obiective specifice:

(1) colectionarea, conservarea, cercetarea, restaurarea, comunicarea si expunerea in scopul
cunoasterii, educdrii si recreerii, a marturiilor materiale si spirituale ale vietii si operelor
apartinand personalitatilor ce fac obiectul exilului romanesc.

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

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

(4) organizarea de expozitii permanente si temporare, la sediul serviciului Muzeul Exilului
sau n spatii expozitionale din tara sau din strainatate.

(5) organizarea accesului publicului si al specialistilor la bunurile care constituie patrimoniul
muzeal.

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

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

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

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

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

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

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

(13) Designer - se ocupa de valorificarea patrimoniului prin expozitii, programe publice si in
cadrul unor proiecte culturale ale institutiet muzeale sau dezvoltate in colaborare cu alte
organizatii. Valorificarea patrimoniului se face cu responsabilitate fata de interesele, nevoile
st dorintele societdtii, respectiv a comunitatilor pe care institufia muzeala le deserveste.

ART. 73

Compartimentul Casa Memoriald Elena Farago se afld in subordinea Serviciului Muzeul
Exilului si are urmatoarele obiective specifice:

(1) cerceteaza, imbogateste si valorifica patrimoniul muzeal (evidenta, clasarea, studierea
pieselor din colectii in vederea valorificarii prin studii, monografii, editii etc.).

(2) asigura conservarea si restaurarea pieselor de patrimoniu.

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

(4) se preocupa de cunoasterea in detaliu a patrimoniului muzeal incredintat, verificand zilnic
existenta faptica si starea de conservare a fiecarui obiect de patrimoniu.

(5) informeaza in mod obligatoriu, in scris, conducerea institutiei in cazul sesizarii disparitiei
sau degradarii unui bun patrimonial, ori de cate ori se impune acest lucru.

(6) participa la verificarea faptica generala a bunurilor din patrimoniul cultural mobil detinute
ART. 74

Compartimentul Comori scrise ale Dunarii de Jos se afla in subordinea Serviciului Muzeul
Exilului si are urmatoarele obiective specifice:

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

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

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

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

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

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

ART. 75

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

ART. 76

Conducerea bibliotecii judetene intocmeste anual raportul de evaluare a activitatii si il
prezinta Consiliului de Administratie, Consiliului Judetean si Directiei de Specialitate din
Ministerul Culturii si Cultelor.

ART. 77

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

ART. 78

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

ART. 79

Ordonarea documentelor curente financiar-contabile, administrative sau de orice altd natura,
intra 1n obligatiile de serviciu ale sefului de compartiment sau salariatului delegat de acesta si
se arhiveaza conform normelor stabilite.
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ART. 80

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

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

ART. 81

Se insdrcineazd cu aducerea la cunostintd, sub luare de semndturd, a prevederilor
regulamentului, sefii compartimentelor, care raspund, impreuna cu toti salariatii bibliotecii, de
stricta cunoastere si respectare a dispozitiilor sale.

ART. 82

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

ART. 83

In cazuri justificate, Consiliul de administratie al Bibliotecii Judetene Alexandru si Aristia
Aman poate propune Consiliului Judetean Dolj modificari sau completari ale prezentului
regulament.

ART. 84

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

ART. 85

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

ART. 86

Prezentul Regulament intra in vigoare de la data aprobarii lui.

MANAGER
Olimpia Lavinia Dumitrescu

INTOCMIT
SEF BIROU RESURSE UMANE
Stefania Paraschiv

SEF SERVICIU JURIDIC-RESURSE UMANE
Remus-Cristian Tapu
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