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CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Judeteand “Dinicu Golescu”, cu sediul in municipiul Pitesti, strada
Victoriei, nr. 18, este o institutie de drept public, de tip enciclopedic, pusa 1n slujba comunititii locale
si judetene si care permite accesul la colectii, baze de date si la alte surse proprii de informatii.

Art. 2. Biblioteca are personalitate juridica, este organizati in subordinea Consiliului Judetean
Arges si sub autoritatea de specialitate a Bibliotecii Nationale a Roméniei, in conformitate cu Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare si functioneazi
potrivit Regulamentului propriu de organizare gi functionare aprobat de Consiliul Judetean Arges.

Art. 3. Biblioteca asigurd pentru toji utilizatorii egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informdrii, educafiei permanente, petrecerii timpului liber §i dezvoltirii
personalititii, fird deosebire de statut social sau economic, varsti, sex, apartenen{d politicd, religicasi
ori etnici.

Art. 4. Biblioteca functioneazi ca institutie bugetard, cu bazi materiala §i resurse financiare
asigurate de Consiliul Judetean Arges, potrivit responsabilititilor ce-i revin prin lege.

Art. 5. (1) Pentru municipiul Pitesti, Biblioteca Judeteand “Dinicu Golescu” indeplineste §i
rotul de bibliotecd publicd municipals.

(2) Consiliul local al municipiului Pitesti poate finanta programe culturale, achizifii de
documente pentru biblioteca judeteana, tucrdri de investitii si poate sustine cheltuielile materiale si de
capital pentru aceasta.

(3) Din sistemul bibliotecilor publice de pe raza judetului Arges, mai fac parte: bibliotecile
municipale, oragenesti si comunale.

(4) Bibliotecile municipale, orfigenesti §i comunale din judetul Arges sunt subordonate din
punct de vedere administrativ si financiar consiliilor locale din localitétile pe raza ciirora 15i desfagoard
activitatea si din punct de vedere metodologic, bibliotecii judetene care se ocupd de profesionalizarea
activitaii lor prin: colabordiri in cadrul unor proiecte, programe si activititi educativ-culturale, actiuni de
indrumare profesionald.

Art. 6. — Biblioteca poate fi finan{atd si de alte persoane juridice de drept public sau privat,
precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsoriziri sau alte surse legale de venituri.

Art. 7. (1) Biblioteca oferd utilizatorilor, persoane fizice sau juridice, servicii gratuite §i
servicii pentru care se percep taxe stabilite in conditiile legii cu avizul Consiliului Judetean Arges.

(2) Serviciile cu taxi oferite de Bibliotec si /sau tarifele practicate sunt aprobate prin Hotiréri
ale Consiliului Judetean.

Art. 8. Activitatea Bibliotecii este structuratd si dimensionaté in raport cu populatia si cu
necesitatile intregii comunititi argesene.

Art. 9. Biblioteca poate realiza consortii sau alte forme de cooperare interbibliotecard in
vederea achizitiei in comun de documente specifice si a partajdrii diverselor tipuri de activitdfi si
servicii de bibliotecd.

Art. 10. Biblioteca Judeteanid “Dinicu Golescu™ Arges, in calitatea ei de institutie de culturd
care face parte integrantd din sistemul informational national, indeplineste urmétoarele atributii §i
activitafi:

a) constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea $i conservarea colectiilor de cérti,
publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteci si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;
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b) colectionarea tuturor categoriilor de documente necesare organizirii activitatii de
informare, documentare si de lecturd la nivelul comunitatii judetene si organizarea Depozitului legal
local de documente, potrivit legii;

¢) initierea, organizarea §i desfigurarea de proiecte i programe culturale, educative si de
informare, inclusiv in parteneriat cu autoriti{i si institutii publice, cu alte institufii de profil sau prin
parteneriat public-privat; in cadrul societétii informatiei biblioteca are rol de importanti strategici;

d) coordonarea activititii bibliotecilor publice de pe raza judetului Arges, prin actiuni
specifice de indrumare i de evaluare, prin proiecte, programe gi activititi culturale, precum si actiuni
de indrumare profesionalé; asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a legislatiei in
domeniu si coordonarea aplicérii strategiilor §i programelor de automatizare a activitfilor si serviciilor
acestor biblioteci;

€) elaborarea §i editarea materialelor privind bibliografia locald curentsi, materialelor de
indramare metodologicd, a volumelor de specialitate gi altor publicatii, alciituirea bazelor de date si
organizarea unor centre de informare comunitari;

f)  cooperarea permenentd cu autoritdtile administratiei publice locale, cu institutiile
responsabile, potrivit legii, si cu organismele neguvernamentale in realizarea obiectivelor educatiei
permanente;

g) claborarea normelor privitoare la functionarea bibliotecilor publice din oragele si
municipiile judetului Arges, precum i pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri si
adulti, cu respectarea normelor emise de Biblioteca Nationali a Roméniei.

h)  completarea, organizarea, prelucrarea si conservarea bunurilor culturale de patrimoniu
constituite in colectii speciale;

i)  asigurarea serviciilor de imprumut de documente la domiciliu si de consultare pe loc a
documentelor prin salile si filialele bibliotecii;

J)  organizarea activititilor de formare §i informare a ufilizatorilor, prin cultivarea
deprinderilor de muncid intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a
tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de
comunicare a colectiilor;

k) facilitarea, potrivit resurselor i oportunititilor, accesului utilizatorilor si la alte colectii
ori baze de date, prin fmprumut interbibliotecar intern §i international ori servicii de accesare si
comunicare la distanti;

)  inifierea, organizarea i participarea la realizarea unor programe de informatizare, de
cercetare §i cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei
stiintifice gi cultural-artistice;

m) realizarea, in scopul valorificarii colectiilor, a unor bibliografii, studii si cercetdiri in
bibliologie, stiinta informirii gi sociologia lecturii;

n) organizarea unor reuniuni gtiintifice de profil, redactarea si editarea de produse culturale
necesare membrilor comunititii §i de promovare a imaginii bibliotecii;

0) organizarea unor acfiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturs, informare si
documentare ale utilizatorilor activi §i potentiali, alte activitifi de marketing sau promovare a
serviciilor de bibliotec;

p) initierea de proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecarit pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotec#, formarea continui a personalului §i atragerea unor surse de finantare;
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CAPITOLUL IL

COLECTHLE BIBLIOTECH JUDETENE
»DINICU GOLESCU” ARGES

Art. 11. Colectiile Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges sunt formate din urmétoarele
categorii de documente: carti, publicatii seriale, manuscrise, microformate, documente cartografice,
partituri, documente audio-vizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio-video, CD-uri), documente
grafice, documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale electronice, documente
digitale), documente fotografice sau multiplicate prin prelucrdri fizico-chimice, documente
arhivistice, alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

Art. 12. Colectiile Bibliotecii Judetene ,.Dinicu Golescu” Arges pot include si alte documente,
nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite sau provenite din donatit.

Art.13. (1) In functie de vechimea, raritatea, provenienta si valoarea lor culturald, documentele
aflate in colectiile bibliotecii pot fi bunuri culturale comune sau bunuri culturale de patrimoniu.

(2) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe §i au regim de
obiecte de inventar. Aceste documente sunt destinate imprumutului la domiciliu §i consultérilor in silile
de lectura.

Art. 14, (1) Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt mijloace fixe; sunt
constituite in colectii speciale sau in regim de depozit legal si sunt evidentiate §i gestionate in
conformitate cu prevederile legale.

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservirii si valorificirii prin studii si
cercetiri, iar consultarea lor se face numai In spatii special amenajate.

Art. 15. Colectiile Bibliotecii Judetene ,,.Dinicu Golescu” Arges se constituie §i se dezvoltd
prin cumpdrare, transfer, donatii, sponsoriziri sau activitati editoriale proprii, precum si prin efectul
Depozitului legal.

Art. 16, (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evideniele bibliotecii publice se face numai pe
baza unui act insotitor (facturd si specificatie, proces-verbal de donatie, chitant¥, nota de comandi
pentru abonamente, proces-verbal de casare, act de imputatie, act de transfer etc.).

(2) Pentru documentele primite de biblioteca fiird act insotitor de provenient este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexat.

Art.17. (1) Receptia cantitativ-valoricd a documentelor intrate in biblioteci se face, indiferent
de modalitatea procurdirii sau primirii acestora, In maximum 48 de ore de la plata facturii.

(2) Daci la receptia documentelor primite se constatd lipsuri, exemplare deteriorate ori alte
neconcordanie in raport cu actele insotitoare, se intocmegte un proces-verbal ce este Inaintat
furnizorului sau expeditorului, impreund cu documentele deteriorate sau gisite in plus, pentru
remedierea situaiei constatate.

(3) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost ficute abonamente trebuie sesizatd
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, rspunderea pentru
lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 18. (1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de
bibliotecs prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numérul de pagini sau
publicatie seriald cu minimum 48 de pagini ce primeste un numér de inventar.

(2) in vederea inregistririi in evidenfe gi a bunei conservari, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele se constituie in volume de bibliotecd prin legarea mai multor numere la un loc, de reguld
lunar, trimestrial, semestrial sau anual.
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(3) Unitatea de evidentii din categoria nonpublicatii Inregistrati pe suport magnetic ori de alti
naturd este constituiti de unitatea suport: disc, bandi magnetici, CD, casets, microfilm etc.

Art. 19. Evidenta documentelor de biblioteci se realizeazi in sistem informatizat, astfel:

- evidenta globald pe registrul de migcare a fondului de carte (RMF);

- evidenta individuali pe registrul de inventar (RI);

- evidenta preliminard pentru publicatii seriale pe fige tipizate (in format tiparit sau electronic)
péand la constituirea lor in unit3ti de evidenti;

- evidenta analitica pe fisa insotitd de imagini foto pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cultural;

- documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreazi in evidente distincte.

Art. 20. (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazid cu
stampila acesteia care se aplicd pe spatele paginii de titlu. Stampila contine numarul unic de inventar
aferent fiecirui exemplar intrat in evidentele bibliotecii.

Fiecare sald de relatii cu publicul/ filiald a bibliotecii aplicd pe pagina de titlu a documentelor
primite si pe ultima pagind imprimat, la sfirgitul textului, stampila proprie, exceptie ficand Sala Colectii
speciale unde nu se gtampileazii documentele tip carte veche roméneasci, carte veche striini si carte cu
valoare bibliofild, pentru a nu deteriora publicatiile. Documentele audio-video se stampileazii pe plic,
carcasa sau cutie.

(2) Numérul din registrul de inventar este si numirul unic de identificare al fiecirui volum de
biblioteci si se inscrie pe acesta in vecindtatea stampilei direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv
cod de bard.

Art. 21. (1) Biblioteca Judefeans “Dinicu Golescu” Arges isi dezvolti continuu colectiile de
documente prin achizitionarea periodici de titluri din productia editorialé curenti si prin completarea
retrospectivd, pentru a asigura o ratd optimi de innoire a colectiilor de 25 ani.

(2) Cregterea anuald a coleciilor din biblioteci trebuie si asigure o rati optimi de innoire a
colectiilor, dar s& nu fie mai mici de 50 de documente specifice la 1000 de locuitori prin raportare la
populatia comunitatii judeiene.

Art. 22. (1) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor in maximum 30 de zile lucriitoare de la intrarea acestuia in biblioteci.

(2) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupd prelucrarea lor
biblioteconomic integrald si dupé transferarea lor in gestiunea compartimentelor care asigurii pentru public
imprumutul sau consultarea documentelor.

Art. 23. (1) Biblioteca Judefeans ,.Dinicu Golescu” detine, organizeazi si dezvoltd continun
urmétoarele tipuri de cataloage:

- Catalogul general de serviciu in cadrul compartimentului de dezvoltare si prelucrare a
colectiilor pentru uz intern;

- Catalogul on-line de acces public (OPAC), catalog in format electronic, constituit in baze de
date relationate ce contin descrieri bibliografice, in care accesul utilizatorilor se face in mod direct, de la
un terminal;

Pentru corecta si rapida informare a utilizatorilor, Biblioteca Judeteand ,.Dinicu Golescu”
Arges urmireste existenta concordantei dintre colectiile de documente detinute si cataloagele care le
reflectd, prin dezvoltarea gi corectarea Inregistririlor catalografice, cu precidere a acelora din catalogul
electronic.

Art. 24. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate
imprumutului la domiciliu se pastreazi in depozite, sili si filiale, care ordoneazii documentele potrivit
cotei sistematico-alfabetice gi/sau tematic §i in care documentele se comunic3 in proportie de 100 % in
sistem de acces liber la publicatii, la filiale si la Sala de imprumut la domiciliu pentru copii si Sala de
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imprumut la domiciliu pentru Adulti — Beletristica si Stiingi si tehnic, precum i la Sala de Referinte
electronice si Internet.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate in exclusivitate
consultirii in sili de lecturd, de auditii sau vizionare, se pistreazi in depozite sau inc3peri speciale i se
ordoneaza potrivit cotei pe format.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite si
conservate in Colecfii speciale §i sunt pistrate in depozite sau incéiperi speciale, potrivit
particularitatilor de conservare.

Art. 25. Documentele Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges sunt constituite in gestiuni,
la nivelul tututor compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate gi
utilizate in relatia cu publicul.

Art. 26. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati s& constituie garanii gestionare, dar ei rdspund
material pentru lipsurile din inventar care depigesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiazi, in conditiile legii, de un coeficient anual de 0,3% scidere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturald datorati unor cauze care nu puteau fi inldturate ori unor pagube
provocate din riscul minimal al serviciului.

(3) In caz de for{a majord, incendii, calamitati naturale, precum §i mutari succesive, devaliziri
si alte situafii care nu implici o raspundere personald, conducerea Bibliotecii Judetene ,,Dinicu
Golescu” Arges dispune scoaterea din evidente a documentelor deteriorate sau distruse.

Art. 27. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi
eliminate din colectiile Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu™ Arges, in conditiile legii, la minimum 6
luni de la achizifie, dup# verificarea stirii documentelor de citre o comisie internd de avizare a
propunerilor de casare.

(2) Eliminarea documentelor se efectueazi cu aprobarea managerului, la propunerea comisiei
interne de casare.

Art. 28. Colectia de documente din Biblioteca Judeteand “Dinicu Golescu” se verificd prin
inventarieri periodice dupd cum urmeazi:

(a) Colectia care cuprinde pand la 10.000 de documente — o daté la 4 ani;

(b) Colectia care cuprinde intre 10,001 — 50.000 de documente — o daté 1a 6 ani;

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

(d) Colectia care cuprinde intre 100.001 - 1.000.000 de documente — o dati la 10 ani;

(e) Colectia cu peste 1.000.000 de documente o dat¥i la 15 ani.

Art, 29, (1) Inventarierea si verificarea gestiunilor de documente se face, in conditiile legii, de
citre 0 comisie numitd prin dispozifia scrisd a managerului Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu”
Arges.

(2) In dispozitie se precizeazi: componenfa comisiei, responsabilititile individuale, termenele
calendaristice pentru desfisurarea inventarului.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneazi de luare la cunostintd si, la incheierea
inventarierii, aduc la cunostints, in scris, managerului rezultatele actiunii prin urmétoarele documente:

a) actele de gestiune utilizate si situatia cantitativd a fondului inventariat pe categorii de
documente, asa cum a fost declarata i consemnati la inceperea verificirii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric, pe categorii de documente, precum i
situatia documentelor nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsd, ori uzate fizic sau moral, cu
consemnarea distinctd a acestora pe borderouri.
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(4) Managerul Bibliotecii Judefene ,,Dinicu Golescu™ Arges stabileste, in functie de rezultatele
actiunii de inventariere, modalitifile de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a
eventualelor lipsuri,

Art. 30. (1) Documentele, bunuri culturale comune, lipsd in gestiune, se recupereazi fizic, prin
infocuirea cu documente identice, sau, valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor,
actualizati cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi la care se adaugi o sumi echivalenticude 1 — 5
ori fatd de pretul astfel calculat. Modalitatea de calcul cu aplicarea coeficientului de inflatie actualizat
se stabileste anual prin dispozitia interni a managerului.

(2) Documentele bunuri culturale de patrimoniu, lipsi din gestiune se recupereazi cu prioritate
fizic, dar dac# acest lucru nu este posibil se recupereazi valoric, conform prevederilor legale in
vigoare.

(3) Verificarea integrald a fondului de documente al Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu”
Arges se realizeazi §i prin operatiuni de inventariere, In conditiile schimbirii in totalitate sau in
majoritate a membrilor echipei gestionare.

(4) In conditiile in care schimbdrile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa inchidere a
bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se poate realiza si integrarea in gestiune cu
consultarea pértilor §i stabilirea perioadelor pentru care se calculeazi rispunderile gestionare ale
fiec@rui bibliotecar.

(5) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu baza de date
sau cu registrele de inventar, actele de intrare-iesire in gi din gestiune, registrul de miscare a fondurilor,
si, dupd caz, cu fisele de evidentd preliminari a publicatiilor seriale neconstituite in volum.

(6) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care
preda, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii). El trebuie si
cuprindi: specificarea actelor de gestiune utilizate §i mentionarea existentului numeric pe categorii de
documente consemnat la inceperea verificiirii gestionare; rezultatele verificirii: existentul constatat
numeric pe categorii de documente precum si situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate,
lipsd orl uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincts a acestora pe borderouri.

(7) Managerul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges stabileste modalitégile de finalizare a
actiunii de predare-primire si de recuperare a eventualelor lipsuri,

Art. 31. Patrimoniul Bibliotecii Judetene “Dinicu Golescu” este compus din bunuri mobile
inscrise in inventarele institutiei, a céror evidentd este tinuti la nivelul Compartimentului
Financiar-Contabil i din dreptul de administrare a imobilelor, inscrise in inventarul bunurilor ce
alcituiesc domeniul privat al judetului Arges.

Art. 32. (1) Arhiva Bibliotecii Judetene “Dinicu Golescu™ se pistreaza si se gestioneazi in
conformitate cu dispozitiile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificérile si completirile
ulterioare, privind creatorii gi detinitorii de documente.

(2) Anual documentele se grupeazi in uniti{i arhivistice potrivit problematicii si termenelor de
piistrare stabilite in Nomenclatorul Arhivistic pentru documentele proprii.

(3) Managerul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges desemneazi, prin decizie intern,
persoana responsabili cu problemele de arhiva, cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.

(4) Documentele se depun la depozitul arhivei pe bazi de inventar si proces-verbal de
predare-primire. Evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza
unui registru special intocmit conform legii. _

(5) Prin decizia internd a Managerului Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges, in
institutie functioneazd Comisia de selectionare a documentelor, compusa din: presedinte, secretar si un
numir impar de membri numiti din rindul specialigtilor proprii. Aceasta se Intruneste anual sau ori de
ciite ori este necesar pentru a analiza fiecare unitate arhivistica in parte i a-i stabili valoarea practici
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sau istoricd, documentele ce se pistreazi §i cele propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare.
Hotirérea luati se consemneazi in procesul-verbal de selectionare a documentelor, care, impreund cu
inventarele documentelor se inainteazi spre aprobare Comisiei de selectionare a documentelor ce
functioneazi in cadrul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.

Art. 33. Sigiliul (stampila) Bibliotecii Judetene ,,.Dinicu Golescu™ Arges se péstreazi de citre
persoana nominalizati prin decizie internd a managerului §i se aplicd numai pe semnitura acestuia sau
a inlocuitorului sdu, numit prin decizie.

Art. 34, Normele de protectia i igiena muncii se aplicé potrivit dispozitiilor legale in vigoare,
la fiecare loc de muncd, efectudndu-se, sub semndturd, instruirea tuturor salariagilor la termenele
stabilite.

Art. 35. Managerul Bibliotecii Judetene ,Dinicu Golescu” Arges, in colaborare cu
Inspectoratul Judefean de Protectie Civila dispune aplicarea misurilor de protectie civila pentru
interventiile de urgenti si in caz de dezastre.

Art. 36. (1) Ap#rarea valorilor materiale ale institutiei reprezinté o indatorire fundamentald a
tuturor salariatilor. Persoanele incadrate in muncd raspund pentru pagubele aduse patrimoniului
institutiei, in conditiile legii.

(2) Bunurile materiale, publicatiile, obiectele de inventar, mijloacele fixe §i alte valori care
apartin Bibliotecii sau pe care le ménuieste personalul incadrat in acelasi serviciu, birou, compartiment
de munca, reprezinti bunuri colective si se constituie in gestiuni asupra cérora se aplicd prevederile
legale in vigoare.

CAPITOLUL HI.
PERSONALUL BIBLIOTECH

Art 37. Personalul bibliotecii, clasificat conform Legii nr. 334/2002 — Legea bibliotecilor ***
republicatii, cu modificarile si completirile ulterioare, se compune din:

a) personal de specialitate;

b) personal administrativ;

c) personal de intretinere.

Art.38. (1) In categoria personalului de specialitate din biblioteci se includ: bibliotecarii,
bibliografii, cercetiitorii, redactorii, documentarigtii, conservatorii, restauratorii, inginerii de sistem,
informaticienii, operatorii, analigtii i alte posturi de profil.

(2) Biblioteca Judeteani ,,Dinicu Golescu™ Arges poate angaja conform legii si persoane cu
studii medii sau superioare de alt profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioadd de pan la maximum 2
ani, una dintre formele de pregitire profesionald previzute de lege.

Art.39. (1) Angajarea personalului de specialitate se realizeazi in conformitate cu prevederile
legale in vigoare

(2) Angajarea personalului administrativ stabilit prin organigrama Bibliotecii Judetene ,,Dinicu
Golescu” Arges se realizeazi n conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Recrutarea personalului din bibliotecile publice se face cu prioritate prin selectia de
specialigti cu studii superioare de specialitate, de scurta durata sau cu studii postliceale de profil.

Art. 40. (1) Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie gi destituirea personalului din bibliotecd
se realizeazd in conformitate cu prevederile legale.

Art. 41, Atributiile si competentele personalului din biblioteci se stabilesc prin fisa postului
elaboratii de fiecare persoand cu funcfie contractuald de conducere pentru personalul cu functii de
execufie din subordine, tinind seama de organigrami, programele de dezvoltare si strategiile
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elaborate de cétre manager.

Art. 42. (1) Conducerea bibliotecii judetene §i ordonatorul principal de credite sunt obligati s&
asigure formarea profesionald inifiald si continud a personalului de specialitate, conform legislatiei in vigoare,
cu Incadrarea in sursele bugetare aprobate.

(2) Cursurile de calificare si formare profesionalid continui a personatului din bibliotecile de
drept public se organizeazi, in conditiile legii, in concordanta cu standardele ocupationale si nevoile
de formare profesionald identificate local.

Art. 43. (1) Personalul bibliotecii este incadrat si salarizat pe grade si trepte in functie de
studiile absolvite, respectiv pe gradatii corespunziitoare fransei de vechime in munci, in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare.

(2) Personalul din bilioteca judeteanii poate beneficia de distinctii si premii In conditiile legii, la
recomandarea conducerit bibliotecii.

CAPITOLUL1V.
CONDUCEREA BIBLIOTECH ST CONTROLUL INTERN
MANAGERIAL

Art, 44. (1) Conducerea Bibliotecii Judefene ,,Dinicu Golescu™ Arges este asigurati de citre
manager care este ordonator tertiar de credite si reprezintd institutia in relatiile cu persoane fizice sau
juridice.

(3) Conducerea compartimentelor de specialitate din bibliotecs este asigurati de un director
adjunct de specialitate §i trei sefi de serviciu, potrivit organigramei aprobate de Consiliul Judetean
Arges.

Art. 45. (1) In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges functioneazi un Consiliu de
administratie cu rol consultativ,

(2) Consiliul de administratie este condus de ctre manager, in calitate de presedinte, 4 membri
si un secretar.

(3) Consiliul de administratie functioneazi in baza prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

(4) Consiliul de administratie, ca organ consultativ, este legal intrunit in prezenta a 2/3 din
numiirul tfotal al membrilor sidi, ia hotirdri cu majoritate simpld din numirul total al membrilor
prezenti. Se Intruneste la sediul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges de cite ori este nevoie, la
convocarea presedintelui.

(5) Consiliul de administratie al Bibliotecii Judetene “Dinicu Golescu” Arges poate fi consultat
de manager cu privire la:

a— structura organizatorics in conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicats, cu
modificarile si completirile ulterioare §i Legea nr. 153/2017, cu modificarile i completirile ulterioare;

b — promovarea imaginii Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu™ Arges;

¢ — mésurile pentru atragerea publicului in bibliotec# si pentru difuzarea celor mai valoroase
colectii editoriale;

d — proiectul planului de investitii, reparatii capitale si curente si stadiul realizirii acestuia;

¢ — modul de realizare a2 masurilor privind imbunititirea condifiilor de munca; modificiirile
propuse la Regulamentul de ordine intericard;

Art. 46. (1) In cadrul bibliotecii functioneazs un Consiliu stiintific, ca organ de specialitate, cu
rol consultativ in domeniul activit#tii culturale, cercetirii stiintifice i dezvoltarii colectiilor.
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(2) Consiliul stiintific este format din 5 membri cuprinzind bibliotecari, specialisti in domeniul
informatizirii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin decizia scrisd a managerului
Bibliotecii Judetene Dinicu Golescu Arges.

(3) Consiliul stiintific poate fi consultat de manager cu privire la:

a- politicile de dezvoltare a serviciilor si colectiilor,

b- in domeniul cercetiirii stiintifice si al activitatilor editoriale in vederea analizarii structurii,
continutului publicatiilor editate de biblioteca,

¢- in domeniul programelor gi proiectelor de activitfi culturale, educative, informative

d- dezvoltirii serviciilor bazate pe IT si a infrastructurii IT

e — organizarea sau colaborarea la desfasurarea de manifestiri stiintifice.

Art. 47 — Managerul raspunde de organizarea si functionarea Bibliotecii Judetene ,,Dinicu
Golescu” Arges pe baza Organigramei, Statului de functii §i Regulamentului de organizare §i
functionare a institutiei, elaborate in conditiile legii si aprobate de cétre Consiliul Judetean Arges.

Art. 48, Principalele atributii ale managerului sunt:

- r1eprezintd biblioteca in raporturile cu institutiile, organele, organizatiile locale, centrale si cu
alte institutii cu care biblioteca coopereazi;

- indeplineste atributiile specifice de ordonator de credite terfiar definite conform legislatiei in
vigoare;

- asigurd managementul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” in concordan{i cu prevederile
contractului de management incheiat cu forul tutelar;

- comunici Consiliului Judetean Arges, in calitate de for tutelar, valorile si obiectivele
strategice ale institutiet;

- elaboreazi politici si strategii, coordoneazi politica generald a bibliotecii, activitatea de
dezvoltare, cercetare si coordonare metodici, pentru a rispunde optim cerintelor utilizatorilor;

- asigurd un climat de comunicare i incurajare a initiativei care si contribuie la atingerea
obtectivelor stabilite;

- asigurdi utilizarea rafionald a tuturor categoriilor de resurse ale institufiei i urmdaregte
atragerea de noi resurse complementare;

- desemneazi, la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges, structura pentru
implementarea sistemului de control managerial intern — Comisia de monitorizare, conform legislatiei
aplicabile pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, §i modificirile ulterioare;

- stabileste obiectivele de dezvoltare ale institutiei (gencrale gi specifice), in concordantd cu
strategia elaboratd; comunici si monitorizeazi gradul de realizare; elaboreazi anual un raport asupra
sistemului de control intern managerial si il transmite odatd cu situafia financiari ordonatorului
principal de credite;

- numegte, transferd si elibereazi din funciie personalul de specialitate, economic,
administrativ, precum si pe sefii de serviciu si de birou, in conformitate cu prevederile legale;

- participi la elaborarea bugetului de venituri §i cheltuieli al Bibliotecii Judetene ,,Dinicu
Golescu™ Arges, analizeazi propunerile Tnaintate, dispune coreciile necesare si aprobi bugetul final;

- stabileste obiectivele persoanelor de conducere §i de executie direct subordonate, termenele
limita si modalitatea de mésurare a gradului de realizare a obiectivelor;

- identifici nevoile de recrutare si participi la selectia, integrarea si dezvoltarea
managementului resurselor umane in institutie;

- decide cu privire la elaborarea si actualizare a figelor de post ale personalului de conducere §i
de executie din subordine;

- evalueazi anual performantele profesionale individuale ale personalului direct subordonat;
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- contrasemneazii fisele de evaluare elaborate de evaluatorii — persoane cu functiii de
conducere pentru salariaii din subordine, conform organigramei aprobate;
- negociazi si conciliazi situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale;
- aprobd planificarea concediilor de odihni ale angajatiilor din subordine;
- aprobd planul anual privind pregitirea profesionals a personalului;
- stabileste misuri de eficientizare a activititii personalului din subordine;
- stabileste posibile c#ii de colaborare si decide asupra parteneriatelor strategice;
Art. 49. Pentru buna organizare §i pentru crearea conditiilor desfisuriirii activitifii in mod
ordonat, disciplinat, eficient §i democratic, managerul rispunde de:
- folosirea eficientd a resurselor institufiei;
- respectarea obligatiilor institutiei fati de furnizori, utilizatori, organele financiare si
organismele guvernamentale;
- asigurarea drepturilor bénesti ale personalului angajat, conform clauzelor contractuale si
legislatiei muncii,
- calitatea climatului organizational;
- calitatea managementului instituiei;
- corectitudinea datelor raportate;
- coordonarea eficientd a personalului din subordine;
- dotarea corespunziitoare a subordonatilor §i a locurilor de muncd cu echipamente si
consumabile necesare, cu materiale care asigurd protectia, securitatea i sinitatea;
- calitatea pregitirii profesionale a angajatilor;
- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru;
- se implici in vederea solufiondrii situatiilor de crizi care afecteazi institufia;
Art. 50, Numirea, evaluarea, promovarea, sanctionarea i eliberarea din functie a managerului
se realizeazi, in conditiile legii, de citre Consiliul Judetean Arges.
Art.51. Pe perioada absentei managerului bibliotecii atributiile acestuia urmeazi a fi delegate
directorului adjunct.
Art.52. Principalele atributii ale directorului adjunct sunt:

v organizarea, coordonarea, controlul, verificarea i comunicarea tuturor activititilor desfisurate
de serviciile, birourile §i compartimentele aflate in subordine, conform organigramei;

v’ stabilirea obiectivelor specifice si a indicatorilor asociati acestora, astfel incét acestea si fie in
concordantli cu obiectivele generale si misiunea Bibliotecii Judetene “Dinicu Golescu™ Arges si si se
refere la realizarea unor servicii publice de buni calitate, In conditii de eficients, eficacitate si
economicitat;

v’ propunerea de masuri pentru imbunititirea activititilor de organizare, prelucrare si conservare a
documentelor, precum i a serviciilor de informare §i documentare oferite utilizatorilor Bibliotecii
Judetene ,,.Dinicu Golescu” Arges;

v coordonarea activitafilor legate de tehnologia informatiei desfisurate in mediul virtual i fizic al
Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu™ Arges;

v cresterea calitiii serviciilor oferite In spatiile de lectura si informare, prin optimizarea accesului
la informatii relevante i prin asigurarea de servicii educativ-informative adecvate fieciirei categorii de
utilizatori;

v stabilirea atributiilor §i sarcinilor pe trepte ierarhice privind activitatea din cadrul serviciilor,
birourilor i compartimentelor aflate in subordine;

v'dispune adoptarea de masuri pentru imbunititirea structurii colectiilor, a activitafilor de
organizare, prelucrare si conservare a documentelor, precum ¢i a serviciilor de informare si
documentare oferite utilizatorilor, in acord cu politica generali a bibliotecii;
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v coordonarea implementiirii de proiecte cu finantare externd in scopul cresterii vizibilitatii
bibliotecii la nivel national, a stabilirii de contacte la nivel international, precum §i a diversificarii
serviciilor si atragerii de fonduri financiare suplimentare; implementarea proiectului Centrului Europe
Direct Arges;

v colaborarea cu autorititi, institutii si organisme profesionale, nationale si europene, in vederea
asiguririi unui schimb optim de informatii si dezvoltarea unor contacte utile dezvoltirii strategice a
bibliotecii;

v participi la elaborare si face propuneri cu privire la bugetul de venituri si cheltuieli al Bibliotecii
Judetene ,.Dinicu Golescu™ Arges, in scopul atingerii obiectivelor generale si specifice de dezvoltare;

v propune §i nominalizeazi persoanele desemnate ca responsabil de sald i atributiile specifice
acestora;

v organizeazi activitatea din cadrul compartimentelor, birourilor §i serviciilor din subordine,
propunénd obiective specifice si obiective de performanti individuali pentru fiecare angajat in parte si
urmdreste realizarea acestora;

v analizeazi nevoia de formare profesionali a personalului din subordine si face propuneri cu
privire la participarea la programele de formare §i specializare a personalului;

v’ fintocmeste si actualizeazi, ori de céte ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din
subordine;

v evalueazi anual activitatea personalului direct subordonat, conform procedurilor aprobate la
nivelul institugiei; contrasemneazi fisele de evaluare elaborate de evaluatorii — persoane cu functii de
conducere pentru salariatii din subordine, conform organigramei aprobate;

v'  verificd activititile salariatilor coordonati, dd instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislaiei i corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

Art. 53. Seful de Serviciu: Dezvoltarea, Prelucrarea si Evidenta Documentelor de Bibliotecd
are urméatoarelor atributii:

v organizeazi, coordoneazd, evalueazd si planifici dezvoltarea colectiilor de documente
necesare organizirii in conditii optime a activititii de imprumut la domiciliu, de lecturd in salé i de
informare pentru comunitatea locald, realizind completarea curent3 si retrospectivi a colectiilor prin
achizitii, transferuri, donatii, schimb interbibliotecar, depozit legal, activititi editoriale proprii i alte
surse legale;

v’ stabileste obiectivele individuale specifice i indicatorii asociafi acestora, astfel Incét acestea s&
fie in concordanti cu obiectivele generale §i misiunea Bibliotecii Judetene “Dinicu Golescu” Arges si
si se refere la realizarea unor servicii publice de buni calitate, in conditii de eficientd, eficacitate si
economicitate;

v coordoneazi realizarea evidentei globale (in Registrul de Migcare a Fondurilor) si individuald (in
Registrul Inventar) a documentelor de bibliotecd, in sistem traditional i informatizat, cu respectarea
standardelor bibliografice de constituire a acestora in unititi de inregistrare;

v  organizeazi, coordoneazi, evalueazi gi planificd prelucrarea bibliograficd a documentelor de
bibliotecd, in sistem traditional si informatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare,
clasificare si indexare;

v'organizeazi §i coordoneazi completarea, prelucrarea, organizarea si conservarea bunurilor
culturale de patrimoniu si documentelor cu regim de depozit legal;

v’ organizeazi si coordoneazi eliminarea periodic3 din evidenta generala (globald si individuala) a
documentelor uzate moral sau fizic, precum si pe cele plitite de utilizatori, pe baza formelor legale
intocmite in acest sens;
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v'organizeazi si coordoneazi activititile legate de consemnarea in registrele inventar a
rezultatelor verificérilor colectiilor de documente din biblioteca prin inventarieri conform termenelor
legale;

v’ analizeaza nevoia de formare profesionald a personalului din subordine si face propuneri cu
privire la participarea la programele de formare i specializare a personalului;

v’ intocmeste si actualizeazd, ori de céte ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din
subordine;

v’ evalueazd anual activitatea personalului direct subordonat, conform procedurilor aprobate la
nivelul institugiei;

Art. 54. Seful de Serviciu: Informatizare 5i Automatizare are urmitoarelor atributii:

v’ organizeaz3 §i coordoneazi dezvoltarea infrastructurii informatice a Bibliotecii;

v"monitorizeaz3 functionarea programelor informatice specifice activititii de bibliotecs;

v'organizeazii §i coordoneazi activitatea de prelucrare grafici si design pe calculator a
materialelor/ documentelor elaborate sau editate de bibliotecd cu respectarea identititii vizuale a
institutiei;

v'coordoneazi realizarea evidentei globale si individuale a echipamentelor si a subretelelor
informatice;

v raspunde de respectarea, la nivelul institutiei, a prevederilor legale referitoare la protectia datelor
cu caracter personal;

v analizeazi §i propune spre aprobare achizitiile de echipamente informatice, aplicatii soft,
servicii de comunicatii, dotiri pentru modernizarea activititilor si serviciilor instituiei.

v" propune obiectivele individuale specifice si indicatorii asociati acestora pentru personalul din
subordine, astfel incdt acestea s fie in concordant cu obiectivele generale gi misiunea Bibliotecii
Judetene “Dinicu Golescu™ Arges;

v’ analizeazi nevoia de formare profesionald a personalului din subordine si face propuneri cu
privire la participarea la programele de formare §i specializare a personalului;

v’ intocmeste si actualizeazd, ori de cite ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din
subordine;

v" evalueazd anual activitatea personalului direct subordonat, conform procedurilor aprobate la
nivelul institutiei;

Art. 55. Seful de Servicin: Proiecie de informare comunitard si coordonare a bibliotecilor
publice din judet are urmitoarelor atributii:

v' initiazd, coordoneazd, evalueazi §i raporteazi periodic cu privire la implementarea
programelor, proiectelor si activititilor informativ-educative desfasurate la nivelul Bibliotecii;

v coordoneazi activitatea Filialei bibliotecii;

v’ propune parteneriate, proiecte §i monitorizeazi implementarea acestora;

organizeazi activitatea de informare comunitari prin participarea la implementarea
proiectului Europe Direct Arges;

v"  organizeazd activitifi In cadrul punctelor de informare comunitari deschise in bibliotecile
publice din judet si organizeazii actiuni de diseminare a informatiilor cu caracter european la nivel
judetean;

v' intretine si dezvoltid canale de comunicare online (in retele social-media) ale Bibliotecii din
punct de vedere al continutului;

v"  monitorizeazi activitatea de raportare a indicatorilo biblioteconomici;

v’ organizeazd, coordoneazi, planifici §i evalueazid activitatea de indrumare metodicd a
bibliotecarilor din bibliotecile publice din judetul Arges.

v"  analizeazi nevoia de formare profesionald a personalului din subordine si face propuneri cu
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privire la participarea la programele de formare si specializare a personalului;

v intocmeste si actualizeazi, ori de céte ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din
subordine;

v'  evalueazi anual activitatea personalului direct subordonat, conform procedurilor aprobate la
nivelul institutiei;

Art. 56. Seful de Birou: Financiar-contabilitate are urmitoarelor atributii:

v’ planifics, organizeazi, monitorizeazd si asigurd buna desfisurare a activitdtii financiare, a
evidentei contabile si a controlului financiar preventiv cu respectarea legislafiei in vigoare;

v intocmeste propunerea privind bugetul de venituri §i cheltuieli al institutiei, il supune spre
aprobare managerului §i ulterior il inainteazi pentru aprobare Consiliului Judetean Arges, in
conformitate cu prevederile legale

v asigurd executia bugetului de venituri gi cheltuieli ale unititii, in limita creditelor bugetare
aprobate; urmareste incadrarea cheltuielilor efectuate In bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea
normelor legale In vigoare;

v intocmeste situatiile financiare lunare trimestriale §i anuale §i verificé transmiterea §i depunerea
acestora;

v organizeazid buna administrare a patrimoniului existent si asigurd evidenta i integritatea
acestuia;

v' monitorizeazi activitatea de achizifii publice si a implementirii Planului Annual de Achizitii
Publice aprobat;

v organizeazi, coordoneaza si verificd activitatea personalului administrativ in vederea asigurarii
intretinerii si igienizirii spatiilor Bibliotecii; asigurdrii supravegherii §i bunei functionéri a tuturor
instalatiilor si a bunei deruliri a contractelor serviciilor externalizate;

v analizeazi nevoia de formare profesionald a personalului din subordine si face propuneri cu
privire la participarea la programele de formare §i specializare a personalului

v' intocmeste si actualizeaza, ori de cite ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din
subordine;

v evalueazii anual activitatea personalului direct subordonat, conform procedurilor aprobate la
nivelul institutiei;

Art. 57. (1) In vederea monitorizirii, coordonarii i indrumdrii metodologice a implementirii si
a dezvoltirii sistemului de control intern managerial, managerul bibliotecii constituie prin act de
decizie intern#i, o structuri cu atributii in acest sens, denumiti Comisia de monitorizare.

(2) Comisia de monitorizare cuprinde conducétorii compartimentelor incluse in primul nivel de
conducere din structura organizatoricd a Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges; Comisia de
monitorizare poate cuprinde reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de cétre manager, acolo
unde nu existd personal de conducere.

(3) Comisia de monitorizare este coordonati de citre un presedinte, care in cazul de fati este
managerul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu™ Arges.

(4) Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in funcfie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare i functionare al Comisiei, care se actualizeazd ori
de cate ori este cazul.
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CAPITOLUL V.
ATRIBUTIILE SI DIAGRAMA DE RELATII PE COMPARTIMENTE

Art. §8. Pentru indeplinirea atributiilor enuntate, Biblioteca Judetean# ,,Dinicu Golescu” Arges
este structuratd dupd cum urmeazi:
A, SERVICIUL'  DEZVOLTAREA, _ PRELUCRAREA ST - EVIDENTA
BOCUMENTELOR este condus de citre un Sef de servzclu, se regiiseste in subordmea directorului
adjunct si are in subordine COMPARTIMENTUL: BIBLIOGRAFIC SI CATALOG

ELECTRONIC

Atributii principale:

v' urmireste completarea ritmica a colectiilor, prin achizitii de carte; completeazi, curent si
retrospectiv, toate tipurile de documente din colectiile Bibliotecii (prin cumpdrare, transfer, schimb
interbibliotecar, donatii, sponsoriziri etc.);

v asigurd activititile specifice de prelucrare curentd, in sistem automatizat sau/si traditional, a
tuturor categoriilor de documente, efectudnd operatiile de catalogare, clasificare si cotare; printarea
etichetelor de cota i aplicarea lor pe publicatiile prelucrate biblioteconomic;

v’ distribuie publicatiile achizifionate spre depozitul general, spre sili si filiale si urmareste
circuitul lor pand la luarea in primire §i organizarea lor in depozite;

v' justifici §i descarci valoric §i cantitativ, conform facturilor si specificatiilor, la biroul de
contabilitate, stocurile de publicatii achizitionate;

v’ asigurd obtinerea si prelucrarea documentelor din cadrul Depozitului legal local;

v realizeazd evidenta documentelor in sistem automatizat (pentru chrfi, documente
electronice si Audio-Video);

v elaboreazii bibliografia locald curent3 §i retrospectivd prin completarea permanenti a
acesteia cu informatiile cuprinse in cirti, publicatii periodice roméanesti i striine;

v identificd materiale de referintd pentru fisarea datelor privind viaa si activitatea
personalitifilor legate de judetul Arges;

v’ participd la verificarea colectiilor de documente din Biblioteci prin inventarieri;

v" editeazd buletine de informare cuprinzdnd informatii referitoare la statutul, istoria,
misiunea §i activititile desfisurate de bibliotecd, date despre sursele de informare existente in
biblioteci si despre modul de regésire a informatiilor, intrdri noi de documente, seriale abonate, seriale
intrate;

v" colecteazdi si comunicd datele statistice aferente compartimentului (colectii, achizitii de
documente, elimindri de documente etc.) in vederea realizdrii statisticii generale a Bibliotecii si,
respectiv, a raportului statistic anual;

serviciu, se regiseste in subordmea dzrectorulul adjunct s are in subordine COMPARTIMENTUL:
DIGITALIZARE
Atributii principale:

v’ asigurd functionarea tuturor programelor informatice, cu precidere a softului de biblioteca
TinRead, pentru desfisurarea in conditii optime a activitifii Bibliotecii;

v’ asigurd mentenanta echipamentelor IT, a serverelor si a statiilor de lucru, functionarea intregii
retele de calculatoare la parametrii optimi;

v’ asiguri initierea i dezvoltarea profesionali a personalului Bibliotecii in probleme informatice;
propune sesiuni de instruire si/sau ateliere de lucru pentru utilizatori si/sau bibliotecari in directia
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asigurdrii, prin intermediul instrumentelor de educatie non-formald, a unor servicii de initiere IT si
COnexe;

v asiguri accesul utilizatorilor la bazele de date proprii Bibliotecii, la cele din refeaua Internet,
precum si la serviciile de pogta electronic3, in conformitate cu conditiile mentionate in Regulamentul
de functionare al Silii de Referinte electronice si Internet (vezi anexa nr.2);

v’ asigurd tehnoredactarea, prelucrarea grafici §i machetarea materialelor de prezentare,
buletinelor de informare si a céirtilor editate de biblioteci;

v asiguri evidenta cititorilor, in sistem informatizat, prin biroul unic de inregistrare a cititorilor;

v’ efectueazi operatiuni de transcriere a textelor din obiectele digitale (din colectiile bibliotecii)
scanate in scopul valorificirii superioare a fondului de documente si a recuperiirii memoriei culturale
locale;

v clasificd, atribuie metadate §i incadreazid pe colectii documentele digitale rezultate prin
digitizarea colectiilor care alcituiesc fondul de memorie si istorie locald

v’ asigurd disponibilizarea informatiilor in formate si caracteristici specifice utilizérii facile a
acestora de ciitre persoane cu dizabilitdfi; incarca obiectele digitale rezultate prin digitalizare pe
platformele dedicate;

v analizeazi si propune spre aprobare achizitiile de echipamente informatice, aplicafii soft,
servicii de comunicatii, dotiiri pentru modernizarea activitatilor si serviciilor institutiei.

C) SERVICIUL PROIECTE DE INFORMARE COMUNITARA ST COORDONAI
BIBLIOTECILOR PUBLICE DIN JUDET este condus de catre un Sef de serviciu, se regéseste in
subordinea directorului adjunct.

Aftributii principale:

v identifica oportunitifi de dezvoltare (proiecte/ programe) si acordd consultantd de specialitate
in implementarea acestora in bibliotecile publice din judetul Arges;

v’ initiazii, coordoneazi, evalueazi si raporteazi periodic cu privire la implementarea
programelor, proiectelor si activititilor informativ-educative desfisurate in conformitate cu Calendarul
anual al activititilor Bibliotecii Judetene Arges "Dinicu Golescu”

v propune parteneriate, proiecte si monitorizeazi implementarea acestora;

v colaboreazi cu toate compartimentele pentru a culege si disemina informatii corecte citre
exterior;

v organizeazi activitatea de informare comunitard prin participarea la implementarea
proiectului Europe Direct Arges;

v’ organizeazi activitifi in cadrul punctelor de informare comunitard deschise in bibliotecile
publice din judet si organizeazi actiuni de diseminare a informatiilor cu caracter european la nivel
judetean;

v' intretine si dezvolti canale de comunicare online (in retele social-media) ale Bibliotecii din
punct de vedere al continutului;

v'  realizeazi materiale de comunicare publica i statistice (lunare i anuale catre INS);

v se ocupi de indrumarea si coordonarea metodici a bibliotecarilor din bibliotecile publice din

judetul Arges.

D) 1 COMPARTIMENTUL COMUNECA LECTIILOR se regiiseste in subordinea
directorului adjunct st cupnnde toate silile prin intermediul cirora se asigura;

- imprumutul documentelor de biblioteci la domiciliul utilizatorilor,

- consultarea documentelor in incinta sediului

- acordarea de referinte bibliografice.
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Compartimentul Comunicarea Colectiilor are, in principal, urmétoarele atributii:

v indrumarea §i asistenfa prompt, eficentd si nediscriminatorie a utilizatorilor serviciilor de
bibliotecd privind accesul la informatie si la colectiile bibliotecii publice; satisfacerea cererilor de
Tmprumut;

v inregistrarea documentelor imprumutate utilizatorilor, sciderea celor inapoiate, inscrierea
termenului de restituire, evidenta zilnica a cititorilor Inscrisi si a circulatiei cérfilor imprumutate in
sistem informatizat (Tinread);

v’ introducerea, ordonarea §i aranjarea zilnic a cértilor nou primite sau restituite, in sili si in
depozite; improspiitarea fondului de imprumut cu acces liber la raft (noutati, carti solicitate de cititori
etc.).

v" recuperarea cirtilor imprumutate si nerestituite de cititori;

v" intocmirea de propuneri de achizitii documente, cu respectarea: nevoilor de informare ale
utilizatorilor; completarea titlurilor apérute in volume in perioade largi de timp; tendintelor de lectura
exprimate prin studii/ statistici san rezultate ale desfasurarii unor targuri si expozitii; premii
literare/stiintifice acordate etc.

v prelucrarea céirtilor primite in conformitate cu normele biblioteconomice §i procedurile
interne in vigoare;

v’ participarea la operagmnzle pnvmd efectuarea: transferurilor de carte, inventarierea
fondurilor de publicatii din sili si depozite, deselectia unititilor de bibliotecs;

v’ organizarea de evenimente/activitati de informative-educative;

v" prelucrarea bibliograficd la nivel analitic si extragerea de péarti componente din
inregistrarile bazei de date;

v valorificarea colectiilor bibliotecii gi a memoriei culturale locale prin elaborarea de:
bibliografii, bio-bibliografii, articole de promovare, articole stiintifice, cataloage, buletine
bibliografice, realizarea de expozitii;

E) COMPARTIMENTUL: EVENIMENTE CULTURALE SI EDITORIALE se regiseste
in subordinea directdi a managerului §i are urméitoarele atributii:

v’ realizeaza propuneri privind Programul anual al activititilor culturale si Programul anual de
promovare §i marketing;

v’ organizarea de lansiri de carte, vernisaje §i alte manifestiri culturale menite si promoveze
fondul de carte al Bibliotecii si serviciile oferite de aceasta comunititii locale deservite;

v" comunicarea coordonatd, coerentl i unitard cu mass-media prin realizarea comunicatelor
de presd, a informdrilor si a materialelor auxiliare pentru informarea presei asupra activititilor
specifice sau cu valoare de eveniment ale Bibliotecii: expozifii, lansiri de carte, organizarea
conferinfelor de presd; constituirea gi gestionarea unei baze de date cu unititile mass-media de interes;

v cresterea vizibilitatii publice a Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu™ Arges si pozitionarea
ei ca institutie de culturd dinamic3, implicatd, activd prin organizarea de conferinte, intdlniri —
dezbateri pe teme culturale, civice, educative;

v"  participarea la activitatile culturale ale bibliotecii.

P 8LICE~ADMINISTRATIV
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Atributii principale:

Financiar - Contabilitate:

v organizeazi si asigurd buna desfigurare a activititii financiare a Bibliotecii;

v organizeazi si asiguri desfigurarea in conditiile legii a evidentei contabile a Bibliotecii;
rispunde de finerea corects i la zi a evidentei contabile, in conformitate cu planul de conturi elaborat
de Ministerul Economiei si Finantelor si cu Normele metodologice de aplicare a acestuia;

v organizeazi activitatea de control financiar preventiv propriu; efectueazi controlul
preventiv asupra tuturor actelor justificative intrate in contabilitate;

v verifici si raspunde de corectitudinea intocmirii actelor justificative de incasdri si plati ce se
efectueazd prin conturile curente sau prin casieria proprie;

v’ efectucaza platile generate de cheltuielile curente ale Bibliotecii, incaseazid veniturile
obtinute conform legii; gestioneazi fondurile in lei destinate salariilor, deplasérilor in tard §i in
striinétate;

v intocmeste propunerea privind bugetul de venituri §i cheltuieli al institutiei, il supune spre
aprobare managerului §i ulterior il inainteazi pentru aprobare Consiliului Judetean Arges, in
conformitate cu prevederile legale;

v repartizeaza sumele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli pe articole si alineate in
functie de necesitati;

v asigurid executia bugetului de venituri i cheltuieli ale unitdtii, in limita creditelor bugetare
aprobate; urmireste incadrarea cheltuielilor efectuate In bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea
normelor legale in vigoare,

v' intocmeste, verifica gi avizeazd documentatia privind platile efectuate;

v intocmeste lunar contul de executie, il aduce la cunogtinfa conducerii institufiei §i
Consiliului Judetean Arges;

v intocmeste situatiile financiare lunare trimestriale §i anuale si il depune la nivelul
Consiliului Judetean Arges si la sistemul national de raportare Forexebug la termenele prevazute de
legislatie;

v rispunde de corectitudinea datelor inscrise in documentele gi situatiile contabile;
intocmeste actele de casé si banci; executs lucriiri de planificare;

v efectueazii plata drepturilor de salarizare a personalului institutiei la termenele stabilite;
intocmeste statele de salarii i intocmeste lunar §i anul raportirile cu privire la execufia cheltuielilor de
personal la organele abilitate, la termenele previizute in legisiafie;

v gestioneazi voucherele de vacan{i conform legii;

v intocmeste lunar dirile de seama si rapoartele statistice previzute de lege privind salariile,
investitiile, etc. si le depune la termenele prevéazute, organelor in drept;

v' se preocupi de obtinerea fondurilor necesare investitiilor;

v’ organizeazi, potrivit prevederilor legale, efectuarea inventarierii valorilor materiale si
banesti, efectueazi controlul gestionar pentru gestiunile proprii Bibliotecii, face propuneri pentru
scoaterea din uz gi casarea unor bunuri;

v' asigurid conditiile organizatorice pentru buna administrare a patrimoniului existent, pentru
evidenta gi integritatea acestuia;

v’ gestioneazi mijloacele fixe si obiectele de inventar din Bibliotec;

v tine eviden{a analitici gi intocmeste balantele analitice In conformitate cu planul de
conturi;

v realizarea operafiunilor aferente angajarii, lichiddrii, ordonantdrii §i platii (ALOP)
cheltuiglilor la nivelul institufiei:
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