REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUN CTIONARE AL
BIBLIOTECII JUDETENE ,,PETRE DULFU” BAIA MARE

Capitolul 1. Dispozitii generale

Prezentul regulament stabileste normele de organizare s1 functionare ale Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, fiind elaborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr.
334/2002, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, si cu cele ale Ordinului Ministrului
Culturii nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a bibliotecilor

publice.

Art. 1. — (1) BIBLIOTECA JUDETEANA , PETRE DULFU?” este o institufie publicd de culturi si
cunoastere, cu personalitate juridicd, firmd si sigiliu proprii. Este organizatd si functioneazi in
municipiul BATA MARE (bd. Independentei, nr. 4B), resedinta judetului MARAMURES, cod de
identitate fiscal 3694888, si se afld in subordinea CONSILIULUI JUDETEAN MARAMURES, care,
prin Decizia nr. 102/10 decembrie 1992, i-a atribuit numele ,,Petre Dulfu”.

(2) Activitatea serviciilor, birourilor, precum si a filialelor, organizate pentru a facilita accesul
utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite de institutie, se desfdsoar, atit la sediul central (bd.
Independentei), cit i la sediile atribuite in administrare sau in folosintd, prin acte ale administratiei

publice locale.

(3) Face parte din sistemul national de biblioteci avand, in cadrul societatii informationale, rol de
importanti strategica si isi desfisoari activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei roméane in

vigoare si potrivit dispozitiilor prezentului Regulament.

(4) Activitatea bibliotecii este structurati si dimensionatd raportat la populatia comunitatii locale si
zonale (judetene), cireia 1i este destinati, si este finantatd de la bugetul judetului Maramures.
Biblioteca Judeteand ,,Petre Dulfi” Baia Mare poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept
public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsoriziri, in conditiile respectirii

prevederilor legale in vigoare.

(5) Biblioteca Judeteand ,Petre Dulfu” indeplineste si functia de biblioteci municipald pentru
municipiul Baia Mare. Astfel, Consiliul Local al municipiului Baia Mare poate finanta programe
culturale, achizitii de documente, lucriri de investitii si poate sustine cheltuieli materiale de capital

pentru biblioteca judeteana.



Art. 2. — Biblioteca judeteana are rol de coordonare metodologica pentru cele 75 de biblioteci publice

de pe raza judetului Maramures.

Art. 3. — Biblioteca judeteand, fiind bibliotecd de drept public, poate fi desfiintatd numai in cazul
incetdrii activitdtii autoritdtii care a infiintat-o sau a finantat-o si numai in conditiile preludrii

patrimoniului ei de cétre o altd biblioteca de drept public, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Capitolul I1. Atributiile principale si activititile specifice Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia

Mare
A. Atributii principale

Art. 4. — Biblioteca judeteand constituie colectii cu profil enciclopedic, pe care le pune in slujba
comunitdtii locale si judetene, cu acces nelimitat si gratuit, asigurnd egalitatea accesului la
informatii si la documentele necesare informarii, educatiei permanente, dezvoltdrii personalitatii
utilizatorilor si petrecerii timpului liber, fard deosebire de statut social ori economic, vérstd, sex,

apartenentd politicd, religie ori nationalitate.

Art. 5. — Biblioteca judeteana, ca institutie de culturé, face parte integranti din sistemul informational
national si indeplineste, corespunzitor nivelului de organizare a resurselor alocate si cerintelor

comunitatii judetene, urmatoarele atributii:

a) achizitioneaza, colectioneazi, organizeazd, prelucreazi, conservd si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si
audiovizuale, precum si alte materiale purtitoare de informatii, necesare organizarii activitatii de
informare, documentare si de lecturd la nivelul comunititii judetene, in functie de structura
socioprofesionald a populatiei, de cerinfele reale si potentiale ale acesteia, si organizeazd Depozitul

Legal local de documente, potrivit legii;

b) coordoneazi activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Maramures prin actiuni
specifice de indrumare si de evaluare prin proiecte, programe si activitati culturale, precum si prin
actiuni de indrumare profesionald; asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a
legislatiei in domeniu si coordonarea aplicdrii strategiilor si programelor de automatizare a

activitatilor si serviciilor acestor biblioteci;

c) intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in sistem
informatizat, elaboreaza si editeaza bibliografia locald curenti, materiale de indrumare

metodologicd si alte publicatii, alcdtuieste baze de date, coopereazi cu autorititile administratiei



publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit legii, si cu organismele neguvernamentale in

realizarea obiectivelor educatiei permanente;

d) elaboreazi norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele Baia Sprie,
Borsa, Cavnic, Dragomiresti, Silistea de Sus, Seini, Somcuta Mare, Tautii-Magheraus, Téargu-Lapus,
Ulmeni, Viseul de Sus si municipiul Sighetul Marmatiei, si la organizarea de filiale specializate

pentru copii, tineri si adulti.
B. Activitati specifice

Art. 6. — Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin potrivit nivelului de organizare,
potentialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerintelor utilizatorilor activi si virtuali, precum si
in baza programelor de dezvoltare pe termen mediu si lung a zonei, biblioteca judeteani realizeazi,

in principal, urmétoarele activitati specifice:

a) completeazi curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb, transfer,
donatii si alte surse; asigurd evidenta biblioteconomici globali si individuald a documentelor, in
sistem automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de
Inregistrare, precum si a circulatiei acestora in relatia bibliotecé-utilizator-bibliotec;

b) prelucreazi biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

¢) completeazi, organizeazi, prelucreazi si conservii bunurile culturale de patrimoniu si cele
cu regim de Depozit Legal local; organizeazd Depozitul Legal Local de tipdrituri si alte documente
grafice si audiovizuale la nivelul comunititii judetene in conditiile Legii nr. 111/1995, republicati cu
modificarile ulterioare;

d) constituie si dezvolti baze de date, organizeazi cataloage si instrumente de comunicare a
colectiilor, in sistem traditional si/sau automatizat (prin intermediul Biroului Informatizare),
formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

e) asiguri servicii de imprumut de documente la domicilin si de consultare in sili de lectur3,
servicii de informare comunitard, documentare, lecturi si educatie permanent, prin sectii, filiale ori
puncte de informare si imprumut;

f) asigurdi satisfacerea unor interese de studiu si informare prin oferirea, la cerere, a
imprumutului interbibliotecar de publicatii interne;

g) imprumuti utilizatorilor, pentru lecturi si studiu Ia domiciliu, documente din fondul uzual,
pe o perioada de 21 de zile, care poate fi prelungiti, cu acordul bibliotecarilor, cu inci 21 de
zile;

h) desfiisoarii activititi/servicii de informare bibliografici si de documentare, in sistem
traditional si informatizat; elaboreaza, editeazi si conservi in baza de date bibliografia locald curenti
$i retrospectiva, realizatd la nivelul comunititii biimarene si al judetului Maramures; oferd informatii

3



bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes si temelor de
cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici,
sinteze bibliografice;

i) initiaza, organizeaza si colaboreaza cu alte institutii de cultura sau educationale la programe
si actiuni de diversificare, modemizare si automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a
colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturald si de educatie permanenti, ce
se desfdsoard pe baza ,,Calendarului manifestdrilor culturale”, elaborat la inceputul fiecarui an.
Astfel, biblioteca organizeaza actiuni cu largd audientd in cadrul comunitdtii (auditii, vizionari,
informare documentard, conferinte, sesiuni si simpozioane, lanséri de carte, expozitii etc.), ce se
desfdgoara in spatii cu destinatie speciald: Sala de conferinte, Fondul documentar al Academiei
Roméne, Brevetoteca, CompuTEEN, Salonul artelor, Cenaclul scriitorilor, Atelierul de creatie
~Mircea Pop”, Mediateca;

j) coordoneazi activitatea celor 75 de biblioteci publice de pe raza judetului Maramures prin
actiuni specifice de indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activitati culturale, precum si
prin actiuni de indrumare profesionald; asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a
legislatiei in domeniu si coordonarea aplicdrii strategiilor si programelor de automatizare a
activitatilor si serviciilor acestor biblioteci; elaboreaza norme privitoare la functionarea bibliotecilor
publice din orasele si municipiile judetului Maramures, precum si pentru organizarea de filiale
specializate pentru copii, tineri si adulti; elaboreazi materiale metodice pentru bibliotecile din
subordine. in acest sens, organizeazi colocvii profesionale, schimburi de experientd, elaboreazi
materiale de metodologie biblioteconomica si acorda asistentd de specialitate in teritoriu. Biblioteca

judeteana indeplineste pe plan judetean urmétoarele functii:
- functia de Depozit Legal judetean;
- functia bibliografica;
- functia de coordonare si dezvoltare a colectiilor;
- functia de coordonare a informatizérii bibliotecilor din judet;
- functia statistica;
- functia de parteneriat cultural in plan judetean, national si international;
- functia de organizare a programelor culturale si a calendarului cultural;

- functia de conservare si prezervare a colectiilor uzuale, precum si depistarea si
prelucrarea documentelor de biblioteca cu valoare patrimoniald sau susceptibile a avea

valoare patrimoniald de pe teritoriul judetului;



k)

)

p)

Q)

)

- functia de imprumut si schimb de publicatii interbibliotecar.

initiazi si deruleazi programe culturale proprii in sprijinul sustinerii vietii culturale din
judetul Maramures, in general, in sprijinul sustinerii activitatii bibliotecilor publice din judet,
in special,

se implicd fn proiecte i programe culturale pentru comunitatea locald, dar si pentru
roménii aflati in afara granitelor, prin organizarea de filiale ale bibliotecii in strdinatate;
efectueaza, n scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetiri in domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informdrii si al sociologiei lecturii, organizeazi reuniuni stiintifice de profil,
redacteazi si editeazd produse culturale necesare membrilor comunitatii;

organizeazi activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de
muncd intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei
informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturald si de
comunicare a colectiilor;

organizeazi actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturs, informare si documentare ale
utilizatorilor activi si potentiali, alte activitti de marketing sau de promovare a serviciilor de
biblioteci;

initiazd proiecte, programe si modalititi de cooperare bibliotecari pentru dezvoltarea
serviciilor de biblioteci si formarea continui a personalului;

initiazd si alte programe specifice pentru modernizarea si optimizarea raporturilor intre
institutie si comunitate;

coopereazi cu autorititile administratiei publice locale si cu organisme neguvernamentale in
realizarea obiectivelor educatiei permanente;

intocmeste rapoarte statistice si rapoarte periodice de evaluare a activitatii;

Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizici sau valorici a
documentelor deteriorate ori nerestituite de citre utilizatori, in conditiile Legii bibliotecilor
nr. 334/2002, republicatd cu modificarile ulterioare;

elimini periodic din colectii documentele (bunuri culturale comune) uzate moral sau fizic, dupa
0 perioadd de minim 6 luni de la achizitie, prin hotirarea conducerii;

organizeazi operatiuni de inventariere (verificare) a documentelor aflate in colectiile
bibliotecii, conform prevederilor legale;

efectueaza activititi de igienizare a spatiilor de biblioteci si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum $i a conditiilor de protectie si pazi a intregului

patrimoniu.



Capitolul H1: Patrimoniul Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare
A. Structura colectiilor

Art. 7. — Colectiile bibliotecii judetene, organizate $i dezvoltate permanent prin achizifii §i donatii,
impreuna cu colectiile constituite istoric, sunt formate din urmatoarele categorii de documente: carti,
publicatii seriale, manuscrise, documente istorice, documente cartografice, documente de muzicé
tipdrite (partituri), documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD-uri),
documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de artd plasticd), documente electronice (CD-ROM-
uri, baze de date pentru seriale electronice, documente digitale, e-books), documente fotografice sau
multiplicate prin prelucrari fizico-chimice, documente arhivistice, alte categorii de documente,
indiferent de suportul material, sau documente nespecifice (piese numismatice, instrumente
membranofone, cordofone, idiofone, aerofone, obiecte sonore) istoriceste constituite sau provenind

din donatii.

Art. 8. — Documentele aflate in colectiile bibliotecii judetene au statut de bunuri culturale comune

sau de bunuri culturale ce fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

Art. 9. — Documentele din categoria bunurilor culturale comune sunt constituite in colectii uzuale,
destinate imprumutului la domiciliu, si colectii de baza, destinate conservarii si consultarii in sali de

lectura, de auditii, de informare si documentare.

Art. 10. — Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu, constituite in Colectii
speciale sau in regim de Depozit Legal, sunt destinate conservarii si valorificarii prin studii si

cercetari, iar consultarea lor se face in Sala de lectura sau in alte spatii speciale destinate exclusiv.
B. Constituirea, evidenta si completarea colectiilor

Art. 11. — Colectiile Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” se constituie si se dezvoltd prin transfer,
schimb interbibliotecar national si international, donatii, sponsorizari, precum si prin achizitionarea
unor servicii culturale de biblioteca, respectiv achizitionarea de documente specifice, publicatii, carti
vechi si din productia editoriald curentd, indiferent de valoarea si de suportul pe care au fost
inregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor utilizdrii eficiente a fondurilor publice, ale
transparentei si ale tratamentului egal, in conditiile legii. La acestea se adaugd documentele realizate

prin activitdti editoriale proprii si din Depozitul Legal Local.

Art. 12. — (1) Biblioteca Judeteana ,,Petre Dulfu” isi dezvoltd continuu colectiile de documente prin
achizitionarea periodicd de titluri din productia editoriald curentd, dar si prin completarea

retrospectiva, pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor.



(2) Cresterea anuald a colectiilor din biblioteca judeteand trebuie si asigure, conform Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, o rati optimi de innoire a colectiilor, de minimum 50 de documente

specifice la 1.000 de locuitori.

(3) Colectia din biblioteca publici trebuie si asigure cel putin un document specific pe cap de

locuitor.

Art. 13. — (1) Evidenta documentelor din colectiile bibliotecii judetene se face in sistem automatizat,

conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate bibliotecile publice.
C. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

Art. 14. — Biblioteca judeteand realizeazi, in continuarea operatiunilor de evidentd, si activitati
specifice de prelucrare curenti a documentelor intrate sau aflate in colectiile ei, prin efectuarea

operatiunilor specifice de catalogare, clasificare, indexare §i cotare, in regim automatizat.

Art. 15. — Biblioteca Judeteani ,,Petre Dulfu” a constituit si organizat un sistem de cataloage in regim
traditional pand in 1999 (catalogul general de serviciu, catalogul alfabetic, catalogul sistematic,
catalogul presei, catalogul topografic, catalogul lucrdrilor de referinte, catalogul colectiilor
editoriale). Din anul 2000, se realizeazi catalogul electronic, in care sunt introduse toate

documentele existente in colectiile bibliotecii.

Art. 16. — Pentru o corectd si rapidi informare a utilizatorilor, intre sistemul de cataloage al

bibliotecii si colectiile de documente ale acesteia existi o concordanta deplina.
D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 17. — (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate imprumutului

la domiciliu, se pastreaza in sectii si in filiale, dupa criteriul sistematic-alfabetic si pe grupe tematice.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite si conservate
in colectii speciale si sunt pastrate in depozite corespunzitoare, cu respectarea conditiilor de

conservare.

Art. 18. — (1) Documentele bibliotecii judetene sunt constituite in gestiuni, la nivelul tuturor

compartimentelor in care acestea sunt organizate, conservate si utilizate in relatia cu publicul.

(2) Bibliotecarii nu sunt obligati si constituie garantii gestionare, conform Legii bibliotecilor nr.
334/2002, republicatd, dar rispund material pentru lipsurile din inventar ce depisesc procentul de

pierdere natural stabilit conform legii.

(3) Personalul din bibliotecile de drept public, care are in responsabilitate colectii cu acces liber
si/sau destinate imprumutului la domiciliu, beneficiazi de un coeficient anual de 0,3% scéidere din

totalul fondului inventariat, reprezentind pierdere naturali datorati unor cauze ce nu puteau fi
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inldturate, ori in alte asemenea cazuri, in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal

al serviciului.

(4) In cazuri de fortd majord, incendii, calamititi naturale etc., conducerea bibliotecii dispune

scoaterea din evidenta a documentelor distruse.

Art. 19. — Documentele din categoria bunurilor culturale comune si publicatiile seriale, uzate fizic
sau moral, sunt eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, dupa o perioadd de minimum 6

luni de la achizitie, prin hotérarea conducerii bibliotecii.

Art. 20. — (1) Colectiile de documente din Biblioteca Judeteand ,Petre Dulfu” se verifica prin

inventarieri periodice, conform Legii bibliotecilor, astfel:
a) fondul ce cuprinde pana la 10.000 de documente — o dati la 4 ani;
b) fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente — o datd la 6 ani;
¢) fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente — o daté la 8 ani;
d) fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente — o daté la 10 ani.

(2) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forti majora se

procedeaza la verificarea integrald a inventarului.

Art. 21. — Inventarierea, verificarea sau predarea-primirea gestiunilor de documente din biblioteca
judeteand se fac de catre o comisie numitd prin dispozitia scrisd a conducerii bibliotecii, care
stabileste, in functie de rezultatele actiunii, modalitatile de finalizare a inventarierii, verificarii sau

predarii-preludrii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 22. — (1) Documentele, bunuri culturale comune, gésite lipsd din inventar, se recupereaza fizic,
prin inlocuirea cu documente similare, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor,
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suma echivalentd cu de 1-5

ori fatd de pretul astfel calculat.

(2) Cartile de patrimoniu, edifiile bibliofile, editiile princeps, cértile cu autograf, manuscrisele de
orice fel, hartile, stampele, cirtile postale, ce fac parte din fondul cultural national, se recupereaza
fizic, iar in cazul in care acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric, la pretul pietei, plus o

suma de minim 10% din cost, pe baza hotérarii Comisiei Nationale a Bibliotecilor.



Capitolul 1V: Personalul si conducerea Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare
Art. 23. — (1) Personalul Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare este format din:

- personal de specialitate: bibliotecari, operatori;

- personal administrativ;

- personal de intretinere.

(2) Statul de functii, organigrama si regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii, elaborate

in conditiile legii, sunt avizate de citre Consiliul Judetean Maramures.

Art. 24. — (1) Angajarea si promovarea personalului de specialitate se realizeazd prin concurs

organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului pentru biblioteca judeteand se face, cu prioritate, prin selectia de
specialisti cu studii superioare de specialitate, de scurti duratd, sau cu studii postliceale de profil;
sunt incadrati ca bibliotecari, si absolventi ai altor institutii de invatdmént superior, de invitimant de
scurta duraté, care, ulterior, au absolvit cursuri de initiere si formare in biblioteconomie si stiinta
informarii.
(3) Angajarea personalului administrativ si de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii este
realizatd in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
(4) Criteriile de normare pentru personalul din biblioteca judeteana:
- personal de specialitate:
¢ bibliotecari si alte categorii ale personalului de specialitate:
- un post de la 5000-7000 de locuitori ai judetului;
® personal administrativ:
-10% din numdrul total al personalului aprobat;
® personal de intretinere:
- ingrijitor — un post la 500 mp;
* muncitori calificati si necalificati:

- in functie de necesarul bibliotecii, potrivit prevederilor legale.



Art. 25. — Atributiile si competentele personalului de specialitate din biblioteca judeteand se stabilesc
prin fisa postului, conform organigramei, programului de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate

de cétre director, pe baza Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii.

Art. 26. — Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din bibliotecad

se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.

Art. 27. — (1) Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati s asigure
formarea profesionald continud a personalului de specialitate, alocind in acest scop minimum 5% din

totalul cheltuielilor de personal previzute prin buget.

(2) Cursurile de formare profesionald continud a personalului din bibliotecd sunt organizate, in
conditiile legii, de céitre Biblioteca Nationald a Romaniei, Biblioteca Metropolitand Bucuresti,
bibliotecile judetene, Institutul pentru Cercetare i Formare Culturald din subordinea Ministerului
Culturii, de catre asociatia profesionald de profil (A.N.B.P.R.), precum si de firmele acreditate, care
oferd cursuri ce acopera varietatea specializarilor din biblioteca. Metodologia, criteriile de autorizare
a institutiilor in domeniul formérii profesionale continue a personalului din bibliotecile publice,
precum si modalitatile de examinare finala si certificare a pregétirii profesionale sunt elaborate, in

conditiile legii, de catre Ministerul Culturii cu avizul Ministerului Muncii si Protectiei Sociale.

Capitolul V: Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare. Structura

organizatoricd. Atributiile si responsabilititile compartimentelor bibliotecii

Art. 28. — (1) Conducerea bibliotecii este asigurati de céitre director, un director adjunct de

specialitate si un director adjunct economic.

(2) Conducerea celor 8 servicii (DEZVOLTAREA COLECTIILOR. INFORMATIZARE;
IMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTT; IMPRUMUT CARTE PENTRU COPII SI
TINERET. FILIALE; SALI DE LECTURA; INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI
DOCUMENTARA. RELATII PUBLICE. PROGRAME SI PROIECTE. VOLUNTARIAT;
FOND DOCUMENTAR AL ACADEMIEI ROMANE; CONTABILITATE, FINANCIAR.
RESURSE UMANE. LEGATORIE; iNTRE'[INERE) si a celor trei birouri (ACHIZITIL
PRELUCRARE. DONATII. RELATII CU EDITURILE; INFORMATIZARE; INFORMARE
BIBLIOGRAFICA SI DOCUMENTARA. DEPOZIT LEGAL) este asigurati de 8 sefl serviciu si

3 sefi birou, avénd dreptul la indemnizatie de conducere, potrivit prevederilor legale.
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(3) Structura organizatoricd a serviciilor si birourilor, conform Organigramei si Statului de functii,

este urmatoarea:

I. SERVICIUL DEZVOLTAREA COLECTIILOR. INFORMATIZARE
L 1. BIROUL ACHIZITIL. PRELUCRARE. DONATIL RELATII CU EDITURILE

L. 2. BIROUL INFORMATIZARE

II. SERVICIUL iMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI
IL. 1. COMPARTIMENTUL IMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI

I1.2. COMPARTIMENTUL , MULTICULTURALIA” — carte in limbi striine
IL.3. COMPARTIMENTUL ,FRONT DESK” - informare si inscriere cititori
I1.4. FILIALA ,,CENTRUL DE ZI PENTRU VARSTNICI”
I1. SERVICIUL iMPRUMUT CARTE PENTRU COPII SI TINERET. FILIALE
III.1. COMPARTIMENTUL IMPRUMUT CARTE PENTRU COPII
II1.2. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — COPIL. LUDOTECA
II1.3. FILIALA ,N. IORGA”
I1.4. FILIALA , TRAIAN”
IIL5. FILIALA ,,JON SIUGARIU”
IV. SERVICIUL SALI DE LECTURA )
IV.1. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — Carte curenti. Depozitul
central
IV.2. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA - Periodice
IV.3. COMPARTIMENTUL BRITANNICA SI AMERICAN CORNER
IV.4. COMPARTIMENTUL COLECTII SPECIALE
IV.5. COMPARTIMENTUL MEDIATECA
V. SERVICIUL INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI DOCUMENTARA.
RELATII PUBLICE. PROGRAME $I PROIECTE. VOLUNTARIAT
V.1. BIROUL INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI DOCUMENTARA. DEPOZIT
LEGAL
V.2. COMPARTIMENTUL ASISTENTA METODICA
V.3. COMPARTIMENTUL PROGRAME $I PROIECTE. STUDIO VIDEO
V.4. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE
V.5. FILIALA , PENITENCIAR” — Penitenciarul Baia Mare
V.6. FILIALA , FIRIZA”
V.7.FILIALA ,,CENTRUL DE ZI ROMANTI”

V1. SERVICIUL FOND DOCUMENTAR AL ACADEMIEI ROMANE
VLl COMPARTIMENTUL FOND DOCUMENTAR AL ACADEMIEI
ROMANE
VL.2. COMPARTIMENTUL REVISTA , FAMILIA ROMANA”
VIL. SECRETARIAT.ARHIVA

VIIL. SERVICIUL CONTABILITATE, FINANCIAR. RESURSE UMANE.
LEGATORIE
VIIIL.1. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, FINANCIAR

VIIL2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
VIIL3. COMPARTIMENTUL LEGATORIE

IX. SERVICIUL iNTRETINERE
IX.1. COMPARTIMENT INTRETINERE
fiecare dintre compartimente/birouri avand urmitoarele competente si responsabilititi specifice:
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I. SERVICIUL DEZVOLTAREA COLECTIILOR. INFORMATIZARE
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I.1. BIROUL ACHIZITII. PRELUCRARE. DONATIIL. RELATII CU EDITURILE

completeazd, curent si retrospectiv, colectiile bibliotecii cu toate tipurile de documente, prin
diferite mijloace: cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, sponsorizari etc.;
evalueaza necesitatile si interesele comunitatii deservite, indiferent de suport, in colaborare cu
compartimentele serviciilor relatii cu publicul,

elaboreaza referatele de necesitate, respectiv justificative, necesare, cu aprobarea directorului
institutiei si cu avizul directorului economic;

publicd anunturile publicitare, inifiazd si finalizeaza achizitia de documente de bibliotecd in
sistemul online de achizitii publice;

receptioneaza si realizeaza evidenta donatiilor si sponsorizérilor provenite, att de la institutii,
cét si de la persoane fizice;

opereazd selectia donatiilor in functie de necesitétile de completare a colectiilor si propune
distribuirea spre alte biblioteci publice din judet, cand este cazul, si tine evidenta donatorilor
de publicatii;

promoveaza valorile culturale prin donatii cétre filialele din striindtate, participari la targuri
de carte etc.;

asigura evidenta zilnicd a periodicelor;

semnaleazd oportunitatea reinnoirii abonamentelor, lipsa unor numere si efectueaza
retururile;

aplicd insemnele de proprietate ale bibliotecii pe toate documentele achizitionate sau primite
ca donatie, repartizandu-le, ulterior, departamentelor si filialelor;

asigurd activitdtile specifice de prelucrare curentd, in sistem automatizat, ale tuturor
categoriilor de documente, efectudnd operatiile de catalogare, clasificare, indexare si cotare;
realizeazd evidenta, individuald §i globald, a documentelor (carti, publicatii seriale,
documente audiovizuale si electronice etc.) In sistem automatizat, cu respectarea standardelor
bibliografice;

dezvolta, corecteazd si intretine baza de date (catalogul on-line), pentru asigurarea accesului
la informatie, local si la distant;

realizeazd, in sistem tradifional §i automatizat, operatiunile de eliminare din colectiile si
evidentele bibliotecii ale unor documente (pierdute si achitate de utilizatori, uzate fizic sau
moral);

participa la verificarea periodicd a colectiilor de documente, conform prevederilor legale in
vigoare;

opereaza scoaterile din inventar si transferurile de carte in Registrul Inventar;

verificd intocmirea corectd si la timp a documentatiei de bibliotecd (statistici, indicatori de
performanta etc.), In vederea realizérii statisticii generale a bibliotecii si a evaludrii activitatii;
arhiveazd documente emise, repartizate §i gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigura
predarea acestora catre Secretariat, Arhiva;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul biroului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioars;

respectd normele de securitate si sdndtate In munca, precum si cele de PSL.
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L2. BIROUL INFORMATIZARE

asigurd intretinerea hard si soft a reelei de calculatoare din dotarea bibliotecii;

actualizeaza pagina web a bibliotecii (www .bibliotecamm.ro);

implementeazi politici de back-up la nivelul serverelor;

implementeazd mésuri de securitate in reteaua destinati cititorilor;

mediatizeaza, in cadrul colectivului de angajati, mésuri de preventie si de securitate in mediul
online (security awareness), prin corespondente electronice (newsletter);

tehnoredacteazd lucrarile editate de biblioteci si realizeazi materiale informative si
promotionale pentru activitatile bibliotecii;

sustine desfasurarea activitétilor si evenimentelor culturale organizate de biblioteci sau de
alte institutii in colaborare cu aceasta, prin asigurarea logisticii necesare;

sustine proiectele de digitizare a colectiilor bibliotecii;

asigurd functionarea tuturor serviciilor online oferite de bibliotec:;

realizeaz3 listarea de coduri de bare si cote pentru achizitiile noi;

intocmeste documentatia pentru achizitia de echipamente;

elaboreazi referatele de necesitate, respectiv justificative, necesare, cu aprobarea directorului
institutiei i cu avizul directorului economic;

publicd anunturile publicitare, initiazi si finalizeaza achizifia de echipamente in sistemul
online de achizitii publice;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul biroului;

respecta prevederile Regulamentului de ordine interioars;

respectd normele de securitate §i sdndtate in munca, precum si cele de PSL

SERVICIUL iMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI

IL.1. COMPARTIMENTUL IMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI
I1.2. COMPARTIMENTUL ,MULTICULTURALIA” — carte limbi striine

realizeaza operatiunile de Imprumut la domiciliu (cu posibilitatea prelungirii termenului de
imprumut prin telefon sau direct) si restituire a tuturor tipurilor de documente din colectiile
proprii;

oferd posibilitatea de imprumut a documentelor la domiciliu prin rezervare online: fie
rezervare directd in catalog, fie rezervare prin intermediul unui email;

asigurd pregitirea coletelor ce vor respecta toate normele de igiend si preventie;

consiliaza utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitata si ii instruieste in utilizarea si
regdsirea informatiilor in catalogul electronic;

recomanda elevilor surse de completare (noutiti editoriale, surse electronice) a bibliografiei
pentru intocmirea portofoliilor elevilor si studentilor la diverse discipline;
se preocupd de indrumarea utilizatorilor in vederea mai bunei intelegeri a sistemului de

aranjare a documentelor la raft;
informeaza utilizatorii cu privire la achizitiile noi, prin organizarea unor vitrine de carte;
elaboreazd materiale de informare sau de indrumare (pliante) a lecturii utilizatorilor;
inifiazd, organizeazad sau colaboreazd cu alte institutii de culturd in desfasurarea unor
evenimente culturale sau a unor actiuni specifice de animatie culturali;
se implica in campanii interactive de lectur pentru tineri;
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oferd servicii pentru persoanele cu deficiente de vedere;

mediatizeaza activitatile realizate In presa locala sau In mediile online;
realizeaza vizarea anuald a permiselor de intrare;

coordoneaza Registrul voluntarilor din biblioteca;

verificd, la predare si la primire, starea fizicd a documentelor semnaland eventualele
deteriorari (ruperea sau indoirea paginilor, decuparea ilustratiilor, sublinierea textului etc.);
recupereaza publicatiile imprumutate sau contravaloarea celor nerestituite ori degradate, in

conformitate cu legislatia in vigoare;

asigurd igienizarea documentelor de bibliotecd restituite, prin introducerea acestora in
aparatele de sterilizare;

colaboreaza si propune coordonatorului Biroului Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri
noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la
domiciliu;

prelucreaza si organizeaza publicatiile nou intrate, pe domenii CZU si grupe tematice;
selecteaza si organizeaza in depozitele de dublete cértile existente in mai multe exemplare sau
cu circulatie redusa;

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodicé a publicatiilor ce prezinta un grad avansat
de uzuri fizica sau morala;

intocmeste borderourile de casare a publicatiilor pierdute, Inlocuite/achitate de cititori;
realizeaza rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor bibliotecii;

arhiveazd documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigurd
predarea acestora citre Secretariat. Arhiva;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioar;

respectd normele de securitate si sinatate in muncd, precum si cele de PSIL.

I1.3. COMPARTIMENTUL ,,FRONT DESK?” — informare si inscriere cititori

realizeazd inscrierea unici a utilizatorilor in sistem informatizat;

verifica, actualizeaza datele personale ale utilizatorilor si vizeazd, anual, permisele de intrare,
conform regulamentelor interne;

informeaza utilizatorii despre clauzele Contractului de inscriere/Contractului de imprumut si
se asigura ca acestia semneaza in cunostinta de cauzi,

oferd, direct sau telefonic, informatii legate de evenimentele desfisurate in bibliotecd si
ghideazi utilizatorii in utilizarea serviciilor oferite;

faciliteaza pentru anumite categorii de cititori (varstnici, cu deficiente motorii sau de vedere)
restituirea directd a documentelor;

monitorizeaza activititile ce se desfasoard in Sala de conferinte si in holul central;
arhiveaza documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigurd

predarea acestora citre Secretariat. Arhiva;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respecta prevederile Regulamentului de ordine interioard;

respectd normele de securitate §i sdnétate in munci, precum si cele de PSIL.
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IL4. FILIALA ,,CENTRUL DE ZI PENTRU VARSTNICI”

realizeazd operatiunile de imprumut la domiciliu (cu posibilitatea prelungirii termenului de
imprumut prin telefon sau direct) si restituire a tuturor tipurilor de documente din colectiile
proprii;

consiliazd utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitati si 1i instruieste in utilizarea §i
regdsirea informatiilor in catalogul electronic;

se preocupd de indrumarea utilizatorilor in vederea mai bunei intelegeri a sistemului de
aranjare a documentelor la raft;

informeaza utilizatorii cu privire la achizitiile noi, prin organizarea de vitrine;

organizeaza cursuri de alfabetizare digitald pentru persoanele de varsta a treia;

se ocupd de implicarea varstnicilor in activitifi cu caracter recreativ si socio-cultural sau alte
evenimente de stimulare a socializrii;

initiazd, organizeazd sau colaboreazd cu alte institutii de culturi in desfdsurarea unor
evenimente culturale (concursuri de creatii literare, sezitori etc.);

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodica a publicatiilor ce prezinti un grad avansat
deuzura fizicd sau moral;

colaboreazd si propune coordonatorului Biroului Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri
noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la
domiciliu;

prelucreaza si organizeaza publicatiile nou intrate, pe domenii CZU si grupe tematice;
realizeazi vizarea anuald a permiselor de intrare;

intocmeste borderourile de casare a publicatiilor uzate fizic sau moral;

realizeazd rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor filialei;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioar;

respectd normele de securitate si sinétate In munci, precum si cele de PSL

III. SERVICIUL iMPRUMUT CARTE PENTRU COPII SI TINERET. FILIALE

IIL.1. COMPARTIMENTUL IMPRUMUT CARTE PENTRU COPII
II1.2. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — COPII. LUDOTECA

asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu, de consultare in sili de lecturd si de
restituire a tuturor tipurilor de documente din colectiile proprii;

oferd posibilitatea de imprumut a documentelor la domiciliu prin rezervare online: fie
rezervare directd in catalog, fie rezervare prin intermediul unui email;

asigurd pregatirea coletelor ce vor respecta toate normele de igiend si preventie;

consiliaza utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitata si ii instruieste in utilizarea si
regasirea informatiilor in catalogul electronic;

se preocupa de indrumarea utilizatorilor in vederea mai bunei intelegeri a sistemului de
aranjare a documentelor la raft;

15



ANERN

asigurd elevilor asistentd bibliograficd in scopul realizarii referatelor si portofoliilor din cele
mai diverse domenii;

inifiazd, organizeaza sau colaboreazi cu institutiile de invatdmant prescolar si scolar din judet
in desfasurarea unor evenimente culturale (concursuri de creatii literare, sezitori etc.);
realizeaza expozitii de carte pentru promovarea colectiilor, dar si expozitii tematice, la
solicitarea invatatorilor/profesorilor, care aleg sa desfasoare ore deschise in bibliotecd;
gazduieste cercuri de invatare a limbilor striine, de pregitire pentru concursuri sau examene,
cercuri de lecturd pentru prescolari etc.;

gestioneaza fondul de jucarii, efectueaza activititi de igienizare a acestora si asigurad conditii
distractiv-recreative;

mediatizeaza activitatile realizate in presa locala sau in mediile online;

prelucreaza si organizeaza publicatiile nou intrate, pe domenii CZU si grupe tematice;

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodica a publicatiilor ce prezinta un grad avansat
de uzuri fizica sau morala;

colaboreaza si propune coordonatorului Biroului Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri
noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat Imprumutului la
domiciliu;

realizeaza vizarea anuala a permiselor de intrare;

verificd, la predare si la primire, starea fizici a documentelor semnaldnd eventualele
deteriorari (ruperea sau indoirea paginilor, decuparea ilustratiilor, sublinierea textului etc.);
asigurd igienizarea documentelor de bibliotecd restituite, prin introducerea acestora in

aparatele de sterilizare;

recupereaza publicatiile imprumutate sau contravaloarea celor nerestituite ori degradate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmeste borderourile de casare a publicatiilor pierdute si inlocuite sau achitate de cititori;
realizeazd rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor filialei;

arhiveazd documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigurad
predarea acestora cétre Secretariat. Arhiva,

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioaré;

respectd normele de securitate si sdnitate In muncd, precum si cele de PSL.

IIL.3. FILIALA , NICOLAE IORGA”
1114, FILIALA ,,TRAIAN”
IIL.5. FILIALA ,,ION SIUGARIU”

realizeazd operatiunile de imprumut la domiciliu (cu posibilitatea prelungirii termenului de

imprumut prin telefon sau direct) si de a restituire a tuturor tipurilor de documente din

colectiile proprii;

ofera posibilitatea de imprumut a documentelor la domiciliu prin rezervare online: fie

rezervare directd in catalog, fie rezervare prin intermediul unui email;

asigura pregdtirea coletelor ce vor respecta toate normele de igiena si preventie;

consiliaz utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitata si i instruieste In utilizarea si

regasirea informatiilor in catalogul electronic;

se preocupd de indrumarea utilizatorilor in vederea mai bunei infelegeri a sistemului de
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aranjare a documentelor la raft;

informeaz utilizatorii cu privire la achizitiile noi, prin organizarea de vitrine;

initiaz, organizeaza sau colaboreazi cu institutiile de invatamant prescolar si scolar din judet
in desfasurarea unor evenimente educative, culturale sau de formare;

mediatizeaza activitatile realizate in presa local3 sau in mediile online;

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodici a publicatiilor ce prezintd un grad avansat
de uzuri fizica sau morali;

colaboreazd §i propune coordonatorului Biroului Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri
noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la
domiciliu;

prelucreazi si organizeazi publicatiile nou intrate, pe domenii CZU si grupe tematice;
realizeazd vizarea anuali a permiselor de intrare;

recupereazi publicatiile imprumutate sau contravaloarea celor nerestituite ori de gradate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

verificd, la predare si la primire, starea fizici a documentelor semnaland eventualele
deteriordri (ruperea sau indoirea paginilor, decuparea ilustratiilor, sublinierea textului etc.);
intocmeste borderourile de casare a publicatiilor pierdute si inlocuite sau achitate de cititori;

realizeazi rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor filialei;

arhiveazd documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asiguri
predarea acestora ciitre Secretariat. Arhivi;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioar;

respectd normele de securitate §i sinitate in munci, precum si cele de PSL

IV. SERVICIUL SALI DE LECTURA

IV.1. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — CARTE CURENTA. DEPOZITUL
CENTRAL

asigurd servicii de consultare in regim de sali de lecturd si de restituire a tuturor tipurilor de
documente din colectiile proprii;
are in vedere amenajarea spafiului in vederea asiguririi conditiilor de studiu si informare,
potrivit cerintelor utilizatorilor;
asigurd accesul, prin imprumut interbibliotecar, la anumite documente inexistente in colectiile
proprii, in vederea asiguririi dreptului fundamental al cetdteanului la informatie.;
oferd informatii/referinte direct, telefonic sau prin email;
se preocupd de asigurarea integritdtii colectiilor, pastrarea acestora in conditii optime in
spatiile de depozitare;

asigurd acces la catalogul on-line al bibliotecii;

oferd servicii de scanare §i de salvare a informatiilor pe unitati de stocare externe;
initiazd, organizeazd sau colaboreazi cu alte institutii de culturd in desfisurarea unor
evenimente culturale sau unor actiuni specifice de animatie culturald;
popularizeaza serviciile oferite sau activititile desfagurate in presa locald sau in mediul online;
colaboreaz §i propune coordonatorului Biroului Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri
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noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la sala de
lecturi,

prelucreaz si organizeaza publicatiile nou intrate;

realizeaza vizarea anuald a permiselor de intrare;

realizeaza rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor serviciului;

asigurd igienizarea documentelor de biblioteca restituite, prin introducerea acestora in
aparatele de sterilizare;

arhiveazd documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, §i asigura
predarea acestora cétre Secretariat. Arhiva;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,LPetre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioara;

respectd normele de securitate si sdndtate in muncd, precum si cele de PSL

IV.2. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — PERIODICE

asigurd servicii de consultare In regim de sald de lecturd si de restituire a publicatiilor
periodice din colectiile proprii;
consiliaza utilizatorii In ceea ce priveste bibliografia solicitatd si 1i instruieste in utilizarea si
regasirea informatiilor in catalogul electronic;

asigurd accesul la baza de date Lex expert, ce cuprinde informatii legislative si juridice;

verificd, la preluare, starea fizica a ziarelor si revistelor date spre consultare in sald pentru a
preveni deteriorarea sau sustragerea unor pagini;

completeaza retroactiv baza de date a colectiilor de periodice;

oferd informatii/referinte direct, telefonic sau prin email;

scaneaza din presa locald si nationald informatiile de interes pentru biblioteca;
constituie in volum periodicele, in vederea pastrarii lor In spatiile de depozitare;

colaboreazi cu Biroul Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri noi in vederea stabilirii
listei de abonamente, tindnd cont de sugestiile utilizatorilor;

colaboreazd cu Compartimentul Legdtorie pentru constituirea in volum a publicatiilor
periodice;

asigura integritatea colectiilor, pastrarea acestora in conditii optime in spatiile de depozitare;
realizeaza vizarea anuald a permiselor de intrare;

realizeaza rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor serviciului;

arhiveazd documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigura
predarea acestora catre Secretariat. Arhiva;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respecta prevederile Regulamentului de ordine interioars;

respectd normele de securitate §i sandtate Tn munca, precum si cele de PSI.

IV.3. COMPARTIMENTUL BRITANNICA SI AMERICAN CORNER

asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu, de consultare in sala de lecturd si de
restituire a tuturor tipurilor de documente din colectiile proprii;
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oferd posibilitatea de imprumut a documentelor la domiciliu prin rezervare online: fie
rezervare directd in catalog, fie rezervare prin intermediul unui email;

asigurd pregitirea coletelor ce vor respecta toate normele de igiend si preventie;

consiliazd utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitati si fi instruieste in utilizarea si
regasirea informatiilor in catalogul electronic;

se preocupd de amenajarea spatiului in vederea asigurdrii conditiilor de studiu si informare,
potrivit cerintelor utilizatorilor;

oferd informatii/referinte direct, telefonic sau prin email;

asigurd integritatea colectiilor, pistrarea acestora in conditii optime in spatiile de depozitare;
gazduieste cercuri de invitare a limbii engleze;

mediatizeaza activitaile realizate in presa locali sau in mediile online;

organizeazd, in colaborare cu Ambasada Statelor Unite in Romania, activititi culturale,
concursuri, videoconferinte etc.;

prelucreaza si organizeazi publicatiile nou intrate, pe domenii CZU si grupe tematice;
propune conducerii bibliotecii eliminarea periodici a publicatiilor ce prezinti un grad avansat
de uzuri fizici sau morali;

realizeazd vizarea anuald a permiselor de intrare;

recupereazd publicatiile imprumutate sau contravaloarea celor nerestituite ori degradate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

asigurd igienizarea documentelor de bibliotecd restituite, prin introducerea acestora in
aparatele de sterilizare;

intocmeste borderourile de casare a publicatiilor pierdute i inlocuite sau achitate de cititori,
realizeazi rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor filialei;

arhiveazi documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigura
predarea acestora citre Secretariat. Arhivi;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»betre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioari;

respectd normele de securitate si sdndtate in munci, precum si cele de PSI.

IV.4. COMPARTIMENTUL COLECTII SPECIALE

asigurd servicii de consultare in regim de sald de lectur si de restituire a tuturor tipurilor de
documente din colectiile proprii;
consiliaza utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitatd si 1i instruieste in utilizarea si
regasirea informatiilor in catalogul electronic;
se preocupd de amenajarea spatiului in vederea asiguririi conditiilor de studiu si informare,
potrivit cerintelor utilizatorilor;
asigurd integritatea colectiilor, pistrarea acestora in conditii optime, in concordantd cu
normele de conservare si depozitare a documentelor din categoria bunuri culturale de
patrimoniu (carte veche), in spatiile de depozitare adecvate;
organizeaza expozitii/vitrine de carte in vederea promovirii colectiilor;
inifiazd, organizeazd sau colaboreazd cu alte institutii de culturd la desfasurarea unor
evenimente culturale sau unor actiuni specifice de animatie culturali;
popularizeaza serviciile oferite sau activitdtile desfisurate in presa locald sau in mediul online;
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colaboreaza cu Biroul informatizare la proiectele de digitizare;

prelucreaza si organizeaza publicatiile nou intrate;

realizeaza vizarea anuald a permiselor de intrare;

realizeazd rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor serviciului;

arhiveazd documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigurd
predarea acestora citre Secretariat. Arhiva;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioara; -

respecta normele de securitate si séndtate in munca, precum si cele de PSI.

IV.5. COMPARTIMENTUL MEDIATECA

asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu, de consultare in sala de lecturd si de
restituire a tuturor tipurilor de documente audiovizuale si electronice din colectiile proprii;
consiliazd utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitata si i instruieste in utilizarea si
regasirea informatiilor in catalogul electronic;

se preocupd de amenajarea spatiului in vederea asigurarii conditiilor de studiu §i informare,
potrivit cerintelor utilizatorilor;

ofera informatii/referinte direct, telefonic sau prin email;

asigurd integritatea colectiilor, pastrarea acestora in conditii optime in spatiile de depozitare;
prelucreazi si organizeaza publicatiile nou intrate, pe domenii CZU si grupe tematice;,
propune conducerii bibliotecii eliminarea periodicd a publicatiilor ce prezintd un grad avansat
de vzuri fizica sau morala;

realizeaza vizarea anuala a permiselor de intrare;

recupereazd publicatiile imprumutate sau contravaloarea celor nerestituite ori degradate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

Intocmeste borderourile de casare a publicatiilor pierdute si inlocuite sau achitate de cititori;
realizeaza rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor;

arhiveaza documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigura
predarea acestora cétre Secretariat. Arhiva,

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioars;

respectd normele de securitate i sdndtate In munca, precum si cele de PSL

SERVICIUL INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI DOCUMENTARA. RELATII
PUBLICE. PROGRAME SI PROIECTE. VOLUNTARIAT

V.1. BIROUL INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI DOCUMENTARA. DEPOZIT LEGAL

asigurd servicii de informare bibliograficé si documentara;
ofera informatii bibliografice si Intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii
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tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice;
Inregistreaza curent si retrospectiv in baza de date informatii referitoare la: personalititile,
localitatile si institutiile din judetul Maramures;
gestioneazd lista cu ISBN-uri emise de Biblioteca Nationald a Roméniei, completeazi si
transmite formularele pentru descrierea CIP, intocmeste procesele-verbale de predare-primire,
expediazi coletele cu publicatiile editate de institutie la Biblioteca Nationala a Roméniei;
completeaza §i organizeazi Depozitul Legal de documente la nivelul comunitatii judetene,
conform reglementérilor legale;
prelucreazi documentele cu regim de Depozit Legal, conform standardelor biblioteconomice;
realizeazi evidenta, individuali si globald, a documentelor (cérti, publicatii seriale, documente
audiovizuale si electronice etc.), cu respectarea standardelor bibliografice;
analizeazi §i comunica date referitoare la fondul de documente, in vederea realizirii statisticii
generale a bibliotecii si a evaludrii activitatii;
arhiveazd documente emise, repartizate $i gestionate, conform legislatiei in vigoare, $i asiguri
predarea acestora citre Secretariat. Arhivi;
respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul biroului;
respectd prevederile Regulamentului de ordine interioar:
respectd normele de securitate si sdndtate in munci, precum si cele de PSI.

V.2. COMPARTIMENTUL ASISTENTA METODICA

asigurd coordonarea profesionald a bibliotecarilor din bibliotecilor publice de pe raza judetului
Maramures;

asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a legislatiei specifice pentru toate
bibliotecile din subordine;

coordoneazd aplicarea strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor;
participd in comisiile de concurs pentru posturile de bibliotecar din bibliotecile publice din.
oragele si municipiile judefului Maramures;

colecteazd date statistice privind activitatea bibliotecilor din subordine;

arhiveazd documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asiguri
predarea acestora citre Secretariat. Arhivi;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioard;

respectd normele de securitate si sdndtate in munci, precum si cele de PSI.

V.3. COMPARTIMENTUL PROGRAME SI PROIECTE. STUDIO VIDEO

identificd nevoile de dezvoltare durabili a comunitatii;

initiazd si implementeazi proiecte cu finantare externd sau alte surse de finantare
nerambursabili;

elaboreazd propunerea de proiect in acord cu prioritatile stabilite de conducerea Bibliotecii
Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare si cu strategia locald sau nationald in domeniul de referint;
identificd posibilii parteneri care pot fi cooptati in cadrul proiectelor si pregitirea
documentelor aferente incheierii acordurilor de parteneriat;
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implementeaza proiectele si monitorizeaza derularea acestora;
evalueazd/controleaza §i revizuieste proiectele;
monitorizeazd, Inregistreazd, editeazd, arhiveazd si fotografiazd actiunile desfisurate in
bibliotecd;
realizeaza materiale video cu tematicd sau scurte prezentari de carte;
organizeaza si realizeaza activitati de promovare a imaginii bibliotecii;
arhiveaza documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigura
predarea acestora catre Secretariat. Arhiva;
respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;
respecta prevederile Regulamentului de ordine interioard;
respectd normele de securitate si sandtate in munca, precum si cele de PSL

V.4. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE

v’ asigurd accesul oricarei persoane la informatiile de interes public, prin afisare la sediul

institutiei ori prin publicare pe pagina de Internet a acesteia, conform Legii nr. 544 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

primeste, Inregistreazd, solutioneazd sau transmite petitile intrate cétre
serviciile/birourile/compartimentele de specialitate abilitate sd le solutioneze conform
competentelor pe care le au, cu precizarea termenelor de transmitere a raspunsului;
gestioneazi serviciul ,,Intreaba bibliotecarul”;

informeaza saptdmanal, prin email, toti angajatii bibliotecii, respectiv colaboratorii, mass-
media si autoritatea ierarhica superioard, prin documente de tip agendd culturald/raport
cultural al activitétilor desfasurate, atét in biblioteca, cét si extramuros;

coordoneazd repartizarea pe sdli a activitdtilor (lansdri de carte, cursuri, conferinte,
simpozioane, expozitii, vernisaje etc.) desfasurate in bibliotecd;

monitorizeazd toate activitdfile ce se desfasoard in institutie, fotografiazi si realizeaza
recenzii ale evenimentelor;

realizeazd raportul evenimentelor culturale ale sdptdmanii anterioare si 1l distribuie electronic
colegilor bibliotecari, presei si autoritatilor tutelare;

gestioneaza relatiile cu mass-media, monitorizeaza modul de prezentare a activitatii unitétii
de cétre presa scrisd si audio-vizuala;

realizeaza, din punct de vedere al continutului, actiuni de mediatizare prin intermediul retelei
Internet;

prezintd, in numele conducerii unitatii, pozitia oficiala fatd de diferitele cazuri, situatii in care
institutia este vizat;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului,

respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara;

respectd normele de securitate si sanatate in munca, precum si cele de PSL.

V.5. FILIALA , PENITENCIAR” — PENITENCIARUL BAIA MARE

v

v

realizeazd operatiunile de imprumut si restituire a tuturor tipurilor de documente din colectiile
proprii;
se preocupa de orientarea utilizatorilor in sistemul de aranjare a documentelor la raft;
realizeaza verificarea periodica a fondului de publicatii, conform legislatiei specifice;
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implica cititorii in activitati cu caracter recreativ §i socio-cultural;

V.6. FILIALA , FIRIZA”
V.7. FILIALA ,,CENTRUL DE ZI ROMANT”

realizeazd operatiunile de imprumut la domiciliu (cu posibilitatea prelungirii termenului de
Imprumut prin telefon sau direct) si restituire a tuturor tipurilor de documente din colectiile
proprii;

consiliaza utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitatd s1 ii instruieste In utilizarea si
regasirea informatiilor in catalogul electronic;

se preocupd de indrumarea utilizatorilor in vederea mai bunei intelegeri a sistemului de
aranjare a documentelor la raft;

informeaza utilizatorii cu privire la achizitiile noi, prin organizarea de vitrine;

initiazd, organizeaza sau colaboreazi cu institutiile de invatdmant prescolar si scolar din judet
in desfagurarea unor evenimente educative, culturale sau de formare;

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodici a publicatiilor ce prezintd un grad avansat
de uzuri fizicd sau moral;

colaboreaza si propune coordonatorului Biroului Achizitii; Donatii; Relatii cu editurile titluri
noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la
domiciliu;

prelucreazd i organizeaza publicatiile nou intrate, pe domenii CZU si grupe tematice;
realizeazi vizarea anuald a permiselor de intrare;

recupereazd publicatiile imprumutate sau contravaloarea celor nerestituite ori degradate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmeste borderourile de casare a publicatiilor pierdute si inlocuite sau achitate de cititori;
realizeaza rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor filialei;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioars;

respectd normele de securitate §i sandtate in munca, precum si cele de PSL

VI. SERVICIUL FOND DOCUMENTAR AL ACADEMIEI ROMANE

ANERNERN

VL1. COMPARTIMENTUL FOND DOCUMENTAR AL ACADEMIEI ROMANE

desfdsoard activititi de cercetare stiintifici, care si promoveze cultura si civilizatia zonei;
valorificd si promoveaza rezultatele activititii de cercetare;

asigurd un fond de carte valoros cu lucréri de referinti de la Editura Academiei Roméne sau
lucrdri de specialitate ale celor mai importante centre universitare din tard;

asigurd servicii de consultare in regim de sali de lecturd si de restituire a tuturor tipurilor de
documente din colectiile proprii;

consiliaza utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitati si i instruieste in utilizarea si
regdsirea informatiilor in catalogul electronic;

se preocupd de amenajarea spatiului in vederea asiguririi conditiilor de studiu si informare,
potrivit cerintelor utilizatorilor;
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v’ organizeazi expozitii/vitrine de carte in vederea promovirii colectiilor;

v’ asigurd integritatea colectiilor, pastrarea acestora in conditii optime, in spatiile de depozitare
adecvate;

v inifiazd, organizeazd sau colaboreazi cu alte institutii de culturd in desfisurarea unor
evenimente culturale;

v" popularizeazi serviciile oferite sau activitifile desfasurate, in presa locald sau in mediul
online;

v prelucreaza si organizeaza publicatiile nou intrate;

v’ gestioneazi si actualizeazi blogul bibliotecii e-Bibliotheca Septentrionalis;

v’ realizeaza rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor serviciului;

v' arhiveazi documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si

asigurd predarea acestora catre Secretariat. Arhiva;

v respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene

,,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

v" respectd prevederile Regulamentului de ordine interioard;

v' respectd normele de securitate si sindtate in munca, precum i cele de PSL
V1.2. COMPARTIMENTUL REVISTA ,,FAMILIA ROMANA”

v’ editeazd reviste cu diferite teme din domeniile vietii spirituale, culturale si stiintifice,
arhitecturii, etnografiei, etnologiei, antropologiei, conservarii si restaurdrii patrimoniului
cultural etc.;

v' mentine contactul cu colaboratorii permanenti sau ocazionali ai revistei, urmaérindu-se
conceperea, redactarea, corectarea, traducerea, tehnoredactarea si selectarea materialelor ce
urmeaza a fi publicate in revista;

v' coordoneazd, indrumd, controleazd si raspunde de intreaga activitate a personalului cu
atributii editoriale;

v' analizeazd §i raspunde de respectarea legilor nationale in cadrul procesului de editare a
publicatiilor.

v’ realizeazi expeditia, internd si externd, a revistei pe baza unor borderouri tipizate, respectand
contractul de expeditie imprimate incheiat intre bibliotecd si Compania Nationald Posta
Romana;

v’ arhiveazd documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigurad
predarea acestora citre Secretariat. Arhiva;

v’ respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

v’ respecti prevederile Regulamentului de ordine interioara;

v’ respectd normele de securitate si sdnitate in munci, precum si cele de PSL

VIL SECRETARIAT. ARHIVA

v’ intocmegte, tehnoredacteazi si transmite corespondenta (prin postd, email, fax);
v preia si directioneazi apelurile telefonice;

v’ programeaza intélniri i audiente;

v" tehnoredacteaza lucririle elaborate de conducere;

v’ evidentieazd intrérile si iesirile documentelor in registrul special;
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v’ redacteazd contractele de munci, deciziile si dispozitiile privind reglementirile interne;
v’ pistreazi stampila unitdtii si o aplicd pe actele cu semnéturi autorizate;

v’ gestioneazi valorile postale;

v’ organizeazi, pe sectii, activitatea de selectare si Inregistrare a documentelor de arhivi;
v’ verificd, la preluare, documentatia din sectii previzuta pentru pentru arhivare;

v’ gestioneazi arhiva institutiei.

VIIL SERVICIUL CONTABILITATE, FINANCIAR. RESURSE UMANE. LEGATORIE

VIIL1. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, FINANCIAR
VIL2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

v’ intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

v' urmireste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, respectind

normelor legale in vigoare;

intocmeste Planul anual de achizitii publice si urmireste respectarea acestuia;

intocmeste trimestrial bilantul contabil, pe care il depune la Consiliul Judetean Maramures;

intocmeste contractele individuale de muncd ale angajatilor, deciziile de angajare ale

salariatilor nou angajati, precum si actele aditionale la contractele individuale de munci,

potrivit legii,

v’ elaboreazi lunar declaratia unici, in vederea transmiterii la termen citre Ministerul Finantelor
Publice;

v’ elaboreazi si transmite lunar situatiile contabile in programul Forexebug;

v’ pistreazi, inregistreazi si completeazi corect si la zi, in programul specific Revisal, dosarele
profesionale individuale ale angajatilor;

v gestioneazi, in conformitate cu prevederile legii, resursele umane si acordd drepturile salariale
ale angajatilor;

v’ intocmeste/actualizeazi statul de functii si organigrama, care se supun aprobirii Consiliului
Judetean Maramures;

v’ elaboreazi referatele de necesitate, respectiv justificative, necesare, cu aprobarea directorului
institutiei si cu avizul directorului economic;

v’ initiazi si finalizeazi achizitia de materiale in sistemul online de achizitii publice;

v’ arhiveazi documente emise, repartizate si gestionate, conform legislatiei in vigoare, si asigurd
predarea acestora citre Secretariat. Arhivi;

v" respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
,»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

v" respectd prevederile Regulamentului de ordine interioard;

v’ respectd normele de securitate si sdnitate in munc, precum si cele de PSI.

ANANEAN

VIIL3. COMPARTIMENTUL LEGATORIE
v’ efectueazi lucrari de reconditionare si legare a cartilor uzate fizic din colectiile bibliotecii;

v’ realizeazd lucrdri de legare in volum a colectiilor de publicatii seriale, dar si a
documentelor/actelor, ce vor constitui arhiva bibliotecii;

v’ realizeaza mape, casete, cutii, cu rol de protejare a documentelor;

v’ participa la activitatea de expediere a revistelor si documentelor editate de bibliotecd, prin
realizarea de colete;
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v’ realizeaza tiparirea, brosarea/legarea lucrarilor editate de institutie;

v’ respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului;

v’ respecti prevederile Regulamentului de ordine interioari;

v’ respectd normele de securitate si sdndtate in munca, precum si cele de PSI.

IX. SERVICIUL fNTRETINERE

IX.1. Compartiment intretinere

AN

administreaza si asigurd intretinerea tuturor sediilor si spatiilor bibliotecii;
efectueaza intretinerea ciilor de acces ale institutiei;
planifica realizarea activitatilor de curatenie in spatiile bibliotecii, dar si a celor de igienizare

si dezinsectie;

AN NI N

efectueaza lucriri de intretinere si reparatii curente in spatiile bibliotecii;
asigurd livrarea corespondentei;

respectd prevederile Regulamentului de ordine interioara;

respectd normele de securitate si sanatate in munca, precum si cele de PSL.

Art. 29. — In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare functioneazi:

» un consiliu de administratie, condus de catre manager, in calitate de presedinte, format din 7

membri: director, director adjunct de specialitate, director adjunct economic, sefi de servicii

desemnati prin decizie a directorului, precum si un reprezentant al Consiliului Judetean Maramures,

desemnat de acesta.

Consiliul de administratie se intruneste sdptdmanal sau ori de céte ori este nevoie, la propunerea

managerului.

Atributiile Consiliului de administratie se exercitd in conformitate cu prevederile legislatiei in

vigoare.

Principalele atributii ale Consiliului de administratie:

analizeazd modul de desfasurare a activititii curente, propunind masuri in consecinta;
dezbate oportunitatile cu privire la derularea unor proiecte, parteneriate;

propune masuri pentru imbunétitirea conditiilor de muncd in toate departamentele si
filialele bibliotecii, evalueaza necesitatea unor investitii, a unor dotari specifice etc.;
dezbate propunerile privind structura organizatorica, statul de functii, alte probleme legate
de activitatea de resurse umane;

avizeazi acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, In conditiile legii, in
limita bugetului aprobat;

analizeaza orice propunere veniti din partea membrilor séi.
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Propunerile, dezbaterile §i concluziile Consiliului de administratie se consemneazi intr-un proces-
verbal.
Consiliul de administratie adopta hotdrari, in prezenta a cel putin doud treimi din numéarul membrilor

sdi, cu votul majorititii simple.
Activitatea Consiliului de administratie este neretribuita.

> un consiliu stiintific, cu rol consultativ in domeniul dezvoltirii colectiilor si al activitatilor
culturale, format din 9 membri si cuprinde specialisti in domeniul cercetirii stiintifice si al activitatii

culturale, numiti prin decizie a directorului.
Principalele atributii ale Consiliului stiintific:

* dozbate probleme din domeniul activitifii stiinfifice, respectiv din activitatea de
specialitate, ce se impun a fi rezolvate;
e propune desfasurarea unor programe culturale;

¢ propune directii in dezvoltarea si structurarea colectiilor etc.
Consiliul stiintific se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului.

Activitatea Consiliului stiintific este neretribuita.
Art. 30 — In cadrul bibliotecii functioneazi, de asemenea, comisii de specialitate, numite prin
decizie a directorului:
> Comisia pentrn monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologici a dezvoltirii
sistemului de control intern/managerial, cu urmitoarele atributii:
- monitorizeazd si dezvoltd sistemul de control intern/managerial in biblioteci;
- evalueazi realizarea obiectivelor generale ale institutiei;
- indrumid serviciile din cadrul institutiei in vederea realizirii activitdtilor legate de
controlul intern/managerial.
» Comisia de etici, care are urmitoarele atributii:
- analizeazd §i solufioneazi reclamatiile referitoare la abaterile de la prevederile Codului
de eticd;
- modificd si completeazd Codul de etici ori de cite ori este nevoie.
> Comisia de eliminare a documentelor din colectiile bibliotecii, care are urmitoarele atributii:
- analizeazi documentele propuse pentru casare;
- propune, pentru aprobare, lista finald a documentelor care urmeazi a fi eliminate din
colectii.
» Comisia de selectie si gestionare a donatiilor de publicatii — persoane fizice, cu urmitoarele
atributii:
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- selecteaza din publicatiile donate acele documente de care biblioteca are nevoie, atat
pentru includerea in colectiile proprii, cit si pentru a le dona bibliotecilor comunale din judet
sau filialelor sale din strainatate;

- intocmeste actele de primire si stabileste pretul publicatiilor intrate in bibliotecd fara
acte Insotitoare, in vederea introducerii publicatiilor in evidentele bibliotecii.

» Comisia interna de evaluare a ofertelor primite din SEAP/SICAP, cu urmitoarele atributii:

- analizeazd si verificd daca toate conditiile solicitate in anuntul publicitar au fost
indeplinite (caracteristici, termene) si desemneaza un ofertant castigator;

- desfasoara procesul de evaluare cu impartialitate i obiectivitate, consemnéand toate

constatérile intr-un proces-verbal.

Art. 31. — Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului si a directorilor

adjuncti se realizeazd, in conditiile legii, de citre autoritatea finantatoare.

Art. 32. — Directorul este ordonator de credite si reprezintd institutia in relatiile cu persoane juridice

sau fizice.

Art. 33. — Directorul rispunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza organigramei,
statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii, documente elaborate

in conditiile legii si avizate de citre Consiliul Judetean Maramures.

Art. 34. — Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile

privind executia bugetara se efectueaza de catre director si directorul adjunct economic.

Art. 35. — Atributiile si competentele personalului din bibliotecile publice se stabilesc de citre
director, la propunerea sefilor de servicii si de birouri, In conformitate cu cerintele rezultate din
prevederile contractului de management, ale programelor de activitate anuale si ale proiectelor pe

termen mediu si lung.
Capitolul VI: Drepturile si obligatiile utilizatorilor bibliotecii judetene

Art. 36. — Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile bibliotecii se face in
conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare al acesteia si cu prevederile legale

referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 37. — (1) Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si la serviciile oferite, biblioteca
judeteand intocmeste cataloage, efectueaza cercetdri documentare, elaboreazd bibliografii,
biobibliografii, sinteze, lucrari de informare documentari si alte instrumente specifice, constituie si
gestioneazd baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a

documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii.
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(2) Biblioteca judeteand achizitioneazi cirti si publicatii seriale in limba minoritdtilor, in functie de

proportia pe care acestea o reprezinti in cadrul comunitatii.

(3) Pentru persoanele cu handicap vizual, precum si pentru cele cu handicap locomotor pot fi

organizate servicii speciale.

(4) Biblioteca judeteand intocmeste si aduce la cunostinti utilizatorilor, in momentul inscrierii lor, un

Regulament intern destinat relatiilor cu acestia, fiecare sectie/filiali avand specificul ei.

Art. 38. — (1) La inscrierea utilizatorilor sunt solicitate numai acele date referitoare la persoand care

sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialititii acestora.

(2) Pentru utilizatorii minori, rispunderea morala si materiald revine reprezentantilor legali (périnti,

tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

Art. 39. — (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteci imprumutate de citre utilizatori se
sanctioneazi cu plata unei sume aplicati gradual, pana la 50% din valoarea de inventar, actualizati

cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de citre utilizatori se
sanctioneaza prin recuperarea fizici a unor documente identice san prin achitarea valorii de inventar
a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugi o sumi

echivalentd cu de pani la 5 ori fatd de pretul astfel calculat.

(3) Sanctiunile mentionate la alin. (1) si (2) se stabilesc si se fac publice la inceputul anului de citre

conducerea bibliotecii.
Capitolul VII: Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 40. - Biblioteca Judeteand ,,Petre Dulfu” dispune de autonomie administrativi si profesionald in

raport cu autoritatea tutelard, constiand in;
a) dreptul de a se conduce 1n afara oriciror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordantd cu strategiile nationale si

internationale;

c) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltirii serviciilor de

bibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tard si din

striinatate;
e) participarea la reuniuni internationale de specialitate sau inscrierea in consortii bibliotecare si in

asociaii de specialitate interne (ANBPR) si internationale, achitand cotizatiile si taxele aferente.
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Art. 41. — (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecii, de
participare a specialistilor din biblioteca la programe culturale si de formare continui a personalului
de specialitate, biblioteca se poate asocia cu alte biblioteci sau cu alte institutii culturale si pot crea

fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile si cuantumul participdrii la finantarea programelor realizate prin asociere se stabilesc si

se aprobi de cdtre autoritatea tutelara.

Art. 42. — Ordonatorul principal de credite are obligatia de a finanta activitatea bibliotecii judetene
potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata
cu modificdrile si completarile ulterioare si in conformitate cu Regulamentul cadru de organizare si

functionare al bibliotecilor publice.

Art. 43. — (1) Anual, conducerea bibliotecii intocmeste Raportul de evaluare a activititii, ce se

prezintd Consiliului de administratie si Consiliului Judetean Maramures.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit de cétre Biblioteca Judeteand, Institutului National de

Statisticd, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Ministerului Culturii.

Art. 44. — Biblioteca Judeteana ,,Petre Dulfu” Baia Mare dispune de arhiva proprie, in care pastreaza

documentele, conform prevederilor legale.

Art. 45. — Programul de functionare pentru public al bibliotecii este stabilit prin Regulamentul intern

al institutiei, afisat pe site-ul acesteia, la sediul central si filiale.

Art. 46. — Toti salariatii bibliotecii sunt obligati sd cunoascd, si respecte si s aplice prevederile

prezentului regulament.

Art. 47. — Nerespectarea prevederilor prezentului regulament, precum si neindeplinirea de citre
angajati a obligatiilor previzute de acesta, atrage, dupd caz, raspunderea disciplinard, materiala,

civila, contravenfionala sau penala.

Art. 48. — Prezentul Regulament Intrd in vigoare dupd aprobarea lui de cétre Consiliul Judetean

Maramures si se completeazé cu orice alte prevederi legale adoptate ulterior.
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