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BIBLIOTECA JUDETRANA ,GH. SINCAI" ANEXA 12 HCY Bikor " din 12020
Bihor Armatel Roméne, or. 1/A, Corp C VIZAT
[4 JUDETEAN BIHOR,
RRESEDINYE, SRECRETAR AL JUDE
e Bolofin Jr. Carman 8CL.T.
REGULAMENT

de organizare §i fanctionsre
a Bibliotecil Judetene ,GHEORGHE SINCAI” Bihor
elaborat fn conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002

CAP. I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1.- (1) Biblioteca Judeteanii ,,Gheorghe $incai” Bihor, sc organizeazhi gi functioncazii In

subordinea Consiliului Judeteen Bihor gl In coordonarea de specialitate @ Ministerului Culturii ¢ a
Bibliotecii Nationale
() Biblioteca Judeteand ,,Gheorghe Sincai” Bihor, are personalitate juridicll gi este institutie public de
interes judefean,
(3) Biblioteca ,,Gheorghe Sincai” Bihor are sediul In Orades, str, Armatei Roméne, Nr. 1/A, corp C, ests
condusé de un menager numit prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judejean Bihor, tn urma promoviirii
concursului de proiecte de management organizat conform Ordonaniei de Urgentd a Guvernului ar.
189/2008 privind managementul instituilior publice de culturd.

Art. 2, Biblioteca Judetoen® ,,Gheorghe Sincal” Bihor, denumitii In continuare ,biblioteck”, este o
bibliotecli de drept public, de tip enciclopedic pusil tn slujba comunitiitil locals gi judetene gl care permite
accesul nelimitat gi gratuit la colectil, baze de date i alte surse proprii ds informatii.

Art. 3. Biblioteoa asigurli, peatru tofi utilizatorii, egalitates accesului la Informatii gi la documentele
necesare informiirii, educatiel permanents, petrecerii timpului liber §i dezvoltlirii personalitiifii, fiiri
deoscbire de statut social ori economic, vérstd, sex, apartenentil politicll, religie ori nationalitate.

Art. 4, Ca bibliotec de drept public 151 desfiigoard activitates in baza Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
a Constitutiel Roméniei gl legilor (i, a Hotliririlor Consiliulul Judetean Bihor gi functioncazii potrivit
Regulamentului propriu de organizare gi functionare, aprobet de Consiliul Judefean Bihor.

Art, 8. Biblioteca functioneazi ca institutie bugetaril, cu resurse materiale §i financiare asigurate de
Consiliul Judetean Bihor gi din alte veniturl, realizate conform reglementiirilor legale In vigoare,

Art. 6. - (1) Pentru municipiul Oradea, biblioteca indeplinegte functia- de biblioteck publick
munioipalll,
(2) Consiliul Local al municipiului Oradea poate finanta programe culturale, achizitii de documente pentru
bibliotech, lucrdri de investifii 5i poate sustine cheltuieli materinle gi de capital.

Art. 7. Biblioteca poate fi finangatit gi de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum gi
de persoanc fizice, prin donatli, sponsoriziiri sau aite surse legale de venituri.



Art. 8. - (1) Biblioteca oferl utilizatorilor persosne fizice sau juridice, servicii gratuite §i servioii
pentru care 58 percep tarife, stabilite prin Rogulamentul serviclilor pentru public §i aprobate de Conailiul
Judetean Bihor.

(2) Sumele incasate din perceperea acestor tarife constituie venituri proprii §i se aprobs in bugetul
institutiei,

Art. 9. Activitatea bibliotecii este structurath gi dimensionat? raportat Ja populatia §i necesititile
fntregii comunithifi judetene.

Art. 10, Biblioteca Judeteanii ,Gheorghe §incai” Bihor are rol do coordonare metodologich pentru
bibliotecile publice de pe raza judefului Bihor,

CAP, II - ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 1. Biblioteca Judejeantl ,,Gheorghe §incai” Bihor, in calitatea ei de institutie de culturs, care
face parte intograntii din sistemul informagional nagional, indeplinegte urmitoarele atributii:

a) colectioneazii toate categoriile de documente necesare organiziirii activitiitii de informare, documentare
§i de lecturif 1a nivelul comunitlfii judetenc i organizeazli Depozitul legal local de documente, potrivit
logii;

b) coordoneezit activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Bihor, prin actiuni specifice de
Indrumere gi de evaluare, prin proiecte, programe gi activititi culturale, precum gi actiunt de tndrumere
profesionalli; esigurk aplicares unitard a normelor biblioteconomice i a legislagici 1n domeniu si
coordonarea aplichirii strategiilor gi programelor de automatizare a activitiifilor gi serviciilor acestor
biblioteci; .

c) elaboreazii §i editeazii bibliografia localll curentll, meteriale de tndrumare metodologica si alte publicatli,
alcituiegte baze de date i organizeazli centre de informare comunitar, coopereazl cu autoritiile
administraiei publice locale, cu institufiile responsabile, potrivit legii, i cu organismeic
neguvernamentale in realizaren obiectivelor educatiei permanente;

Art. 12. Pentru indepliniren atributiilor previizute la art.11, biblioteca realizeazii activitifi specifice
ptin intermediul cirora:

&) completeazit colectiile prin achizifii, abonamente, schimb, transfer, donatii 5i alte surse;

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

c) nsigurd servicii de fmprumut la domiciliu i de consultare In shlile de lecturl a documentelor, prin
sectiile gi filialele bibliotecii;

d) asigurll servicii de informare cormmitari;

e) achizifioneazl documente specifice, constituie §i dezvolts baze de date, Intocmeste cataloage gl alte
instrumente de valorificare a colectiilor In sistem traditional §i informatizat;

) organizeaz activitifi do formare gi informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munck
intelectusld, prin promovarea colectlilor, & serviciilor bibliotecli gi a tehnologiel informatiei (IT),
precum gi prin realizares unor actiuni specifice de animatie culturaltl §i de comunicare & colectiilor;

g) elaboreazli bibliografia locell curentif a judefului Bihor gi asigurli servicii de informare bibliografic gi
documentare;

k) fuciliteazi, potrivit resurselor gi oportunitiifilor, accesul utilizatorilor gl la alte colecyii ori baze de date,
prin imprumut interbibliotecar intern 5i international ari servicil de accesare gi comunicare la distanti;

1) inifiazii, organizeazi 3i participii la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare i cu caracter
bibliografic, de valorificare a traditiflor culturale, de promovare a crestiei gtiintifice i cultural-artistice;

) efoctueaz, in scopul valorificlirli coletiilor, bibliografii, studii §i cercetifri tn bibliologie, gtiinta
informdirii §i sociologia lecturli, organizsezi reuniuni gtiintifice de profil, redacteaz gi cditeazit produse
culturale necesare membrilor comunitiigii;

k) organizeazd actiuni de sondare a intereselor de studiv, lecturd, informare §i documentare ale
utilizatorilor activi gi potentiali, alte activithli de marketing sau promovare a serviciilor de bibliotec;



) initiazii proiecte, programe g§i forme de cooperare bibliotecari pemtru dezvoltarea serviciilor de
bibliotechl, formarea continuii a personalului gt atragerea unor surse de finantare;

m) cfectueazii activithiti de igienizare a spaiilor de bibliotech gi de asigurare & condifiiior microclimatice
de conservare a colectiilor, precum gi conditiile de protectie gi pazii a intregului patrimoniu;

n) ﬁﬁlpﬂodin,dinmlecﬁi documentele uzate moral i fizic dupli o perioads de minimum 6 luni de

izifle;

0) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizici sau valoricl a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditifle legii:

p) intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitifii;

q) organizeazil operafiuni de inventariere (verificare) a documentelor aflate tn colectiile biblioteci la sectii
gi filiale, conform conditiilor stipulate in Legea bibliotecilor nr. 334/2002.

CAP.III - PERSONALUL, CONDUCEREA, STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECH

Art.13.<(1) Personalul Biblotecii Judetene ,,Gheorghe Sincal” Bihor se compune din: personal ds
specialitate, personal administrativ gi personal de intretinere si pazit.
(2) In categoria personalului de specialitate intri: bibliotecar, bibliotecar-arhivist, bibliograf, redactor,
tehnoredactor, inginer de sistem, dooumentarist, conservator, restaurator, analist, muncitor calificat-legiitor
carte §i functiile de conducere,
(®) Conform criteriilor de normeare a personalului de specialitate previizute prin Legea bibliotecilor,
biblioteca poate primi 1 post la 7.000 de locuitori raportat la populafia judetului.
(4) In categoria personalului administrativ intrli: economigti, sdministrator, casier, secretar, etc.
(5) Conform criterillor de normare a personalului administrativ, previizute prin Legea bibliotecilor,
personalul administrativ al bibliotecii poate reprezenta 10% din totalul personalului,
(6) In categoria personalulul de intretinere i pazi intrli; Ingrljitoare, conducatorul auto §i portari.

Art. 14, Angejarea personalulul bibliotecii se realizeazi prin concurs organizat de conduceree
bibliotecii, potrivit actelor normative tn vigoare.

Art. 15, Atributiile gi competentele personalului din bibliotecH se stabilese prin figa postului, conform
structurij organizatorice, programelor de activitate §i sarcinilor de serviciu elaborate de ciitre manager, pe
baza Regulamentului de organizare gl functionare a bibliotecii yi & Proiectului de management.

Art. 16. Promovarea, sanctionares, eliberarea din functie gi destituires personalului din bibliotech se
realizeazli In conformitate cu prevederlle legale.

Art. 17. Conducerea bibliotecii $i ordonatorul principal de credite au obligatia s asigure formarea
profesionalli continuli a personslului de specialitate, solicits In acest scop minimum 5% din totalul

cheltuielilor de personal previizute prin buget.

Art. 18, (1) Conducerea bibliotecii este asiguratii de manager, care eate ordonator terjiar de credite gi
reprezintd institutia in reletiile cu persoane fizice sau juridice 3i un director adjunct economic, ale cliror
atributli sunt stipulate in Contractul de management incheiat cu ordonstorul principal de credite, respectiv
tn figa postului.

(2) Directorii gjuncti sunt numii prin act administrativ al autoritifii finantatoare, in urma promoviirii
concursului/exameniitui organizat In conditiile legii.

Art. 19. Conducerea executivii a Bibliotecii se Intrunegte periodic, in gedinge de lucru operative.
Dezbaterile godintelor, concluzdile gi propunerile se consemneazi intr-un registru de procese verbale.

Art. 20. Conducerea executivil organizeaz gi rispunde de activitatea curent! a institutiel.



Art. 21. Msnagerul rispunde de organizarea i functionarea institutiei, emite dispozifii cu caracter

obligatoriu §i reprezinté Biblioteca Judeteanti ,Gheorghe §incai” Bihor tn relatiile cu alte orgenisme,
institutii, persoane fizice sau juridice.

Art. 22. Atributiile managerulul sunt proviizute In contractul de management semnat cu Ordonatorul

principal de credite, in urma concursului. Managerul are tn principal urmiitoarele atribufii:

8)
b)

c)

d)

k)
D

m)

n)

asigurll gestionarea §i administrarea eficient, in conditlile legi, a intogrititil patrimoniului institutiel;

Indeplinegte obligaiile ce §i revin potrivit prevederilor contractului de meanagement, precum i ai
indicatorilor economiei §i culturali cupringi 1n anexele acestula;

indeplinegte programele gi proiectele asumste in cadrul programului minimal propriu, precum i
indicatorii culturali; programul minimal propriu se negociazé anual, n trimestrul LI, in baza
propunetilor din prolectul managerial (Anexa A) gi tn baza Anexelor B, C si D ale contractului de
manegement, §i se aprobll in maxim 30 de zle de Ia aprobarea bugetului Consiliului Judeisan Bihor,
fiind cuprins tn actele aditionale ale contractului de management;

elaboreazll §i aplicll strategii specifice, In mEsurl ¥ asigure desfiigurarea in conditii performante a
activititii curente g1 de perspectivil a institutiel;

rispunde de organizarea gi functionarea bibliotecii pe baza organigramei, a statului de functii §i &
regulamentului de organizare §i functionare;

angajoazii, promoveazdi, premiszii, sanctioneazk gl concediazh personalul salariat gi solutioneazii
contestatlile tn legiturki cu stabilirea salariilor de bazl, a sporurilor §i a altor drepturi, cu respectarea
dispozitiilor legale;

stabilegte atribufiile de serviciu, pe compartimente, ale personalului angajat, conform regulamentului
de organizare gl functionare a instituiei, precum sl obligatiile profesionale individuale de munc ale
personalului de specialitate, previizute prin figele de post;

adopti milsuri privind Indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri gi cheltuieli &l institutiei,
precum §i dezvoltares i diversificarea suraclor de venituri proprii, in conditiile reglementiirilor legale
in vigoare;

asigurll respectarea destinaiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite, fiind
ordonator de credite tertiar;

administreaz#i, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institugiei;

reprezinti institutia tn raporturile cu tertii;

Incheie acte juridice n numele §i pe seama institutiei, conform competentelor sele;

aprobli mésurile pentru asigurarea pazel institujiei gi pentru asigurares pazei contra incendiilor in
institutle;

deloagh atributii conform procedurilor implementate,

Art, 23. Managerul adjunct ecoromic .
(1) Conduce activitatea financisr-contabilli, administrativé gi de investifil gl riispunde de aceasta,

conform organigramei g figel postuiul. Are fn subordine Serviciul Resurse umane i Compartimentului
Contabilitate evidentii gestiuni gi principal urmiitoarele atributii:

%)

b)
c)

d)

coordoneazk §i rispunde de activitatea economick i financiarki a institutlel, de Intocmirea proiectului
anual al bugetului de chelfuicli, total §i defilcat pe titluri, pe care 1l transmits Consiliului Judetean
Bihor, dupl dezbaterea acestuia tn Conslliul de Administratie gi aprobarea de clitre conducéitorul
instituiei; rlispunde de executia corectll i integralli a acestuia;

asigurdl Indeplinirea indicatorilor economico-financiari In conformitate cu planul de activitate anual,
precum §i a indicatotilor generali care decurg din figa postului;

exercitil controlul financiar preventiv cu respectarea actelor normative in vigoars gi organizeazi
activitatea controlului gestionar de fond, luind misurile legale pentru recuperarea pagubelor aduse
patrimoniului institutlei;

este membru de drept In Consiliul de Administratie;

(2) Coordoneazii activitatea Compartimentului Contabilitate evidenfli gestiuni care are in principal

urmittoarele atributii:



h)

Intocmegte documentatia privind propunerile de rectificare bugetarsi pe care le supune aprobitrii
ordonatorului de credit, Consiliul Judetean Bihor:

elaboreazs evidentele financiar-contabile ale institutiei, conform prevederilor legil contabilitatii, logii
finentelor publice i planului de conturi aprobat pentru institutiile publice;

coordoneazli §i controleazli activitatea de inventariere gi administrars a intregului patrimoniu gestionat
de institutie;

intocmeste situatiile financiare trimestriale gi anuale;

asigurd Indeplinirea indicatorilor economico-finantiari tn conformitate cu plenul de activitate anual,
precum §i a indjcatorilor generali care decurg din figele de post;

asigurli organizerea arhivel bibliotecii potrivit legisiatiei In vigoare;

Elaboreazi evidenta globalii gi individuald a urmitoarelor catogorii de dooumente: clirti, publicatii
seriale, documente audiovizuale si electronice In sistem sutomatizat, cu respectares tuturor elementelor
de structurit gi identificare previizute de Registrul de Migcare a Fondurilor gi Registrul de Inventar gi
sunt transpuse §i pe suport tradifional conform Legii 334/2002 a bibliotecilor;

Elaboreazii evidenta globald gi individuali & documentelor noncarte de colectii speciale in sistem
traditional, pe urmiitoarele formulare tipizate: evidenta globald - in Registrul de Migcare a Fondurilor
§i ovidenta individual - In Registrul de Inventar.

Art. 24. (1) Serviciul Resurse Umane, este condus de un gef serviciu, se efld in subordinea

managerutul adjunct economic §i @ managerului, coordoncazli activitstea compartimentelor Achizifii gi
Administrativ gi are In principal urmiitoarele atributii §i responsabilitii:

8)

b)
¢}

d)
e)

)
)

b)
D

asigurdl, fn conformitate cu prevederile legil, gestionarea resurselor umane, acordarsa drepturilor
salariale ale angajatilor;

organizeazli recrutares, selectarea, incadrares, evaluarea, promovarea gi perfectionerea personalului;
intocmegte contractele individuale de munca ale angajatilor, precum si actele aditionale la contractele
individuale de munc#, potrivit legii;

elaboreaz, organizeazli, actualizeazii, In colabarare cu gefii de servicil g1 birouri, intocmirea figelor de
post ele angajatilor i tine evidenta :

contribuie gi urméiregte Intocmirea figelor de post pentru fiecare salarist, asigurk inménerea gi semnarea
acestora de citre titular gi arhivarea lor ca anexi la contractul individuel de muncs in dosaru] personal
al salariatului;

intocmegte, completeazii gi actualizeazli modificiirile intervenite in registrul general de evidents a
selarigtilor, in format clectronic, conform normelor legale in vigosre, i le transmite Inspectoratului
Teritorial de Muncl;

Intoomegte anual Statul de functii gi Organigrama, care sunt discutete in Consiliul de administretie si
supus aprobiirii Consilinlui Judejean Bihor;

intocmegte programul anuat al achizitiilor publice §i urmiireste reafizares lui;

elaboreazii, urmiiregte §i analizoaz.

(2) Compartimentul Achizitii are in principal urmiitoarele atribwufii:

f)
b)

c)

d)

aplica programul anual el achizifillor publice §i urmiregte realizarea lui;

implementeazii procedurile gi activitiitile specifice de achizitii de carte, bunuri gi servicli;

contribule la dezvoltarea colectiilor bibliotecii prin transfer, schimb interbibliotecar national si
intenational, donatii, sponsoriziiri, precum gi prin achizitionarea servicilor culturale de biblioteck,
respectiv achizifionarea de documente specifice, publicatii, cfirti vechi gl din produciia editorial}
curent, indifirent de valoarea lor gi de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu respectarea
principiilor utilizérli eficiente a fonduriior publice, a transparentei gi a tratamentului sgal, In conditiile
legii.

esigurd indeplinirea indicatorilor de performantli previizufi tn Legea bibliotecilor nr, 334/2002 In
materie de dezvoltarea colectiilor.

(3) Compartimentul Administrativ are in principal urmtoarele atributii:
8) gestioncazh bunurile institugiei, tncredintete cu diligentele unui bun proprietar;



b) easiguri circuitul documentelor tn {nstitutie, prin aplicarea procedurilor olaborate in acest scop;

c) cfectucazd Iucrliri igienizare §i recondifionare a colectiilor din depozitele bibliotecii, la solicitarea
gestionarilor acestora i leagii in unitiiti de bibliotecl periodicele conform procedurilor elaborate;

d) prin personatul de intrefinere se asigurli do functionarea institutlei tn conditii de igieni;

e) prin personatul de pazii aplick Planul de pazli avizat de Inspectoratul Judetean de Politie gi asigurs
Intrefinerea spatiilor verzi din proximitatea bibliotscti;

Art. 25, Compartimentul Informatizare, este condus de un gef serviciu, se afli In subordinea

managerului §i are urmiitoarele atributil 5i responsabilitiii:

®) asigurll functionarea activitiii [nformatizate de bibHotecH prin ntretinerea gi administrarea sistemului
integrat de bibliotecki gl a dotirilor cu echipamente (unitifi centrale, periferice, etc)

b) sustine desfigurarea activititii compartimentelor de specielitate din bibliotecs din punct de vedere
informatic pentru realizarea tn conditli optime a activithii bibliotecii:

c) sustine desfiigurarca activititilor gi evenimentelor culturale organizate de bibliotech sau de citre alte
institutii tn colsborare cu aceasta, prin asigurarea logisticii necesare;

d) asigurd functionarea tuturor serviciilor on-line oferite de bibliotecs;

e) se asigurii ol are puse In aplicare centralizatt, un soft de detectare automath a virugilor i actualizir]
elo software-ului do virusintosti reteaua IT proprie. Toate PC - urilevor aves software -
ul antivirus instalat pentru a detecta i elimina orice virus automat.

Art, 26. Compartimentul Revista de Culturil ,Familla” - sctivitatea revistel se desfilgoari tn
subordinea managerului, tn baza prevederilor legale in domeniul culturli gi are drept obiectiv principal
plistrarea §i imbogjirea patrimoniului cultural local gi national, promovarea actului cultural scris, n vederea
afirmilrii spiritualitiitii romanegti §i a vocatiei sale universale prin:

(1) Editarea revistel ,Familla” - 12 numere/an - din care numere duble: 7-8 (lulie-august) gi 11-12
{noiembrie~decembrie)

(2) Zilele Revistei ,Familia®, manifestare complexa organizatsl anusl, cu program divers cuprinzind:

. colocvii de specialitate cu participare publichl gi invitai:

Intélniri ale scriitorilor cu elevi gi studenti In unitifi de inviitimant;

lansliri de carte, sesiuni de autografe;

recitaluri poetice;

vernisaje de expoaitii;

spectacole de muzick i literaturi;

. dlalog redactional.
(3) Salozmele Revistei ,Familia” - prezenin la Oradea pentru intdlniri cu publicul a unor scriltori

im; fi.
(4) Participlir] ia mapifestiri de specialitate tn fark gi peste hotare - redactori ai revistei pot fi invita
Ia manifestiiri organizate de institutii din domeniu, Ja emisiuni radio-tv, la colocvli gi conferinie ete,
(5) Editare tiplirituri - in functie de atragerea de fonduri extrabugetare 5i sponsoriziiri.
(6) Parteneriate gi colaborare cu institutii din domeniul culturii, educatlel gi divertismentului,
(7) Site-ul revistei: www.revistafamilia.ro care asigurl ltrgirca accesului In prestatia culturali a revistsi.

Art. 27. Compartimentul Revista de Culturi ,Varad” activitatea revistei se desfisoers in
subordinez menagerului, in baza prevederilor legale in domenivl culturii i are drept obiectiv principal
piistrarea gi imbogitirea patrimoniului cultural local §i nafional, promovarea actului cultural scris, In vederea
afirmilrii spiritualitifli minorititfii maghiare §i a vocatiei sale universale prin:

a) Editarea revistel ,Varad” de inters national - 12 numere/an;

b) Editarea revistei ,Biharorszég” de inters judefean - 12 numere/an;

¢) Editarea altor volume cu caracter literar cultural In functie de atragerea de fonduri extrabugetare gi
sponsoriziiri;

d) Parteneriate i colaborare cu institutii din domeniul culturii, educatiel §i divertismentului;

¢) Site-ul revistei: www.varad.ro §i www.biharmeure.ro care asigurh lirgirea aocesuiui la prestafia

mee o o



culturald a revistelor.
Art. 28. Serviciul de Informare Comunitari g Colectil Speciale, este condus de un gef serviciu, in

subordinea managerului, si are In componentit trei compartimente:
(1) Centrul de Informare Comunitari care:

R)
b)
¢)
d)
€)
4]
4]

h)
)

)]
k)

elaboreazii bibliografia locali curenti §i retrospectivil a judefului Bihor asiguréind servicii de informare
§i documentare bibliografick;

gestioneazll gi valorificll presa localli, nationalli, internationald existentll In colectiile compartimentului
(1953-prezent);

acordX asistenti de specialitate In domeniul utillzirii PC-urilor §i a softurilor existente in cadrul
compartimentului;

introduce in TinRead, modulul Bibliografia localk, notitele bibliografice pe toate domeniile de interes;
redacteazli Caietele bibliografice - Bihorul $n presa locald;

Intocmegte materiale profesionale de informare bibliografii, atét la corere, cdt gi de referinti, tematice;
s¢ ocupe de tema GDPR conform cerintelor UE, intocmegte toate procedurile pe aceasti tem#, urmbirind
respectarea lor prin monitorizare;

pregiitegte presa localdl pentru a fi digitalizaty;

asigurdl inscrierea utilizatorilor la bibliotecdt, in softul TinRead, Modulul Circulatis, tipliregte cardurile,
Figa contract, opercazi tomte modificlirile intervenite in Figa personali a clientului, respectind
procedura Inscrierii automatizate gi 2 GDPR-ului;

conservll, prelucreazli, gestioneazti, comunicl ¢i valorifich documentele compartimentului, conform
standardelor nationale gi internationale, a legislatiei, & normelor gi reglementérilor tn vigoare;
prelucrarea volumelor intrate In institutie prin cumplirare sau donatii tn softul integrat TinRead, asigur
activitiitile specifice de prelucrare curentll, In sistem automatizat, a tuturor categoriilor de documents,
efectulind operefiile de catalogare, clasificare, indexare §i cotare;

realizeazl imprumutul de documente pentru consultare pe loc in regim automatizat;

D
m) realizezzl evidenta primardi pentru publicatiile seriale conform Legii bibliotecilor, 334/2002 zilnic,

siptiiménal sau lunar pini la constituirea lor In unititi de evident.

(2) Compartimentul Colectil Speciale:
m) ssigurll organizarea activitiitii specifice fn cadrul sectiei specializatif gestionénd §i valorificind

b)

colectiile: Bibliofilie, Manuscrise, Documente istorice, Grafics, Fotografii, Cartografie, Perlodice
roménegti vechi, Depozitului Legal Judejean conform normelor biblioteconomice gi a prevederilor
Legii 111/1995 a depozitului legal In vigoare;

conservil, prelucreazi, gestioneazl, comunic §i valorifici documentele de patrimoniu, conform
standardelor nationale i internationale, a legisiatiei, a normelor §i reglementkrilor In vigoare;
participii la activitiitile de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu;

prospecteazit modalitiitile §i sursele de informare bibliografic? pentru completarea colectiilor speciale;
asigurll suport info-documentar pentru manifestiirile gtiintifice gi culturale ale Bibliotecii;

urmiregte ¢i analizeazli implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum §i a procedurilor activititilor
specifice;

indeplinegte sarcinile ce se impun In planul de cercetare a fondului de carte susceptibil a face parte din
patrimoniul national mobil gi intocmegte expertiza necesark claskirli documentslor de biblioteck ce
indeplinesc criteriile impuse de Lege nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniuluj cultural national
mobil;

sustine proiectul de digitizare al bibliotecii, prin digitizarea documentelor tn vederea prozerviril;
descrierea curentdi gi retrospectivil 2 volumelor existente i a celor care vor fi achizitionate, in TinRead,
Modulul Catalogare, repartizate de Biroul Achizitii;

asiguril activitiifile specifice de prelucrare curentd, In sistem autometizat, # tuturor categoriilor de
documente, efectulind operatiile de catalogare, clasificare, indexare gi cotare;

realizeazi imprumutul de documente pentru consultare pe loc In regim automatizat.

(3) Compartimentul Salii de Lecturil gi Depoxit de carte §i presi;



A. Sala de lecturii este destinatii cititorilor gi deservirii acestora §i aoume:;

a)
b)

€)
d)

e)
f
B

h)
B.
R)
b)

<)
d)

asiguril mentinerea unui fond activ de publicatil 1a acces liber, se preocupl de completarea colectiilor
sillilor de lecturii cu documente nol, conform cerintelor utilizatorilor gi tendintelor cultureale;
asigurd condifii pentru studiu §i informare in sillile de lecturit potrivit cerintelor utilizatorilor gia
tenditelor nof In activitatea de biblioteck;
oferil informatil de toate tipurile, referinge gi bibliografii la cerere;
asiguril Indrumarea utilizatorilor pentru folosirea documentelor organizate tn acces liber gi a catalogului
electronic;
realizeazii imprumutul de documente pentru consultare pe loc tn regim automatizat;
efectueazi rezervilri de titluri prin telefon gi prin e-mail;
asigurll, prin Imprumut interbibliotecar, accesul la documentele care lipsesc din colectiile bibliotecli,
pe baza solicitiirilor utilizatorilor;
studiazii gradul de satisfaciie a utilizatorilor fufd de colectiile §i serviciile bibliotscti, prin intermediul
chestionarelor §i a Caletelor de sugestii gi opinii.

de ca
gestioneazil publicaiile apartinind Depozitului Legal General;
efectuenzl operafiuni de igienizare a documentelor din depozitul general, se preocupd de
reconditionarea i conservarea preventivil a publicatiilor gestionate,
asiguril silii de lecturdi publicatiile solicitate de utilizator] pentru studiu la sala de lecturs;
tine evidenta publicafiilor care sunt deplisite moral §f fizic pentru & fi casate, Intocmind documentele
necesare.

Art. 29, Bervicial Comunicarea Colectillor este condus de un gef serviciu, in subordines

managerului, §i are tn component#i trei compartimente:

n)

b)

c)

Compartiment imprumut pentrn Adulfi ofers servicli de tmprumut al documentsior din domeniul
literaturdl, istorie, geografie, gtiinte sociale, mediatecti, tehnich gi medicins. Colectiils soctiei sunt
destinate publicului, inceplnd cu virsta de 14 &ni gi se imprumuth la domiciliu.

Compartiment {mprumut pentru tineret ofers servicii de tmprumut al documentelor din domeniul
de interes al publicului {int8 - copiilor pAnk 1a virsta de 14 ani, cuprinde §i 0 zond de Ludoteck pentru
pregeolart gi elevii din clasele primare.

Filisle oferd servicli de imprumut la domiciliu el documentelor din domeniu! literaturti, istorie,
geografie, gtiinfe sociale, atdt pentru adulfi cat §i pentru copii In spatii special amenajate conform
normelor bibliotecomnomice cu aces liber 1a raft.

Art, 30. Serviciul are urmiitoarele atribugli:
conservil, prelucreazil, gestioneazl, comunicl §i valorifick documentele compartimentului, conform
standardelor nationale, a legislafici, a normelor gi reglementiirilor in vigoare;
asigurll activititile specifice de prelucrare curent, in sistem automatizat, & tuturor categoriilor de
documente, efectulind operatiile de catalogare, clasificare, indexare gi cotare a documentelor in Modulul
Catalogare &l programulul TinRead;
organizeazli publicafiile sistoratic-alfabetic, inénd cont ds varsta utilizatorilor, domeniile de interes i
alte grupe tematice;
Imprumutii utilizaorilor publicafil pentru studiu gi lecturd, in conformitate cu Regulementul pentru
utilizatori;
asigurli conditii de auditii i vizionlri 1a Mediatecs;
oferdl informatli, referinte gi bibliografii tematice la cerere;
efiectueazil rezerviiri de titluri gi prelungirea termenului de imprumut direct, prin telefon sau e-mail;
realizeazii indrumarea utilizatorilor in vederea reglisirii informatiilor in cetalogul electronic §i tn
sistemul de aranjare & publicatiilor Is raft;
realizeazii rocomandiiri de lecturdl §i informeazl publicul cu privire la intririle noi fn colectiile
bibliotecii;



b) realizeazX rapoarte statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor, imprumutul documentelor gi
utilizarea bibliotecii (PROBIB);

i) orgenizeazh expozitii de publicatii si actiuni specifice de comunicare i valorificare a colectiilor;

J) initiazh gi realizonzii proiecte culturale §i programe de educatie permanent pentru publicul de toate
virstele;

k) studiazi gradul de satisfuctie a utilizatorilor fatli de colectiile gi serviciile bibliotecii, prin intermediul
chestionarelor §i a Caietelor de sugestii 5i opinti;

I) se preocupll de mentinerea unui fond activ de publicatii, participind la procesul de sclectle In vedersa
achizifiei de documente, completeazk Caletul de apel;

m) organizeazii documentele in depozite, aranjénd dubletele publicatiilor gi cele mai putin solicitate;

n) propune eliminarea publicatiilor, care prezintéi un grad avansat de uzurlf fizich san morals;

o) efectueazi operatiuni de aranjare gi igienizare in depozite i la rafturile cu scces liber;

p) selecteazii documentele uzate fizic in vederea reconditiondirii gi conseeviirli preventive a publicatiilor
din gestiune;

q) asigurl acoesul s colectiile de documente din Biblioteca Francofonil ,Jean Boutlere” in limba
francezli pentru publicul de toate virstele;

r) lafiliale se completeazii borderourile cu utilizatorii noi tnscrigi §i sumele incasate, se pradau la casieria
institutiei,

Art. 31. In cadrul Bibliotecli functioneazii, cu rol consultativ, Consiliul Stiintific ¢l Consiliul de
Administratie.

Art. 32. Consiliul §tlintific este format din Manager i 6 (yase) membri - bibliotecari, speclaligti cu
practicll indelungatii g1 prestigiu profesional din Biblioteck gl din institutii gtiintifice §i culturale de profil,
numiti prin dispozifia manegerului care are gf pregedintele acestuia.

Art, 33. Consiliul §tiintific are urmiitoarele competente:
g) avizeazll politicile culturale de valorificare §i de promovere & colectiilor proprii, de afirmare i de
promovare & valorilor culturale nationale;
b) avizeazii programe de cercetare gtlintifici In domenii ce decurg din functiile, atributiile gi procesele
biblioteconomice ale Bibliotecii, elaborate la nivelul institutiei;
¢) avizeazii standarde, norme gi indicatori specifici la nivelul Biblioteoiis
d) colaboreazhi cu comisiile profesionale din Biblioteck.

Art. 34. Consiliul $tiintific se Intrunegte trimestrial sau ori de cte ori este nevoie. Secretarul - ales
din rindul membrilor Consiliulul $tlintific - are ca atributii, convocarea membrilor i a invitatilor,
multiplicarea materialelor supuse dezbaterii gi ttocmirea proceselor verbale.

Art. 35. (1) In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Gheorghe Sincai” Bihor funciioneazéi un Consilinl de
administratle, cu rol consultativ. El este format din maxim 11 membri, desemnafi prin dispozitie de
managerul institutiei §i este condus de aceste. In componenta ss intrk: manegerul bibliotecil, directoril
adjuncti, yefli de serviciu gi de birouri, reprezentantul Consiliului Judetean, reprezentantul sindicatului
(acesta nu are drept de vot).

" {(2) Consiliul de administratie, ca organ consultativ, este legal Intrunit fn prezenta & 2/3 din numéirul
total al membrilor sk, iar avizele se emit cu majoritate simpl# din numérul total al membrilor prezent.
Consiliul de administratie emite avize cu caracter consultativ cu privire la:

&) structura organizatoricli, organigrama gi statul de fimctii;

b) proiectul anusal de buget al bibliotecii;

¢) proiectul planului de investitii, reparatii capitale §i curente;

d) calenderul manifestiirilor culturale anuale;

¢) promovarea imaginii Bibliotecii;

f) realizarea mitsurilor privind imbuniit¥tirea conditiilor de munci;



g) programul anual de pregiitire §i perfectionare al personalulu} de specialitate;
h) atribuirea salariilor de merit pentru personalul ce se evidentiazil In nctivitatea profesionals:
f) - sanctiunile disciplinare.

Art. 36, In cadrul Bibliotecli Judefene ,Gheorghe §incai” Bihor functioneazs Comitetul pentru
Siniitatea gi Securitates Muncii, Comisia de monitorizare, coordonare gi tndrumare metodologic privind
implementarea i dezvoltarea sistemului de control managerial, precum gi comisiile profesionale (pentru
achizitii de documente de bibliotecsi, irtventariere, casare etc.). Acestea se formeazk prin dispozifia
managerului §i au atributii conform actelor normative tn vigoars gi a regulamentelor proprli de organizare
§i functionare aprobate de conducerea institutiei.

CAP. IV - COLECTIILE BIBLIOTECT

A, Structura colectiilor

Art, 37. Colectiile Bibliotecii Judejene ,Gheorghe Sincai” Bihor sunt formate din urmitoarele
categorii de documente: clirtl, publicatli seriale, manuscrise, documente cartografice, documente de muzic
tipliritil, documente audiovizuaie, documente grafice, documente electronice, documente fotografice, alte
documente noncarte de colectii speciale, istoricegte constituite in colectii gi/sau provenite din donatii.

Art, 38. Documentele aflate in colectiile bibliotecii, care au statut de bunuri culturale comune, nu sunt
mijlooe fixe gi sunt evidentiate, gestionate i inventariate tn condiiile legii.

Art. 39. - (1) Eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se aplici numat bunurilor cutturale
comune, uzate fizic gi moral, dupll o perioad de minimum 6 luni de Ia achizitie, prin hotiirfrea conducerti
bibliotecii.

(2) Documentele bunuri culturale comune, giisite lipsi la inventar, se recuperenzi fizic, prin Inlocuirea cu
documente identice, sau valoric, conform legislatiei tn vigoare.

B, Dezvoltarea 3l evidenta colectiflor

Art. 40. - (1) Biblioteca cste obligathi si 5i dezvolte continuu colectiile de documents, prin
achizitionarea periodicli de titluri din productia editorial curentl gi prin completarea retrospectivi, pentru
a asigura o rath optimii de Innoire a colectiilor de 25 ani.

(2) Cregterea anualii a colectiilor bibliotecii trebuie sii fie de mirimum 50 de documente specifice Is 1.000

de locuitori, prin raportare 1a populetia judeului Bihor.
C. Prelucrarea colectillor

Art. 41. - (1) In vederea asiguriirii accesului utilizatorilor la informatiile continute tn documente, fn
bibliotech se realizeazli activitéile specifice de prelucrare curentii a documentelor intrate ssu eflate in
colectiile ¢i, conform standardelor nationale gi internationale tn vigoare.

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

CAP. V - DISPOZITH FINALE

Art. 42. Biblioteca, in baza legilor in vigoare st ou acordul Consiliul Judetean Bihor, dispune de urmAtoarele

drepturi, consténd tn:

a) elaborarea programelor §i proiectelor culturale proprii In concordath cu strategiile netionale gi

b) stabilirea gi utilizarca surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltéirii serviciilor de bibliotec,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;



¢) Inchelerea protocoalelor de colaborare cu alte bibliotec! sau institutii culturale din garki gl stritinitate;
d) participarea Ia reunjuni internationale de specialitate sau la consortii bibliotecare §i le asociatlile
internationals s care sunt membre, achitind cotizatiile gi taxele afarente,

Art. 43. - (1) Anual, menagerul bibliotecii intocmegte rapoarte de evaluare a activititii care sunt prezantate
autorititii tutelare,

(2) Situatiile statistice anuale se transmit de clitre bibliotech, Institutului Nationa! de Statistici, Comisici
Nationale s Bibliotecilor si, 1a solicitare, Diroctiei Generale de Creatie Contemporant, Diversitate Culturali
a Ministeruluf Culturii gi Patrimoniului Nagional, potrivit prevederilor legale.

Art. 44, Programul cu publicul al bibliotecii se desfiigoar Intre orele 10,00 - 18,00 atdt Ia sediul central cit
¢l 1a fillalele acesteia.

Art. 48, - (1) Toji salariafil bibliotecli sunt obl 8 cunoasoli, sl respecte i sit aplice prevederile
prezentulul regulament §i a Regulamentului Intern. In acest scop, Serviciul Resurse Umane, va asigura
transmiterea regulamentelor tuturor compartimentelor din cadrul institutiel, lar geffi serviciilor 1l vor aduce
la cunogtinta salaristilor din subordine.

(2) Totl salariatil bibliotecii sunt obligati sit cunoasch, sl respecte §i 83 aplice prevederile Rogulamentului
de protecfie a datelor cu caracter personal. Pe site-ul bibliotecii §i tn contractele de Inscriere incheiate cu
oititorii, este publicatll politica de confidentialitate a institufiel.

(3) Prezentul nu se substitue Legil 334/2002 a bibliotecilor.

Art. 46. Nelndeplinirea de clitre salariati tn conditii corespunziitoare gi la termenele stabilite s obligstiilor
previizute in prezentul regulament §i In figole de post, este consideratii abatere disciplinarii ¢i se santioncazit
conform Legii 53/2003 - Codul muncii gl a Regulamentului intern.

Art, 47. Prezentul regulament va fi completat ori de ofite orl apar modificliri tn prevederile logale n baza
ciirora a fost elaborat, sau In cazul tn care se modificl organigrama.

Art, 48, Prezentu] Regulsment intril tn vigoare dupéi aprobarea lui de chitre Consiliul Judepean Bihor gi 11
Inloculegts pe cel aprobat anterior.

MANAGER,
Prof. Ligis Antonla MIRISAN






