ROMANIA
JUDETUL SATU MARE
CONSILIUL JUDETEAN SATU MARE

HOTARAREA NR. 160/2023
privind reorganizarea si aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare ale Bibliotecii Judetene Satu Mare
ale Bibliotecii Judetene Satu Mare

Consiliul Judetean Satu Mare, intrunit in sedintd extraordinara.

avand in vedere Referatul de aprobare nr.27276/12.12.2023 al presedintelui Consiliului Judetean
Satu Mare, anexat Proiectului de hotirire nr.171/12.12.2023, Raportul de specialitate al Serviciului
resurse umane, salarizare nr.27277/12.12.2023, Avizul Comisiel pentru activititi economico-financiare
nr.158/14.12.2023, Avizul Comisiei de munci si protectie sociald, sanatate si familie, protectia copilului
nr.142/14.12.2023, Avizul Comisiei juridice, de disciplind, administratie publica, relatii cu cetitenii,
probleme ale minoritdtilor nr.154/14.12.2023, Avizul Comisier pentru invitdmant, activititi social-
culturale, culte, sport si tineret nr.51/14,12.2023,

tindnd cont de Nota de fundamentare a Bibliotecii Judetene Satu Mare nr. 3115/05.12.2023,
inregistrata in cadrul institutiei noastre sub nr. 26772/06.12.2023,

luind in considerare adresa Institutier Prefectului-Judetul Satu Mare nr. 10403/31.10.2023,
inregistrata sub nr. 23934/31.10.2023 privind numarul maxim de posturi stabilit conform prevederilor
Ordonantei de urgentda a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor misuri financiare, recalculate conform
Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Rominiel pe termen lung, cu modificirile s1 completinle ulterioare,

in conformitate cu:

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- Anexa nr. III = Familia ocupationald de functii bugetare .,Culturd™ din Legea-cadru nr. 1533/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare,

- prevederile art. XII1 lit. a), art. XIV alin. (1), art. XVII alin, (1) si alin. (3) - (8), art. XVIII
alin. (2) - (4) si alin. (6), cu aplicarea corespunzitoare a art. XIX, art. XX, art. XXII, art. XXIT si art. XXIX
alin. (10) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitafii
financiare a Romanier pe termen lung, cu modificarile s1 completarile ulterioare,

- Legea bibliotecilor nr.334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 173 alin.(2) lit.c), art. 182 alin.(1). coroborate cu cele ale art. 196
alin.(1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul adminmistrativ,



HOTARASTE:

Art.1. Se aprobid Organigrama Bibiotecii Judetene Satu Mare, conform Anexei nr. | care face
parte integrantd din prezenta hotirire.

Art.2. Se aproba Statul de functii al Bibiotecii Judetene Satu Mare Satu Mare, conform Anexei
nr. 2 care face parte integrantii din prezenta hotirire.

Art.3. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibiotecii Judetene Satu Mare,
conform Anexer nr. 3 care face parte integrantd din prezenta hotirire.

Art.4. La data intrdrii in vigoare a prezentei, se abrogi Hotirdrea Consiliului Judetean Satu Mare
nr. 155/2022 privind modificarea Statului de functii al Bibiotecii Judetene Satu Mare si Hotarirea
Consiliului Judetean Satu Mare nr. 93/2022 privind modificarea Organigramei, a Statului de functii si a
Regulamentului de organizare i functionare ale Bibliotecii Judetene Satu Mare.

Art.5. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinfeazi Biblioteca Judefeana Satu Mare.

Art.6. Prezenta se comunicd Bibliotecii Judeteane Satu Mare si Serviciului resurse umane,
salarizare din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Satu Mare.

Satu Mare, la 14.12.2023

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA:
Pataki Csaba SECRETAR GENERAL AL JUDETULUIL,
Crasnai Mihaela Elena Ana

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu respectarea prevederilor legale privind majoritatea de voturi.

Nr. total al alesilor locali in functie 33 Voturi pentru 29
Nr. total al alesilor locali prezenti 29 Voturi impotriva 0
Nr. toral al alesilor locali absenti 4 Abtineri i
Nr. total al alesilor locali care nu participa la dezbatere si la vot 0



Anexa nr. 1 la HCJSM nr. 160/2023
ORGANIGRAMA BIBLIOTECII JUDETENE SATU MARE
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PRESEDINTE, SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Pataki Csaba

Crasnai Mihaela Elena Ana



CONSILIUL JUDETEAN SATU MARE
BIBLIOTECA JUDETEANA SATU MARE

STAT DE FUNCTII

BIBLIOTECA JUDETEANA SATU MARE

Anexa nr. 2 la HCISM Nr. 160 /2023

NR. STRUCTURA FUNCTIA CONTRACTUALA GRADUL/TREAPTA
CRT. PROFESIONAL/A
De conducere De executie si
NIVELUL STUDIILOR
1. Manager Manager 11 5
2. Director adjunct Director adjunct Il S
3. Serviciul Comunicarea colectiilor. Relatii cu publicul. Sef serviciu I S
Activitatea culturali. Relatia cu mass-media
4. Compartimentul Sala de lecturi ,.Gheorghe Buleir™ si Infonet Bibliotecar TA 5
;. " Bibliotecar [ A 5
6. " Bibliotecar [A S
7. " Bibliotecar I S
8. " Bibliotecar I S
9. Compartimentul Imprumut pentru adulti Bibliotecar I A S
Sectiunea beletristicd
10, "’ Bibliotecar [ A S
11. Bibliotecar A 5
12. Sectiunea enciclopedica Bibliotecar [ A 5
13. " Bibliotecar [ A 5
14. Compartimentul multicultural Bibliotecar [ A 5
15. 7 Bibliotecar [ A S
16. " Bibliotecar I S
17. Compartimentul Imprumut pentru copii Bibliotecar [A S
18. " Bibliotecar I S
19, Bibliotecar I S
20, Filiala nr. | Bibliotecar I SSD
21. Filiala nr. 2 Bibliotecar [A S




22. Filiala nr. 3 Bibliotecar [ A M
23, Compartimentul dezvoltare, evidenta, Bibliotecar [ A S
prelucrare informatizata a colectiilor
24, " Bibliotecar I A S
25, " Bibliotecar TA S
26. Bibliotecar [A S
27. Bibliotecar [ A S
28. Compartimentul informare bibliografici Bibliogral I1 5
29, Compartimentul asistenti metodica s1 formare profesionala Bibliotecar—-metodist 1A 5
30. Compartimentul fond de patrimoniu, carte rard, cercetare. Bibliotecar [A S
Atelier memorial ,,Nae Antonescu”™
3l " Bibliotecar [A S
32, Compartimentul informatizare, Digitizare Inginer de sistem I A S
33, ” Inginer de sistem I S
34, Compartimentul achizitii publice, junidic, Consilier juridic [ A 5
resurse umane—salarizare
35. " Consilier 111 S
36. Compartimentul secretariat Secretard 1A M
37. Contabil sef Contabil sef 1l S
38, Compartimentul financiar-contabil, buget Economist I A S
39, " Economist 1 S
40, Compartimentul administrativ Consilier I S
41. " Muncitor calificat I M
42, Muncitor calificat 11 M
43, " Muncitor calificat I M
44, Muncitor calificat Il M
45, ’ Muncitor calificat Il G
46. Administrator | M
Total: 46 Conducere: 4 Executie: 42

PRESEDINTE,
Pataki Csaba

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,

Crasnal Mihaela Elena Ana




Rominia
Judetul Satu Mare Anexa nr, 3 la HCJISM
Consiliul Judetean Satu Mare nr. 160/2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE $S1 FUNCTIONARE
AL BIBLIOTECII JUDETENE SATU MARE

CAP.1-DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Prezentul regulament stabileste normele de organizare si functionare a Bibliotecii
Judetene Satu Mare, institutie cu personalitate juridica, aflatd sub autoritatea administrativa a Consilinlu
Judetean Satu Mare si sub autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii, in conformitate cu Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare si Ordinul Ministrului
Culturii nr. 2069/1998 privind Regulamentul de organizare s1 functionare a bibliotecilor publice.

{2) Biblioteca Judeteana Satu Mare isi are sediul in municipiul Satu Mare, Str. luliu Maniu nr.2,
cod postal 440115, e-mail: bibliotecasatumarc(@ yahoo.com; www.bibliotecasatumare.ro, aviand cont de
Trezorerie, sigla si sigiliu propriu. Biblioteca Judeteana Satu Mare este o institutie de drept public, de tip
enciclopedic, pusa in slujba comunitatii locale si judetene, avind urmatoarele atributii principale:
constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectitlor de carti, publicatiilor seriale,
a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare. educatie sau recreere; nifierca. orgamizarea $i desfisurarea de proiecte $i programe
culturale, inclusiv in parteneriat cu autorititi i institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin
parteneriat public-privat: in cadrul societdfii informatiei biblioteca are rol de importanid strategica.
{conform art. 1, lit. a) din Legea nr. 334/2002 - Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si1
completarile ulterioare).

Art.2. Biblioteca Judeteand Satu Mare permite accesul gratuit s1 nediscriminatoriu la coleetii,
bazele de date, dotarile IT, si la alte surse de informare destinate publicului; asigurd egalitatea accesului
la informatii si la documentele necesare informérii, documentarii, comunicarii, cercetarii, lecturii,
educatiel pe tot parcursul vietil, dezvoltirii personalitatii utilizatorilor, petrecerii timpului liber fara
deosebire de statut social ori economic, virsta, sex, apartenentd politica, religioasa ori etnica.

Art.3. Biblioteca funcfioncazd ca institufic bugetard. cu bazd matenald s resurse financiare
asigurate de Judetul Satu Mare, potrivit responsabilitatilor ce-i revin prin Legea bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, si prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, actualizata, cu modificarile s1 completirile ulterioare.

Art. 4. (1) Biblioteca Judeteana, institutie finantata de la bugetul Judetului Satu Mare si din venituri
proprii; varsd integral veniturile/incasirile realizate la bugetul consolidat al Judetului Satu Mare.

{2) Fondurile banesti primite de la persoane juridice si fizice sub forma de donatii si sponsorizari
se varsa direct la bugetul Judetului Satu Mare. Cu sumele primite se majoreazi creditele bugetare ale
Bibliotecii Judetene Satu Mare si se vor utiliza cu respectarea destinatiilor stabilite de donator.

(3) Bunurile materiale primite sub forma de donatii si sponsorizari de catre institutie se
inregistreazd in contabilitatea acesteia, dar nu majoreazad bugetul de venituri s1 cheltwel.

Art. 5. (1) Biblioteca ofera utilizatorilor, persoane fizice sau juridice, servicii gratuite §i servicii
pentru care se percep taxe stabilite prin hotarirt ale Consiliului Judetean Satu Mare.

(2) Serviciile oferite de bibliotecd sunt stabilite prin regulamentul propriu de organizare si
functionare.




Art.6. Biblioteca Judeteand Satu Mare indeplineste si functia de bibliotecd publicd pentru
municipiul Satu Mare; in scopul exercitarii in mai bune conditii a acestei functii, Primaria si Consiliul
local al municipiului Satu Mare pot finanta programe culturale, achizifii de documente pentru Biblioteca
Judeteana Satu Mare, lucriri de investitii s1 pot sustine cheltuielile materiale si de capital pentru Biblioteca
Judeteanid Satu Mare.

Art.7. (1) Biblioteca Judefeanid Satu Mare asigurd asistentd metodologicd de specialitate pentru
bibliotecile municipale, orasenesti §1 comunale din judetul Satu Mare, constiand in coordonarea activitatii
curente, completarea colectiilor si aplicarea normelor biblioteconomice prin:

a) deplasiri in teritoriu in vederea acordarii de asistentd metodologici;

b) organizarea unor evenimente profesionale, schimburi de experienta, dezbateri;

¢) elaborarea unor materiale de metodologie biblioteconomica:

d) efectuarea unor studii, cercetiri, analize referitoare la calitatea colectiilor si a serviciilor de
biblioteca. in acord cu nevoile de informare si lecturdla ale populatiei din mediul urban si rural;

¢) identificarea stagiilor de pregatire profesionald a bibliotecarilor din judet, organizarea de cursun
teoterice si practice in acord cu nevoile identificate;

f) elaborarea bibliografitlor in vederea organizirii concursurilor pentru ocuparea functitlor de
bibliotecari, precum §i in vederea organizarii examenelor de promovare in grade si trepte profesionale
imediat superioare a bibliotecarilor din judet;

g) desemnarea membrilor in comisiile constituite in vederea organizirii concursurilor pentru
ocuparea functiilor de bibliotecari, precum si in vederea organizarii examenelor de promovare in grade si
trepte profesionale imediat superioare a bibliotecarilor din judet;

h) participarea la programe de cooperare nationala initiate de Biblioteca Nationala a Roméniei, de
Asociatia Nationala a Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice din Romaéania (ANBPR) sau alte structuri info-
documentare ori asociatii profesionale de profil;

i) coordonarea unor proiecte de interes judetean pentru reteaua bibliotecilor publice din judet;

1) centralizarea s1 asigurarea transmiterii unitare a datelor statistice referitoare la activitatea
bibliotecilor publice de pe raza judetului Satu Mare,

(2) Activitatea Bibliotecti Judetene se organizeazi, se structureaza si se dimensioneazi atit prin
raportare la populatia si necesititile specifice ale intregii comunititi judetene. cit si potrivit atributiilor de
coordonare metodologica si de livrare a unor servicii specifice in plan judetean,

Art. 8. Biblioteca poate realiza consortii sau alte forme de cooperare interbibliotecard in vederea
achizitiei in comun de documente specifice i a partajarii diverselor tipuri de activitafi si servicii de
biblioteci.

CAP. 11 - FUNCTII, ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 9, (1) Biblioteca Judeteana Satu Mare, indeplineste functii specifice, cu atributii si activitati
polivalente in domeniile informdirii, documentirii, cercetiril, lecturii, asimilirii tehnologiilor IT,
comunicarii, socializirii si petrecerii timpului liber, precum si in cele educationale si cultural-artistice.

{2) Anual, Biblioteca Judeteand Satu Mare isi stabileste un program de activititi culturale,
educative, de informare s1 campanii de promovare a serviciilor de bibliotecd, orientate catre segmentele
de utilizatori reprezentative si in scop de atragere de noi membri ai comunitatii catre biblioteca. Programul
anual este supus spre aprobare autoritatii tutelare si cuprinde, fard a se limita la acestea: Anul editorial
satmdrean, Ziva Culturii Nationale, Saptamana nationala a bibliotecilor, Nocturna Bibliotecii Judetene
Satu Mare, Zina Nationala a Romdniei, lansari de carte, conferinte, seminarii $i simpozioane, expozitii
foto-documentare s1 alte activititi de promovare si valorificare a colectiilor speciale s1 fondului de
patrimoniu, expozifii tematice si omagiale etc,

(3) In indeplinirea acestor functii, Biblioteca Judeteand Satu Mare conlucreazd cu autorititille
administratiei publice, promovind si servind politicile, programele si proiectele de dezvoltare durabili la
nivelul comunitatii locale si judetene. In calitate de institutic subordonata Consiliului Judetean Satu Mare,
participa activ la proiectele culturale initiate de autoritatea tutelari.



Art. 10. Biblioteca Judeteana Satu Mare, ca institufie multiinformationala ce face parte integranta
din sistemul informational national, indeplineste in conditiile articolului precedent si corespunzator
nivelului de organizare, resurselor alocate si cerintelor comunitatii in slujba careia se afla, urmatoarele
atributii, cu respectarea prevederilor legale privind elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati:

a) colectioneazi, dezvoltd, organizeazi, prelucreazi, conservi s pune la dispozifia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice, audiovizuale, electronice precum
si alte documente purtitoare de informafii, in functie de dimenstunile s1 structura socio-profesionald a
populatiei municipiului si judetului Satu Mare;

b) coordoneazia metodologic activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Satu Mare in care isi
desfasoard activitatea, prin actiuni specifice de indrumare si de evaluare, prin programe si actiuni de
indrumare profesionala;

¢) completeazi, organizeaza, prelucreazi. conserva, promoveazd si valorifica bunurile culturale de
patrimoniu constituite in colectii speciale;

d) organizeaza Depozitul legal local de documente la nivelul judetului Satu Mare in baza reglementarilor
legale in vigoare;

e) asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare pe loc a documentelor din
colectiile de baza si colectiile speciale prin sectii, filiale si puncte mobile;

f) asiguri servicii dezvoltate de informare comunitari;

g) achizitioneaza, constituie si dezvolti baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente de
valorificare a colectiilor in sistem traditional s1 informatizat;

h) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuala, prin promovarea colectitlor, a serviciilor bibliotecii s1 a tehnologiei informatiei (IT),
precum si prin realizarea unor actiuni specifice cultural-educative si de comunicare a colectiilor;

i) elaboreaza si editeaza bibliografia locala curenta a judetului Satu Mare si asiguri servicii de informare
bibliografici si documentare;

1) propune sifsau elaboreaza norme minimale privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele
si municipiile judetului Satu Mare, precum si pentru organizarea de filiale specializate pentru copii,
tineri si adulti, cu respectarea normelor emise de Comisia Nationala a Bibliotecilor;

k) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date,
prin imprumut interbibliotecar intern si1 international ori servicii de accesare $1 comunicare la distanta;

1} initiaza, organizeaza i participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare §i cu caracter
bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creafiei stiingifice si cultural-artistice;

m) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii s1 cercetari in bibliologie, stiinta
informarii si sociologia lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza produse
culturale necesare membrilor comunitilii $i de promovare a imaginii bibliotecii:

n) organizeazd actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare s documentare ale
utilizatortlor activi si potentiali, alte activitaf de marketing sau promovare a servicitlor de biblioteca;

0) initiazd si organizeazd periodic anchete si/sau studil sociometrice pentru elaborarea unor seturi de
indicatori calitativi si cantitativi de masurare a performantelor;

p) initiazd proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecard pentru dezvoltarea serviciilor de
bibliotecd, formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare;

q) efectueaza activitafi de igienizare a spatiilor de biblioteca i de asigurare a condifiilor microclimatice
de conservare a colectiilor, precum si a conditiilor de protectie si paza a intregului patrimoniu;

r) elimind, periodic, din colectii documentele uzate moral sau fizic, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare:

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

t} intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii.



CAP. Il - CONDUCEREA BIBLIOTECII

Art.11. (1) Conducerea executivd a Bibliotecii Judetene Satu Mare este asigurata de catre
managerul institutiei, ajutat de un director adjunct, un contabil-sef, precum si un sef de serviciu. In vederea
incredintarii managementului Bibliotecii Judetene Satu Mare, Consiliul Judetean Satu Mare organizeaza
concurs de proiecte de management in condipiile Ordonantei de Urgentd nr. 189/2008 privind
managementul institutillor publice de culturd, actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare.
Managerul este ordonator tertiar de credite si reprezintd institutia in relatiile cu persoane fizice sau juridice.
Pe perioada absentei titularului postului de manager, atributiile acestuia vor fi delegate, in conditiile legii,
directorului adjunct sau unei alte persoane desemnate prin decizie scrisa.

(2) Conducerea si organizarea Compartimentului achizitii publice, juridic, resurse umane
salarizare, precum si a Compartimentului secretariat se realizeaza de manager.

(3) Conducerea si organizarea compartimentelor financiar—contabil, buget si administrativ se
realizeaza de contabilul-sef.

{(4) Conducerea si organizarea serviciilor si compartimentelor de specialitate se realizeaza de catre
directorul adjunct.

{5) Conducerea serviciului din cadrul bibliotecii este asigurata de catre seful de serviciu.

Art. 12, Managerul raspunde de organizarea si funcfionarea bibliotecii pe baza Organigramei,
Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare a institutiei, elaborate in conditiile legii
si aprobate de catre Consiliul Judetean Satu Mare,

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE S1 CONSILIUL STHNTIFIC

Art. 13. (1) In cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare functioneaza un Consiliu de administratie
cu rol consultativ, in conformitate cu art. 54, alin. (1) 51 (2) din Legea bibliotecilor nr. 334/ 2002,
republicata, si cu art. 17 si art.18 din Ordinul Ministrului Culturii nr. 2069/1998 pentru aprobarea
Fegulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice.

{2) Consiliul de administratic este condus de catre Manager, in calitate de presedinte, si este format
din 11 membri, astfel: manager, director adjunct, contabil-sef, reprezentanfi ai  principalelor
compartimente ale bibliotecii, desemnati prin decizie a managerului, precum si un reprezentant al
Consiliului Judetean Satu Mare, desemnat de acesta, in conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd. s1 Ordinul Ministrului Culturii nr. 2069/1998.

(3) Consiliul de administrafie functioneaza in baza Regulamentului de organizare si functionare a
Bibliotecti Judetene Satu Mare.

{4) Consiliul de administratie, ca organ consultativ, este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul
total al membrilor sii, iar avizele se emit cu majoritate simpla din numarul total al membrilor prezenti. Se
intruneste la sediul Bibliotecii, la convocarea presedintelui. La intdlnirile Consiliului de administratie
participd si reprezentantul sindicatului reprezentativ/reprezentantul salariatilor, in calitate de invitat, fard
drept de vot.

(5) Atributiile Consiliului de administratie.

Consiliul de administratie emite avize cu caracter consultativ care vizeaza:

a). structura organizatoricd, organigrama si statul de functii;

b). proiectul anual de buget al bibliotecii;

¢). proiectul planului de investifii, reparatii capitale si curente;

d). calendarul evenimentelor si activitatilor culturale, educative si de informare;

). promovarea imaginii Bibliotecii;

f). realizarea masurilor privind imbunitatirea conditiilor de munci;

g). programul anual de pregatire si perfectionare a personalului de specialitate;

I). sanctiunile disciplinare.

Art. 14, (1) In cadrul bibliotecii functioneazi un Consiliu stiintific, ca organ de specialitate cu rol
consultativ in domeniul activitatii culturale, cercetarii stiintifice si dezvoltarii colectiilor, in conformitate
cu art. 55, alin. (1) si (2) din Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, s1 cu art. 19 din Ordinul
Ministrului Culturii nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor publice.



(2) Consiliul este format din 9 membri cuprinzind bibliotecari, specialisti in domeniul

informatizirii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin decizia managerului.

(3) Consiliul stiintific se intruneste trimestrial, anual sau ori de cate ori este nevoie si are

urmitoarele atributin:

propune anual calendarul programelor, evenimentelor si activitatilor culturale, educative si de
informare;

propune programul de valorificare §1 promovare a colectiilor proprii si a valorilor culturale locale;
formuleaza propuneri in vederea stabilirii, eficientizaril st implementarii politicii de dezvoltare si
completare a colectiilor proprii si a bazelor de date.

A, ATRIBUTHILE MANAGERULUI

Art. 15. (1) Managerul Bibliotecii Judetene Satu Mare indeplineste urmatoarele atributii:

asigurd si rispunde de conducerea institutiei;
informeaza Consiliul de administratie cu privire la desfasurarea activitatii institutiei, dar si cu privire la
principalele probleme 1 misuri adoptate;
reprezinta §i angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din strainatate,
precum s in fata organelor jurisdictionale, in limitele de competentd stabilite prin contractul de
management;
aproba, in conditiile legii, Regulamentul intern, Regulamentul serviciilor pentru public al Bibliotecii
Judetene Satu Mare. proceduri de lucru, precum si alte reglementiri interne s1 asiguri respectarea
acestora de catre personalul salariat;
negociazd si incheie contracte si alte acte juridice care angajeaza Biblioteca Judeteana Satu Mare;
negociazi si incheie contracte colective de munca in conditiile s1 limitele legii;
stabileste si deleaga atributii pe trepte ierarhice in concordanta cu prevederile Regulamentului de
organizare $i funcfionare propriu 1 a actelor normative in vigoare;
incheie contracte individuale de munca, sanctioneaza si desface contracte individuale de munca, in
conditiile legit, si stabileste atribufii pentru personalul angajat prin fisa postului;
propune anual Consiliului Judetean Satu Mare programul de investitii, reparatii capitale si dotari al
institutiei;
aproba programul anual de achizitii publice pentru activitatea bibliotecii;
aproba documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice;
aproba raportul procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice;
aproba fisele de post pentru personalul din subordine;
dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor profesionale ale salariatilor, in conditiile legii
s1 aprobi rapoartele de evaluare a activitifil profesionale pentru personalul din subordine, in conditiile
legii;
propune spre aprobare Consiliului Judetean Satu Mare Organigrama, Statul de funcgit s1 Regulamentul
de organizare si functionare a bibliotecii, cu avizul Consiliului de administratie;
supravegheaza respectarea legilor, normelor sau clauzelor contractuale legate de activitatea institutiei:
este ordonator tertiar de credite, in conformitate cu dispozitiile legislatiei in vigoare privind finaniele
publice locale. in aceasta calitate raspunde de:

1} elaborarea proiectului de buget propriu;

2} urmarirea modului de incasare a veniturilor;

3) necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu

destinatia aprobate de bugetul propriu;

4) integritatea bunurilor aflate in administrare;

5) prezentarea la termen a bilanfurilor contabile si a conturilor de execufic bugetari;
angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate de Consiliul Judetean Satu Mare
numai cu viza prealabila de control financiar preventiv intern.
coordoneaza activitatea tuturor sectoarelor si compartimentelor institutiei;
asigurd aplicarea si respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
in exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii.



(2) Managerul poate indeplini s1 alte atributii stabilite prin contractul de management, prin
regulamentul de organizare si functionare a institufiei sau prevazute de lege.

B. ATRIBUTIHLE DIRECTORULUI ADJUNCT

Art. 16. Directorul adjunet al Bibliotecii Judetene Satu Mare indeplineste urmétoarele atributii:

- initiaza, propune $i participa la realizarea de evenimente culturale si expozitii;

- inifiazd propunert privind achizifia si dezvoltarea colectitlor de documente;

- participd la indrumarea metodologici a personalului din structurile teritoriale:

- contribuie la gestionarea relatiilor cu beneficiarii;

- participa la activitatea de verificare a colectitlor (inventariere);

- intocmeste rapoarte de activitate, statistici, bibliografii la cerere, si alte materiale solicitate de manager;

- participd la destisurarea circuitului documentelor in biblioteca, prin relationarea cu compartimentele
implicate in circuit;

- participa la comunicarea si valorificarea colectiilor bibliotecii, prin relationare cu toate serviciile si
compartimentele de specialitate din structura organizatoricil a institutiel;

- participa la derularea imprumutului interbibliotecar;

- participd in cadrul grupurilor de lucru la realizarea si desfasurareca proiectelor si programelor
manageriale si culturale ale bibliotecii;

- repartizeaza sarcinile de munca ale personalului de specialitate, conform atributiilor din fisele de post
s1 verificd indeplinirea lor;

- participd la activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului de
specialitate si propune participarea angajafilor la cursuri de pregiatire profesionald si la cursuri de
formare continud, precum si promovarea in grade si/sau trepte profesionale, cu respectarea legislatiei
in vigoare;

- elaboreazi documente administrative (rapoarte de activitate, referate de necesitate, proceduri de lucru
etc.), documente de promovarea activitatii si serviciilor de biblioteca (comunicate 51 materiale de presa,
afise. invitatii, anunturi, pliante etc.) s1 alte materiale solicitate de managerul institutiel;

- contribuie la asigurarea conditiilor si resurselor materiale si logistice necesare desfasuririi activitatilor
specifice bibliotecii;

- coordoneazd si monitorizeazi activititile de evidentd, indrumare si instruire informationald a
utilizatorilor;

- desfasoard activitafi de relatii cu publicul rezolvand — in scris sau verbal — problemele semnalate de
utilizatori;

- participd la activitatea de elaborare a regulamentelor si ghidurilor specifice activitatilor din biblioteca
(ROF; Regulamentul serviciilor pentru public; Regulamentul intern; regulamente s1 proceduri de lueru
in cadrul sistemului de control intern managerial ete.);

- propune si participd la realizarea si destasurarea proiectelor s1 programelor profesionale, manageriale
si culturale la nivel de institutie;

- analizeazd nevoia de informare, educare si recreere a utilizatorilor prin aplicarea de chestionare si prin
atenta analizi a datelor statistice obtinute de fiecare compartiment;

- coordoneaza activitatea compartimentelor care au in atributii dezvoltarea, evidenta, prelucrarea
informatizati a colectiilor, informarea bibliografica, asistenta metodica si formare profesionali;

- desfasoara activititi specifice managementului dezvoltari colectiilor de biblioteci;

- avizeaza documentatia aferentd procedurii documentate operationale privind achizitia directd a
documentelor de bibliotecd in vederea dezvoltirii colectitlor Bibliotecti Judetene Satu Mare;

- intocmeste 51 analizeaza raportul de activitate general al institutiei si transmite datele managerului;

- semnaleazd manageralui probleme de naturd profesionald, organizatoricd sau manageriald si propune
solutii pentru remedierea problemelor ivite;

- raspunde de cvidenta, inventarierea, selectionarca, pastrarca si folosirea documentelor conform Legii
Arhivelor Nationale;

- indeplineste si atributiile de purtator de cuvint in relatia cu mass-media asigurind derularea tuturor
activitatilor si procedurilor asimilate acestei funetii:

- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de managerul institutiel
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Directorul adjunct este direct subordonat managerului Bibliotecii Judetene Satu Mare.

C. ATRIBUTIILE CONTABILULUI SEF

Art. 17. Contabilul sef al Bibliotecti Judetene Satu Mare organizeaza, coordoneaza si rispunde de
activitatea Compartimentelor Financiar-contabil, buget si Administrativ indeplinind urmatoarele atributii
principale:
- vizeaza bugetul de venituri si cheltuieli a bibliotecii;
- vizeaza Programul anual de achizitii publice:
- vizeaza planul anual de investitii al Bibliotecii Judetene Satu Mare:
-raspunde de incadrarea in prevederile bugetului aprobat pe capitole, subcapitole, articole si alineate a
tuturor cheltuielilor;
- raspunde de cunoasterea la zi de catre angajatii compartimentelor din subordine a legislatiei in domeniu;
- coordoneazi activitatea angajatilor din subordineg;
- intocmeste rapoarte de activitate anuale legate de activitatea profesionald pe care le prezintd managerului
si Consiliului de administratie:
- formuleazi s1 fundamenteazi propuneri privind asigurarea necesarului de personal de specialitate din
cadrul compartimentelor din subordine;
- participa la intocmirea fiselor posturilor corespunzatoare personalului din cadrul compartimentului,
precum si la elaborarea regulamentelor, instructiunilor si procedurilor de lucru interne;
- urmareste respectarea prevederilor din regulamentele bibliotecii, precum si cele prevazute in codul etic
s1 de integritate;
- stabileste sarcini specifice §i termene de realizare pentru personalul din subordine §i urmaregte
indeplinitea acestora;
- participd la activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului de
specialitate din subordine si propune participarea angajatilor la cursuri de pregatire profesionala si la
cursuri de formare continud, precum si promovarea in grade si/sau trepte profesionale, cu respectarea
legislatici in vigoare;

Contabilul sef este direct subordonat managerului Bibliotecii Judetene Satu Mare.

D. ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU - SERVICIUL COMUNICAREA COLECTIILOR,
RELATII CU PUBLICUL, ACTIVITATEA CULTURALA SI RELATIA CU MASS MEDIA

Art. 18. Seful de serviciu are urmatoarele atributii principale:
- coordoneazd activitatea sectitlor s1 compartimentelor care aparfin Serviciulul Comunicarea colecfulor,
relatii cu publicul, activitatea culturala si relatia cu mass-media;
- intocmeste statistici i rapoarte lunare, trimestriale si anuale legate de activitatea profesionala pe care le
prezintd managerului, Consiliulul de administratie s1 Consilinlui stiintifie, dupa caz;
- formuleaza propuneri si referate de necesitate referitoare la achizitia de carte si la dotarea materiala a
compartimentelor din subordine;
- asigurd controlul asupra activititilor de organizare si gestionare a fondului de publicatii aflat in evidentele
compartimetelor din subordine;
- coordoneazi activititile de deselectie, casare si actualizare a fondului de publicatii al compartimentelor
din subordine;
- formuleaza propuneri privind imbundtifirea conditilor de munci, cresterea calitdfu serviculor oferite
utilizatorilor prin dezvoltarea serviciilor info-documentare, a sistemului de imprumut interbibliotecar si a
sistemului de imprumut prin mijloace electronice:
- coordoneazi activitatile specifice pentru achizitia $1 gestiunea documentelor (propune, pe baza analizei
cererii utilizatorilor, titlurile recomandate spre achizitie, verificd evidentele globale (RMF), solutioncaza
eventualele probleme, participd la activitatea de inventariere a unitafilor de biblioteca;
- formuleaza si fundamenteaza propuneri privind asigurarea necesarului de personal de specialitate in
cadrul serviciului si al compartimentelor, dupi caz:
- participd la intocmirea fiselor posturilor corespunzitoare personalului din subordine, precum si la
elaborarea regulamentelor, instructiunilor si procedurilor de lucru interne;



- urmireste respectarea prevederilor din regulamentele bibliotecii, precum si cele previzute in codul etic
si de integritate;

- stabileste sarcini specifice si termene de realizare pentru personalul din subordine si urmareste
indeplinirea acestora;

- participa la activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului de
specialitate din subordine s1 propune participarea angajatilor la cursuri de pregitire profesionala si la
cursuri de formare continua, precum si promovarea in grade si/sau trepte profesionale, cu respectarea
legislatiel in vigoare;

- initiazd $i organizeazd activititi specifice care vizeazd incurajarea schimburilor interculturale prin
promovarea intelegerii si tolerantei dintre grupurile etnice si culturale;

- initiazd $1 dezvoltd activitati, colectii de documente si servicii destinate diverselor grupuri culturale si
lingvistice, inclusiv pentru minoritati etnice conlocuitoare, azilanti i refugiafi, rezidenti cu permis de
sedere temporara, muncitori imigranfi etc.;

- initiaza si stabileste relatii de colaborare si parteneriat cu alte institutii de culturd locale si judetene, cu
reprezentantii institutiilor de invatamant din judet, ONG-uri, asociatii i fundatii etc;

- redacteazd comunicate de presa, afise, invitatit $1 alte materiale de promovare a activititilor culturale,
educative §i de informare derulate la initiativa structurilor din subordine, pe care le supun spre avizare
managerului si/sau directorulul adjunct;

- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de managerul institutiei.
Seful de serviciu — Serviciul Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturala si relatia cu
mass-media este direct subordonat directorului adjunct.

Art. 19, In sprijinul activitafii de specialitate s1 administrative a institutiei, in Biblioteca Judeteani
Satu Mare functioneaza comisii s1 grupuri de lucru, numite prin decizia managerului, dupa cum urmeaza:
1) Comisii de specialitate:
a) Comisia de achizifii a documentelor de biblioteci;
b) Comisia de casare a documentelor de biblioteca;
¢) Comisit de concurs/examen pentru angajarea si promovare profesionald a personalului;
d) Comisii de solutionare a contestatiilor depuse la concursurile sau examenele de angajare si promovare
protesionala
e) Comisia de gestionare a riscurilor;
f) Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern managerial;
g) Comisia de cercetare disciplinara prealabila.
2) Comisii tehnice:
a) Comisia de achizifie s1 receplie a obiectelor de inventar $i mijloacelor fixe;
b) Comisia de casare a obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;
¢) Comisia tehnica de prevenire si stingere a incenditlor;
d) Comisia de sandtate si securitate in munca;

CAPITOLUL IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII JUDETENE SATU
MARE. ATRIBUTHLE SERVICIILOR 81 COMPARTIMENTELOR.

A. Serviciul Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturald, relatia cu
mass-media cuprinde:

A 1. Compartimentul Sala de lecturd, Gheorghe Bulgar™ si Infonet (Sediul central, Satu Mare, Strada Tuliu
Maniu nr.2);
A 2. Compartimentul imprumut pentru adulti — Sectiunea beletristica; Compartimentul Imprumut pentru
adulfi — Sectiunea enciclopedicd (Sediul central, Satu Mare, Strada Tuliu Maniu nr.2);
A 3. Comartimentul Imprumut pentru copii; (Sediul central, Strada Tuliu Maniu nr. 2);
A 4, Compartimentul multicultural (Sediul central, Strada Tuliu Maniu nr. 2);
A 5, Filiale de cartier:
A 5.1, Filiala nr.1 (Cartier Micro 16, Strada Brandusa nr.17);
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A 5.2 Filiala nr.2 (Cartier Micro 17, Strada Somesului, nr. 6 (in incinta Scolii Gimnaziale ..Ion
Creangd”, parter);

A 5.3, Filiala nr. 3, Strada George Calinescu, nr. 51 (in incinta Liceul Teologic Ortodox , Nicolae
Steinhardt”, parter);

A 1. Sala de lecturi ,,Gheorghe Bulgiar”. Atribufii:

pune la dispozitia utilizatorilor, pentru studiu §i lectura, in spatiile special amenajate pentru acest
scop, publicaji din colectiile de baza;

asigurd evidenta vizitelor gi a circulatiei publicatiilor in relatia Sala de lecturd — utilizator;
urmareste si monitorizeaza respectarea regulamentelor interne destinate utilizarii serviciilor pentru
public;

realizeaza raportirile statistice centralizate privind evidenta utilizarii serviciilor si a consultarii
documentelor;

organizeazi actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor;

completeaza documentele statistice cu privire la activitatile si utilizarea serviciilor pentru public;
scade din fisele electronice ale utilizatorilor publicatiile restituite $i le repune in ecircuit, prin
asezarea lor la raft, conform cotei topografice;

orienteaza utilizatorii in spatiul Silii de lecturd si in folosirea mijloacelor de informare (cataloage
in format eletronic si /sau pe fise, fisiere auxiliare, bibliografii, lucriri de referinta etc.);
contribuie la derularea activitatilor de promovare a bibliotecii, a fondurilor de publicatii, a
serviciilor de care beneficiazi cititorii, in vederea atragerii de noi utilizatori;

contribuie la derularea etapelor imprumutului interbibliotecar pentru satisfacerea cit mai completa
a cererilor utilizatorilor;

intocmeste s1 preda zilnic ,,Centralizatorul incasarilor zilnice”, pe baza chitantelor emise; sumele
incasate fiind depuse la casieria institutiei;

rispunde de organizarea, conservarea si circulagia publicatiilor periodice curente;

asigurd continuitatea colectiilor periodice roménesti si straine prin abonamente anuale, in functie
de necesitafile bibliotecii si potrivit reglementirilor legale;

intocmeste evidentele preliminare pentru publicatii periodice noi, alcituieste, dupa caz, trimestrial,
semestrial sau anual, volumele de biblioteca formate din periodicele abonate, pe care le inscrie in
registrul inventar;

propune liste si referate de necesitate in vederea completarii colectiilor, asigurd organizarea in
depozite, pastrarea i manuirea lor corectd;

asigurda conditii pentru studiu si informare in sala de lectura potrivit cerintelor utilizatorilor s1 a
specificului documentelor din colectiile de baza:

menfine complete colectiile de publicatii seriale care formeaza, impreund cu alte categorii de
documente, fondul de bazi al bibliotecii;

asigura evidenta utilizatorilor inscrisi;

realizeazd raportirile statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor inscrisi, precum si
evidenta utilizatorilor activi;

asigurd informarea generald a utilizatorilor cu privire la serviciile furnizate de catre Biblioteca
Judeteana Satu Mare, precum si despre evenimentele si activitatile aflate in curs de derulare;
contribuie la derularea activitifilor de promovare a bibliotecii, a fondurilor de publicatii, a
serviciilor de care beneficiaza cititorii, in vederea atragerii de noi utilizatori;

asigura afisarea materialelor de promovare a evenimentelor organizate de Biblioteca Judeteana
Satu Mare s1 de alte institutii publice de cultura;

indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful ierarhic
superior si de managerul institutied.

Personalul care destisoara activitatea in cadrul Salii de lecturd ,,Gheorghe Bulgar” se subordoneazi
setului de serviciu — Serviciul comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturala si relatia cu
mass-media.



Compartimentul Infonet. Atributii:

Personalul care desfisoara activitate in cadrul Compartimentului Sala de lectura ,,Gheorghe Bulgar’

asigurd serviciul de inscriere §i de eliberare a permiselor de intrare, completeazd Registrul
cititorilor, precum si Contractele de utilizare a serviciilor pentru public, cu datele personale ale
utilizatorilor, pe baza actului de identitate 51 informeaza utilizatorii asupra drepturilor si obligatiilor
ce le revin, in acord cu Regulamentul intern destinat serviciilor pentru public:

asigurd actualizarea datelor personale ale utilizatorilor in sistemul electronic TinRead si opereazi
prelungirea valabilitatii permiselor de intrare;

i1 orienteazi pe utilizatori in spatiul bibliotecii, oferindu-le coordonatele
sectitlor/compartimentelor pe care doresc si le utilizeze:

asigurd accesul gratuit la Internet, prin intermediul statiilor de lucru Infonet;

urmireste si monitorizeaza respectarea regulamentelor interne destinate utilizirii serviciilor pentru
public:

oferd utilizatorilor care acceseazd Internetul consultantd de specialitate in ceea ce priveste
utilizarea echipamentelor IT si1 interogarea bazelor electronice de date;

realizeaza raportarile statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor si a utilizarii statiilor de
lueru cu acces gratuit la Internet;

organizeaza actiuni specifice de promovare a serviciului de acces gratuit la Internet;

contribuie la derularea activitifilor de promovare a bibliotect, a fondurilor de publicatii, a
serviciilor de care beneficiazi cititorii, in vederea atragerii de noi utilizatori;

contribuie la solutionarea problemelor tehnice care intervin in utilizarea statiilor de lucru si a altor
echipamente IT puse la dispozitia utilizatorilor;

indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful ierarhic
superior §i de managerul institutiei.

L]

si Infonet se subordoneaza sefului de serviciu — Serviciul Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul,
activitatea culturald, relatia cu mass-media.

A2.;A3:A4 51 AS Compartimentele imprumnt pentru adulti — Sectiunea beletristica si Sectiunea
enciclopedici; Imprumut pentru copii; multicultural si filialele de cartier indeplinesc urmitoarele
atribufii generale:

imprumutd utilizatorilor, pentru studiu 51 lecturd la domiciliu, publicatii din fondul wzual pe o
perioada de 14 zile, care poate fi prelungita, la cererea utilizatorilor, prin serviciul dedicat;
asigurd evidenta vizitelor si a circulatiel publicatiilor in relatia bibliotecd — utilizator;

asigurd accesul gratuit la Internet, prin intermediul statiilor de lucru Infonet;

urmareste si monitorizeaza respectarea regulamentelor interne destinate utilizarii serviciilor pentru
public;

s¢ preocupd de recuperarca publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecit prin regulamente interne si
proceduri de lucru elaborate si aprobate in conformitate cu legislatia in vigoare:

realizeaza raportarile statistice centralizate privind evidenta imprumutului documentelor,
utilizatorilor si a utilizarii bibliotecii;

organizeaza actiuni specifice de comunicare gi valorificare a colectiilor;

completeaza zilnic documentele statistice cu privire la activitatile si utilizarea serviciilor pentru
public:

scade din fisele electronice ale utilizatorilor publicatiile restituite si le repune in circuit, prin
asezarea lor la raft, conform cotel topografice;

verificd zilnic utilizatorii restantieri, scrie si expediaza mesaje de instiintare de restituire;
bibliotecarii-gestionari preiau, pe bazi de Proces verbal de predare-primire, de la Compartimentul
Dezvoltare, evidenti si prelucrare informatizata a colectiilor, stocurile noi de publicatii repartizate,
pe care le notifica in evidenta globala, Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF), le prelucreaza
dupi normele tehnice si le introduc in eircuitul lecturii publice;

orienteaza utilizatorii in spatiul sectiei/filialei si in folosirea mijloacelor de informare (cataloage
electronice gi/sau pe fise, fisiere auxiliare, bibliografii, lucrari de referinfa etc.);
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contribuie la derularea activititilor de promovare a bibliotecii, a fondurilor de publicatii, a
serviciilor de care beneficiaza cititorii, in vederea atragerii de noi utilizatori;

contribuie la derularea etapelor imprumutului interbibliotecar pentru satisfacerea cat mai completi
a cererilor utilizatorilor;

verifica incasarile zilnice provenite din taxele percepute pentru nerestituirea la timp a
documentelor imprumutate;

intocmeste s preda zilnic ,Centralizatorul incasarilor zilnice”, pe baza chitantelor emise; sumele
incasate fiind depuse la casieria institugier;

propune Compartimentului Dezvoltare, evidenta si prelucrare informatizata a colectiilor,
eliminarea periodica din colectiile uzuale a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani sau care
prezintd un grad avansat de uzurd fizicd s1 morala, scoaterea celor gisite lipsa la inventar sau
nerestituite din cauza de fortd majora, cu respectarea legislatiei in vigoare;

intocmeste borderouri/liste cu publicatiile pierdute de cititori, a caror contravaloare o depune la
casieria institutiel, 1ar borderourile le predd la Compartimentul financiar-contabil, buget si la
Compartimentul dezvoltare, evidenta, prelucrare informatizati a colectiilor;

propune liste s1 referate de necesitate in vederea completinii colectiilor, asigurd organizarea in
depozite, pastrarea si manuirea lor corecta;

indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful ierarhic
superior s1 de managerul institutiei.

A 3. Compartimentul imprumut pentru copii. Atributii specifice:

- prin intermediul Ludotecii, se pune la dispozitia utilizatorilor colectia de jucirii s1 jocuri.
Acest serviciu este dedicat pregcolarilor si scolarilor mici la care invétarea prin joc are un rol
esenfial si poate fi considerat un spafiu de antrenament creativ care are ca rezultat apropierea
copilului de carte si de biblioteca;

- ofera acces la colectiile bibliotecii (carfi despre animale, plante, basme, povesti, carti de
aventurd 31 SF, dietionare, enciclopedii, bibliografie scolard ete.) prin joc, juciril si interacfiune cu
copilul;

- in derularea activitatilor specifice lndotecii, bibliotecarii pot colabora, in regim de
voluntariat, cu educatori, cadre didactice si alti specialisti in domeniul psihologiei si
psihopedagogiei copilului;

- In cadrul compartimentului se pot organiza activititi pentru diferite grupe de virste
prescolare sau gcolare: grupuri §i ateliere de lecturd cu voce tare; audifii tematice insofite de
prezentari de albume sau carfi in relafie cu autorul, perioada istorica sau tematica lucrarii audiate;
vizionan diverse insotite de prezentarea cartii a autorului, a contextului istoric sau geografic; jocurn
interactive, lecturi de povesti cu dramatizarea povestirii cu ajutorul jucariilor din dotare; jocuri de
grup de socializare asistate de bibliotecar: puzzle geografic: activititi educative predate prin joc
pentru exersarea unor deprinderi de formare personal etc.

A 4. Compartimentul multicultural. Atributii specifice:

Gestiunea Compartimentului multicultural s-a constituit prin transferul definitiv al unor publicatii din
gestiunea Sectiei de imprumut pentru adulti, precum si din gestiunea Sectiei de imprumut pentru copii.
Fac obiectul transferului tipariturile, inregistririle mutimedia, documentele electronice, informatice,
software, materialele purtatoare de informatii pentru nevazatori si alte categorii de persoane defavorizate,
precum si alte documente specifice de biblioteca tiparite/reproduse in alte limbi, altele decit limba romana,
in special limbile principalelor minoritati etnice conlocuitoare, precum si limbi de circulatie internationala.

Dezvoltarea permanentd a colectiilor gestionate de Compartimentul multicultural se realizeaza prin
achizitii, schimb interbibliotecar, donatii si, dupi caz, transfer.

Compartimentul multicultural indeplineste urmatoarele atributii specifice:

incurajeaza schimburile interculturale prin promovarea intelegerii si tolerantei dintre grupurile
etnice si culturale;

initiaza si dezvoltad activitati, colectii de documente si servicii destinate diverselor grupuri culturale
si lingvistice, inclusiv pentru minoritati etnice conlocuitoare, azilanti si refugiati, rezidenti cu
permis de sedere temporari, muncitori imigranti etc.
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Personalul care desfasoara activitate in cadrul Compartimentelor imprumut pentru adulti, imprumut
pentru copii, multicultural si filialele de cartier se subordoneaza sefului de serviciu — Serviciul
Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturali, relatia cu mass-media.

B. Compartimentul Dezvoltare, evidenti, prelucrare informatizati a colectiilor
Atributii:

- urmdreste completarea ritmica a colectiilor, prin achizitii de carte;

- stabileste coordonatele politicii de achizitie a documentelor destinate dezvoltarii colectilor de
biblioteca si actioneaza in vederea completarii colectiilor acesteia prin: comenzi de la edituri,
donatii, abonamente, depozit legal, schimb interbibliotecar sau alte modalitati;

- reprezintd institutia in relatia cu editurile, distribuitorii de carte 51 de presi, cu aprobarea prealabili
a managerului;

- contribuie la realizarea si implementarea de proiecte i programe destinate atragerii donatorilor si
a sponsorilor in vederea dezvoltirii colectiilor;

- intocmeste Referatul de angajare a unei cheltuieli din cadrul procedurii documentate operationale
privind achizitia directd a documentelor de bibliotecd in vederea dezvoltiri colectitlor Bibliotecii
Judetene Satu Mare;

- cerceteazd piata editoriald in vederea atrageril de not colaboratort din domeniul producatorilor s1
distribuitorilor de carte si elaboreazi strategii de dezvoltare a colectiilor de documente de
biblioteca:

- coordoneaza activitafile specifice de organizare $i completare a catalogul on-line al bibliotecii;

- distribuie publicatiile achizifionate pe depozitul general, pe sectii si filiale i urméreste circuitul
lor pana la luarea in primire $1 organizarea lor in depozite;

- completeaza, curent si retrospectiv, toate tipurile de documente din colectiile bibliotecii (prin
cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari etc.);

- realizeazd evidenia documentelor in sistem informatizat (pentru ciri, documente electronice si
audiovizuale) si/sau traditional (pentru documentele noncarte de colectii speciale):

- asigurd activitdfile specifice de prelucrare curentd, in sistem informatizat saw'si tradifional, a
tuturor categoriilor de documente, efectuind operatiile de catalogare, clasificare si cotare;

- completeaza cu inregistrari noi catalogul electronic;

- contribuie la initierea utilizatorilor pentru folosirea instrumentelor de informare din biblioteci;

- realizeaza, in sistem traditional (in Registrul inventar, catalogul de serviciu si R.M.F.-ul general)
si informatizat (programul informatic TinRead, modulul ,Evidentd™), operatiile de eliminare din
evidentele bibliotecii a unor documente din categoria bunurilor culturale comune (uzate fizic sau
moral) precum si cele de transfer a unor documente, la propunerea compartimentelor din cadrul
Serviciului Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturald, relatii cu mass-media;

- coordoneaza activitatea de inventariere periodica a colectiilor de documente, conform normelor si
uzantelor biblioteconomice;

- organizeazi toate operatiunile de prelucrare si evidenti a documentelor;

- asigurd efectuarea operatiilor de eliminare din evidentele generale ale bibliotecii ale documentelor
propuse pe liste de casare;

- colecteazd 51 comunica datele statistice / raportul de activitate aferent compartimentului (colectii,
achizitit de documente, eliminari de documente ete.) in vederea elaborarii raportului de activitate
general al bibliotecii (Raport Statistic Anual);

- coordoneaza activitatea de colectare, completare si centralizare a rapoartelor statistice Cult 1 pentru
Biblioteca Judeteand Satu Mare s1 pentru bibliotecile publice din judet:

- participa la organizarea de expozitii, evenimente, programe si proiecte culturale, educative si de
informare cuprinse in calendarul / agenda culturald a institutied;

- sprijind actiunea de completare §i dezvoltare a colectiilor bibliotecilor de pe raza judetului Satu
Mare;

- organizeazd sondaje, studii s1 cercetdrl privind nevoile de studiu, educatie si lecturd ale
utilizatorilor si gradul lor de satisfactie cu privire la serviciile bibliotecii:

- propune solutii pentru optimizarea activitagii compartimentului;
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- constituie s1 dezvolta fondul de publicatii. documente, corespondenti, reproduceri, lucriri de arti
plastica .a.;
- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful ierarhic
superior s1 de managerul institutiei.
Compartimentul Dezvoltare, evidenta si prelucrare automatizata a colectiilor este direct subordonat
directorului adjunet.

C. Compartimentul Informare bibliografica
Atributii:

- asigurd obtinerea si prelucrarea documentelor din cadrul depozitului legal judetean;

- rispunde de constituirea, dezvoltarea si evidenta publicatitlor apartinitoare depozitului legal
Judetean;

- elaboreaza bibliografia locala curenta si retrospectiva;

- formuleazd propuneri privind imbunititirea conditiilor de munca, cresterea calitatii serviciilor
oferite utilizatorilor prin dezvoltarea serviciilor info-documentare, a sistemului de imprumut
interbibliotecar $i a sistemulw de imprumut prin mijloace electronice;

- asigura activitatile specifice de prelucrare curenta, in sistem automatizat sau/si traditional, a tuturor
categoriilor de documente ce completeaza colectiile bibliotecii in baza Legii nr. 111/1995 privind
Depozitul legal de tiparituri, republicati, cu modificirile §i completarile ulterioare, efectuand
operatiile de catalogare, clasificare si cotare;

- completeaza cu inregistriiri noi catalogul electronic;

- contribuie la initierea utilizatorilor pentru folosirea instrumentelor de informare din biblioteca;

- participa la organizarea de expozifii, evenimente, programe si proiecte culturale, educative si de
informare cuprinse in calendarul cultural al institutiei;

- asistd utilizatorii i cercetatorii in gasirea si folosirea cat mai eficienta a colectiilor si resurselor
bibliotecit;

- perfectioneaza §i diversifica aparatul informativ §i de recomandare, tine evidenta, sistematizeaza
s1 apreciaza colectiile bibliotecii, in scopul folosiriil lor ¢it mai eficiente si cu minimum de timp
intrebuintat in acest scop;

- sprijind activitatea institutiei privitoare la documentarea in cercetarea stiinfifica locala ce reflecta
aspecte relevante despre istoria,viata economica, politicd, culturala si stiintifica, traditiile orasului
s judetului;

- wvalorifica in folosul cititorilor g1 cercetitorilor colectitle vechi si noi de publicatii, prin cercetarea
si realizarea de instrumente bibliografice — fisiere, cataloage si lucrari tiparite;

- asigurd elaborarea si livrarea bibliografiilor la cerere, in baza solicitarilor si in intimpinarea
cerintelor utilizatorilor, institufitlor ete;

- claboreaza bibliografia locala curenta §i retrospectiva prin completarca permanentd a acesteia cu
informagiile cuprinse in ¢irfi, publicatii periodice roméinesti si striine;

- editeazi, in limita bugetului si a prevederilor legale, lucrar proprii pentru valorificarea colectiilor
in activitatea de cercetare stiintifica;

- identificd materiale de referinti pentru fisarea si indexarea datelor privind viata si activitatea
personalitatilor legate de judetul Satu Mare;

- completeaza si organizeazi figierul bibliografiei locale;

- sprijinad actiunea de completare si dezvoltare a colectiilor bibliotecilor de pe raza judetului Satu
Mare;

- propune solutii pentru optimizarea activitatii compartimentului:

- contribuie la derularea activitatilor specifice de prelucrare curenta si retrospectiva, in sistem
informatizat sau/si traditional, a taturor categoriilor de documente, efectuind operatiile de
catalogare, clasificare si cotare;

- contribuie la efectuarca operatiilor de scoatere din evidentele gencrale ale bibliotecii a
documentelor propuse pe liste de casare;

- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful ierarhic
superior si de managerul institutiei.

Compartimentul Informare bibliografica este direct subordonat directorului adjunct.
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D. Compartimentul Asistenti metodici si formare profesionali

Atributii:

- asigurd servicii de consultantd si indrumare metodologica pentru bibliotecile publice din judetul
Satu Mare (municipale, ordsenesti s1 comunale);

- colaboreaza cu Comisia de selectie a titlurilor de carti achizitionate de biblioteca;

- coordoneazid activitatea metodologica si de formare profesionald a bibliotecarilor;

- coordoneaza activitatea de colectare, completare §i centralizare a rapoartelor statistice RSA si RSU
pentru bibliotecile publice din judet;

- participd, in calitate de membru in comisiile de examinare si de solutionare a contestatiilor,
constituite in vederea organizarii concursurilor pentru angajarea personalului de specialitate din
hibliotecile municipale, orisenesti s1 comunale;

- propune programe de formare biblioteconomica si perfectionare profesionala a bibliotecarilor din
judet:

- claboreaza materiale metodologice de specialitate;

- organizeaza intalniri profesionale, ateliere de lucru, schimburi de experienta, dezbateri;

- organizeazd cursuri de formare profesionali (seminarii, bibliografii etc);

- sprijind actiunea de completare §i dezvoltare a colectiilor bibliotecilor de pe raza judetului Satu
Mare;

- participd la organizarea de expozitii, evenimente, programe si proiecte culturale, educative si de
informare cuprinse in calendarul / agenda culturala a institutiei;

- asistd utilizatorii s1 cercetitorii in gisirea 51 folosirea cat mai eficientd a colectitlor si resurselor
bibliotecii;

- organizeazd sondaje, studii s cercetdri privind nevoile de studiu, educatie si lecturd ale
utilizatorilor si gradul lor de satisfactie cu privire la serviciile bibliotecii;

- propune solutii pentru optimizarea activitatii compartimentului;

- este responsabil de achizijia de documente in cadrul procedurti documentate operationale privind
achizitia directd a documentelor de biblioteca in vederea dezvoltari colectiilor Bibliotecti Judetene
Satu Mare: in aceastd calitate, intocmeste documentatia si deruleaza toate activitafile descrise in
proceduri:

- contribuie la derularea activitatilor specifice de prelucrare curentd si retrospectiva, in sistem
informatizat sau'si tradifional, a tuturor categoriilor de documente, efectuind operatiile de
catalogare, clasificare si cotare;

- contribuie la efectuarea operatitlor de scoatere din evidentele generale ale bibliotecii ale
documentelor propuse pe liste de casare;

- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate incredintate de
seful ierarhic superior s1 de managerul institutiel.

Compartimentul asistenta metodica si formare profesionala este direct subordonat directorului adjunct.

E. Compartimentul Fond de patrimoniu, carte rari, cercetare. Atelier memorial ..Nae
Antonescu™,
Atributii:

- urmireste completarea colectiilor de carte veche si rard §i a fondului de patrimoniu, prin achizitii
de publicatii, in urma expertizarii lor;

- realizeaza evidenta documentelor din categoria carte veche rard si fond de patrimoniu;

- asigura activitatile specifice de prelucrare curenta, in sistem informatizat sau/si traditional, a
tuturor categoriilor de documente din categoria carte veche rard si fond de patrimoniu, efectuind
operatiile de catalogare, clasificare si cotare;

- completeazd cu inregistrirl noi catalogul electronic;

- colecteazi §i comunica datele statistice / raportul de activitate anual aferent compartimentului;

- participa la organizarca de expozitii, evenimente, programe si proiecte culturale, educative si de
informare cuprinse in calendarul / agenda culturala a institutiei;

- asistd utilizatorii §i cercetatorii in gisirea §i folosirea cit mai eficienta a colectiilor i resurselor
hibliotecii:
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perfectioneazi si diversifica aparatul informativ si de recomandare, {ine evidenta. sistematizeazi
51 apreciaza colecfiile de carte veche si fond de patrimoniu, in scopul folosirii lor cit mai eficiente
si cu minimum de timp intrebuintat in acest scop;

sprijind activitatea institutiel privitoare la documentarea in cercetarea stiingifica locala ce reflectd
aspecte relevante despre istoria, viata economica, politicd, culturala si stiintifica, traditiile orasului
s1 judetului;

valorifica in folosul cititorilor §i cercetatorilor colectiile vechi de publicatii, prin cercetarea si
realizarea de instrumente bibliografice — fisiere, cataloage si lucriri tiparite;

asigurd elaborarea si livrarea bibliografiilor la cerere, in baza solicitirilor si in intimpinarea
cerintelor utilizatorilor, institutiilor etc:

editeaza, in limita bugetului si a prevederilor legale, lucriri proprii pentru valorificarea colectiilor
in activitatea de cercetare stiintifica;

identifici materiale de referintd pentru fisarea si indexarea datelor privind viata si activitatea
personalitatilor legate de judetul Satu Mare;

propune solutii pentru optimizarea activititii compartimentului;

organizeazi, conservi si prelucreazi colectiile de carte veche si1 cele de patrimoniu incredintate, in
concordanta cu legislatia in vigoare;

pune la dispozitia utilizatorilor publicatiile detinute pentru studiu, cercetare sidocumentare;
elaboreazi bibliografii retrospective, organizeazi actiuni cultural-gtiintifice depromovare a
colectiilor si a autorilor locali;

constituie $1 dezvoltd fondul de publicatii, documente, corespondenti, reproduceri. lucran de arti
plastica, documente grafice si fotografice, manuscrise, raritati bibliofile §i alte categorii de
documente constituite in colectil speciale;

gestioneazi, promoveazi, valorificd si conservi cartile si publicatiile din mostenirea culturala Nae
Antonescu;

organizeazi colocvil, simpozioane s1 expozifil foto-documentare menite sd puni in valoare
activitatea literard §i publicistica a lui Nae Antonescu, cunoscut drept ,parintele revuisticii
romanesti™;

indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate incredintate de seful
ierarhic superior si de managerul institutie.

Compartimentul Fond de patrimoniu, carte rard. cercetare. Atelier memorial . Nae Antonescu” este
direct subordonat directorului adjunct.

F.

Compartimentul informatizare—digitizare.

Atributii:

asigurd funclionarea tuturor programelor informatice pentru desfisurarea in conditii optime a
activitatii bibliotecii;

raspunde de exploatarea softulw TinFead;

asigurd actualizarea si dezvoltarea aplicatiilor conform modificarilor si a noilor dotiri tehnice;
asigurd operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul, asigurad si realizeaza administrarea
retelei locale;

asigura administrarea conexiunii la Internet;

instaleaza, testeazi, adapteazi si dezinstaleazi programe conform necesitatilor institutiei;

asigurd accesul utilizatorilor la bazele de date proprii bibliotecii, la cele din reteaua Internet,
precum si la serviciile de posta electronica;

urmdreste si actualizeazd periodic pagina Web a bibliotecti cu informatii relevante pentru
utilizatori si comunitatea deservita, cu declaratiile de avere si interese a personalului de conducere
a bibliotecii si alte documente, la recomandarea colegilor cu care relafioneazd etc;

contribuie la procesul de scanare, prelucrare si arhivare pe suport electronic a colectiilor speciale
si periodicelor vechi;

instruieste personalul angajat al Bibliotecii Judetene Satu Mare in folosirea subsistemelor IT si cu
pastrarea confidentialitatii codurilor de identificare si a mijloacelor de autentificare;

raspunde de gestionarea serverelor Bibliotecii Judetene Satu Mare:

gestioneazi licentele detinute de citre Biblioteca Judeteana Satu Mare;
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- rispunde de buna functionare a calculatoarelor pe partea de software si hardware a Bibliotecii
Judetene Satu Mare;

- elaboreazd/propune referate/caiete de sarcini cu privire la asigurarea dotirii institufiel cu sisteme
de calcul, periferice, softuri, licente, piese de schimb, consumabile, in vederea bunei functiondri a
activitatii institutiei;

- colaboreazi cu toate serviciile/compartimentele functionale fumizoare sau benefliciare de
informatii specifice domeniului sau de activitate din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare;

- raspunde de confidentialitatea documentatiei, datelor si programelor care se prelucreazi in cadrul
institutiei;

- realizeaza, in versiuni de tipar traditional si electronic, copii ale documentelor digitizate:

- participa, pentru informare si specializare, la seminarii pe probleme ale digitizarii;

- sprijind activitatea tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;

- propune spre editare cataloage tematice cu documentele digitizate;

- genereaza din sistemul informatic s1 tipareste urmiatoarele categorii de documente, fara a se limita
doar la acestea: procese verbale de predare-primire; procese verbale de casare sau transfer intre
gestiuni; RMF; RI; rapoarte de evidentd; liste si etichete de barcoduri;

- contribuie la verificarea periodica a colectiilor prin scanarea cu cititorul de coduri de bare a
numerelor de inventar alocate publicatiilor supuse inventarierii;

- realizeaza, in sistemul informatic TinREAD, toate operatiunile ce decurg din activitatea de
inventariere a colectiilor in vederea constatarii diferentelor cantitative si/sau valorice, dupa caz;

- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful 1erarhic
superior §i de managerul institutiei.

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal

In conformitate cu Legea nr. 190 din 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)

2016/679 al Parlamentului European $i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecfia persoanelor

fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor

date si de abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), modificata;

Legea nr. 102 din 2005, republicati, privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritafii

Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal; Art. 37, alin. (6); Art. 38, alin.

(2), (3), (5) 51 (6) s1 Art. 39 din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al

Consiliului din 27 apriliec 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea

datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date, responsabilul cu protectia datelor

cu caracter personal exercitd urmatoarele atributii:

- informarea si consilierea angajatilor Bibliotecii Judetene Satu Mare, care se ocupi de prelucrarea
datelor cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentulu
(UE)679/2016, ale Legii 1902018 5i ale Legii 102/2005 si ale altor dispozitii de drept al Uniunii
sau drept intern referitoare la protecfia datelor:

- monitorizarea respectirii Regulamentului (UE)679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau
de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Bibliotecii Judetene Satu Mare sau ale
persoanel imputernicite de operator in ceea ce priveste proteciia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare gi de formare a personalului
implicat in operafiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
s1 monitorizarea functionarii acesteia;

- cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Protectiei Datelor cu Caracter Personal:

- asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea Nationala de Supraveghere a Protectiei
Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabili
referitoare la riscuri, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

- Inindeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine scama in mod corespunzitor
de riscul asociat operafiunilor de prelucrare, luind in considerare natura, domeniul de aplicare,
contextul si scopurile prelucrérii.

- Responsabilul cu protectia datelor nu primeste niciun fel de instructiuni in ceea ce priveste
indeplinirea acestor sarcini. Acesta nu este demis sau sanctionat de citre institulie sau de persoana
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imputerniciti de operator pentru indeplinirea sarcinilor sale.

Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea
ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern.
Responsabilul cu protectia datelor poate fi un membru al personalului Bibliotecii Judetene Satu
Mare sau poate sa isi indeplineasca sarcinile in baza unui contract de servicii.

Responsabilul cu protectia datelor poate indeplini s1 alte sarcini g1 atribufii cu condifia ca niciuna
dintre aceste sarcini §i atributii sa nu genereze un contlict de interese. Responsabilul cu protectia
datelor cu caracter personal are dreptul s ceard si sd obfind de la personalulBibliotectt Judetene
Satu Mare, orice informatii si documente, indiferent de suportul de stocare, sa aiba acces la oricare
dintre incintele institutiei, precum si sd aiba acces si sa verifice orice echipament, mijloc sau suport
de stocare a datelor, in conditiile legii.

Intregul personal al Bibliotecii Judetene Satu Mare sprijind responsabilul cu protectia datelor in
indeplinirea sarcinilor mentionate, asigurindu-i resursele necesare penfru executarea acestor
sarcini, precum si accesarea datelor cu caracter personal s1 a operatiunilor de prelucrare, s1 pentru
mentinerea cunostintelor sale de specialitate.

desfigoari intreaga activitatea de monitorizare a protecfiel datelor cu caracter personal in cadrul
institutiei.

indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful ierarhic
superior s1 de managerul institutiei.

Compartimentul Informatizare — digitizare este direct subordonat directorului adjunct,
In activitatea sa legati de protectia datelor, Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se
afla in directa subordonare a managerului Bibliotecii Judetene Satu Mare.

G. Compartimentul achizitii publice, juridic, resurse umane—salarizare

Atributii in domeniul achizitiilor publice:

organizeazd §i raspunde de intreaga activitate in domeniul achizitiilor publice din cadrul Bibliotecii
Judetene Satu Mare;

elaboreazi Strategia anuala de achizitie publici conform Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice:

elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice (PAAP) si/sau Anexa privind achizitiile directe
{AAD) a Bibliotecii Judetene Satu Mare pe care-1 supune aprobarii managerului institutiei, dupa
ce a fost vizat de contabilul sef/controlul financiar preventiv;

opereaza modificari si/sau completari in PAAP si AAD in functie de necesitatile compartimentelor
de specialitate si le inainteazi managerului institutiei spre aprobare:

efectucaza achizitii directe, conform legislatiei in vigoare, in baza referatelor de necesitate
aprobate, transmise de citre compartimentele de specialitate a Bibliotecii Judetene Satu Mare:
organizeazi procedurile pentru achizitii publice previazute in programul anual al achizitiilor publice
al Bibliotecii Judetene Satu Mare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

intocmeste notele justificative cu privire la stabilirea procedurii, aprobarea cerintelor minime de
calificare privind capacitatea tehnica si/sau profesionala si stabilirea criteriului de atribuire;
elaboreazi referatul privind aprobarea documentatiei de atribuire a achizitiei;

rispunde de derularea procedurii cu respectarea termenelor legale si intocmeste/transmite
comunicarile aferente pana la finalizarea procedurii;

redacteazi si transmite spre publicare in S.E.AP. 51 in J.O.U.E., dupa caz, anunturile de intentie,
anunturile de participare, invitatiile de participare, anunturile de atribuire, conform prevederilor
legale:

participd ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor;

informeaza candidatii/ofertantii despre deciziile finale referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publici;

transmite ofertantului cistigiator si ANRMAP-ului documentele constatatoare primare si finale
inaintate de catre compartimentele de specialitate inifiatoare intocmite pe baza proceselor verbale
de receptie;
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intocmeste dosarul de achizitie publica, calendarul procedurii de atribuire;

intocmeste s1 comunicd catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, raportul anual privind contractele de achizitii publice atribuite in anul anterior,
pana la 31 martie a fiecarui an, pe baza centralizirii acestora atit valoric cit s1 numeric;
indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate incredintate de managerul
mstitutien.

Atributii in domeniul juridic:

avizeazd actele cu caracter juridic ce urmeazi a fi luate in desfisurarea activititii Bibliotecii
Judetene Satu Mare;

reprezintd biblioteca, pe baza delegatiei date de managerul institutiei si apara drepturile si
interesele acestuia in fata instantelor judecétoresti i a altor organe de jurisdictie, precum i in
raporturile cu alte organe, persoane fizice sau juridice;

intocmeste orice alte acte procedurale legate de reprezentarca bibliotecii;

analizeaza plingerile prealabile in colaborare cu structurile de specialitate la al caror domeniu de
activitate fac referire s1 redacteazi rispunsun la acestea;

avizeazd documentele s intocmeste decizii/dispozitii privind angajarea/numirea, modificarea si
incetarea raporturilor de muncd/serviciu, reincadrare, pentru personalul din cadrul Bibliotecii
Judetene Satu Mare;

vizeaza contractele de achizitie publica;

elaboreazi referatul si dispozitia/decizia de numire a comisiilor de evaluare pentru procedurile de
achizitie publica desfasurate de catre Biblioteca Judeteana Satu Mare;

urmareste zilnic aparifia actelor normative cu aplicare in aria de activitate a Bibliotecii Judetene
Satu Mare si 11 instiinteaza pe cei implicati legal de atributiile ce le revin din acestea, precum si de
maodul in care instantele judecatoresti, organele administratiei de stat si alte organe interpreteaza
sau aplicd aceste acte normative;

formuleaza actiuni, intimpinari, apeluri, recursuri, raspunsuri la interogatorii, cereri de revizuire
clc:

tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si a termenelor de judecati;
elaboreaza si prezintd conducerii Bibliotecii Judetene Satu Mare, ori de cite ori apreciaza ca este
necesar, propuneri de solutionare pe cale amiabila a litigiilor aflate pe rol;

efectueazi procedurile legale cu privire la punerea in aplicare a sentintelor judecatoresti executorii;
informeazad conducerea institutiei cu privire la situatia litigitlor aflate pe rolul instantelor
Judecatoresti in care Biblioteca Judeteana Satu Mare este parte;

formuleaza actiuni privind recuperarea creantelor Bibliotecii Judetene Satu Mare, la propunerea
serviciilor/compartimentelor de specialitate cu aprobarea managerului biblioteeii:

avizeazd pentru legalitate Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul intern al
Bibliotect Judetene Sam Mare;

indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de managerul
institutiei.

Atributii in domeniul resurselor umane si al salarizarii:

elaboreazi organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si functionare in colaborare
cu compartimentele de specialitate in functie de modificarile aparute in structura lor;

organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante indeplinind toate
formalititile si respectiand legislatia in domeniu;

participd la comisiile de concurs si cele de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare:

intocmeste note de fundamentare/referate necesare pentru angajarea, incetarea contractului,
reincadrarca, promovarea, transferarca, detasarca, numirea temporard pe functii de conducere,
schimbarea locului de munca, ete. pentru personalul institutiei;

intocmeste contracte individuale de munca si acte aditionale corespunzitoare pentru personalul
institutiei;
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- respectd legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a salariului de bazi
51 a altor drepturi salariale stabilite de legislatia in vigoare;

- anual, intocmeste situatii privind promovarea in grade si trepte profesionale;

- intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal si dosarele profesionale ale angajatilor
Bibliotecii Judetene Satu Mare, asigurand confidentialitatea datelor cuprinse in acestea;

- intocmeste, anual, planul de formare profesionald si pe cel de perfectionare profesionali s1 asigurd
participarea personalului  din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare la programe de
formare/perfectionare profesionala, in condititle legi, in baza propunerilor compartimentelor de
specialitate:

- sprijina realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului 1 asigurd gestionarea rapoartelor / fiselor de evaluare mentionate;

- intocmeste programarea concediilor de odihna, tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor
medicale sau de alta naturd pentru salariatii Bibliotecii Judetene Satu Mare:

- opereaza in Registrul electronic de evidenta al salanatilor - REVISAL inregistririle prevazute de
lege si asigura depunerea sa potrivit actelor normative in domeniu;

- fundamenteazi si elaboreazi propuneri pentru proiectul de buget privind cheltuielile de personal;

- tundamenteaza necesarul de fonduri bugetare pentru acoperirea cheltuielilor de personal;

- asigurd managementul executiel bugetare. propune procedura de angajare, lichidare, ordonantare
si plati pentru executia bugetului Bibliotecii Judetene Satu Mare la titlul “Cheltuieli de personal™;

- intocmeste si urmareste aprobarea documentelor privind angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor finantate din bugetul institutiei pentru cheltuielile de personal. conform legislatiei in
vigoare;

- raspunde de finantarea cheltuielilor efectuate din bugetul bibliotecii pentru cheltuielile de personal;

- verificd documentele justificative depuse de salariati pentru acordarea deducerilor la calculul
impozitului pe venitul din salarii;

- lunar, pe baza pontajelor, intocmeste statele de plati;

- intocmeste lunar declaratiile privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit
51 evidenta nominald a persoanclor asigurate si le depune la termenele prevazute, organelor in
drept:

- intocmeste lunar (daca este cazul) solicitarile de recuperare a prestatiilor suportate din bugetul
FNUASS pentru concedii s1 indemnizatii platite din fondul de salarii 51 le depune la termenele
prevazute in vederea recuperarii integrale, organelor in drept;

- raspunde de recuperarea prestatiilor suportate din bugetul FNUASS pentru concedii s1 indemnizatii
platite;

- intocmeste si preda, in termen, rapoartele statistice trimestriale, semestriale si anuale privind
numirul salariatilor si cheltuielile cu forta de munci;

- intocmeste, la cerere, documente specifice activititii de resurse umane, cu respectarca prevederilor
legale:

- acordi consultanti de specialitate la solicitarea serviciilor/compartimentelor din cadrul Bibliotecii
Judetene Satu Mare;

- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful ierarhic
superior §i de managerul institutiei.

- Managerul institutiei desemneazi, prin act administrativ intern, o persoand din cadrul
compartimentului resurse umane, responsabila cu primirea si inregistrarea declaratiilor de avere si
interese, prin intermediul platformei e-dai, gestionat de Agentia Nationala de Integritate. In
indeplinirea atributiilor ce-1 revin, persoana responsabila se inregistreaza pe aceastd platforma si
inroleaza deponentii din cadrul institutiel. De asemenea, colaboreaza cu compartimentul
informatizare-digitizare in vederea publiciril si mentinerii acestor declaratii pe site-ul institutiei.

Compartimentul achizitii publice, juridic, resurse umane este direct subordonat managerului

Bibliotecii Judetene Satu Mare.,
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H. Compartimentul secretariat
Atributii:

rispunde de legarea, indosarierea si atribuirea indicativului arhivistic pentru documentele/dosarele
create s1 gestionate in cadrul compartimentelor institutiei;

gestioneaza efectele postale;

asigurd realizarea activititin de secretariat: de primire, inregistrare, repartizare si predare a
corespondentei intrate in cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare precum si circulatia acesteia intre
nivele organizatorice;

realizeazd evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea documentelor de arhiva,
conform reglementarilor legale;

colaboreazi cu toate serviciile/compartimentele functionale furnizoare sau beneficiare de
informatii specifice domeniului sau de activitate din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare, cu
compartimente similare din administratia publica locala, ete.;

concepe, claboreazi, tehnoredacteaza, editeaza toate tipurile de documente solicitate de managerul
institutiei;

realizeaza fotocopil, asigurd imprimarea, scanarea $i distribuirea documentelor in cadrul institutied;
reprezinta institutia in relatia cu Posta Romana, asigurand ridicarea si predarea zilnica a
corespondentet institutier;

asigurd urmirirea constanti a corespondentei primite prin intermediul postei electronice a
institutiei, imprima si inregistreaza, dupa caz, corespondenta primita si 0 comunica managerului;
preia toate apelurile telefonice si realizeaza transferul convorbirilor la compartimentele/persoanele
solicitate;

comunicd utilizatorilor si tuturor celor interesafi informatii cu privire la datele de contact si
coordonatele bibliotecii, programul de functionare cu publicul etc.:

intocmeste rapoarte, note de fundamentare, referate si ale documente solicitate de managerul
nstitutiel;

indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de managerul
institugie.

Compartimentul Secretariat este direct subordonat managerului Bibliotecii Judetene Satu Mare.

L

Compartimentul financiar—contabil, buget

Atributii:

asigurd activitatea de elaborare a proiectului bugetului in concordanta cu prioritatile stabilite de
conducerea Bibliotecii Judetene Satu Mare, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate;
in baza bugetului aprobat repartizeaza cheltuielile pe trimestre, respectiv pe capitole, subcapitole,
titluri, articole si alineate;

urmareste executia bugetului, propune virari de credite intre alincatele bugetare 51 rectificari ale
bugetului pe parcursul anului bugetar;

rispunde de incadrarea creditelor bugetare angajate de compartimentele de specialitate in limita
bugetului aprobat, de disponibilul ce mai poate fi angajat si de disponibilul inaintea si dupa
efectuarea plitilor inscrise in propunerile de angajare a cheltuielilor, respectiv ordonantari de plata;
tine evidenta angajamentelor bugetare gi legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata
cheltuielilor institutiei, intocmeste situatiile privind raportarea acestora, conform prevederilor
legale;

organizeaza evidenta contabila sintetica si analitica a patrimoniului Bibliotecii Judetene Satu Mare;
intocmeste documentele de plati a cheltuielilor in baza solicitirilor compartimentelor de
specialitate derulate la nivelul Bibliotecii Judetene Satu Mare, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare;

utilizeaza sistemul de raportare online Forexebug, aplicatia Control Angajamente Bugetare;
asigurd plata cheltuielilor efectuate in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

tine evidenta platilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole, alineate;

efectueazi lucririle de statisticd financiar-contabila;

inregistreaza, cronologic si sistematic, operatiunile patrimoniale care privesc biblioteca in
conformitate cu prevederile actelor in vigoate, pe baza documentelor justificative;
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- organizeazd contabilitatea de gestiune;

- raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar;

- incaseazd prin casicria proprie si tine evidenta sumelor provenite din recuperarea valorii cartilor
pierdute de cititori, penalizari pentru depasirea termenului de restituirea documentelor,
multiplicare documente de interes public, incasiri din valorificare bununi materiale, etc., pe care le
vireazd lunar pana la sfirsitul lunii in curs in contul ordonatorului principal de credite;

- intocmeste contul de executie a cheltuielilor Bibliotecii Judetene Satu Mare;

- intocmeste registrele de contabilitate obligatorii;

- intocmeste si depune la termenele prevazute de lege situatiile financiare lunare/trimestriale/anuale;

- participa la inventarierea anuald a patrimoniului Bibliotecii Judetene Satu Mare;

- asigurd intocmirea, pastrarea, arhivarea documentelor elaborate in cadrul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de seful 1erarhic
superior si de managerul institutiei.

Compartimentul financiar-contabil, bugete ste direct subordonat contabilului sef al Biblioteci

Judetene Satu Mare,

J. Compartimentul administrativ.
Atributii:

- elaboreazid propuneri pentru proiectul de buget cu privire la competentele si responsabilitatile ce i1
revin in domeniul realizarii obiectivelor de investitii, a reparatiilor curente precum si a dotérilor
independente pentru aparatul propriu si filiale, pe baza analizei de oportunitate si tehnico-
economici;

- fundamenteaza si prezinta propuneri privind cheltuielile cu bunuri i servicii, pentru a fi incluse in
proiectul de buget;

- intocmeste documentatia / propunerile de finantare a cheltuiclilor de capital aprobate si decontarea
in termen a acestora;

- elaboreazi/propune necesarul de cheltuieli cu bunuri si servicii, respectiv investitii, intocmeste
referate  privind achizitiile publice de produse, servicii si lucrari, pe baza solicitarii
compartimentelor de specialitate;

- intocmeste, avizeaza §i urmareste aprobarea documentelor privind angajarea, lichidarea si
ordonantarea cheltuielilor de capital si cheltuielilor pentru bunuri si servicii, conform legislatiel
in vigoare, dupd aprobarea prealabila a conducerii;

- raspunde de plata cheltuielilor efectuate din bugetul bibliotecii pentru cheltuielile de capital si
cheltuielile cu bunurt s1 servicii;

- desfasoard, coordoneaza si raspunde de intreaga activitate administrativa, in domeniul gestionarii
patrimoniului, investifitlor din cadrul Bibliotecit Judetene Satu Mare:

- tine evidenta patrimoniului aflat in administrarea Bibliotecii Judetene Satu Mare, pe gestiuni si loc
de folosinta;

- participd la inventarierea anuald a patrimoniului Bibliotecii Judetene Satu Mare si asigura
conditiile necesare bunei desfasuriri a acestei activitati:

- wverificd si propune spre aprobare scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, respectiv scoaterea din
uz a materialelor de natura obiectelor de inventar/stocuri ca urmare a efectudri inventarieril anuale;

- inregistreaza in evidenta tehnico-operativa patrimoniala miscarile de bunuri imobile si mobile
in/din patrimoniul institutiei prin predarea, respectiv preluarea in administrare a acestora, in
temeiul actelor normative in vigoare;

- colaboreazd cu intreg personalul institutiel pentru organizarea actiunilor culturale organizate de
catre bibliotecd sau la care biblioteca este partener;

- asigurd legarea si compactarea/copertarca documentelor de biblioteca uzate fizic, precum si alte
activititi de conservare preventiva a colectitlor de biblioteca:

- asigura realizarea indicatoarelor de orientare la raft, cu inscriptionarea cotelor sistematico-
alfabetice si/sau de format, a domeniilor, tipurilor de colectii, autorilor etc.;

21



- asigurd administrarea parcului de autoturisme al Bibliotecii Judetene Satu Mare si dotarea acestora
cu echipamentele necesare privind prevenirea si stingerea incendiilor;

- asigurd legatura si urmareste ca agenfil economici, prestatorii de servicii sau furnizorii si-si
respecte obligatiile asumate prin contractele incheiate cu Biblioteca Judeteana Satu Mare;

- organizeaza §i asigura, supravegherea si intretinerea tuturor instalatiilor, mijloacelor tehnice si
aparaturii electronice din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare $i 1a misuri pentru solufionarea si
remedierea deficientelor constatate la instalatii, mijloace tehnice si aparatura electronica:

- organizeazd si asigurd activitatea de prevenire si stingere a incendiilor, precum si activitatea de
protectie a muncii (instruire s1 urmdrirea respectirii legislatiel, ete) si protectie civila:

- coordoneaza activitatea de curitenie a spatiilor si autoturismelor bibliotecii si de intretinere tehnica
a instalatiilor de la sediu, sectii, filiale, urmérind buna desfasurare a acestora;

- formuleaza propuneri §i referate de necesitate referitoare la achizitia de produse, materiale si
servicii pentru buna desfasurare a activitatii administrative:

- reprezinta institufia in relatia cu furnizorn de servicii, produse si materiale, cu aprobarea prealabila
a managerului;

- rispunde de utilizarea rationald a imobilelor s1 instalapiilor aflate in administrarea Bibliotecii
Judetene Satu Mare;

- intervine operativ in cazul unor avarii la instalatiile, echipamentele aflate in exploatarea institutiei,
precum si in situatii generate de calamitati;

- raspunde de respectarea legislatiei in vigoare cu privire la paza si protectia obiectivelor;

- rispunde de aplicarea regulilor care vizeazd accesul si circuitul personalului proprin si al
utilizatorilor;

- asigurd controlul foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z -urilor si consumului lunar de combustibil;

- coordoneazd activitatea de interventie operativd in cazul unor calamitati: mundatii, inzipeziri,
incendii etc:

- asigurd coordonarea si controlul activititilor de curiitenie, intretinere 1 pazi a imobilelor aflate in
administrarea si/sau in exploatarea Bibliotecii Judetene Satu Mare;

- din cadml compartimentulul administrativ se desemneaza gestionarul intregulutl patrimoniu al
institutiei, cu exceptia gestiunilor de colectii i a bunurilor incredintate altor angajati, in conditiile
legii;

Compartimentul Administrativ este direct subordonat contabilului sef.

CAP. V. COLECTIILE BIBLIOTECII
A. Structura colectiilor

Art. 20. Colectiile Bibliotecii Judetene Satu Mare sunt formate din urmatoarele categorii de
documente: cirfi, publicatii seriale, manuscrise, documente cartografice, documente de muzici tipirite,
documente audiovizuale, documente grafice, documente electronice, alte documente noncarte de colectii
speciale, inclusiv documente istorice, constituite in colectil si/sau provenite din donatii.

Art. 21. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea culturala,
documentele din colectiile Bibliotecii au, in conditiile legii, statut de bunuri culturale comune sau de
bunuri culturale de patrimoniu.

Art. 22, (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe si au
regim de obiecte de inventar.

(2) Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune sunt constituite 51 structurate,
in functie de accesul utilizatorilor, tipul, organizarea si circulatia documentelor, in colectii destinate
imprumutului: imprumut la domiciliu sau imprumut pentru consultare in sili de lecturd, de auditii, de
informare si documentare.,

Art. 23, (1) Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu nu sunt mijloace fixe,
fiind evidentiate si gestionate in conformitate cu prevederile legale.

{2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii si valorificarii prin studii si
cercetdrl, iar consultarea lor se face doar cu aprobarea managerului si in spatiile special amenajate.

22



B. Dezvoltarea si evidenta colectiilor

Art. 24, (1) Colectiile bibliotecii se dezvolta prin urmatoarele forme de achizitie: cumparare,
transfer, schimb interbibliotecar national si international. donatii, legate, sponsoriziri, activitati editoriale
proprii.

(2) Colectiile bibliotecii trebuie sa asigure cel putin un document specific per locuitor, raportat la
populatia Judetului Satu Mare.

Art. 25. (1) Biblioteca este obligata sa isi dezvolte continuu colectille de documente, prin
achizitionarea periodica de titluri din productia editoriala curentd si prin completarea retrospectivi, pentru
a asigura o rati optima de innoire a colectiilor de 25 de ani.

{2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentatd de raportul dintre totalul documentelor existente
in colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizifionate in cursul unui an.

(3) Cregterea anuala a colectiilor bibliotecii trebuie s fie de minimum 50 de documente specifice
la 1.000 de locuitori {Raportarea se face la populatia Judetului Satu Mare).

Art. 26. Evidenta documentelor din colectitle bibliotecni se face in sistem informatizat sau/si
traditional conform uwrmitoarelor norme biblioteconomice, obligatorii pentru toate bibliotecile publice;

(1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenfele bibliotecii se face pe baza unui act insofitor:
factura s1 specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta/nota decomanda pentru abonamente, act de
transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc.

(2) Pentru documentele primite la bibliotecd fird act insofitor de provenientd este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou in anexa.

(3) Receptia cantitativ-valoricd a documentelor intrate in bibliotecd se face, indiferent de
modalitatea procuririi sau primirii acestora, in maximum 48 de ore.

{4) Daca la receptia documentelor primite se constatd lipsuri, exemplarele deteriorateori alte
neconcordante in raport cu actele insotitoare, se intocmeste un proces verbal ce este inaintat
furnizorului/expeditorului, impreuna cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea
situatie1 constatate.

{5) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente trebuie sesizata
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, rispunderea pentru lipsurile
constatate ulterior revine personalului gestionar.

{6) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este volumul de biblioteca, prin
care se inlelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numérul de pagini, sau publicatie seriala
cu minimum 48 de pagini, ce primegte numdr de inventar.

(7) In vederea inregistrarii in evidente $1 a bunei conservari, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de bibliotecd, prin legarea mai multor numere la un loc, lunar,
trimestrial sau anual.

(8) Unitatea de evidenta a documentelor din catagoria non-carte, inregistrate pe suport magnetic
ori de alta naturd, este constituita de unitatea — suport: disc, banda magnetica, CD, caseta, microfilm etc.

(9) In actele de evidentd globala si individuald nu sunt admise stersaturi sau modifican decit in
cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbaleale ciror numere se inscriu la rubrica
“observafii ",

(10} Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazi cu stampila acesteia, care
se aplica: pe prima pagina de titlu, verso; pe ultima pagina imprimata, la sfargitul textului; pe o pagina,
sau mai multe pagini, de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele s1 anexele cu harti, scheme,
tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate.

(11) Numarul din Registrul de Inventar (R.1.) este si numarul unic de identificare al fiecarui volum
de biblioteci si se inscrie pe acesta in vecinitatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv
cod de bare, in conditiile aliniatului (10)cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 27. (1) Evidenta globali si individuald a urmétoarelor categorii de documente: carti, publicatii
seriale, documente audiovizuale si electronice (CD-ROM-uri) se realizeaza in sistem informatizat, prin
softul integrat de bibliotecd TinRead, cu respectarca tuturor elementelor de structurd si identificare
previzute de Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.) si Registrul de Inventar (R.L) 51 sunt transpuse
si pe suport traditional.

(2) Evidenta globala si individuald a decumentelor noncarte de colectii speciale se realizeazi in
sistem traditional, pe urmatoarele formulare tipizate:
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2.1. Evidenta globala — in Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M_F.) in care se inregistreaza fiecare stoc
de publicatii sau alte categorii dedocumente intrate sau iesite, iar anual se face §i calcularea existentului)
2.2. Evidenta individuala — in Registrul de Inventar (R.1.) cu numerotare de la | la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum de biblioteci.

(3) Evidenta preliminara si finald pentru publicatiile seriale se realizeaza in sistem traditional si/sau
in sistem informatizat.

Art. 28. Modificarile intervenite in evideniele bibliotecil, inclusiv iesirile dinevidentd, se
realizeazd similar si in paralel atat in sistem traditional cdt si in sistem informatizat, cu respectarea
normelor biblioteconomice.

C. Prelucrarea colectiilor

Art. 29, (1) In vederca asiguraril accesului utilizatorilor la informatiile continute indocumente, in
biblioteca se realizeaza, impreuna cu evidenta, si activitatile specifice deprelucrare curenta a documentelor
intrate sau aflate in colectiile e1, conform standardelornationale $i internationale in vigoare.

(2) Prelucrarea curenta se realizeaza prin operatiunile specifice de clasificare, cotare, indexare si
catalogare, in regim informatizat s1/sau tradiftonal pentru carfi, publicatii seriale, documente audiovizuale
si electronice pentru documentele noncarte decolectii speciale.

{3) Documentele sunt puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor biblioteconomica
integrala si dupa predarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul.

Art. 30. (1) In bibliotecd a fost constituit si se dezvolta, un sistem de catalogare format din:

1.1 Cataloagele generale pentru public (alfabetic, pe nume de autori i titluri, 51 sistematic, pe domenii
ale cunoasterii, conform Clasificiri Zecimale Universale - CZU)

1.2, Catalogul electronic care cumuleaza functiile urmatoarelor cataloage traditionale: catalogul alfabetic
general pe nume de autori s1 ttlurl, catalogul sistematic (organizat dupd confinutul documentelor
pedomenii de cunoastere, conform indicilor CZU), caralogul presei (organizat prin ordonarea alfabeticd a
descrierilor  publicagiilor  seriale). catalogul  colectiilor  editoriale  si catalogul  tradifional  al
documenteloraudiovizuale si al documentelor electronice (CD-ROM-uri).

1.3, Catalogul general de serviciu (in sistem traditional, pentru uz intern, in cadrul Serviciului dezvoltare,
evidentd, prelucrare informatizata; asistenti metodica si formare profesionald; fond de patrimoniu, carte
rara, cercetare, conservare)

1.4. Catalogul traditional al documentelor de la Compartimentul Fond de patrimoniu, carte rari,
[‘El‘l.‘l:i!tﬂrl:, cinscrvarce.

1.5. Catalogul topografic, prezent in fiecare compartiment din cadrul Serviciului comunicarea
colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturali, relatia cu mass-media (Sala de lecturd, Adulg,
Copii si filiale de cartier). Catalogul topografic reprezintd locul cirtii la raft, prin cota de format sau cea
sistematico-alfabetica, fiind cel mai util instrument de lucru in vederea inventarierii colectitlor, pe gestiuni.
Catalogul topografic contine fise de catalog organizate dupa criterii biblioteconomice riguros stabilite;
fiecare fisa contine informatii indispensabile cu privire la identificarea unui document de biblioteca pe raft
(autor, titlu, loc de aparitie, editurd, an de aparitie, editie, colectie, pret si numar de inventar corespunzator
fiecarui document de biblioteca).

{2) Cataloagele tradifionale, respectiv, catalogul alfabetic general penume de autori si titlhari, si
catalogul sistematic general au fost inghetate la nivelul intrarilor de documente din 2004 (cind a inceput
constituirea catalogului electronic) dar au fost mentinute pentru consultarea lor de cétre utilizatori.

(3) Pentru corecta si rapida informare a utilizatorilor, biblioteca urmireste existenta concordantei
dintre colectille de documente detinute si cataloagele carele reflectd, prin dezvoltarea si corectarea
inregistrarilor catalografice, cu precadere a acelora din catalogul electronic.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 31. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului
la domiciliu se pastreazi in depozite, sectii si filiale, care ordoneazi documentele potrivit cotei sistematico-
alfabetice gi/sau tematic si in care documentele se comunici in proportie de 100% in sistem de acces liber
la publicatii.
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(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate in exclusivitate
consultarii in sali de lectura, de auditii sau vizionare, se pastreaza indepozite sau inciperi speciale.

(3)Bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, constituite in colectii speciale, sunt considerate active fixe
corporale s1 evidenpiate, gestionate $1 inventariate in conformitate cu prevederile legale.(cf. Legii nr.
334/2002, art. 40, alin, (1)).

Art. 32, Documentele bibliotecii sunt constituite in gestiuni, la nmivelul tututor compartimentelor in
care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate si utilizate in relatia cu publicul.

Art. 33. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garanfii gestionare, dar ei raspund material
pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiazi, in conditiile legii, de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat,
reprezentiand pierdere naturala datoratid unor cauze care nu puteau fi inliturate or unor pagube provocate
din riscul minimal al serviciului.

(3) In caz de for{a majord, incendii, calamiti{i naturale, precum si mutiri succesive, devaliziri si
alte situatii care nu implica o raspundere personald, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente
a documentelor deteriorate sau distruse.

Art. 34. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea
stiril documentelor de citre o comisie interna de avizare a propunerilor de casare.

(2) Eliminarea documentelor se efectucaza cu aprobarea conducerii bibliotecii.

Art. 35. — Colectia de documente detinute de Biblioteca Judeteand Satu Mare se verificd prin
inventarieri periodice conform Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare,

Art. 36.- (1) Inventarierea i verificarea gestiunilor de documente din bibliotecd se face, in
conditiile legii, de catre o comisie numita prin decizia scrisd a managerului bibliotecii.

(2) In dispozifie se precizeazd: componenta comisiel, responsabilitifile individuale, termenele
calendaristice pentru desfisurarea inventarului.

{3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostintda si, la incheierea
inventarierii, aduc la cunostintd, in scris, conducerii bibliotecii rezultatele actiunii prin urmétoarele
documente:

a) actele de gestiune utilizate $i situafia cantitativa si valoricd a fondului inventariat pe categorii de
documente, asa cum a fost declarata si consemnata la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum si
situatia documentelor nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsd, ori uzate fizic sau moral, cu
consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitafile
de finalizare a verificirii gestionare s1 de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 37. (1) Documentele, bunuri culturale comune, lipsa in gestiune, se recupereaza fizic, de catre
institutie, prin compartimentul financiar-contabil, buget, prin inlocuirea cu documente identice, sau,
valoric, prin achitarea, de citre bibliotecarii-gestionari, a valorii de inventar adocumentelor, actualizata cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi la care se adaugd o sumi echivalentd cu de | — 5 ori fata de pretul
astfel calculat.

(2) Documentele bunuri culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune se recupereaza cu prioritate
fizic, dar dacd acest lucru nu este posibil se recupereaza valorie, la pretul pieter plus o penalizare de
minimum 10 % din cost pe baza Hotararii Comisiei Nationale a Bibliotecilor,

(3) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum siin caz de forta
majord, se procedeazd la wverificarea integrald a inventarului; modificarea partiala a echipei care
gestioneaza se opereaza prin integrare in gestiune, in conditiile legii.

(4) In caz de forta majord, incendii, calamitafi naturale, precum si mutin succesive, sedii si locuri
de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelor deteriorate
sau distruse. (cf. art. 40, alin. (9) si (10) din Legea nr.334/2002)
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(5) Predarea-primirea gestiunii. in conditiile expuse la alin. (3). se face pe baza unei dispozitii
scrise, emisa de managerul bibliotecii, inconditiile legii.

(6) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intrare-iesire in $1 din gestiune, cu fisele din catalogul topografic si cu registrulde
miscare a fondurilor.

(7) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care
preda, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru compartimentul financiar-contabil, buget al
bibliotecii s1 cuprinde:

a) specificarea actelor de gestiune utilizate $i mentionarea existentului, numeric si valoric, pe categorii de

documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii dedocumente, precum si

situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea

distincta a acestora pe borderouri.

{(8) Conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire a documentelor

bunuri culturale comune din gestiune si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 38. Patrimoniul Bibliotecii Judelene Satu Mare este compus din bunuri mobile inscrise in
inventarele institutiei, a caror evidenta este tinuta la mivelul Compartimentului administrativ,

Art. 39, Sigiliul bibliotecti s¢ pdstreazd de citre persoana nominalizatd prin decizie a
conducatorului institutiei s1 se aplicd numai pe semnitura directorului Bibliotecil sau a inlocuitorului
acestuia, numit prin decizie.

Art. 40. Normele de protectia $1 igiena muncii se aplicd potrivit dispozitiilor legale in vigoare, la
fiecare loc de munca, efectudandu-se, sub semnituri, instruirea tuturor salariatilor la termenele stabilite.

Art. 41. Conducerea Bibliotecii Judetene Satu Mare, in colaborare cu Inspectoratul pentru Situatii
de Urgentd ,Somes” Satu Mare dispune aplicarea masurilor de protectie civila pentru interventiile de
urgenia si in caz de dezastre.

Art. 42, Apararea valorilor materiale si spirituale ale institutier reprezinta o indatorire
fundamentald a tuturor salariatilor,

Persoanele incadrate in munca rispund pentru pagubele aduse patrimoniului institutiei, in
conditiile legii. Bunurile materiale pe care le manuieste personalul incadrat in acelagi
servicin,compartiment de munci, reprezintd bunuri colective s1 se constituie astfel:

a. publicatiile colectiilor generale ale Bibliotecii — in gestiunea personalului incadrat in cadrul Serviciului
comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturala, relatia cu mass-media;

b. publicatiile s1 obiectele de inventar din secfia de copun — in gestiunea personalului cu atributn de
serviciu la Imprumut pentru copii;

c. colecfitle speciale — in gestiunea bibliotecarilor, conform deciziilor interne ale managerului, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 182 din 25 octombrie 2000, republicata, privind protejarea
patrimoniului cultural national mobil:

d. publicatiile periodice — in gestiunea bibliotecarilor de la Sala de lecturd si imprumut pentru copii;

. publicatiile i obiectele de inventar ale filialelor — in gestiunea bibliotecarilor de lafiliale;

f. fondul de discuri, benzi magnetice, diafilme si diapozitive, CD—rom-uri, videocasete— in gestiunca

personalului incadrat in cadrul Serviciului comunicarea colectitlor, relatii cu publicul, activitatea

culturala, relatia cu mass-media;

obiectele de inventar din birourt — in rispunderea personalului care is1 desfasoard activitatea in

birourile respective;

h. unitatile de biblioteca aflate in curs de prelucrare, pina la predarea lor in depozite— in gestiunea
Serviciului dezvoltare, evidenti, prelucrare informatizata; asistentd metodica s1 formare profesionala;
fond de patrimoniu, carte rara, cercetare, conservare.

LS

CAP. VI - PERSONALUL BIBLIOTECII

Art. 43. (1) Personalul Bibliotecii Judetene Satu Mare se compune din: personal de specialitate,
personal administrativ i de intretinere.

(2) In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecari, bibliotecari- metodisti,
bibliografi, ingineri de sistem, conform serviciilor derulate in biblioteca, prevazute in C.O.R.
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(3) in categoria personalului  administrativ se  includ: consilieri, economisti, secretar,
administratori.

(4) In cate goria personalului de intretinere se includ muncitorii calificafi si necalificati. legatori de
carte, paznici, fochisti.

(5) Statul de functii 51 organigrama Bibliotecii Judetene Satu Mare se aproba de catre autoritatea
tutelard, Consiliul Judetean Satu Mare, ca urmare a promovirii de ciitre angajati a examelor de promovare
in grade si trepte profesionale sau ca urmare a reorganizarii/restructurarii serviciilor i compartimentelor.

Art. 44. (1) Angajarea personalului de specialitate s¢ realizeazi prin concurs organizat in condifiile
legii.

(2) Angajarea si promovarea personalului de specialitate din bibliotecile publice locale fara
personalitate juridica se realizeaza prin concurs organizat de autoritatea tutelard, cu participarea obligatorie
in comisia de examinare a cel putin unui reprezentant al bibliotecii judetene, avind in vedere rolul de
control si metodologic al acesteia.

{3) Angajarca personalului se face in condititle legii si se va urmari, cu prioritate, incadrarea
bibliotecarilor cu studii superioare de specialitate de nivel universitar de lunga durata sau de scurta durata,
ori studii postuniversitare de profil.(cf. art. 24, alin (1) din Ordinul nr.2069/199¥).

(4) Pot fi incadrati ca bibliotecari 51 absolventi ai altor institutii de invatamaént superior, de
invatamant de scurtd durata sau de liceu, cu condifia absolvirii ulterioare, in maximum 2 ani de zile, a
unor cursuri de calificare / specializare.

{5) Promovarea in functii de conducere se face prin examen sau concurs, organizat in conditiile
legii si prin selectia de specialisti pentru postul pentru care se organizeazi examenul sau concursul.

{6) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii de
drept public se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

{(7) Functiile din bibliotecile publice sunt previzute in Anexa la Legea 334/2002 Legea
bibliotecilor, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare, in anexa Ordinului Ministrului culturii
nr. 2069 din 1 octombrie 1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, precum si in Legea-cadru nr. 153/2017, actualizata, cu modificarile si completarile
ulteripare, Anexa III-Familia ocupationald ,,Culturd”. Unitdti de culturd, Cap. I1, Pet. II-Alte biblioteci.
lit. a) si b).

Art. 45, Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului,
aprobatd de manager. conform organigramei, programelor anuale de activitate si sarcinilor de serviciu.
Fisa postului, pentru fiecare functie in parte, este elaborata de catre managerul bibliotecii, directorul
adjunct, contabilul sef, sefii de servicii, pe baza regulamentului de organizare si funcfionare a Bibliotecii
Judetene Satu Mare, aprobat de ordonatorul principal de credite.

Art. 46. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din Biblioteca
Judeteana Satu Mare se realizeazd in conformitate cu prevederile legale.

Art. 47. (1) Conducerea Bibliotecii s1 Consiliul Judetean Satu Mare asigura formarea profesionala
initiald s1 continud a personalului de specialitate, alocdnd in acest scop minimum 5 % din totalul
cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

(2) Cursurile de calificare si formare profesionald initiald si continud a bibliotecarilor din
Biblioteca Judeteana Satu Mare sunt organizate de institufii acreditate in formarea profesionala a adultilor,
care ofera cursuri ce acopera varietatea specializarilor dintr-o biblioteca publica. Metodologia, criteriile
de autorizare a institufiilor in domeniul formarii profesionale continue a personalului din bibliotecile de
drept public, precum si modalitatile de examinare finald si certificare a pregatirii profesionale sunt
elaborate, in conditiile legii.

Art. 48. La inceputul anului calendaristic, pani la data de 31 1anuarie, la Biblioteca Judeteana Satu
Mare se deruleaza activitatile specifice evaluarii performantelor profesionale individuale pentru anul
anterior. Evaluarea se face cu respectarca legislatien in vigoare si a procedurilor documentate, in baza
rapoartelor si criteriilor de evaluare intocmite in acest sens.

CAP. VII. DISPOZITII FINALE

Art. 49, Biblioteca dispune de urmatoarele drepturi profesionale in raport cu Consiliul Judetean
Satu Mare (in conformitate cu CAP. § — Dispozitii tranzitorii s1 finale, Art. 68 — 70 din Legea 334/2002):
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- dreptul de a se conduce in afara oriciror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

- elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordantd cu strategiile locale,
nationale i internationale;

- incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tard s1 din
strainatate;

- participarea la reuniunile nationale s1 internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si
la asociatiile internationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente.

Art. 50. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activititl si proiecte de dezvoltare a bibliotecit, de
participare a specialigtilor din cadrul acesteia la programe culturale si de formare continui a personalului
de specialitate, biblioteca se poate asocia cu alte institutii.

(2) Conditiile s1 cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin asociere se stabilesc
si se aproba de Consiliul Judetean Satu Mare.

Art. 51. (1) Consiliul Judetean Satu Mare finanteaza activitatea Bibliotecii potrivit standardelor de
functionare stabilite in conditiile Legn Bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare si a contractului de management. In actul normativ invocat mai sus, se fac referiri
la standarde precum: achizitia de documente: minim 50 de documente specifice la 1.000 de locuitori — art.
40, alin. (12), Spatiul de functionare: minim (,015 mp pentru un locuitor, in localitatile cu peste 10.000 de
locuitori — art. 62. lit. ¢), alocarea resurselor financiare pentru formarea profesionald continua de minim
5% din totalul cheltuielilor de personal previzute in buget — art. 50, alin. (1).

{2) Pentru optimizarea activitatii de completare a colectiilor Bibliotecii, Ministerul Culturii
prevede in bugetul propriu fonduri destinate exclusiv achizifiei de documente specifice bibliotecilor
publice.

Art. 52. (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneazi Biblioteca Judeteana Satu Mare
se poate face numai in cazul asigurdrii unor sedil care respectd standardele optime de functionare, in
conditiile Legii Bibliotecilor nr, 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In situatia previzuta la art. 72, alin. (1) din Legea nr. 334/2002, cu modificirile si completirile
ulterioare, Consiliul Judetean Satu Mare are obligatia sa asigure continuitatea activitatii Bibliotecii
Judetene Satu Mare.

Art. 53. Anual, conducerea bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activititii, care se prezinti
consilinlui de administratie si consiliului stiintific, precum si Consiliului Judetean Satu Mare, pentru a se
lua misuri de eficientizare a activititilor s1 serviciilor de biblioteci.

Art. 54. (1) Pentru fiecare functie din cadrul statului de functii se intocmeste fisa postului care se
completeaza cu prevederile din prezentul regulament, gi cuprinde obligafiile care revin titularului postului
in raport cu exigentele serviciului, gradul de pregitire si performantele profesionale si care se actualizeaza
ori de céte ori este nevoie.

{2) Rapoartele statistice anuale se transmit de ciitre Biblioteca Judefeani Satu Mare Institutului
National de Statistica, Comisiei Nationale a Bibliotecilor, Ministerului Culturii §i Consiliului Judetean
Satu Mare potrivit prevederilor legale.

Art. 55. Toti salariatii bibliotecii sunt obligati si:

- asigure arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform legislatiei in vigoare;

- respecte procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare,
aplicabile in cadrul sferei de competente;

- respecte prevederile Regulamentul intern, ale Codului de conduitd eticd si profesionald si alte
reglementar stabilite de legi si normative cu privire la etica profesionala;

- respecte normele de securitate si sandtate in munca, precum si cele de P.S.1 si protectie civila,

Art. 56. (1) Prezentul regulament se completeazi, de drept, cu actele normative invigoare.

{2) Dupa ce a fost aprobat de Consiliul Judetean, Regulamentul de Organizare si Functionare se
aduce la cunostinta angajatilor, la data comunicarii Hotararii Consiliului Judetean Satu Mare prin care
acesta a fost aprobat.
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Art. 57. Toti salariatii bibliotecii sunt obligati si cunoasci, si respecte si sd aplice prevederile
prezentului regulament.

Art. 58. Incilcarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament. precum si neindeplinira
de citre salariatii bibliotecii a obligatiilor previzute in prezentul regulament, atrage, dupa caz, rispunderea
disciplinara, materiala, civila, contraventionala sau penala.

Art. 59. La data intriirii in vigoare a prezentului regulament orice dispozifie contrard se abrogi.

PRESEDINTE SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI
Pataki Csaba Crasnai Mihaela Elena Ana
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