Anexd la Hotardrea Consilindui Judegean A Laramurey nr, SO/ 28 fobruarie 2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECH JUDETENE PETRE DULFU" BAIA MARE

Capitolul L. Dispozifii generale

Prezentul regulament stabileste normele de organizare $i functionare ale Bibliotecii Judejene
wPetre Dulfu™ Baia Mare, fiind claborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, si cu cele ale Ordinului Ministrului Culturii

nr. 2069/1998 pentru aprobarca Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice.

Art. 1. (1) BIBLIOTECA JUDETEANA PETRE DULFU" este o institugic publicd de culturd i
cunoagtere, cu personalitate juridicd, firmd i sigiliu proprii. Iiste organizatd si funcfioncazd in
municipiul BAIA MARE (bd. Independentei, nr. 4B), resedinfa judefului MARAMURES, cod de
identitate fiscal 3694888, si s¢ af1d in subordinca CONSILIULUI JUDETEAN MARAMURLES, care,

prin Decizia nr. 102/10 decembric 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 institutic, sc desfisoard, atit la sediul central

(bd. Independentei), cit si la sediile atribuite in administrare sau in folosinid, prin acte ale

administratiei publice locale.

(3) Face parte din sistemul national de biblioteci avand, in cadrul societdtii informationale, rol de
importan{a strategica si isi desfdsoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei romane in

vigoare si potrivit dispozitiilor prezentului Regulament.

(4) Activitatea bibliotecii este structuratd si dimensionati raportat la populatia comunititii locale si
zonale (judefene), careia 1i este destinata, si este finantatd de la bugetul judetului Maramures.
Biblioteca Judeteana ,,Petre Dulfu” Baia Mare poate fi finantati si de alte persoane juridice de drept
public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsoriziri, in conditiile respectarii

prevederilor legale in vigoare.

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

pentru biblioteca judeteana.

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

de pe raza judetului Maramures.
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Art. . Biblioteca judefeand, fiind bibliotecd de drept public, poate fi desfiingd numai in cazul
incetdrii activitdlii autoritdtii care o infiingst-o sau finangat-o §i numai in conditiile pretudrii

patrimoniului ¢i de cdre o altd bibliotecd de drept public, cu respectarea legislatici in vigoare,

Capitolul W, Atributiile principale yi activitdgite specifice Bibliotecil Judegene ,Petre Dulfu” Baia
Mare

A. Atribufii principale

Art. 4. Biblioteca judeteand constituie coleetii cu profil enciclopedic, pe care le pune in slujba
comunitdtii locale si judetene, cu acces nelimitat si gratuit, asigurind cgalitatea accesului la informatii
$i la documentele necesare informarii, educagici permanente, dezvoltdrii personalitdtii utilizatorilor gi
petreeerii timpului liber, fard deosebire de statut social ori economic, virstd, sex, apartenen{d politica,

religie ori nationalitate.

Art. 5. Biblioteca judeteand, ca institutic de culturd, face parte integrantd din sistemul informational
national i indeplinegte, corespunzitor nivelului de organizarc a resurselor alocate si cerinjelor

comunitifii judetene, urmatoarele atributii:

a) achizitioneazd, colectioneazd, organizeazd, prelucreazi, conservi si punc la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si
audiovizuale, precum si alte materiale purtitoare de informatii, necesarc organizdrii activitafii de
informare, documentare si de lecturd la nivelul comunitifii judetene, in functie de structura
socioprofesionald a populatiei, de cerintele reale si potentiale ale acesteia, si organizeaza 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; asiguri aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a legislatiei
in domeniu $i coordonarea aplicérii strategiilor si programelor de automatizare a activitdtilor si

serviciilor acestor biblioteci;

c) intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in sistem
informatizat, elaboreazi si editeazd bibliografia locali curenti, materiale de indrumare
metodologica si alte publicatii, alcituieste baze de date si organizeazd Centrul de informare
comunitard, coopereazi cu autoritatile 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, Salistea de Sus, Seini, Somcuta Mare, Tautii-Mégheraus, Targu-Lipus, Ulmeni,



Vigeul de Sus i municipiul Sighetul Marmagiei, precum i pentru organizarea de filiale specializate

pentru copii, tineri gi adulti.
B. Activitafl specifice

At 6. Pentru indeplinirea atributiilor gi competenielor ce i revin potrivit nivelului de organizare,
potenfialului de dezvoltare a serviciilor specifice, ceringelor utilizatorilor activi $i virtuali, precum i in
baza programelor de dezvoltare pe termen mediu si lung a zonei, biblioteca judeteand realizeaza, in

principal, urmdtoarele activitdti specifice:

a) completeazd curent i retrospectlv colectlile prin achiziil, abonamente, schimb, transfer,
donafii §i alte surse; asigurd evidenta biblioteconomicd globala si individuald a documentelor, in
sistem automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitdfi de
inregistrare, precum i a circulatiel acestora in relagia bibliotecd-utilizator-biblioteed.

b) prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnnice de specialitate;

¢) completeazd, organizeazs, prelucreazs §i conserva bunurile culturale de patrimoniu si cele cu
regim de Depozit Legal local; organizeazi Depozitul Legal Local de tiparituri si alte documente
grafice si audiovizuale la nivelul comuniti(ii judefene in conditiile Legii nr, 11171995, republicatd cu
modificérile ulterioare;

d) constituic si dezvolti baze de date, organizcazd cataloage si instrumente de comunicare a
colectiilor, in sistem traditional si/sau automatizat (prin intermediul Compartimentului de
informatizare), formeazi si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

¢) asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sili de lecturi,
servicii de informare comunitara, documentare, lecturi si educatie permanenltd, prin sectii, filiale ori
puncte de informare gi imprumut;

f) asiguri satisfacerea unor interese de studiu si_informare prin practicarea, la cerere, a
fmprumutului interbibliotecar de publicatii interne;

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

h) desfisoara activititi/servicii de informare bibliografici si de documentare, in sistem traditional
si informatizat; elaboreazi, editeazi si conservd in baza de date bibliografia locald curentd si
retrospectiva, realizatd la nivelul comunitatii baimdrene si al judefutui Maramures; oferd informatii
bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes si temelor de
cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliograﬂci,
sinteze bibliografice;

i) inifiazd, organizeazi si colaboreazi cu alte institufii de culturi sau educationale Ia programe si
actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a
colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturali si de educatie permanenti, ce se

desfdsoard pe baza ,,Calendarului manifestirilor culturale”, elaborat la inceputul fiecdrui an. Astfel,
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biblioteca organizeaza actiuni cu largd audientd in cadrul comunitdyii (auditii, viziondri, informare
documentard, conferinge, sesiuni st simpozioane, lansari de carte, expozifii), ce se destigoard in spagii
cu destinatic speciald: Sala de conferinte, Fondul documentar a! Academici Romine, Brevetoteca,
CompuTEEN, Salonul artelor, Cenaclul scriitorilor, Atelierul de creafic , Mircea Pop™, Mediateca:

jYeoordoncazd activitaten celor 78 de bhibliotecl publice de pe raza judequlul Maramurey prin
actiuni specifice de indrumare si de evaluare, prin proicete, programe si activitdfi culturale, precum si
prin actiuni de indramare profesionali: asiguedl aplicarea unitard a normelor biblioteconomice $ia
legislatici in domeniu $i coordonarea aplicdrii strategiilor §i programelor de automatizare a activitititor
$i serviciilor acestor biblioteci; elaboreazd norme privitoare la functionarca bibliotecilor publice din
oragele si municipiile judeqului Maramures, precum $i pentru organizarea de filiale specializate pentru
copii, tineri i adul(i; elaboreazd materiale metodice pentru bibliotecile din subordine. In acest sens,
organizeazd coloevii profesionale, schimburi de experientd, elaboreazi materiale de metodologic
biblioteconomica si acorda asistentd de specialitate in teritoriu. Biblioteca judeteani indeplineyte pe

plan judefean urmitoarele functii:
- functia de Depozit Legal judefean;
- functia bibliografica:
- functia de coordonare si dezvoltare a colectiilor;
- funciia de coordonare a informatizarii bibliotecilor din judet;
- functia statistica;
- funcjia 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 §i prelucrarea
documentelor de bibliotecd cu valoare patrimoniald sau susceptibile a avea valoare

patrimoniala de pe teritoriul judefului;

functia de imprumut si schimb de publicatii interbibliotecar.

k) initiazd si deruleazi programe culturale proprii in sprijinul sustinerii vietii culturale din
judeful Maramures, in general, in sprijinul sustinerii activitatii bibliotecilor publice din judet, in
special;

1) implicarea in proiecte si programe culturale pentru comunitatea locald, dar si pentru
rominii aflati in afara granitelor, prin organizarea de filiale ale bibliotecii in stridindtate;

m) efectueaza, in scopul valorificirii colectiilor, studii si cercetiri in domeniul biblioteconomiei,
stiinfelor informirii si al sociologiei lecturii, organizeazi reuniuni stiintifice de profil, redacteazi

si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitétii;



n) organizeazi activitdl de formare gl informare a utllizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de
muned intelectuald, prin promovarea colectiilor, o serviciilor bibliotecii, gi a tehnologiei informayici
(I'T). precum yi prin realizarea unor acfiuni specifice de animatie culturala $i de comunicare a
colectiilor;

0) organizeazi actiunl de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale
utilizatorilor activi si potentiali, alte activitifii de marketing sau de promovare a serviciilor de
bibliotecd;

P) initiaza profecte, programe si forme de cooperare hibliotecard pentru dezvoltarea serviciilor de
bibliotecd si formarea continud a personalulut;

q) biblioteca poate inifia i alte programe specifice pentru modernizarea i optimizarea
raporturilor intre institutic yi comunitate;

r) coopereazd cu autoritifile administratiel publice locale §i cu organisme neguvernamentale in
realizarca obicctivelor educatici permanente;

$) intocmeste rapoarte statistice §i rapoarte periodice de evaluare a activitiyii;

) intreprinde operatiuni de avizare a restangicrilor, de recuperare fiziex sau valoricd a
documentelor deteriorate ori nerestituite de ciitre utilizatori, in conditiile Legii bibliotecilor nr.
33472002, republicatd cu modificirile ulterioare;

u) elimind periodic din colectii documentele (bunuri culturale comune) uzate moral sau fizic, dupa
0 perioadd de minim 6 luni de la achizifie, prin hotdrarea conducerii:

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

w) efectueazi activitifi de igienizare a spatiilor de biblioteci $i de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si a condiiilor de protectie si pazi a intregului

patrimoniu.

Capitolul I11: Patrimoniul Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare
A. Structura colectiilor

Art. 7. — Colectiile bibliotecii Jjudetene, organizate si dezvoltate permanent prin achizitii si donatii,
impreuni cu colectiile constituite istoric, sunt formate din urmitoarele categorii de documente: cirti,
publicatii seriale, manuscrise, documente istorice, documente cartografice, documente de muzici
tipdrite (partituri), documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD),
documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arti plasticd), documente electronice (CD-ROM,
baze de date pentru seriale electronice, documente digitale, e-books), documente fotografice sau
multiplicate prin prelucriri fizico-chimice, documente arhivistice, alte categorii de documente,

indiferent de suportul material, sau documente nespecifice (piese numismatice, instrumente



membranofone, cordofone, idiofone, acrofone, obicete sonore) istoriceyte 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 culural national mobil.

Art. 9. Documentele din categoria bunurilor culturale comune sunt constituite in colectii uzuale,
destinate imprumutului la domiciliu, i coleetii de bazd, destinate conservirii gi consultdrii in sii de

leeturd, de auditii, de informare i documentare.

Ar. 10, Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu, constituite in Colectii speciale
sau in regim de Depozit Legal, sunt destinate conservirii si valorificarii prin studii $i cercetdri, iar

consultarea for se face in Sala de lecturd sau in alte spatii speciale destinate exclusiv.
B. Constituirea, evidenta yi completarea colectiilor

Art. 11, Colectiile Bibliotecii Judetene ,Petre Dulfu” se constituic $i s¢ dezvoltd prin transfer,
schimb interbibliotecar national i international, donatii, sponsoriziri, precum si prin achizitionarea
unor servicii culturale de bibliotecd, respectiv achizifionarca de documente speceifice, publicatii, cdri
vechi gi din productia cditoriald curentd, indiferent de valoarca si de suportul pe care au fost
inregistrate sau fixate, cu respectarca principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, ale
transparenei i ale tratamentului egal, in conditiile legii. La acestea se adaugd documentele realizate

prin activita{i editoriale proprii si din Depozitul Legal Local.

Art. 12. - (1) Biblioteca Judeteand ,,Petre Dulfu” isi dezvoltd continuu colectiile de documente prin
achizifionarea periodica de titluri din productia editoriala curentd, dar si prin completarea

retrospectiva, pentru a asigura o ratd optimi de innoire a colectiilor.

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

specifice la 1.000 de locuitori.
(3) Colectia din biblioteca publici trebuie sa 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 §i indexarea documentelor

Art. 14. — Biblioteca judeteand realizeazi, in continuarea operafiunilor 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,
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catalogul presei, catalogul topografic, catulogul lucrdrilor de referinge, atilogul colectitlor editoriale).
Din anul 2000, se realizeaza catalogul electronic, in care sunt introduse toate documentele existente in
calectiile bibliotecii,
At 16, Pentru o corectd yi rapidd informare a utilizatorilor, intre sistemul de cataloage al bibliotecii
si colectiile de documente ale acesteia existd o concordantd deplind,

D. Organizarea, conservarea i gestionarea colectiitor
Art. 17 (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate imprumutului la
domiciliu, se pAstreazd in seeqii si in filiale, dupd criteriul sistematic-alfabetic si pe grupe tematice,
(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite $i conservate in
colectii speciale si sunt pastrate in depozite corespunzitoare, cu respectarca condifiilor de conservare.
Art, 18, (1) Documentele bibliotecii judetene sunt constituite in gestiuni, la nivelul tuturor
compartimentelor in care acestea sunt organizate, conservate $i utilizate in refatia cu publicul.
(2) Bibliotecarii nu sunt obligaji si constituic garanfii gestionare, conform Legii bibliotecilor nr.
33472002, republicatd, dar rispund material pentru lipsurile din inventar ce depagese procentul de
picrdere natural stabilit conform legii.
(3) Personalul din bibliotecile de drept public, care are in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau
destinate fmprumutului la domiciliu, beneficiazi de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul

fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datorati unor cauze ce nu puteau fi inlaturate ori in

alte asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului.

(4) In cazuri de fortd majora, incendii, calamitati naturale etc., conducerea bibliotecii dispune scoaterea

din evidentd 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 perioada de minimum 6 luni

de la achizitie, prin hotirirea conducerii bibliotecii.

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

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

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

procedeazi la verificarea integrali a inventarului.



Art. 21 Inventaricrea, verilicaren sau predarca-primirea gestivnilor de documente din biblioteca
Judeteand se fae de clitre o comisie numitd prin dispozitia serisd a conducerii bibliotecii. care stabilegte,
in functie de rezultatele actiunii, modalitdtile de finalizare a inventarierii, verificdrii sau predirii-
prefudrii gestionare yi de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 22, (1) Documentele, bunuri culturale comune, gisite lipsd din inventar, se recupereazd fizie,
prin inlocuirea cu documente similare, sau valoric, prin achitarca valorii de inventar a documentelor,
actualizatd cu aplicarea cocficientului de inflagie la zi, la care se adaugd o sumd echivalentd cu de 1-5
ori fald de prequl astfel caleulat.

(2) Ciirtile de patrimoniu, edifiile bibliofile, editiile princeps, cirtile cu auwtogral, manuscrisele de orice
fel, hirtile, stampele, carile pogtale, ce fac parte din fondul cultural najional, se recupercazd fizic, iar
in cazul in care acest lucru nu este posibil, se recupereazd valoric, la prequl pietei, plus o sumi de

minim 10% din cost, pe baza hotdririi Comisici Nationale a Bibliotecilor.

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

- personal de specialitate: biblioteeari, 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 realizeazi 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 scurt duratd, sau cu studii postliceale de profil; sunt incadrati
ca bibliotecari i absolventi ai altor instituii de invatimant superior, de invatdmant de scurtd durata,

care, ulterior, au absolvit cursuri de iniiere 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 judeqului (523.298  ¢f Direetiei Judefene de

Statistich 5 sept. 20006).
- personal administrativ:
* 10% din numdrul total al personalului aprobat.
- persomal de intrefinere:
e ingrijitor un post ta 500 mp,
- muncitori calificati si necalificayi:
¢ in functie de necesarul bibliotecii, potrivit prevederilor legale.

Art. 25, Atributiile §i competengele personalului de specialitate din biblioteca judejeand se stabilese
prin figa postului, conform organigramei, programului de activitate si sarcinilor de serviciu claborate

de ciitre director, pe baza Regulamentului de organizare i functionare a bibliotecii.

Art. 26, Promovarea, sanclionarea, eliberarea din functie si destituirca personalului din bibliotecd se

realizeazd in conformitate cu prevederile legale.

Art. 27. - (1) Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obliga{i sd asigure
formarea profesionald continui a personalului de specialitate, alocind in acest scop minimum 5% din

totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

(2) Cursurile de formare profesionalid continui a personalului din bibliotecd sunt organizate, in
conditiile legii, de citre Biblioteca Nationaldi a Romaniei, Biblioteca Metropolitand Bucuresti,
bibliotecile judetene, Institutul pentru Cercetare §i Formare Culturald din subordinea Ministerului
Culturii, de cétre asociatia profesionald de profil (A.N.B.P.R.), precum si de firmele acreditate, care
oferd cursuri ce acoperi varietatea specializarilor din biblioteca, Metodologia, criteriile de autorizare a
institutiilor in domeniul formarii profesionale continue a personalului din bibliotecile publice, precum
si modalititile de examinare finali si certificare a pregitirii profesionale sunt elaborate, in conditiile

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

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

Atributiile i responsabilititile compartimentelor bibliotecii

Art. 28. — (1) Conducerea bibliotecii este asiguratd de citre director, un director adjunct de specialitate

si un director adjunct economic.

(2) Conducerea celor 9 servicii (DEZVOLTAREA COLECTIILOR. INFORMATIZARE;
IMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI; IMPRUMUT CARTE PENTRU COPH SI
TINERET. FILIALE; SALI DE LECTURA; RELATII INTERNATIONALE. PROGRAME SI

PROIECTE. ACTIVITATI INOVATIVE SI  ALTERNATIVE. VOLUNTARIAT.
9



COLABORARE INTERINSTITUTIONALA; FOND DOCUMENTAR Al, ACADEMIEI
ROMANE; REVISTA  , FAMILIA ROMANA™;  CONTABILITATE, FINANCIAR,
ADMINISTRATIV. RESURSE UMANE; INTRETINERE, PAZA, GARDEROBA) i a celor trei
birouri  (ACHIZITI.  PRELUCRARE, DONATII.  RELATH  CU  EDITURILE;
INFORMATIZARE: EDITARE PUBLICATIL. DEPOZIT LEGAL) cste asiguratd de 9 gefi

serviciu i 3 sefi birou, avind dreptul la indemnizagic de conducere, potrivit prevederilor legale,

(3) Structura organizatoricd a serviciilor $i birourilor, conform Organigramei si Statului de functii, este

urmitoarca:

I. SERVICIUL DEZVOLTAREA COLECTHLOR. INFORMATIZARE
L. 1. BIROUL ACIIZITIL PRELUCRARL DONATIL RELATI CU EDITURILE
1. 2. BIROUL INFORMATIZARE
II. SERVICIUL iIMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI
IL 1. COMPARTIMENTUL IMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI
1.2, COMPARTIMENTUL ,MULTICUL TURALIA™ carte limbi strdine
IL3. COMPARTIMENTUL JFRONT DESK™ - informare i inscricre cititori
IL4. FILIALA ,CENTRUL DE ZI PENTRU VARSTNICI"
111, SERVICIUL iIMPRUMUT CARTE PENTRU COPII $1 TINERET. FILIALE
IIL.1. COMPARTIMENTUL IMPRUMUT CARTE PENTRU COPII
lIL.2. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — copii
[11.3. COMPARTIMENTUL LUDOTECA
IHL4. FILIALA ,NICOLAE IORGA”
IILS. FILIALA ,;TRAIAN”
111.6. FILIALA ,ION SIUGARIU”

IV. SERVICIUL SALI DE LECTURA ]
IV.1. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA - carte curenti
IV.2. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — periodice
IV.3. COMPARTIMENTUL AMERICAN CORNER
1V.4. COMPARTIMENTUL COLECTII SPECIALE
IV.5. COMPARTIMENTUL MEDIATECA
V. SERVICIUL RELATH INTERNATIONALE. PROGRAME SI PROIECTE.
ACTIVITATI INOVATIVE SI ALTERNATIVE. VOLUNTARIAT.

COLABORARE INTERINSTITUTIONALA
V.1. BIROUL EDITARE PUBLICATIL DEPOZIT LEGAL

V.2. COMPARTIMENTUL ASISTENTA METODICA
V.3. COMPARTIMENTUL PROGRAME SI PROIECTE, SERVICII
ALTERNATIVE SI INOVATIVE
V.4. COMPARTIMENTUL CARTE PENTRU ROMANII DE PRETUTINDENI
V.5. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE. STUDIO VIDEO
V.6. FILIALA , PENITENCIAR” - Penitenciarul Baia Mare
V.7. FILIALA ,FIRIZA”
V.8. FILIALA ,,CENTRUL DE ZI ROMANTI"
VI.  SERVICIUL FOND DOCUMENTAR AL ACADEMIEI ROMANE

VIL. SERVICIUL REVISTA ,,FAMILIA ROMANA”
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VIHL SERVICIUL, CONTABILITATE, FINANCIAR,  ADMINISTRATIYV.
RESURSE UMANE
VLI COMPARTIMENTUL, CONTABILITATE FINANCIAR
VL2 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANI
VL3, COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV LEGATORI:
IX. SERVICIUL iN'l‘Rli'l'Il\_Il'IRI'I
VILL. COMPARTIMENT INTRETINERE,

ficcare dintre compartimente/birouri avind urmitoarele competenye i responsabilitdfi specifice:

I. SERVICIUL DEZVOLTAREA COLECTULOR. INFORMATIZARE

AN

L1 BIROUL ACIIZITIL. PRELUCRARE. DONATIL RELATH CU EDITURILE

completeazd, curent i retrospectiv, colectiile bibliotecii cu toate tipurile de documente (prin
cumpdirare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, sponsorizdri etc.);

evalucazi necesitdfile si interesele comunitifii deservite, indiferent de suport, in colaborare cu
compartimentele serviciilor refetii cu publicul,

receptioncazd, selecteaza si realizeazs evidenta donatiilor $i sponsorizdrilor provenite, atdt de la
institutii, cat si de la persoane fizice;

asigurd  activitdile specifice de prelucrare curentd, in sistem automatizat, ale tuturor
categoriilor de documente, efectuind operaiile de catalogare, clasificare, indexare §i colare;
realizeazd eviden(a, individuala si globald, a documentelor (ciirti, publicatii seriale, documente
audiovizuale si  electronice cic.) in sistem automatizal, cu respectareca  standardelor
bibliografice:

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

dezvoltd, corecteazi i intretine baza dec date (catalogul on-line), pentru asigurarea accesului la
informatie, local si la distanta;

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

participd la verificarea periodici a colectiilor de documente, conform prevederilor legale in
vigoare;

colecteazd si comunicd datele statistice aferente serviciului §i indicatorii de performanta
obfinuti, in vederea realizirii statisticii generale a bibliotecii si a evaluirii activitatii;

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

L.2. BIROUL INFORMATIZARE

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

actualizeazd pagina web a bibliotecii (www.bibliotecamm.ro), respectiv blogul revistei
(ebibliothecaseptentrionalis.wordpress.com);

implementeazi politici de back-up la nivelul serverelor;

implementeazi misuri de securitate in reteaua destinati cititorilor;

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

1
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tehnoredacteazi lucrdrile  editate  de biblioteed i realizenzd  materiale informative yi
promotionale pentru activitile bibliotecii:

susfine desfiisurarea activithilor si evenimentelor culturale organizate de biblioteed sau de alte
institugii in colaborare cu aceasta, prin asigurarea logisticii necesare:

susfine proicetele de digitizare a bibliotecii:

asigurd functionarea tturor serviciilor online oferite de biblioteca:

realizeazd listarea de barcod-uri $i cote pentru achizigiile noi;

intoemeste documentatia pentru achizitia de echipamente;

respectld procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
wPetre Dulfu™ Baia Mare, aplicabile la nivelul biroului.

SERVICIUL IMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI
1L 1. COMPARTIMENTUL IMPRUMUT CARTE PENTRU ADULTI
11.2. COMPARTIMENTUL, ~MULTICULTURALIA™  carte limbi strdiine

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

consiliazd utilizatorii in ceca ce privegte bibliografia solicitati $i 1i instruicste in wtilizarca $i
regisirea informatiilor in catalogul electronic;

s¢ preocupd de indrumarea utilizatorilor in vederca mai bunci infelegeri a sistemului de aranjare
a documentelor la raft;

informeaza utilizatorii cu privire la achizitiile noi, prin organizarea unor vitrine de carte;
claboreaza materiale de informare sau de indrumare (pliantc) a lecturii utilizatorilor;

oferd servicii pentru persoanele cu deficiente de vedere;

realizeaza vizarea anuali a permiselor de intrare;

coordoneaza Registrul voluntarilor din biblioteci;

initiazd, organizeazi sau colaboreaza cu alte institutii de culturd in desfasurarea unor
evenimente culturale sau a unor actiuni specifice de animatie culturali;

se implicd in campanii interactive de lecturs pentru tineri;

recupereaza publicafiile fmprumutate sau contravaloarea celor nerestituite ori degradate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

colaboreazi si propune coordonatorului Biroului Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri noj
pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la domiciliu;
prelucreazi si organizeazi publicatiile nou intrate, pe domenii CZU §i grupe tematice;
selecteazi si organizeazi in depozitele de dublete cartile existente in mai multe exemplare sau
cu circulatie redusa;

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodici a publicatiilor ce prezinta un grad avansat de
uzurd fizicd sau morali;

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

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul compartimentului,
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1.3, COMPARTIMENTUL. WERONT DESK” informare si inscriere Cititori

v realizeazd inscrieren unicd o utilizatoritor in sistem informatiza;

v verificd, actualizeazd datele personale ale utilizatorilor $i vizeaza, anual, permisele de intrare,

conform regulamentelor interne;

v informeaza utilizatorii despre cluuzele Contractului de inscriere/Contractului de impramut gi se

asigurd ¢d acestia semneazd in cunogtingd de sauzd,

v ooferd, direct sau telefonic, informayii fegate de evenimentele desfigurate in biblioteca §i

ghideaza wtilizatorii in wiilizares servicilor oferite;

v fuciliteazd pentry anumite categorii de cititori (virstnici, ey deficiente motorii sau de vedere)

restituirea directd a documentelor;

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

wPetre Dultu™ Baia Mare, aplicabile la nivelul compartimentului,

IL4. FILIALA ,CENTRUL. DEZIPENTRU VARSTNICT™

v realizeazi operafiunile de imprumut [a domiciliu (cu posibilitatea prelungirii termenului de
imprumut prin telefon sau direet) si restituire a tuturor tipurilor de documente din colectiile

proprii;

v’ consiliazd utilizatorii in ceca ce priveste bibliografia solicitatd i fi instruieste in wtilizarea $i

regdsirea informatiilor n catalogul electronic;

v se preocupd de indrumarea utilizatorilor in vederea mai bunei infelegeri a sistemului de aranjare

a documentelor la raft;
v informeazi utilizatorii cu privire la achizitiile noi, prin organizarca de vitrine;
v' organizeazi cursuri de alfabetizare digitala pentru persoanele de varsta a treia,

V' se ocupa de implicarea virstnicilor in activitali cu caracter recreatjy §i socio-cultural sau alte

evenimente de stimulare a socializarii:

v inifiaza, organizeazi sau colaboreazi cu alte institutii de culturd in desfagurarea unor

evenimente culturale (concursuri de creatii literare, sezatori etc.);

v' propune conducerii bibliotecii eliminarea periodica a publicatiilor ce prezinta un grad avansat de

uzura fizica sau moralj;

AN

pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutuluj la domiciliu;
prelucreaza si organizeazi publicatiile nou intrate, pe domenii CZU $i grupe tematice;
realizeazi vizarea anuald a permiselor de intrare;

Intocmeste borderourile de casare a publicatiilor uzate fizic say moral;

ASRNENEN

utilizarea resurselor filialei;

\

»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciuluj.

II. SERVICIUL iIMPRUMUT CARTE PENTRU COPII $I TINERET. FILIALE
IIL.1. COMPARTIMENTUL IMPRUMUT CARTE PENTRU COPII
IIL.2. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — copii

IIL.3. COMPARTIMENTUL LUDOTECA
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colaboreazi si propune coordonatorului Biroulyj Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri noj

realizeazi rapoarte statistice privind imprumutu] documentelor, organizarea evenimentelor si

respectd procedurile sistemuluj de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene



asigurd servicii de imprumut de documente I domiciliu, de consultare in sali de lecturd yi de
restituire o tuturor tipurilor de documente din colectiile proprii;

consiliazd utilizatorii in cecn ce priveste bibliografia solicitala §i i instruieste in wilizarea §i
regdsirea informatiilor in catalogul electronic:

s¢ preocupd de indramarea utilizatorilor in veder  mai bunei infelegeri a sistemului de aranjare
a documentelor la raft;

inifiazd, organizeazdl sau colaboreaz cu institutiile de invitdmant prescolar si geolar din judey in
desfligurarca unor evenimente culturale (concursuri de creatii literare, yezditori ete.);

realizeazd expozifii de carte pentru promovarea colectiilor, dar $iexpozifii tematice, Ia
solicitarca inviifitorilor/profesorilor, care aleg st desfiisoare ore deschise in bibliotecd;
glzduicste cereuri de inviljare a limbilor strdiine (germana, maghiard, juponezi), de pregitire
pentru. concursuri sau examene (matematicd, biologic, logica, limba $i literatura roménd),
cereuri de leeturd pentru pregcolari ele.;

gestioncazd fondul de jucdrii, efectucaza activitdti de igicnizare a acestora $i asigurd condiii
distractiv-recreative;

mediatizeazd activitagile realizate in presa locald sau in mediile online;

prelucreazd si organizeaza publicatiile nou intrate, pe domenii CZU i grupe temaltice;

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodicd a publicatiilor cc prezintd un grad avansat de
uzurd fizicd sau morala:

colaboreazd i propune coordonatorului Biroului Achizitii. Donaii. Relatii cu editurile titluri noj
pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la domiciliu;
realizeazd vizarca anuali a permiselor de intrare;

recupercazi publicatiile imprumutate sau contravaloarca celor nerestituite ori degradate, in
conformitate cu legislaia in vigoare;

intocmeste borderourile de casare a publicatiilor picrdute §i inlocuite sau achitate de cititori:
realizeazd rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor i
utilizarea resurselor filialei;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
wPetre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelu] biroului serviciului,

IIL.4. FILIALA ,NICOLAE IORGA”™
LS. FILIALA , TRAIAN”

IIL6. FILIALA ,ION SIUGARIU”

realizeazi 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;

consiliazi utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitats $i i instruieste in utilizarea si
regdsirea informatiilor in catalogul electronic:

se preocupd de indrumarea utilizatorilor in vederea mai bunei intelegeri a sistemuluj de aranjare
a documentelor la raft:

informeaz3 utilizatorii cu privire la achizitiile noi, prin organizarea de vitrine;

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

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodici a publicatiilor ce prezintd un grad avansat de
uzura fizicd sau morali;
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colaboreaz si propune coordonatorului Biroului Achizigii. Donaii. Relatii cu editurile titluri noi
pentru completarea gi dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la domiciliu;
prelucreaza si organizeazd publicaliile nou intrate, pe domenii CZLU gi grupe tematice;
realizeazd vizarea anuald o permiselor de intrare;

recupercazd publicaiile impramutate sau contravaloarca celor nerestituite ori degradate, in
conformitate cu legistatia in vigoare;

intocmeste borderourile de casare o publicatiilor picrdute si inlocuite sau achitate de cititori;
realizeazd rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor i
utilizarea resurselor filialei:

respectldl procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judeene
~Petre Dulfu™ Baia Mare, aplicabile [a nivelul serviciului,

SERVICIUL SALI DE LECTURA
IV.1. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA  carte curent

asigurd servicii de consultare in regim de sald de lecturd si de restituire a tuturor tipurilor de
documente din colectiile proprii;
are in vedere amenajarca spatiului in vederea asigurdirii conditiilor de studiu $i informare,
potrivit cerintelor utilizatorilor;
asigurd accesul, prin imprumut interbibliotecar, la anumite documente inexistente in colectiile
proprii, in vederea asigurarii dreptului fundamental al cetdjeanului la informatic.;
oferd informatii/referinte dircet, telefonic sau prin ¢c-mail;
s¢ preocupd de asigurarea integritdtii colectiilor, pastrarca acestora in condifii optime in spatiile
de depozitare;

asigurd acces la catalogul on-line al bibliotecii;

oferd servicii de scanare i de salvare a informatiilor pe unitai de stocare externc;

inifiazd, organizeazd sau colaboreazi cu alte institutii de culturi in desfasurarea unor
evenimente culturale sau unor actiuni specifice de animatie culturali;

popularizeazi serviciile oferite sau activitatile desfasurate in presa locala sau in mediul online;
colaboreazi si propune coordonatoruluj Biroului Achizitii. Donatii. Relatii cu editurile titluri noi
pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la sala de
lecturi;

prelucreazd si organizeaza publicatiile nou intrate;

realizeaza vizarea anuali a permiselor de intrare;
realizeaza rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor si
utilizarea resurselor serviciului;
respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
»Petre Dulfu” Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului,

IV.2. COMPARTIMENTUL SALA DE LECTURA — periodice

asigura servicii de consultare in regim de sala de lecturi si de restituire a publicatiilor periodice
din colectiile proprii;
consiliaza utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitati 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;
constituie in volum periodicele, in vederea pastrarii lor in spatiile de depozitare;
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colaboreaz cu Biroul Achizitii, Donatii. Relafii cu editurile tithuri noi in vederea stabilirii listei
de abonamente, findnd cont de sugestiile wilizatorilor;

oferd informatii/referinge direct, telefonic sau prin ¢-mail;

asigurd integritaten colectiilor, pistrarea acestora in condifii optime in spatiile de depozitare;
realizeazdt vizarea anuald o permisclor de intrare;

realizeazd rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor i
utilizarea resurselor serviciului:

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

IV.3. COMPARTIMENTUL AMERICAN CORNER

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

consiliazi utilizatorii in ceca ce priveste bibliogratia solicitata $i 1i instruicste in utilizarea $i
regdsirea informatiilor in catalogul electronic;

s¢ preocupd de amenajarea spagiului in vederea asigurdrii conditiilor de studiu §i informare,
potrivit ceringelor utilizatorilor;

oferd informaii/referinge direct, telefonic sau prin ¢-mail;

asigurd integritatea colectiilor, pistrarca acestora in conditii optime in spatiile de depozitare;
gizduieste cercuri de invijare a limbii engleze;

mediatizeaza activitiile realizate in presa locald sau in mediile online;

organizeazi, in colaborare cu Ambasada Statelor Unite in Romania, activitdi culturale,
concursuri, videoconferinte etc.;

prelucreaza si organizeazi publicatiile nou intrate, pe domenii CZU §i grupe tematice;

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

realizeaza vizarea anuali 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,
realizeazd rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor 5
utilizarea resurselor filialei;

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

1V.4. COMPARTIMENTUL COLECTII SPECIALE

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

consiliazd utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitats st 1i 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;

asigurd integritatea colectiilor, pistrarea acestora in conditii optime, n concordantd cu normele
de conservare si depozitare a documentelor din categoria bunuri culturale de patrimoniu (carte
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veche), in spatiile de depozitare adecvate:

organizeazd expozitii/vitrine de carte in vederea promovdrii colectiilor;

inifiazd, organizeazd sau colaboreazi cu alte institugii de culurdl in desfisurarea unor
evenimente culturale sau unor actiuni specifice de animagie culturala:
popularizeazd serviciile oferite sau activitdfile desfagurate in presa locald sau in mediul online;
coluboreaza cu Biroul informatizare la proicetele de digitizare:
prelucreazd yi organizeaza publicatiile nou intrate;
realizeazd vizarea anuald a permisclor de intrare;
realizeuzli rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor i
utilizarea resurselor serviciului:
respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judejene
wPetre Dulfu™ Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului.

IV.5. COMPARTIMENTUL MEDIATECA

asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu, de consultare in sila de lecturd si de
restituire a tuturor tipurilor de documente audiovizuale si clectronice din colectiile proprii;
consiliazd utilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitatd i ii instruieste in wtilizarea i
reglsirea informatiilor in catalogul electronic:

s¢ preocupd de amenajarca spatiului in vederea asigurdrii conditiilor de studiu st informare,
potrivit ceringelor utilizatorilor;

oferd informatii/referinge dircct, telefonic sau prin c-mail:

asigurd integritatea colectiilor, pastrarea acestora in conditii optime in spatiile de depozitare;
prelucreaza si organizeazi publicaiile nou intrate, pe domenii CZU si grupe tematice;

propune conducerii bibliotecii eliminarea periodicd a publicatiilor ce prezintd un grad avansat de
uzurd fizicd sau morala;

realizeazi vizarea anuali a permiselor de intrare;

recupercaza 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;
realizeazid rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea evenimentelor §i
utilizarea resurselor filialei;

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

III. SERVICIUL RELATII INTERNATIONALE. PROGRAME SI  PROIECTE.

ACTIVITATI INOVATIVE SI ALTERNATIVE., VOLUNTARIAT. COLABORARE
INTERINSTITUTIONALA

V.1. BIROUL EDITARE PUBLICATIIL. DEPOZIT LEGAL

completeazi §i organizeazi Depozitul Legal de documente la nivelul comunitatii judetene,
conform reglementrilor legale;

prelucreazi documentele cu regim de Depozit Legal, conform standardelor biblioteconomice;
realizeaza evidenta, individuala si globald, a documentelor (cérti, publicatii seriale, documente
audiovizuale si electronice etc.), cu respectarea standardelor bibliografice;

v’ analizeazi §i comunici date referitoare la fondul de documente, in vederea realizarii statisticii

generale a bibliotecii si a evaluirii activitatii;
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v elaboreazd, in sistem ntomatizat, bibliografia locald, in vederea informdrii cit mai rapide o
utilizatorilor, dar §i pentru intocmirea unor luerdri de infomare si documentare;

' gestioneaza serviciul . Intreaba bibliotecarul™;

v informeazd saptimanal, prin c-mail, tofi angajagii bibliotecii, respectiv colaboratorii, mass-
media gi autoritaten ierarhica superioard, prin documente de tip agend clturalddraport
culdtural al uctivitdgilor desflyurate, atit in bibliotecd, cit §i extramuros;

v coordoneazd repartizarea pe sli a activitdilor (lansari de cirte, cursuri, conferinge,
simpozioane, expozilii, vernisaje ete.) desfisurate in bibliotecd;

v respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judejene
wPetre Dulfu™ Baia Mare, aplicabile la nivelul biroului,

V.2, COMPARTIMENTUIL. ASISTENTA METODICA

V' asigurll coordonarea profesionald a bibliotecarilor din bibliotecilor publice de pe raza judejului
Maramurey;

v' asigurd aplicarca unitard a normelor biblioteconomice i a legislatici specifice pentru toate
bibliotecile din subordine:

v coordoneazi aplicarea strategiilor gi programelor de automatizare a activititilor i serviciilor;

' participd in comisiile de concurs pentru posturile de bibliotecar din bibliotecile publice din
oragele i municipiile judeulu Maramures;

v colecteazi date statistice privind activitatea bibliotecilor din subordine;

v' respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judefene
wPetre Dulfu™ Baia Mare, aplicabile la nivelul biroului.

V.3. COMPARTIMENTUL PROGRAME Sl PROIECTE. SERVICHI ALTERNATIVE Sl
INOVATIVE

v' identifica nevoile de dezvoltare durabili a comunitatii;

v inifiazi i implementeazi proiecte cu finanfare externd say alte surse de finantare
nerambursabil3;

v elaboreaza propunerea de proiect in acord cu prioritafile stabilite de conducerea Bibliotecii
Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare $i cu strategia locali sau nationald in domeniu] de referin(i;

v’ identifica posibilii parteneri care pot fi cooptaii in cadrul proiectelor si pregitirea documentelor
aferente incheierii acordurilor de parteneriat;

v implementeazi proiectele si monitorizeazi derularea acestora;

evalueaza/controleazi si revizujeste proiectele;

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

AN

V.4. COMPARTIMENTUL CARTE PENTRU ROMANII DE PRETUTINDENI

v intretine relatii cu romanii din diaspora (ambasade, consulate, ICR, lectorate, mitropolii, parohii,
biblioteci);

v' promoveazi valorile culturale roméanesti in plan international:

v identifici nevoile comunitétilor de roméani din disapora si vine in Intdmpinarea acestora cu
proiecte de infiintare de colturi sau biblioteci roménesti;

v implementeazi proiectele $i monitorizeazi derularea acestora;

v’ respecti procedurile sistemului de control intem/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
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wPetre Dulfu” Baia Mare, aplicabile In nivelul serviciului,
V.5 FILIALA (PENITENCIAR™ Penitenciarul Baia Mare

realizeazd operaiunile de imprumut $i restituire o tuturor tipurilor de documente din colectiile
proprii;

s¢ preocupd de orientarea utilizatorilor in sistemul de aranjare a documentelor la rafl;

realizeaza verificarea periodicd a fondului de publicatii, conform legislatiei specifice;

implica cititorii in activitldti cu caracter recreativ si socio cultural;

respectdl procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judegene
wPetre Dulfu™ Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului,

V.6. FILIALA FIRIZA®
V.7 FILIALA JCENTRUL DE ZI ROMANI®

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

consiliazd wtilizatorii in ceea ce priveste bibliografia solicitati $i i instruiegte in utilizarea i
regdsirea informatiilor in catalogul clectronic;

s¢ preocupd de indrumarea utilizatorilor in vederea mai bunei infelegeri a sistemului de aranjare
a documentelor la rafi;

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

inifiaza, organizeazi sau colaboreazi cu institutiile de invi(amant prescolar si scolar din judet in
desfasurarea unor evenimente cducative, culturale sau de formare;

propune conducerii bibliotecii climinarea periodica a publicatiilor ce prezinta un grad avansat de
uzura fizica sau morala:

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

prelucreaza si organizeazi publicatiile nou intrate, pe domenii CZU $i grupe tematice;
realizeaza vizarea anuald a permiselor de intrare;

recupereaza publicatiile Tmprumutate 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;

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

IV. SERVICIUL FOND DOCUMENTAR AL ACADEMIEI ROMANE

v
v
v

desfagoara activitii de cercetare stiintificd, care si promoveze cultura si civilizatia zonei;
valorifici si promoveaza rezultatele activitdtii de cercetare;

asigurd un fond de carte valoros cu lucrari de referintd de la Editura Academiei Romane sau
lucréri de specialitate ale celor maj importante centre universitare din tara;

asigurd servicii de consultare in regim de sald de lectur3 si de restituire a tuturor tipurilor de
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documente din colegiile proprii;

consiliazd wilizatorii in ceen ce priveste bibliografia solicitatd si ii instruiegte in utilizaren i
regdsirea informatiilor in catalogul electronic:

s¢ preocupd de amenajarea spativlui in vederes asigurdrii condifiilor de studiu si informare,
potrivit cerinfelor wtilizatorilor;

organizeazi expozitiivitrine de carte in vederea promovarii colectiilor;

asigurdl integritatea colectiilor, pastrarea acestora in condifii optime, in spatiile de depozitare
adecvale;

inifiazd, organizeazd sau colaboreazd cu alte institutii de culwrd in desfagurarca unor
evenimente culturale;

popularizeazd serviciile oferite sau activitdfile desfigurate in presa locald sau in mediul onling;
prelucreaza i organizeazi publicaiile nou intrate;

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

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

SERVICIUL REVISTA ,FAMILIA ROMANA”

realizeazd planul editorial anual, pe baza propunerilor venite de la colectivul redactional al
revistei;

editeazd reviste cu diferite teme din domeniile vietii spirituale, culturale $i stiintifice,
arhitecturii, etnografici, ctnologici, antropologici, conservirii $i restaurdrii  patrimoniului
cultural etc.;

mentine contactul cu colaboratori permanenti sau ocazionali ai revistei, urmdirindu-se
conceperea, redactarea, corectarea, traducerea, tehnoredactarea si selectarea materialelor cc
urmeazi a fi publicate in revista;

coordoneaza, indrumd, controleazi si rispunde de intreaga activitate a personalului cu atribuii
editoriale;

analizeazd §i rispunde de respectarea legilor nagionale in cadrul procesului de editare a
publicatiilor.

realizeazi expeditia, interni si externd, a revistei pe baza unor borderouri tipizate, respectand
contractul de expeditie imprimate incheiat intre biblioteca §i Compania Nationald Posta
Romina;

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

VI. SERVICIUL CONTABILITATE, FINANCIAR, ADMINISTRATIV. RESURSE

UMANE
VL1. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE F INANCIAR
V1.2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

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

urmareste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, respectand
normelor legale in vigoare;
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intocmeste Planud anual dv achizigii publice si urmiireste respectaren acestuia:

intocmeste trimestrial bilanjul contabil, pe care il depune la Consiliul Judegean Maramurey;
intoemeste contractele individuale de munca ale angajatilor, deciziile de angajare ale salariagilor
now angajagi, precum si actele aditionale la contractele individuale de muncdi, potrivit legii;
pistreazd, inregistreazd yi completeazd coreet $i la zi, in programul specific Revisal, dosarele
profesionale individuale ale angajailor;

gestioneazd, in conformitate cu prevederile legii, resursele umane §i acordd drepturile salariale
ale angajatilor,

intocmeste/actualizeazd statul de functii §i organigrama, care se supun aprobdrii Consiliului
Judetean Maramurey;

respectldt procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
wPetre Dulfu™ Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului.

VL3. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV. LEGATORIE

efectucazi luerdri de reconditionare $i legare, cirtilor uzate fizic din colectiile bibliotecii;
realizeazd lucrdri de legare in volum a colectiilor de  publicaii  seriale, dar §i a
documentelor/actelor, ce vor constitui arhiva bibliotecii;

realizeazd mape, casete, cutii, cu rol de protejare a documentelor:

participd la activitatea de expedicre a revistelor si documentelor editate de bibliotecd, prin
rcalizarca de colete;

respectd procedurile sistemului de control intem/managerial dn cadrul Bibliotecii Judetene
wPetre Dulfu™ Baia Mare, aplicabile la nivelul serviciului,

VILSERVICIUL iNTRETlN ERE

> un

VIL.1. Compartiment Intretinere

administreaza §i asigura intrefinerea tuturor sediilor $i spatiilor bibliotecii;

planifica realizarea activitatilor de curdtenie in spatiile bibliotecii, dar si a celor de igienizare si
dezinsectie;

efectueaza lucriri de intrefinere $i reparatii curente in spatiile bibliotecii;

asigurd respectarea normelor de securitate si s@ndtate in munca, precum si cele de PSI, atét de
catre personalul institutiei, cit si de citre utilizatorii acesteia;

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

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

consiliu de administratie, condus de citre manager, in calitate de presedinte, format din 9

membri: directorul, directorul adjunct de specialitate, directorul adjunct economic, sefii de servicii
desemnati prin decizie a directorului, precum si un reprezentatnt al Consiliului Judetean Maramures,
desemnat de acesta.

Consiliul de administratie se intruneste saptimanal sau ori de cite ori este nevoie, la propunerea
managerului.

Atributiile Consiliului de administratie se exerciti in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare,
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Principalele atributii ale Consiliului de administragic:
o analizeazd modul de desfisurare a activitdpii curente, propundand misuri in consecin(d;
¢ dezbate oportunitdyile cu privire Ia derularea unor proiccte, parteneriate;
® propune midsuri pentru imbundtdfirea condifiilor de muncd in toate departamentele i
filialele bibliotecii, evalueaza necesitaten unor investitii, o unor dotdri specifice ete.:
¢ dezbate propunerile privind structura organizatoricd, statul de functii, alte probleme legate
de activitatea de resurse umane;
® avizeazd acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii, in
limita bugetului aprobat;
e analizeazd orice propunere venitd din partea membrilor sdi.
Propuncrile, dezbaterile i concluziile Consiliului de administratic se¢ consemneaza intr-un proces-
verbal.
Consiliul de administragic adoptd hotdrari, in prezenta a cel putin doud treimi din numirul membrilor
sdi, cu votul majoritatii simple.

Activitatea Consiliului de administrafic este neretribuitd.

> un consiliu stiintific, cu rol consultativ in domeniul dezvoltarii colectiilor si al activitatilor
culturale, format din 7 membri $i cuprinde specialisti in domeniul cercetirii stiinifice si al activita(ii

culturale, numiti prin decizia directorului.

Principalele atributii ale Consiliului stiinfific:

* dezbate probleme din domeniul activitatii stiintifice, respectiv din activitatea de
specialitate, ce se impun a fi rezolvate;
* propune desfasurarea unor programe culturale;

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

Activitatea Consiliului stiintific este neretribuiti.
Art. 30 — In cadrul bibliotecii functioneazi, de asemenea, comisii de specialitate, numite prin decizia
managerului:
> Comisia pentru monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologicd a dezvoltirii
sistemului de control intern/managerial, cu urmatoarele atributii:

- monitorizeaza si dezvoltd sistemul de control intern/managerial in biblioteca;

- evalueazi realizarea obiectivelor generale ale institutiei;

- Indruma serviciile din cadrul institutiei in vederea realizarii activitdtilor legate de

controlul intern/managerial.

» Comisia de etici, care are urmitoarele atributii:
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= analizeaza i solufioncaza reclamatiile referitoure ln abaterile de 1a prevederile Codului de
elicd;
= modificd si completeaz Codul de eticd ori de cdite ori este nevoie.
» Comisia de eliminare a documentelor din colectiile bibliotecll, care are urmtoarele atributii:
- analizeazd documentele propuse pentru casat;
- propune, pentru aprobare, lista finald a documentelor care urmeazd a fi eliminate din
colectii.
» Comisia de selectic gi gestionare a donatiilor de publicatii - persoane fizice, cu urmatoarcle
atribuiii:
= selecteazi din publicagiile donate acele documente de care biblioteca are nevoie, atat
pentru includerea in colectiile proprii, cat st pentru a le dona bibliotecilor comunale din judey
sau filialelor sale din striindtate;
- intoemegte actele de primire gi stabileste prequl publicatiilor intrate in biblioteci ird acte
insotitoare, in vederea introducerii publicatiilor in evidengele bibliotecii.
» Comisia internd de evaluare a ofertelor primite din SEAP/SICAP, cu urmitoarele atribugii:
- analizcazd si verificd dacd toate conditiile solicitate in anuntul publicitar au fost
indeplinite (caracteristici, termene) st desemneaza un ofertant castigdtor;
- desfagoard procesul de evaluare cu impartialitate §i obicctivitate, consemnand toate

constatérile fntr-un proces-verbal.

Art. 31. - Numirea, promovarea, sancfionarea si cliberarea din functie a directorului si a directorilor

adjuncti se realizeaza, in conditiile legii, de citre autoritatea finan{atoare.

Art. 32. - Directorul este ordonator de credite $i reprezinti 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 efectueazi de citre director si directorul economic.

Art. 35. — Atributiile si competentele personalului din bibliotecile publice se stabilesc de citre director,
la propunerea sefilor de servicii st 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 Jjudetene
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Art. 36, Accesul utilizatorilor ly cataloagele, colectiile si serviciile bibliotecii se face in conformitate
cu Regulamentul de organizare §i functionare al acestein st cu prevederile legale referitoare la

protectia patrimoniului cultural nagional, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 37 (1) Pentru a facilita accesul wtilizatorilor colectiile i la serviciile oferite, biblioteca
judeteand  intoemeste ataloage,  efectucazd  cercetdri documentare,  elaboreazi bibliografii,
biobibliografii, sinteze, lucriri de informare documentard si alte instrumente specifice, constituie gi
gestioneazd baze de date, organizeazd sectii gi filiale, servicii de imprumut gi consultare pe loc a

documentelor de biblioteed, precum si alte servicii.

(2) Biblioteca judeteand achizifioneaza cliri i publicatii seriale in limba minoritdtilor, in functic de

proporiia pe care acestea o reprezinta in cadrul comunittii.

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

organizate servicii speciale.

(4) Biblioteca judejeana intocmeste $i aduce la cunogtingd utilizatorilor, in momentul inscricrii lor, un

Regulament intern destinat relagiilor cu acestia, ficcare sectie/tiliala avand specificul ci.

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

sunt strict necesare, cu pistrarca confidentialitdii acestora.

(2) Pentru utilizatorii minori, rispunderea morala $i materiald revine reprezentantilor legali (parini,

lutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

Art. 39. — (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteci imprumutate de citre utilizatori se
sancfioneazi cu plata unei sume aplicata gradual, pani 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
sanctioneazi prin recuperarea fizici a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a
documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o sumi

echivalentd cu de pand la 5 ori fata 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 Sfinale

Art. 40. — Biblioteca Judeteani ,,Petre Dulfu” dispune de autonomie administrativi gi profesionald in
raport cu autoritatea tutelard, constand in:

a) dreptul de a se conduce in afara oriciror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

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

internationale;
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¢) stabiliren yi wtilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltdrii serviciilor de

biblioteed, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

d) incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau institugii culturale din fard si din

strilindtate;

¢) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortii bibliotecare si la asociatiile
de specialitate interne (ANBPR) i internagionale la care sunt membre, achitind cotizatiile g1 taxele

aferente,

Art. 41, (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitdyi i proieete de dezvoliare a bibliotecii, de
participare a specialigtilor din biblioteed 1a programe culturale si de formare continud a personatului de
specialitate, biblioteca se poate asocia cu alte biblioteci sau cu alte institugii culturale $i pot crea

fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile yi cuantumul participirii la finanfarea programelor realizate prin asociere se stabilesc yi

s¢ aprobd de cdtre autoritatea tutelara.

Art. 42 — Ordonatorul principal de credite are obligatia de a finanta activitatea bibliotecii judejene
potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata
cu modificarile $i completdrile 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 activitatii, ce se prezintd

Consiliului de administratic si Consiliului Judetean Maramures.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit de citre Biblioteca Judeteana Institutului National de

Statistica, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Ministerului Culturii.

Art. 44 - Biblioteca Judeteani ,,Petre Dulfu” Baia Mare dispune de arhivi proprie, in care pistreaza

documentele, conform prevederilor legale.

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

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

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

prezentului regulament.

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

contraventionala sau penala.

Art. 48. — Prezentul Regulament intrd in vigoare dupd aprobarea lui de citre Consiliul Judetean

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