ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN BIHOR
BIHAR MEGYEI TANACS
BIHOR COUNTY COUNCIL

HOTARAREA NR. 123
din 29 iunie 2017
privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Bibliotecii Judetene ”Gheorghe Sincai”

Avind in vedere Expunerea de Motive nr. 9383 din 16.06.2017 a Presedintelui Consiliului
Judetean Bihor, precum si Raportul de Specialitate nr. 12113 din 20.06.2017 al Serviciului
Monitorizarea Institutiilor Subordonate, privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Bibliotecii Judetene ,,Gheorghe Sincai”;

l'indnd seama de Raportul de avizare nr. 12784/29.06.2017 al Comisiei juridice, dezvoltare
regionald si cooperare transfrontaliera, Raportul de avizare nr. 12746/29.06.2017 al Comisiei de studii,
prognoze economico — sociale, buget — finante si administrarea domeniului public si privat al judetului
si Raportul de avizare nr. 12824/29.06.2017 al Comisiei pentru culturd, culte, invitimant, tineret si
sport.

Luénd in considerare Hotararea Consiliului Judetean Bihor nr. 271/2016 privind modificarea
Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Bibliotecii
Judetene ,,Gheorghe Sincai”;

In baza Notei de fundamentare a Bibliotecii Judetene ,,Gheorghe Sincai” nr. 389/08.05.2017, si
a Hotarérii Consiliului de Administratie al Bibliotecii Judetene ,,Gheorghe Sincai” nr. 1 din 05.05.2017,
prin care s-au avizat favorabil documentele propuse spre aprobare;

Conform prevederilor:

- Legii-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 286/2011 referitor la aprobarea Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale
si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

- Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 9/2017 privind unele masuri bugetare in anul 2017, prorogarea unor termene, precum
si modificarea si completarea unor acte normative;

- 0O.U.G. nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

Potrivit art. 91 alin. (1) lit. a) si alin (2) lit. ¢), coroborate cu art. 97 lin. (1) si art. 115 alin (1)
lit. ¢) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicat, cu modificarile si completirile
ulterioare;



CONSILIUL JUDETEAN BIHOR ..
HOTARASTE: 31 voturi ”pentru”

Art. 1. Se aprobd Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
Bibliotecii Judetene ,,Gheorghe Sincai”, conform anexelor nr. 1, 2 si 3, care fac parte integranti din
prezenta hotarare.

Art. 2. Cu ducerea la indeplinire se incredinteazi Presedintele Consiliului J udetean Bihor prin Serviciul
Monitorizarea Institutiilor Subordonate al Directiei Generale Economice din cadrul Consiliului
Judetean Bihor si Biblioteca Judeteani ,,Gheorghe Sincai”.

Art. 3. Prezenta se comunica prin grija Compartimentului Relatii cu Consilierii cu: Institutia Prefectului
Judetului Bihor, Presedintele Consiliului Judetean Bihor, Compartimentul Relatii cu Consilierii,
Serviciul Monitorizarea Institutiilor Subordonate si Biblioteca Judeteana »Gheorghe Sincai”.

Art, 4, Aducerea la cunostintd public a prevederilor prezentei hotdrari va fi asigurati de Monitorul
Oficial al judetului Bihor.

PRESEDINTE
PASZTOR SANDOR Contrasemneazi:
SECRETAR AL JUBPETULUI,
Carmen Spltinel

/ /

6 ex.
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CONSILIUL JUDETEAN BIHOR
BIBLIOTECA JUDETEANA "GH SINCAI" BIHOR

ORADEA, ARMATEI ROMANE, NR.1/A

Anexa nr. 2

nr.{Z (linzzf%ﬂ)l?
VIZAT,

Ia Hotardrea Consiliului Judefean Bihor

PRESEDINTE,

SECRETAR AL JUDETULUI,

PASZTOR Bandor jr.Carmen SO f'l'ANEL

STAT DE FUNCTII

al Bibliotecii Judetene "Gh. Sincai'' Bihor

valabil pe anul 2017
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1| 1|Conducerea Manager (Director 1I S 76
2| 2| despecialitate director. adj. I S 74
3] 3] ec.admin director. adj. II S 77
1. Serviciu resurse umane, contabilitate, marketing si administrativ
41 1 sef serviciu I S 75
51 2 Economist IA |S 48
6] 3 Administrator I M 15
71 4 Bibliotecar IA- (M 39
8| 5 Casier M 13
91 6 Secretar-dactilogr. I M 15
10 7 Sofer I M 15
11] 8 Ingrijitoare M 12
12| 9 Ingrijitoare M 12
13| 10 Ingrijitoare M 12
14] 11 Ingrijitoare M 12
15[ 12 Ingrijitoare M 12
16| 13 Ingrijitoare M 12
17| 14 Ingrijitoare M 12
18] 15 Ingrijitoare M 12
19| 16 Paznic M 12
20| 17 Paznic M 12
21| 18 Paznic M 12
22| 19 Paznic M 12
2.Serviciu informatizare, PR

231 1 sef serviciu I S 73
24| 2 Bibliotecar IA |S 58
25 3 Bibliotecar IA  |S 58
26| 4 Bibliotecar IA |S 58
271 5 Bibliotecar IA |S 58
28| 6 Bibliotecar I S 48
2901 7 Tehnoredactor A M 39
30 8 Operator A [M 39
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Laborator conservare cercetare si restaurare
311 1 Cercet st,pr. I IS 53
321 2 Muncitor calificat I M 15
3. Serviciul informare comunitari
331 1 sef serviciu 11 S 73
34 2 Bibliotecar 1A S 58
351 3 Bibliotecar IA |S 58
36| 4 Bibliotecar IA |S 58
37 5 Bibliotecar T1A S 58
38 6 Bibliotecar 1 S 53
Compartiment colectii speciale
391 7 Bibliotecar IA S 58
401 8 Bibliotecar IA |S 58
411 9 Bibliotecar IA S 58
4. Serviciu prelucrare a colectiilor si sala de lectura
421 1 sef serviciu 11 S 73
431 2 Bibliotecar IA IS 58
441 3 Bibliotecar 1A S 58
45( 4 Bibliotecar 1A S 58
46| 5 Bibliotecar 1A S 58
47( 6 Bibliotecar 1A S 58
48 7 Bibliotecar IA S 58
491 8 Bibliotecar IA S 58
500 9 Bibliotecar I S 48
511 10 Bibliotecar I PL 40
52| 11 Bibliotecar IA- M 39
53| 12 Bibliotecar IA M 39
5. Serviciul comunicarea colectiilor
54 1 [sef serviciu R 73
Compartiment imprumut pentru adulti
551 2 Bibliotecar IA S 58
56| 3 Bibliotecar IA |S 58
57 4 Bibliotecar 1A S 58
58 5 Bibliotecar IA S 58
591 6 Bibliotecar IA S 58
60| 7 Bibliotecar IA |S 58
61| 8 Bibliotecar IA |S 58
62| 9 Bibliotecar IA |S 58
63| 10 Bibliotecar 11 S 48
64 11 Bibliotecar 11 S 48
Compartiment imprumut pentru tineret
65| 12 Bibliotecar IA |S 58
66| 13 Bibliotecar IA |S 58
67| 14 Bibliotecar IA |S 58
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68| 15 Bibliotecar II S 48
6. Serviciu asistenti de specialitate, educatie permanenti filiale
69 1 sef serviciu 11 S 73
701 2 Bibliotecar IA IS 58
711 3 Bibliotecar IA |S 58
721 4 Bibliotecar IA |S 58
731 5 Bibliotecar IA |S 58
74| 6 Bibliotecar IA IS 58
751 7 Bibliotecar 1A S 58
76| 8 Bibliotecar IA |S 58
771 9 Bibliotecar I S 53
78| 10 Bibliotecar 1I S 48
791 11 Bibliotecar D S 24
80| 12 Bibliotecar A |[M 39
81| 13 Bibliotecar 1A M 39 1
NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE CONDUCERE 9
NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE 72
NR. TOTAL FUNCTII IN INSTITUTIE 81

e Manager -Director
Praf, Ligia Antonia MIRISAN




BIBLIOTECA JUDETEANA ,,GH. SINCAI” ANEXA 3 la HCJ Bihor /25 aindZ 12017

Bihor Armatei Roméane, nr. 1/A, Corp C VIZAT
CONSILIUL JUDETEAN BIHOR,
PRESEDINTE, SECRETAR AL JUDETULUI,
PASZTOR S#ndor jr. Carmen SOL,TANEL

REGULAMENT

de organizare si functionare
a Bibliotecii Judetene ,, GHEORGHE SINCAI” Bihor
elaborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata.

CAP. 1 - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Judeteana ,,Gheorghe Sincai” Bihor, denumitd in continuare ,,biblioteca”, este o biblioteca
de drept public, de tip enciclopedic pusé in slujba comunitatii locale si judetene si care permite accesul
nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si alte surse proprii de informatii.

Art. 2. Biblioteca asigurd, pentru tofi utilizatorii, egalitatea accesului la informatii si la documentele
necesare informdrii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitatii, féra
deosebire de statut social ori economic, varstd, sex, apartenenta politica, religie ori nationalitate.

Art. 3. Biblioteca are personalitate juridicd, funcgioneaza in subordinea Consiliului Judetean Bihor si in
coordonarea de specialitate a Ministerului Culturii si Patrimoniului National.

Art. 4. Ca biblioteca de drept public 1si desfasoard activitatea in baza Legii bibliotecilor nr. 334/31.05.2002,
republicata, a Constitugiei Romaniei si legilor térii, a hotararilor Consiliului Judetean Bihor si functioneaza
potrivit Regulamentului propriu de organizare si functionare, aprobat de Consiliul Judetean Bihor.

Art. 5. Biblioteca functioneazid ca institugic bugetara, cu resurse materiale si financiare asigurate de
Consiliul Judetean Bihor si din alte venituri, realizate conform reglementarilor legale in vigoare.

Art. 6. — (1) Pentru municipiul Oradea biblioteca indeplineste si functia de biblioteca publicd municipala.
(2) Consiliul Local al municipiului Oradea poate finanta programe culturale, achiziii de

documente pentru bibliotecd, lucréri de investifii si poate sustine cheltuieli materiale si

de capital.

Art. 7. Biblioteca poate fi finantatéd si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de
persoane fizice, prin donatii, sponsorizéri sau alte surse legale de venituri.

Art. 8. — (1) Biblioteca oferd utilizatorilor persoane fizice sau juridice, servicii gratuite si servicii pentru
care se percep tarife, stabilite prin Regulamentul serviciilor pentru public si aprobate de Consiliul Judefean
Bihor.



(2) Sumele incasate din perceperea acestor tarife constituie venituri proprii si se aproba odatd cu bugetul
institutiet.

Art. 9. Activitatea bibliotecii este structuratd si dimensionata raportatd la populatia si necesitdgile intregii
comunitati judetene.

Art. 10. Biblioteca Judeteani ,,Gheorghe Sincai” Bihor are rol de coordonare metodologicd pentru
bibliotecile publice de pe raza judetului Bihor.

CAP. Il - ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 11. Biblioteca Judeteani ,,Gheorghe Sincai” Bihor, in calitatea ei de institutie de cultura, care face parte
integrantd din sistemul informational nagional, indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

colectioneazd toate categoriile de documente necesarc organizirii activitaii de informare,
documentare si de lectura la nivelul comunitaii judetene si organizeaza Depozitul legal local de
documente, potrivit legii;

coordoneazi activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Bihor, prin actiuni specifice de
indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activitai culturale, precum si actiuni de
indrumare profesionald; asigurd aplicarca unitard o normelor biblioteconomice si a legislatiei in
domeniu si coordonarea aplicdrii strategiilor si programelor de automatizare a activitafilor si
serviciilor acestor biblioteci;

elaboreazi si editeazd bibliografia locald curentd, materiale de indrumare metodologica si alte
publicatii, alcituiesc baze de date si organizeazd centre de informare comunitard, coopereazd cu
autorititile administratiei publice locale, cu instituiile responsabile, potrivit legii, i cu organismele
neguvernamentale in realizarea obiectivelor educatiei permanente;

Art. 12, Pentru indeplinirea atributiilor prevdzute la art.11, biblioteca realizeaza activitati specifice prin

g)

h)

)

k)

completeazi colectiile prin achizigii, abonamente, schimb, transfer, donatii i alte surse;
prelucreazi biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

asigurd servicii de imprumut la domiciliu gi de consultare in salile de lecturd a documentelor prin
sectiile si filialele bibliotecii;

asigurd servicii de informare comunitar;

achizitioneaza documente specifice, constituie si dezvoltd baze de date, intocmeste cataloage si alte
instrumente de valorificare a colectiilor in sistem traditional si informatizat;

organizeaz activitd(i de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuald, prin promovarea coleciilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT),
precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala i de comunicare a colectiilor;
elaboreazi bibliografia locali curentd a judetului Bihor si asigurd servicii de informare bibliografica
si documentare;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date, prin imprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare $i comunicare la
distanta;

initiazd, organizeaza si participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare si cu
caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei stiinfifice si
cultural-artistice;

efectueaza Tn scopul valorificdrii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie, stiinfa
informarii si sociologia lecturii, organizeaz reuniuni stiinfifice de profil, redacteazd si editeaza
produse culturale necesare membrilor comunitatii;

organizeazi actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale
utilizatorilor activi si potentiali, alte activita{i de marketing sau promovare a serviciilor de bibliotecd;



1) initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecard pentru dezvoltarea serviciilor de
bibliotecd, formarea continui a personalului si atragerea unor surse de finantare;

m) efectueazi activititi de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor microclimatice
de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si pazd a intregului patrimoniu;

n) elimind periodic din colectii documentele uzate moral si fizic dupa o perioadd de minimum 6 luni
de la achizitie;

0) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valoricd a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

p) Intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitai;

q) organizeazi operafiuni de inventariere (verificare) a documentelor aflate in colectiile bibliotecii la
sectii si filiale, conform conditiilor stipulate in Legea bibliotecilor nr. 334/2002.

CAP.III-PERSONALUL, CONDUCEREA, $I STRUCTURA ORGANIZATORICA A
BIBLIOTECII

Art.13. — (1) Personalul Bibliotecii Judetene “Gheorghe Sincai” Bihor se compune din: personal de
specialitate, personal administrativ si personal de intrefinere.

(2) In categoria personalului de specialitate intrd: bibliotecarii, cercetatorii, conservatorii, restauratorii,
informaticienii, operatori, analisti si alte posturi de profil.

(3) Conform criteriilor de normare a personalului de specialitate prevdzute prin Legea bibliotecilor,
biblioteca poate primi 1 post la 5.000 de locuitori raportat la populatia judefului.

(4) In categoria personalului administrativ intrd: economistii, casier, secretar.

(5) Conform criteriilor de normare a personalului administrativ previzute prin Legea bibliotecilor,
personalul administrativ al bibliotecii poate reprezenta 10% din totalul personalului.

(6) In categoria personalului de intreginere intré: Ingrijitoarele, conducatorul auto si portarii.

Art. 14. Angajarea personalului bibliotecii se realizeaza prin concurs organizat de conducerea bibliotecii,
potrivit actelor normative in vigoare.

Art. 15. Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului, conform
structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de cétre directorul
manager, pe baza Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii.

Art. 16. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din bibliotecd se
realizeazd in conformitate cu prevederile legale.

Art. 17. Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite au obligatia sd asigure formarea
profesionald continud a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum 5% din totalul
cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

Art. 18. — (1) Conducerea bibliotecii este asiguratd de directorul manager, care este ordonator terfiar de
credite si reprezinti institutia in relatiile cu persoane fizice sau juridice; un director adjunct si un director
adjunct economic, ale ciror atributii sunt stipulate in fisa postului.

(2) Directorul manager este numit, prin hotdrare a Consiliului Judetean Bihor, in urma concursului de
proiecte de management, cu respectarea prevederilor legislagiei in vigoare cu privire la managementul
bibliotecilor si exercitd conducerea intregii activititi a institutiei.

Art. 19. Alin (1) Conducerea executiva a Bibliotecii este asiguratd in conformitate cu Legea bibliotecilor
nr. 334/2002, republicati, cu modificarile ulterioare, Anexa 1, alineatul D, de un director manager ajutat de
un director adjunct (cu atribugii specifice functiilor bibliotecii publice respectiv cu atributii specifice
functiilor bibliotecii nationale), un director adjunct economic , sefi de servicii si birouri.



Alin (2) Directorii ajuncti sunt numti prin decizia directorului manager al Bibliotecii, in urma promovarii
concursului/examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Consiliului Judetean conform L. 334/2002.

Art. 20. Conducerea executivi a Bibliotecii se intruneste periodic, in sedinte de lucru operative. Dezbaterile
sedintelor, concluziile i propunerile se consemneazi intr-un registru de procese verbale.

Art. 21. Conducerea executiva organizeaza si rispunde de activitatea curenta a instituiei.

Art. 22. Directorul manager raspunde de organizarea si functionarea institutiei, reprezintd Biblioteca
Judeteand ,,Gheorghe Sincai” Bihor in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice.

Art. 23. Atributiile directorului manager sunt previzute in contractul de management semnat cu
Ordonatorul principal de credite in urma concursului.

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

asigurd gestionarea si administrarea eficientd, in conditiile legii, a integritdtii patrimoniului
institutiei;

indeplineste obligatiile ce 1i revin potrivit prevederilor contractului de management, precum si
indicatorii economici §i culturali cuprinsi in anexele acestuia;

indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu, precum si
indicatorii culturali; programul minimal propriu se negociaza anual, in trimestrul III, in baza
propunerilor din proiectul managerial (Anexa A) si in baza Anexelor B, C si D ale contractului de
management, si se aprobd in maxim 30 de zile de la aprobarea bugetului Consiliului Judetean Bihor,
fiind cuprins in actele aditionale ale contractului de management;

elaboreaza i aplicd strategii specifice, in masurd si asigure desfasurarea in conditii performante a
activitafii curente si de perspectivi a institutiei;

raspunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare;

angajeazd, promoveazd, premiazd, sanctioneazd si concediaza personalul salariat si solutioneaza
contestatiile in legaturd cu stabilirea salariilor de bazd, a sporurilor si a altor drepturi, cu respectarea
dispozitiilor legale;

stabileste atributiile de serviciu, pe compartimente, ale personalului angajat, conform
regulamentului de organizare si funcfionare a institugiei, precum si obligatiile profesionale
individuale de munci ale personalului de specialitate, previzute prin fisele de post;

adoptd masuri privind indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei,
precum si dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri proprii, in conditiile reglementarilor
legale in vigoare;

asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite, fiind
ordonator de credite tertiar;

administreaza, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei;

reprezintd institutia in raporturile cu tertii;

incheie acte juridice in numele si pe seama instituiei, conform competentelor sale;

aprobd mdsurile pentru asigurarea pazei institutiei si pentru asigurarea pazei contra incendiilor in
institutie;

Art. 24. Directorul adjunct economic conduce activitatea financiar — contabila, administrativa si de
investifii si rdspunde de aceasta, conform organigramei si fisei postului. Are in principal urmatoarele
atribufii:

a)

coordoneaza §i raspunde de activitatea economic §i financiard a institutiei, de intocmirea proiectului
anual al bugetului de cheltuieli, total si defalcat pe titluri, pe care il transmite Consiliul Judetean
Bihor, dup# dezbaterea acestuia in Consiliul de Administratie si aprobarea de citre conducitorul
institutiei; rdspunde de executia corectd si integrali a acestuia;



b)

g)

h)
i)

»

intocmeste documentatia privind propunerile de rectificare bugetard pe care le supune aprobarii
ordonatorului de credit, Consiliul Judetean Bihor;

organizeazd si coordoneazd elaborarea evidentelor financiar-contabile ale institutiei, conform
prevederilor legii contabilitatii, legii finangelor publice si planului de conturi aprobat pentru
institugiile publice;

organizeazd, coordoneaza si controleazd activitatea de inventariere $i administrare a intregului
patrimoniu gestionat de institutie;

verificd si aprobd situatiile financiare trimestriale si anuale, care se transmit la Consiliul Judetean
Bihor la termenele stabilite de acesta;

asigurd indeplinirea indicatorilor economico-financiari in conformitate cu planul de activitate anual,
precum si a indicatorilor generali care decurg din fisa postului;

exercitd controlul financiar preventiv cu respectarea actelor normative in vigoare si organizeazi
activitatea controlului gestionar de fond, ludnd masurile legale pentru recuperarea pagubelor aduse
patrimoniului institutiei;

prezintd lunar si la cerere directorului general situagia financiara, conform criteriilor stabilite;
coordoneazd si rdspunde de activitatea Compartimentului Contabilitate si Serviciului Resurse
umane, PR, Marketing si Administrativ conform organigramei;

este membru de drept In Consiliul de Administratie;

Art. 25. Directorul adjunct conduce activitatea biblioteconomicd, avind in subordine serviciile si
compartimentele conform organigramei, si rdspunde de buna functionalitate a acestora. Este subordonat
directorului manager si are urmétoarele atributii:

a)

b)
©)

d)

defineste, coordoneazd si evalueaza atributiile serviciilor si birourilor subordonate, asigurind
realizarea §i actualizarea procedurilor activitdtilor acestora; precum si optimizarea fluxului
documentelor;

asigurd indeplinirea indicatorilor specifici, in conformitate cu planul de activitate anual,

poate fi loctiitorul directorului general, desemnat de acesta prin decizie; in lipsa acestuia, 1i revin
integral atributiile acestei functii;

este membru al Consiliul de Administratie si al Consiliului Stiintific

Art. 26. Serviciul Resurse Umane, Contabilitate, Marketing si Administrativ este condus de un sef
serviciu, se afld In subordinea directorului adjunct economic are urmitoarele atributii si responsabilitati:

a)

b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei pe baza propunerilor compartimentelor
bibliotecii, 1l supune spre consultare Consiliului de administratie si apoi spre aprobare Consiliul
Judetean Bihor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

urmdreste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea normelor
legale 1n vigoare;

intocmeste lunar contul de executie, il aduce la cunostinta conducerii institutiei si Consiliului
Judetean Bihor;

intocmeste trimestrial bilanful contabil pe care il supune aprobarii Consiliului de administratie si 1l
depune la Consiliul Judetean Bihor;

asigurd condifiile organizatorice pentru inventarierea patrimoniului existent, in conditiile previzute
de lege.

asigurd, conform prevederilor Legii 82/91, evidenta contabili la zi,

intocmeste lunar darile de seamd i rapoartele statistice prevazute de lege privind salariile,
investitiile etc., si le depune, la termenele prevazute, organelor in drept;

asigurd organizarea arhivei bibliotecii potrivit legislatiei in vigoare.

asigurd, Tn conformitate cu prevederile legii, gestionarea resurselor umane, acordarea drepturilor
salariale ale angajatilor;



Jj) asigurd derularea din punct de vedere economic a proiectelor si programelor negociate si acceptate
prin Proiectul de management.

k) organizeazi recrutarea, selectarea, incadrarea, evaluarea, promovarea si perfectionarea personalului;

1) intocmeste contractele individuale de muncé ale angajatilor, deciziile de angajare ale salariatilor nou
angajafi, precum si actele aditionale la contractele individuale de munca, potrivit legii;

m) elaboreazi, organizeazd, actualizeazd, in colaborare cu sefii de servicii si birouri intocmirea fiselor
de post ale angajatilor si tine evidenta acestora;

n) contribuie si urmireste intocmirea figelor de post pentru fiecare salariat, asigurd inméanarea si
semnarea acestora de cétre titular §i arhivarea lor ca anexa la contractul individual de munca in
dosarul personal al salariatului;

0) gestioneazd figele de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale angajatilor;

p) intocmeste, completeazd si actualizeaza modificirile intervenite in registrul general de evidentd a
salariatilor, in format electronic, conform normelor legale in vigoare, si le transmite Inspectoratului
Teritorial de Muncéa

q) elaboreazi, urmireste si analizeazd implementarea procedurilor activitagilor specifice.

r) intocmeste anual statul de functii, si Organigrama, care sunt discutate in Consiliul de administratie
si supus aprobarii Consiliului Judetean Bihor;

s) Intocmeste programul anual al achizitiilor publice si urméareste realizarea lui;

t) organizeaza sondaje, studii si cercetédri privind nevoile utilizatorilor si gradul lor de satisfacere
de cétre serviciile bibliotecii;

u) propune anual Planul de marketing al bibliotecii,

v) realizeazi, Impreund cu sectiile si filialele bibliotecii, programele lunare ale activititilor culturale;

Art. 27. Serviciu Informatizare, PR este condus de un sef serviciu, se afld in subordinea directorului si
are urmdtoarele atributii si responsabilitati:

a) asigurd functionarea activitatii informatizate de bibliotecid prin intretinerea si administrarea
sistemului integrat de bibliotec;

b) susfine desfisurarea activitétii tuturor compartimentelor din bibliotecd din punct de vedere
informatic pentru realizarea in conditii optime a activititii bibliotecii;

¢) asigurd servicii informatizate de calitate pentru utilizatorii bibliotecii printr-o infrastructurd IT
functionald la parametrii optimi;

d) dezvoltd servicii si facilitati pentru utilizatori prin folosirea tehnologiei informationale;

e) sufine desfasurarea activitatilor si evenimentelor culturale organizate de bibliotecd sau de citre alte
institufii in colaborare cu aceasta, din punct de vedere al sonorizirii prin asigurarea logisticii
necesare;

f) sustine proiectul de digitizare al bibliotecii prin digitizarea documentelor in vederea prezervirii;

g) sustine din punct de vedere informatic proiectele derulate de bibliotecd precum si activititile
realizate de bibliotecd 1n colaborare cu alte biblioteci, organizatii profesionale si firme specializate
din strdindtate;

h) coordoneaza din punct de vedere logistic activitatea Centrului Judetean de Formare, Biblionet;

i) asigurd functionarea tuturor serviciilor on-line oferite de biblioteca.

j) participa la organizarea bazei de date a bibliotecii.

k) Asigura activitatea de PR a insitutiei

Art. 28. Laborator de conservare, cercetare si restaurare raspunde de conservarea si prezervarea
colectiilor Bibliotecii, in conformitate cu normele in vigoare si cu politicile Bibliotecii, se afld in subordinea
directorului manager, si are urmétoarele atributii:
a) prezervd si conservd colectiile Bibliotecii, conform normelor in vigoare si politicilor institutiei;
b) elaboreazi, coordoneazad si implementeazd programul de reabilitare a depozitelor generale ale
Bibliotecii;



c) efectueaza lucrdri conservare colectiilor din depozitele generale ale Bibliotecii, ca parte a
programului de reabilitare a acestora;

d) asigurd suportul info-documentar pentru manifestdrile culturale si profesionale organizate de
Biblioteci;

e) urmdreste si analizeazd implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 29. Serviciul de Informare Comunitari, condus de un sef serviciu, este in subordinea directorului
manager, si are urmatoarele atributii:

a) elaboreazd bibliografia locala,

b) gestioneazi si valorificd depozitele de presd locald, nationala, internationala

¢) deserveste cititorii cu legislatie si documentele existente la CIC, atit pe suport traditional cét si
electronic (CD, CD-ROM, DVD, Legis, baza de date electronicd a CIC);

d) initiaza in tehnica regasirii informatiilor, stabilind corelatii intre cataloagele din cadrul serviciului
(catalogul de serviciu- bibliografia locala) si ii indruma in completarea buletinelor de cerere; acorda
asistentd de specialitate in domeniul legislatiei

e) Actualizeazd si descarca monitoarele oficiale. la toate calculatoarele din dotare

f) Introduce in TINLIB, modulul bibliografia locald, notitele bibliografice pe domeniile: asistenti
sociald, religie cultura si partide politice

g) Redacteazi Caietele bibliografice

h) Intocmeste bibliografii, atat la cerere cét si de referint

i) Colaboreaza cu fundatii, asociatii, institutii publice locale si guvernamentale, incheie protocoale de
colaborare cu acestea, organizeaza activititi comune.

j) Constituie si fine la zi punctul de informare OSIM

k) Intocmeste documentare la cerere pe anumite teme, precum si sinteze.

Art. 30. Compartimentul Colectii Speciale organizeaza si valorificd fondurile de documente de
patrimoniu ale Bibliotecii, se afld in subordinea Serviciului de Informare Comunitara.

a) asigurd organizarea activitatii specifice in cadrul sectiei specializatd gestionand si valorificand
colectiile: Bibliofilie, Manuscrise, Documente istorice, Grafici, Fotografii, Cartografie, Periodice
romanesti vechi, Depozitului legal judetean conform normelor biblioteconomice si a prevederilor
legale 1n vigoare;

b) conserva, prelucreazi, gestioneazd, comunicd si valorifici documentele de patrimoniu, conform
standardelor nationale i internationale, a legislafiei, a normelor si reglementérilor in vigoare;

¢) participd la activitagile de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu;

d) colaboreazd cu Laboratorul Conservare, Cercetare in activitatile de conservare, prezervare si
restaurare a documentelor de patrimoniu;

e) prospecteazd modalitdfile si sursele de informare bibliograficd pentru completarea colectiilor
speciale; acordd asisten{d Comisiei de Achizitie , prin elaborarea de referate de specialitate, si
participa la sedintele acestei comisii;

f) asigurd suport info-documentar pentru manifestarile stiingifice si culturale ale Bibliotecii;

g) urmdreste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitagilor specifice.

Art. 31. Serviciul Prelucrarea Colectiilor si Sala de Lecturi se afld in subordinea directorului adj., este
condus de un sef serviciu
a. Prelucrarea Colectiilor
a) completeazd, curent si retrospectiv, toate tipurile de documente din colectiile bibliotecii (prin
cumpdrare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsoriziri etc.);
b) asigurd obtinerea si prelucrarea documentelor din cadrul Depozitului legal judetean;



)
m)
n)
0)
p)
a)

b)

realizeazd evidenta documentelor in sistem automatizat si traditional conform Legii 334 art. 40
(pentru carti, publicatii seriale, documente audiovizuale si electronice) si colectii speciale;
asigurd activitdtile specifice de prelucrare curenta, in sistem automatizat, a tuturor categoriilor de
documente efectuand operatiile de catalogare, clasificare, indexare si cotare;
dezvolta si corecteaza baza de date (catalogul on-line, Program TINLIB);
realizeazd, in sistem traditional si automatizat, operatiunile de eliminare din colectiile si evidentele
bibliotecii a unor documente (pierdute si achitate de utilizatori, uzate fizic sau moral) precum si cele
de transfer a tinor documente;
rganizeaza si gestioneaza cataloagele Bibliotecii;
participd la realizarea programului de reconversie in Biblioteca;
elaboreaza ghidul de utilizare a instrumentelor specifice de regésire a informatiilor;
urmdreste si analizeazd implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitagilor specifice.
realizeazd descrierea de continut a documentelor, indiferent de suport, utilizdnd Clasificarea
Zecimala Universald (CZU), tezaure de subiecte, conform standardelor, normelor si reglementarilor
nationale si internationale;
coordoneaza si stabileste criterii de aranjare la raft pentru documentele in acces liber;
participd la verificarea colectiilor de documente din biblioteca prin inventarieri;
colecteaza si comunicd datele statistice aferente serviciului si indicatorii de performanta obtinuti, in
vederea realizdrii statisticii generale a bibliotecii si a evaludrii activitatii
constituie, prelucreaza si conserva fondul intangibil al Depozitului legal judetean;
urmadreste si controleazd modul in care persoanele fizice si juridice, obligate sa efectueze trimiteri
cu titlu de depozit legal, se conformeaza acestei obligatii conform Legii 111/1995;

b. Sala de lecturi este destinata cititorilor si deservirii acestora si anume:
organizeazd documentele destinate consultirii 1n sdlile de lecturd conform normelor
biblioteconomice in vigoare.
asigura mentinerea unui fond activ de publicatii la acces liber, se preocupa de completarea colectiilor
sdlilor de lecturd cu documente noi, conform cerintelor utilizatorilor si tendintelor culturale pe
termen lung;
asigurd conditii pentru studiu si informare in salile de lecturd potrivit cerintelor utilizatorilor si a
tenditelor noi in activitatea de biblioteca;
oferd informatii de toate tipurile, referinte si bibliografii la cerere;
se preocupd de educatia utilizatorilor, asigurd indrumarea utilizatorilor pentru folosirea
documentelor organizate in acces liber si a catalogului electronic;
realizeazd imprumutul de documente pentru consultare pe loc in regim automatizat;
efectueazd rezervéri de titluri prin telefon si prin e-mail;
asigurd, prin imprumut interbibliotecar, accesul la documentele care lipsesc din colectiile bibliotecii,
pe baza solicitérilor utilizatorilor;
gestioneazd publicatiile apartindnd Depozitului LegalGeneral;
realizeazd rapoarte statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor, imprumutul documentelor
si utilizarea bibliotecii;
organizeaza expozitii de documente, activitd{i culturale si stiintifice;
asigura facilitdti de lucru pe calculator;
asigurd asistentd in ciutarea si regésirea informatiei in diverse surse in format traditional, sau
electronic si pe Internet;
studiazi gradul de satisfactie a utilizatorilor fatd de colectiile si serviciile bibliotecit, prin intermediul
chestionarelor si a Caietelor de sugestii §i opinii;
efectueazd operatiuni de igienizare a documentelor din depozitul general, se preocupa de
reconditionarea si conservarea preventiva a publicatiilor gestionate.



Art. 32. Serviciul Comunicarea Colectiilor este in subordinea directorului adj. si este condus de un sef
serviciu. Serviciul Comunicarea Colectiilor este impartit in doua compartimente astfel:

a. Compartiment imprumut pentru Adulti (Sediul central), care functioneaza astfel:

e Sala de Imprumut Istorie, Geografie, Stiinte Sociale, Mediateca

* Sala de carte de stiin{a si tehnica si medicina (in afara sediului)

Colectiile sectiei sunt destinate publicului, Incepand cu varsta de 14 ani si se imprumuta la domiciliu.

b. Compartiment Imprumut pentru tineret (Sediul central) este destinat copiilor pana la varsta de 14 ani,
cuprinde o zond de Ludoteca pentru prescolari si elevii din clasele primare si 0 zond de imprumut la
domiciliu.

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g

h)
i)
)

k)
)

Serviciul este condus de un sef serviciu si are urmétoarele atribufii:

realizeaza Inscrierea utilizatorilor in regim automatizat si traditional, la toate sectitle si filialele
bibliotecii;

organizeazd publicaiile preluate de la Serviciul de dezvoltare si prelucrare a colectiilor in acces
liber la raft, conform varstei utilizatorilor, pe domenii de interes si grupe tematice;

imprumuta utilizatorilor publicatii pentru studiu si lecturd la domiciliu in conformitate cu
Regulamentul pentru utilizatori.

asigurd conditii de auditii si vizionari la Mediatecd

oferd informatii de toate tipurile, referinte si bibliografii tematice la cerere;

efectueaza rezerviri de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct, prin telefon sau e-mail;
se preocupd de educaia utilizatorilor in vederea regasirii informatiilor in catalogul electronic si
orientdrii In sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;

face recomandari de lecturd §i informeaza publicul cu privire la intrarile noi in colectiile bibliotecii;
se preocupd de recuperarea publicatiilor Imprumutate sau a contravalorii celor nerestituiteori
degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in conformitate cu legislatia Tn
vigoare;

realizeazd rapoarte statistice centralizate privind evidena utilizatorilor, imprumutul documentelor
si utilizarea bibliotecii (PROBIB);

organizeazd expozitii de publicatii si actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;
initiaza si realizeaza proiecte culturale §i programe de educatie permanenti pentru publicul de toate
vérstele;

m) dezvoltd si oferd servicii noi pentru toate categoriile de public;

n)
0)

D)

q)

studiaza gradul de satisfactie a utilizatorilor fatd de colectiile si serviciile bibliotecii, prin intermediul
chestionarelor si a Caietelor de sugestii §i opinii;

se preocupd de mentinerea unui fond activ de publicatii la accesul liber, organizeazi in depozite de
dublete publicatiile mai putin solicitate, propune conducerii bibliotecii eliminarea periodica din
colectiile uzuale a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani sau care prezintd un grad avansat de
uzurd fizicd sau moral;

impreund cu Serviciul Prelucrarea colectiilor DLJ si Sala de Lecturd se preocupd de completarea
si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului la domiciliu sau consultarii pe loc;
efectucaza operafiuni de igienizare in depozitele de dublete si la rafturile cu acces liber, se preocupa
de reconditionarea si conservarea preventivi a publicatiilor gestionate.

¢. BIBLIOTECA FRANCOFONA JEAN BOUTIERE

a)
b)

c)

asigurd accesul la colectiile de documente in limba franceza pentru publicul de toate varstele;
realizeazd programe si activitéti de promovare a colectiilor;

se preocupd de educatia utilizatorilor, asigurd indrumarea utilizatorilor pentru folosirea
documentelor organizate in acces liber si a catalogului electronic.

Art. 33. Serviciul Asistenti de Specilalitate Educatie Permanenti, Filiale este subordonat directorului
adj, este condus de un sef de serviciu i are urmitoarele atributii:

a)

asigurd servicii de consultantd si indrumare metodologici pentru bibliotecile publice din judet;



b) participa la organizarea concursurilor pentru angajarea personalului din bibliotecile publice, dupa
caz, conform legii;

¢) asigurd realizarea programelor de formare biblioteconomica si perfectionare profesionald a
bibliotecarilor din judet, si a bibliotecarilor din filiale.

d) organizeazd seminarii de formare profesionald cu bibliotecarii din judef la sediul Bibliotecii
Judetene "Gh. Sincai";

e) organizeazi seminarii semestriale cu bibliotecarii in cele 5 centre metodice existente in judet;

f) sprijind actiunea de completare si dezvoltare a colectiilor bibliotecilor din teritoriu;

g) colaboreaza cu biblioteci din alte sisteme in proiecte comune de promovare a cartii si a lecturii;

h) fincurajeazi si acordd asistentd in scrierea de proiecte si participarea la programe profesionale
locale si nationale;

i) deruleaza proiectele si programele negociate si acceptate prin Proiectul de management.

j) evalueazi activitatea bibliotecilor din jude{ si organizeazd evenimentul de acordare anuala a
“Trofeului Biblioteca”

k) centralizeazd indicii de performantd la nivel de judet si realizeazi statistica de specialitate pe
institutie;

1) organizeazi sondaje, studii si cercetdri privind nevoile utilizatorilor si gradul lor de satisfacere de
citre serviciile bibliotecii;

m) realizeazi, impreund cu sectiile si filialele bibliotecii programele lunare ale activitailor culturale;

Art. 34. In cadrul Bibliotecii functioneazi, cu rol consultativ, Consiliul Stiintific si Consiliul de
Administratie. Consiliul Stiintific este abilitat s se pronunfe asupra tuturor problemelor profesionale
privind activitatea bibliotecii.

Art. 35. Consiliul Stiintific este format din 9 (noud) membrii: directorul general, directorii de specialitate
si 6 (sase) membri — bibliotecari, specialisti cu practicd indelungata si prestigiu profesional din Biblioteca
si din institutii stiintifice si culturale de profil, numiti prin decizia directorului general. Presedintele
Consiliului Stiintific este directorul general.

Art. 36. Consiliul Stiintific are urmétoarele competente:

a) avizeaza politicile culturale de valorificare i de promovare a colectiilor proprii, de afirmare §i de
promovare a valorilor culturale nafionale;

b) avizeazd programele de formare profesionala, pregatire continud, precum si criteriile specifice de
selectie, evaluare si promovare a personalului de specialitate, cu consultarea Asociafici
Bibliotecarilor din Biblioteci (ANBPR), a Serviciului Cercetare. Dezvoltare si a Serviciului Resurse
umane;

¢) avizeazi programe de cercetare stiintificd in domenii ce decurg din funcfiile, atribufiile si procesele
biblioteconomice ale Bibliotecii, elaborate la nivelul institutiei;

d) avizeazi standarde, norme, regulamente §i indicatori specifici la nivelul Bibliotecii;

e) colaboreaza cu comisiile profesionale din Biblioteca.

Art. 37. Consiliul Stiintific se intruneste trimestrial sau ori de cite ori este nevoie. Secretarul — ales din
randul membrilor Consiliului Stiintific — are ca atributii, convocarea membrilor si a invitagilor, multiplicarea
materialelor supuse dezbaterii si intocmirea proceselor verbale.

Art. 38. (1) In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Gheorghe Sincai” Bihor funcfioneazd un Consiliul de
administratie, cu rol consultativ. El este format din maxim 11 membri, desemnati prin decizie de managerul
institutiei si este condus de acesta. In componenta sa intré: directorul bibliotecii, directorii adjuncti, sefii de
serviciu si de birouri, reprezentantul Consiliului Judetean, reprezentantul sindicatului (acesta nu are drept
de vot).



(2) Consiliul de administratie, ca organ consultativ, este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numaérul total al
membrilor sdi, iar avizele se emit cu majoritate simplad din numarul total al membrilor prezenti. Consiliul
de administratie emite avize cu caracter consultativ cu privire la:

a) structura organizatoricd, organigrama si statul de functii;

b) proiectul anual de buget al bibliotecii;

¢) proiectul planului de investitii, reparatii capitale si curente;

d) calendarul manifestarilor culturale anuale;

e) promovarea imaginii Bibliotecii;

f) realizarea masurilor privind imbunétatirea conditiilor de muncé;

g) programul anual de pregitire si perfectionare a personalului de specialitate;

h) atribuirea salariilor de merit pentru personalul ce se evidentiaza in activitatea profesionald;

i) sanctiunile disciplinare;

Art. 39. In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Gheorghe Sincai” Bihor functioneazid Comitetul pentru Sanitatea
si Securitatea Muncii, Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica privind
implementarea si dezvoltarea sistemului de control managerial, precum si comisiile profesionale (pentru
achizitii de documente de bibliotecd, inventariere, casare etc.). Acestea se formeazda prin decizia
managerului si au atributii conform actelor normative in vigoare si a regulamentelor proprii de organizare
si functionare aprobate de conducerea institutiei.

CAP.1V - COLECTIILE BIBLIOTECII
A. Structura colectiilor

Art. 40. Colectiile Bibliotecii Judetene “Gheorghe Sincai” Bihor sunt formate din urmétoarele categorii de
documente: cérti, publicatii seriale, manuscrise, documente cartografice, documente de muzica tiparita,
documente audiovizuale, documente grafice, documente electronice, documente fotografice, alte documente
noncarte de colectii speciale, istoriceste constituite in colectii si/sau provenite din donatii.

Art. 41. Documentele aflate in colectiile bibliotecii, care au statut de bunuri culturale comune, nu sunt
mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii.

Art. 42. - (1) Eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se aplicd numai bunurilor culturale comune,
uzate fizic si moral, dupa o perioada de minimum 6 luni de la achizifie, prin hotdrarea conducerii bibliotecii.
(2) Documentele bunuri culturale comune, gésite lipsa la inventar, se recupereaza fizic, prin Inlocuirea cu
documente identice, sau valoric, conform legislatiei in vigoare.

B. Dezvoltarea si evidenta colectiilor

Art. 43. — (1) Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta prin transfer, schimb interbibliotecar national
si international, donatii, sponsorizéri, precum si prin achizifionarea unor servicii culturale de biblioteca,
respectiv achizitionarea de documente specifice, publicatii, cirti vechi si din productia editoriald curenta,
indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor
utilizdrii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a tratamentului egal, in conditiile legii.

(2) Colectiile bibliotecii trebuie sa asigure cel pugin 1 document specific pe cap de locuitor, prin raportare
la populatia judetului Bihor.

Art. 44. — (1) Biblioteca este obligata sa isi dezvolte continuu colectiile de documente, prin achizitionarea
periodica de titluri din productia editoriald curenta si prin completarea retrospectiva, pentru a asigura o rata
optima de Tnnoire a colectiilor de 25 ani.



(2) Cresterea anuali a colectiilor bibliotecii trebuie sé fie de minimum 50 de documente specifice la 1.000
de locuitori, prin raportare la populatia judetului Bihor.

Art. 45. Evidenta globald si individuald a urmitoarelor categorii de documente: cdrti, publicatii seriale,
documente audiovizuale si electronice se realizeazd in sistem automatizat, cu respectarea tuturor
elementelor de structurd si identificare previdzute de Registrul de Miscare a Fondurilor si Registrul de
Inventar si sunt transpuse si pe suport traditional conform Legii 334/2002 a bibliotecilor.

Art. 46. Evidenta globala si individuald a documentelor noncarte de colectii speciale se realizeazi in sistem
tradifional, pe urmatoarele formulare tipizate:

1. Evidenta globala — in Registrul de Miscare a Fondurilor

2. Evidenta individuald — in Registrul de Inventar

Art. 47. Evidenta preliminard pentru publicatiile seriale se realizeazd in conform Legii bibliotecilor,
334/2002 zilnic, sdptdmanal sau lunar pan la constituirea lor in unitéti de evidenta.

C. Prelucrarea colectiilor

Art. 48. — (1) Tn vederea asigurairii accesului utilizatorilor la informagiile con{inute in documente, in
bibliotecd se realizeaza activitatile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate in
colectiile ei, conform standardelor nationale si internationale in vigoare.

(2) Prelucrarea curentd se realizeaza prin operatiunile specifice de catalogare, clasificare, indexare, si cotare,
in regim automatizat.

(3) Fiecare stoc de documente este prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor in maxim 30 de zile lucrétoare
de la intrarea acestuia in bibliotecd, dupa prelucrarea biblioteconomica integrald a documentelor gi dupa

predarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul.

Art. 49. In bibliotecd a fost constituit si se dezvoltd, un sistem de catalogare format din:
|.Catalogul electronic (on-line)

2.Catalogul general de serviciu

3.Catalogul traditional al documentelor de la Sectia Coleciii speciale.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 50. — (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate imprumutului la
domiciliu, se pistreazi in sectii si filiale, care ordoneazd documentele potrivit normelor biblioteconomice,
in proportie de 70% -100% in sistem de acces liber raft.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate consultérii in séli de lecturd, de
auditii sau vizionare, se organizeazi in sili pe domenii ale cunoasterii, cu acces liber la raft si in depozite
de publicatii conservate si ordonate potrivit cotei sistematico-alfabetice.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite si conservate in
Colectii speciale si in Depozit legal local si sunt péstrate in depozite sau incéperi speciale, cu respectarea
conditiilor de conservare, ordonate conform normelor biblioteconomice in vigoare.

Art. 51. Documentele bibliotecii sunt constituite in gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor in care
acestea sunt Incredinfate temporar, organizate, conservate si utilizate in relatia cu publicul.

Art. 52. — (1) Bibliotecarii nu sunt obligati si constituie garantii gestionare, conform Legii Bibliotecilor nr.
334/2002, dar rispund material pentru lipsurile din inventar care depdsesc procentul de pierdere naturald
stabilit potrivit legii.



(2) Bibliotecarii care au in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau destinate imprumutului la domiciliu,
beneficiazd de un coeficient anual de 0,3% scidere din totalul fondului inventariat, reprezentdnd pierdere
naturali datorati unor cauze care nu puteau fi inliturate ori unor pagube provocate din riscul minimal normal
al serviciului.

(3) In caz de for{a majora, incendii, calamitai naturale, precum si mutdri succesive, conducerea bibliotecii
dispune scoaterea din evidente a documentelor deteriorate sau distruse.

Art. 53. Documentele din biblioteci se inventariaza periodic, conform Legii bibliotecilor nr. 334 /2002,
actualizata.

Art. 54. — (1) Inventarierea si verificarea gestiunilor de documente din bibliotecd se face inconditiile legii,
de citre o comisie numita prin decizia scrisd a conducerii bibliotecii.

(2) Conducerea bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele acfiunii de inventariere, modalitaile de
finalizare a verificdrii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 55. — (1) Verificarea integrali a fondului de documente din biblioteca se realizeazi si prin inventare de
predare/primire, in conditiile schimbarii in totalitate sau in majoritate a membrilor echipei gestionare.

(2) in conditiile in care schimbdrile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa inchidere a bibliotecii
sau a unor compartimente ale acesteia, se realizeaza §i integrarea in gestiune, cu consultarea parilor i
stabilirea perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale fiecarui bibliotecar.

(3) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei decizii scrise, in conditiile legii, prin

confruntarea fondului de documente cu registrele de inventar, actele de intrare-iesire in si din gestiune si cu
Registrul de miscare a fondurilor.

(4) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care predd, al
doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii/autoritdii tutelare).

Art. 56. — (1) Biblioteca Judeteani “Gheorghe Sincai” Bihor poate organiza filiale in comunitafile roménesti
de peste hotare, cu aprobarea si sub supravegherea autoritdtii finantatoare, conform Legii 334/2002 a
bibliotecilor actualizata

(2) Colectiile de documente, precum si dotérile materiale destinate dezvoltarii acestor filiale pot reprezenta,
dupid caz, transferuri din patrimoniul propriu sau achizitii realizate din surse bugetare, cu aprobarea
autoritatilor finantatoare, precum si sponsorizari, donatii de la persoane fizice si juridice.

CAP. V - DISPOZITII FINALE

Art. 57. Biblioteca, in baza legilor in vigoare si cu acordul Consiliul Judetean Bihor, dispune de urmétoarele
drepturi, constand n:
a) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordatd cu strategiile nationale si
internationale;
b) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltdrii serviciilor de
bibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
¢) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din fard §i strdinatate;
d) participarea la reuniuni internagionale de specialitate sau la consortii bibliotecare i la asociatiile
internationale la care sunt membre, achitind cotizatiile si taxele aferente.

Art. 58. Ordonatorul principal de credite finanteaza activitatea bibliotecii potrivit standardelor de
functionare stabilite prin Legea Bibliotecilor nr.334/2002 cu modificarile si completérile ulterioare i n
conformitate cu Regulamentul cadru de organizare si functionare al bibliotecilor publice.

Art. 59. — (1) Anual, conducerea bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitafii care sunt prezentate
consiliului administrativ precum si autoritétii tutelare.



(2) Situatiile statistice anuale se transmit de citre bibliotecd, Institutului National de Statistici, Comisiei.
Nationale a Bibliotecilor si, la solicitare, Directiei Generale de Creatie Contemporand, Diversitate Culturala
a Ministerului Culturii si Patrimoniului National, potrivit prevederilor legale.

Art. 60. Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane iIn bibliotecd sunt cele
prevazute in anexa nr. 1 a Legii bibliotecilor nr. 334 / 2002.

Art. 61. Biblioteca are urmatorul program de functionare pentru public:
Sediul central: luni - vineri de la 8:00 1a 19:00
Filiale: luni - vineri de la 8:00 la 19:00

Art. 62. Toti salariatii bibliotecii sunt obligai sii cunoasc, si respecte si si aplice prevederile prezentului
regulament. In acest scop, Serviciul Resurse Umane, PR, Marketing si Administrativ va asi gura transmiterea
Regulamentului tuturor compartimentelor din cadrul institutie, iar gefii serviciilor il vor aduce la cunostinta
salariafilor din subordine pe care le conduc.

Art. 63. Neindeplinirea de citre salariai n conditii corespunzitoare si la termenele stabilite a obligatiilor
previzute in prezentul regulament i in figelede post, se sancfioneaza, dupi caz, disciplinar, administrativ,
material sau penal.

Art. 64. Prezentul regulament va fi completat ori de cite ori apar modificiri in prevederile legale in baza
cdrora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifici organigrama.

Art. 65. Prezentul Regulament intrd in vigoare dupd aprobarea lui de catre Consiliul Judetean Bihor si il
inlocuieste pe cel aprobat anterior.
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