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REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
A BIBLIOTECII JUDETENE
"ALEXANDRU D. XENOPOL"

ARAD

intocmit in baza prevederilor Legii nr. 334/2002, Legea bibliotecilor republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordinului nr. 2069/1998 a Ministrului
Culturii, pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor
publice

CAPITOLUL |I: ORGANIZAREA BIBLIOTECII

A. DISPOZITII| GENERALE
Art.1
(1) Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" este o biblioteca cu profil enciclopedic, care
este pusa in slujba comunitatii locale si judetene si care permite accesul nelimitat si gratuit la
colectii, baze de date si alte surse proprii de informatii.
(2) Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" asigura egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii
personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de statutul social ori economic, varstd, sex,
apartenenta politica, religioasa sau etnica.
Art.2
(1) Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" Arad este o bibliotecd de drept public cu
personalitate juridica, este organizatd si functioneaza in municipiul resedintd de judet, in
subordinea Consiliului Judetean Arad.
(2) Activitatea Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" se structureazd si se
dimensioneaza raportat la populatia gi la necesitatile ntregii comunitadti judetene si se
finanteaza din bugetul judetului Arad.
(3) Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" indeplineste si functia de bibliotecd publica
pentru municipiul Arad; pentru exercitarea acestei atributii, poate fi finantatd si de catre
consiliul municipal, pe baza realizarii de proiecte sau programe in folosul comunitatii locale.
Art.3
(1) Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" este institutie non-profit, finantatd de la
bugetul judetean.
(2) Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" poate fi finantata si de alte persoane juridice
de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari sau alte
surse legale de venituri.
(3) Biblioteca Judeteand "Alexandru D. Xenopol" oferd utilizatorilor, persoane fizice sau
juridice, pe baza de tarife stabilite anual de conducerea Bibliotecii Judetene si aprobate prin
Hotarari ale Consiliului Judetean Arad, unele servicii, constand din: inchirieri temporare de
spatii, activitati bibliografice si documentare complexe, tehnoredactare, copiere si multiplicare
indiferent de tipul de suport, traduceri, Tmprumut interbibliotecar, navigare pe internet,
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imprumut de bunuri culturale si documente din categoria celor nespecifice co!ectulor dv'\astlnate
imprumutului la domiciliu.
(4) Biblioteca Judeteand "Alexandru D. Xenopol" Arad detine stampil, S|gla -1 ldentltatef
vizuald, precum si de cont bancar (deschis la Trezoreria MunICIpIUIUI Arad) are patnmenu& 51 1§w
organizeaza si conduce contabilitatea propriilor operatiuni financiare, conform reglementarilor
legale in vigoare.

Art.4

Fondurile extrabugetare constituite in conditiile art. 3 (alin. 2 si 3) din prezentul Regulament
precum si contravaloarea materiala a cardurilor de utilizator sunt la dispozitia Bibliotecii
Judetene "Alexandru D. Xenopol" si se vor utiliza, dupad nevoi, pentru construirea si
amenajarea spatiilor de bibliotecd, dezvoltarea colectiilor de documente sau modernizarea si
automatizarea serviciilor de biblioteca, atribuirea de premii, iar disponibilul financiar provenit
din aceste surse si existent la sfarsitul anului se repartizeaza in anul urmator, cu aceeasi
destinatie.

Art.5

Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" are rol de coordonare metodologica pentru
bibliotecile publice de pe raza judetului Arad.

B. ATRIBUTII S1 ACTIVITATI SPECIFICE
Art.6
Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol", ca institutie de culturd ce face parte integrants
din sistemul informational national, indeplineste urmatoarele atributii:
a) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente i organizeaza, in conditiile legii, Depozitul Legal local;
b) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in silile de lectur3,
de informare comunitara, documentare, lectura si educatie permanenta, prin compartimente,
birouri si servicii de informare si imprumut;
c) achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeazi cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si/sau automatizat, formeaza si
indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;
d) desfagoara sau ofera, la cerere, activitati/servicii de informare, cercetare bibliografica si
documentare in sistem traditional sau informatizat; elaboreaza, editeaza ori conserva in baza
de date bibliografia locala curenta, realizata la nivelul comunitatii locale sau judetene;
e) faciliteaza, potrivit resurselor gi oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date, prin imprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si
comunicare la distanta;
f) initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta;
g) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetéri in domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informarii si al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza
si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitétii;
h) intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii si a stadiului implementarii
Sistemului de Control Intern/Managerial;
Art. 7
Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce fi revin potrivit nivelului de organizare,
potentialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerintelor utilizatorilor activi si virtuali, precum
si in baza programelor de dezvoltare pe termen mediu si lung a municipiului si judetului,
biblioteca judeteana realizeaza, in principal, urmatoarele activitati:
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a) colectioneazd documentele necesare organizarii in conditii optime a activititii de i'nféfméré ] 3
documentare si lectura la nivelul comunitétilor [ocaleljudetene realizand compfgtarea Gurenta / -!F
si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, legate, schlmb mterblbhot‘eQar sl prln/\
alte surse legale; "N\ x,H =17
b) realizeaza evidenta globala si individualda a documentelor, in sistem tradltlonaF *.;.Usau"
automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de
inregistrare;
c) efectueaza prelucrarea bibliograficad a documentelor, in sistem traditional sau automatizat,
cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;
d) efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la
domiciliu sau in salile de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a
normelor de evidenta a activitatii zilnice;
e) completeazd, organizeaza, prelucreazd si conservd bunurile culturale de patrimoniu
constituite in colectii speciale si pentru documentele cu regim de depozit legal;
f) ofera informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii
tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, biobibliografii;
g) asigurd satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a
imprumutului interbibliotecar de publicatii interne si internationale;
h) efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de bibliotecad si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si pazé a intregului
patrimoniu;
i) Tntreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicid sau valorici a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;
J) elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;
k) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de
munca intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei
informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturald si de
comunicare a colectiilor;
) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare ale
utilizatorilor activi si potentiali, alte activitdti de marketing sau promovare a serviciilor de
biblioteca;
m) initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor
de biblioteca, formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare;
Art. 8
Biblioteca Judeteand "Alexandru D. Xenopol" asigura asistenta de specialitate pentru
bibliotecile orasenesti si comunale din judetul Arad, constadnd in coordonarea activititii
curente, aplicarea normelor biblioteconomice de evidenta primara, individualad si de strategie
locald prin: indrumare directd in teren; organizarea unor consfatuiri, schimburi de experieta,
dezbateri; elaborarea unor materiale de metodologie bibliotecara; efectuarea de studii,
cercetari analize referitoare la stadiul serviciilor de lectur3, la cerintele de carte si de informare
ale populatiei din mediul rural; programarea pregatirii profesionale a bibliotecarilor din judet.
Art. 9
Pentru indeplinirea atributiilor enuntate, Biblioteca Judeteanad "Alexandru D. Xenopol" Arad
organizeaza urmatoarele servicii, birouri i compartimente cu sarcini si actiuni specifice, astfel:

Pag. 3 din 20



9.1 Serviciul Catalogarea si Digitizarea Colectiilor AT\
Serviciul Catalogarea si Digitizarea Colectiilor este condus de un sef de serviciu, se'afla in |
subordinea managerului si are in subordine: Compartimentul Eviden;a;i“DéQOd'{ta(e,é//é;>J,fi_
Prelucrarea Colectiilor si Biroul Digitizarea si Conservarea Colectiilor. . 4
Obiectivele specific ale sefului de serviciu: e 2
(1) coordoneaza activitatea Serviciului Catalogarea si Digitizarea Colectiilor;

(2) actualizeaza periodic fisa postului pentru salariatii din subordine;

(3) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei;

(4) intocmeste programul anual de activitate al serviciului, iar, dup3 aprobare, ia

masurile pentru realizarea lui;

Obiectivele specifice ale sefului de birou:

(1) elaboreaza metodologii pentru activitdtile specifice biroului;

(2) coordoneaza prezenta si serviciile din mediul online ale institutiei (website-ul institutiei,
Biblioteca Digitald, prezenta pe retelele de socializare etc.);

(3) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei;

(4) intocmeste programul anual de activitate al biroului, iar, dupa aprobare, ia mésurile pentru
realizarea lui;

a. Atributiile Compartimentului Evidenta, Dezvoltarea si Prelucrarea
Colectiilor:

(1) clasifica titlurile nou intrate in biblioteca: activitatea constd in intocmirea fisei de catalog
prin introducerea in calculator a urmatoarelor date: ISBN, titlu, autor, date publicare, serii,
note, responsabilititi intelectuale principale si secundare pentru toate cartile iar pentru
domeniul 821 se introduce si clasificarea, vedeta de subiect si domeniul;
(2) introducerea pe calculator (conform programului TINREAD) a fintregului fond de carte:
(activitate care constd in introducerea datelor de pe fige: titlu, autor, mentiune de
responsabilitate, date publicare (loc, an, editurd), paginatie, limb&, calificare, domeniu Si
numerele de inventar de pe verso figei, repartitia pe locatii si cota);
(3) uniformizeaza si optimizeaza baza de date a bibliotecii (identificd eventualele erori,
determina varianta corectd, atribuie date corecte prin schimbéri globale sau cumulare);
(4) completeaza catalogul de serviciu (ordonarea alfabeticd a fiselor si intercalarea lor in
catalogul de serviciu);
(5) avizeaza eventualele modificari de structura a cataloagelor, inclusiv propunerile de noi
cataloage;
(6) participa la verificarea si inventarierea fondurilor de carte din biblioteca:
(7) participa la operatiunile activitdti de casare a documentelor uzate moral sau fizic din
colectiile bibliotecii;
(8) transpune in format electronic documentele bibliotecii apartinand patrimoniului cultural scris
in vederea protejarii valorilor de carte bibliofild, a manuscriselor si a promovirii acestora la
nivel european;

b. Atributiile Biroului Digitizarea si Conservarea Colectiilor
(1) efectueaza activitdti de conversie in format electronic a documentelor fizice folosind
echipamente de digitizare;
(2) arhiveaza si creaza copii de siguranta a documentelor electronice obtinute prin procesul de
digitizare pe medii de stocare electronice, conform programului stabilit de conducerea
bibliotecii;
(3) prelucreaza documentele electronice pentru a fi utilizate in mediul online, le incarci sile
adaugé metadate pe platforma software de Biblioteca Digital&
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(4) comunica si colaboreaza cu firme specializate pentru activitati de digitizare, restaurare §;| i
conservare a documentelor institutiei, pentru activitati de mentenanta a echlpamentelora §; e )
programelor IT din institutie; Vi
(5) asigura suport si activitati de formare pentru angajati si public'in folosirea medlulul Gﬂ[mQ $l--‘ ;
a noilor tehnologii;

(6) centralizeaza activitatile de conservare preventiva si curativa in depozitele de documente
ale institutiei;

(7) efectueazs activitati de legatorie si reconditionare a documentelor fizice care necesitd
copertare (documente seriale, administrative etc.) sau sunt deteriorate, cu exceptia
documentelor de patrimoniu sau de valoare care necestitd un regim special de restaurare;

9.2 Serviciul Comunicarea Colectiilor, Animatie Cultural3 si Relatii cu Publicul

Serviciul Comunicarea Colectiilor, Animatie Culturala si Relatii cu Publicul este condus
de un sef de serviciu, se afla in subordinea managerului $i are n subordine: Biroul Animatie

Culturald si Imprumut Carte pentru Copii precum §i un numar de 4 sectii si 6 filiale de
cartier.

Obiectivele specifice ale sefului de serviciu:

(1) coordoneaza activitatea Serviciului Comunicarea Colectiilor, Animatie Culturala si Relatii cu
Publicul;

(2) actualizeaza periodic figa postului pentru salariatii din subordine;

(3) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei;

(4) intocmeste programul anual de activitate al serviciului, iar, dupd aprobare, ia masurile
pentru realizarea lui.

Obiectivele specifice ale sefului de birou:

(1) elaboreaza metodologii pentru activitatile specifice biroului;

(2) coordoneaza si modereaza activitdtile de animatie culturala si comunicarea colectiilor din
cadrul biroului;

(3) participa la intocmirea datelor statistice privind activitatea institutiei;

(4) intocmeste programul anual de activitate al biroului, iar, dupa aprobare, ia masurile pentru
realizarea lui;

a. Atributiile Biroului Animatie Cultural si imprumut Carte pentru Copii:
(1) Tnscrie, reinscrie, informeaza si indruma utilizatorii;
(2) deserveste utilizatorii;
(3) activitati de casierie aferente inscrierii utilizatorilor;
(4) asista cititorii Tn consultarea Catalogului electronic;
(5) asigura intocmirea documentelor statistice si a R.M.F.-ului fondului de carte;
(6) participa la achizitia de carte prin sondarea utilizatorilor;
(7) preia si preda in circuit noile achizitii;
(8) ordoneaza si sistematizeaza permanent cartile la raft conform sistemului acces liber la raft
si ordoneaza cartile in depozit;
(9) realizeaza expozitii de carte;
(10) selectioneaza fondul de carte existent, inaintand propunerea de casare a volumelor uzate
fizic si moral;
(11) urmareste situatia restantierilor, intocmeste somatii;
(12) asigura predarea si preluarea cartilor la legatorie;
(13) participa la inventarierea fondului de carte;
(14) identifica riscurile inerente activitatilor din serviciile de relatii cu publicul;
(15) acceseaza catalogul on line pentru a informa utilizatorii;
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(16) organizeaza manifestarile culturale specifice biroului;

(17) initiaza si supune spre aprobare proiecte culturale specifice biroului: .
(18) sustine parteneriatele cu institutiile de invatamant, colaborarile cu mstltutule asotnatule
ONG- urile din municipiu, judet si din tara; *
(19) organizeaza si colaboreaza la elaborarea expozitiilor temporare tematice;
(20) colaboreaza la actualizarea informatiilor de pe site-ul bibliotecii;

a.1. Atributiile activitatii de Ludoteca:
(1) propune manifestari destinate celor mici, de la cele mai fragede varste;
(2) imbina placut jocul cu lectura, cu educatia;
(3) se spun si se asculta povesti, se creaza literar sau plastic ateliere, se tin spectacole, se
intra Tn rolul personajelor de carte sau de scena, se filmeaza:
(4) perfectioneaza abilitatile pregcolarilor: incluziunea, originalitatea ideilor, curajul formularii i
a sustinerii lor, capacitatea de sinteza si de analiza, integrarea in grup;
(5) se da frau liber imaginatiei copiilor.

b. Atributiile Sectiei Sala de Lectura Carte si Periodice:
(1) Tnscrie, reinscrie, informeaza si indruma utilizatorii;
(2) deserveste utilizatorii;
(3) activitati de casierie aferente inscrierii utilizatorilor;
(4) asista utilizatorii in consultarea Catalogului electronic;
(5) asigura intocmirea documentelor statistice si a R.M.F.-ului fondului de carte;
(6) participa la achizitia de carte prin sondarea utilizatorilor;
(7) preia si preda in circuit noile achizitii;
(8) ordoneaza si sistematizeaza permanent cartile la raft si ordoneaza cartile in depozit;
(9) realizeaza expozitii de carte;

(10) introduce fond vechi de carte;

(11) asigura predarea si preluarea cartilor, ziarelor si revistelor la legatorie;
(12) participa la inventarierea fondului de carte;

(13) identifica riscurile inerente activitatilor din serviciile de relatii cu publicul;

(14) acceseaza catalogul on - line pentru a informa utilizatorii;

(15) asigura copierea xerox a documentelor solicitate de utilizatori;

(16) cunoaste si utilizeaza programul Lex — 2000 pentru utilizatori;

(17) completeaza fise bibliografice electronice minimale;

(18) participa la operatiunea de digitizare a periodicelor;

(19) pune la dispozitia utilizatorilor documentele digitizate.

(20) asigura medierea imprumutului interbibliotecar de carti si publicatii pentru utilizatorii
Bibliotecii in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

c. Atributiile activitatii Sectiei Arta si Multimedia:

) asigura si supravegheaza accesul la Internet al utilizatorilor;
(2) realizeaza expozitii tematice in sectie;

) organizeaza activitati culturale (auditii, videoproiectii, recitaluri muzicale);
(4) Tnscrie, reinscrie, informeaza si indruma utilizatorii;
(5) deserveste utilizatorii;
(6) activitati de casierie aferente inscrierii utilizatorilor;
(7) asista cititorii in consultarea Catalogului electronic;
(8) asigura intocmirea documentelor statistice si a R.M.F.-ului fondului de carte;
(9) participa la achizitia de carte prin sondarea utilizatorilor;
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(10) preia gi preda n circuit noile achizitii; ] ff i
(11) ordoneaza si sistematizeaza permanent cartile la raft conform sistemului acces Ibe: ia raft
si ordoneaza cartile in depozit; \ ~

(12) realizeaza expozitii de carte; *
(13) introduce fondul vechi de carte; =
(14) selectioneaza fondul de carte existent, inaintédnd propunerea de casare a volumelor uzate
fizic si moral;

(15) urmareste situatia restantierilor, intocmeste somatii;

(16) asigura predarea si preluarea cartilor si revistelor la legatorie;

(17) participa la inventarierea fondului de carte;

(18) identifica riscurile inerente activitatilor din serviciile de relatii cu publicul.

d. Atributiile activitatii Sectiei imprumut Carte pentru Adulti
(1) Tnscrie, reinscrie, informeaza si indruma utilizatorii;
(2) deserveste utilizatorii;
(3) activitati de casierie aferente Tnscrierii utilizatorilor;
(4) asista utilizatorii in consultarea Catalogului electronic;
(5) asigura intocmirea documentelor statistice si a R.M.F.-ului fondului de carte;
(6) participa la achizitia de carte prin sondarea utilizatorilor;
(7) preia si preda in circuit noile achizitii;
(8) ordoneaza si sistematizeaza permanent cartile la raft conform sistemului acces liber la raft
si ordoneaza cartile in depozit;
(9) realizeaza expozitii de carte;
(10) selectioneaza fondul de carte existent, inaintdnd propunerea de casare a volumelor uzate
fizic si moral,
(11) urmareste situatia restantierilor, intocmeste somatii;
(12) asigura predarea si preluarea cartilor, ziarelor si revistelor la legatorie;
(13) participa la inventarierea fondului de carte;
(14) identifica riscurile inerente activitatilor din serviciile de relatii cu publicul;
(15) imprumuta asociatiilor, scolilor si persoanelor cu dizabilitati de vedere aparatele Daisy -
Cartea céldtoare sau organizeaza activitati la sediul institutiei pentru aceasta categorie de
utilizatori;
(16) acceseaza catalogul on line pentru a informa cititorii.
e. Atributiile activitatii Sectiei Colectii Speciale (Patrimoniu):
(1) toate activitatile respecta prevederile Legii nr.182/2000 - Legea privind protejarea
patrimoniului cultural national mobil, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;
(2) pune la dispozitia cercetatorilor fondul de carte rara;
(3) editeaza lucrari de cercetare;
(4) participa ocazional cu lucrari la simpozioane si sesiuni de comunicari locale, in tard sau
peste hotare;
(5) realizeaza expozitii de carte rara tematice;
(6) participa la verificarea gestionara anuala a fondului de carte din domeniul public privat;
(7) implica fondul de carte in desfagurarea unor proiecte locale, nationale gi internationale;
(8) stabileste relatii de colaborare referitoare la cartea veche cu institutii similare din tara si
din strainatate;
(9) stabileste colaborari cu institutii culturale, dar si cu persoane fizice (cercetatori, profesori,
studenti) din municipiu si din tara;
(10) evalueaza periodic starea fizicd a fondului de carte.
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f. Atributiile activitatii Filialelor Aurel Vlaicu, Micalaca, Aradul Nnu, S‘amcolaul
Mic, “SEVER BOCU” Sega, “SPERANTA ” Parneava /
(1) desfasoara activitati specifice Sectu!or Imprumut Carte pentru Adultl respectw Blroulm
Animatie Culturala si Imprumut Carte pentru Copii . f’r’/,

B

9.3 Compartiment Marketing, Metodic, Bibliografic, Documentare si Cercéia{;é

a. Atributiile activitatii marketing:
(1) organizeaza manifestarile culturale inscrise Tn calendarul bibliotecii si aprobate prin buget;
(2) initiaza si supune spre aprobare proiecte culturale;
(3) asigura continuitatea proiectelor culturale demarate;
(4) coordoneaza si modereaza manifestarile culturale;
(5) sustine parteneriatele cu institutille de nvatdmant, colaborérile cu institutiile, asociatiile,
ONG- urile din municipiu, judet si din tara;
(6) organizeaza si colaboreaza la elaborarea expozitiilor temporare tematice;
(7) intocmeste calendarul anual al aniversarilor culturale;
(8) colaboreaza la nevoie, la realizarea actiunilor culturale ale bibliotecii;
(9) colaboreaza cu reviste de specialitate;
(10) colaboreaza la actualizarea informatiilor de pe site-ul bibliotecii;
(11) contribuie la elaborarea si redactarea publicatiilor bibliotecii;
(12) colaboreaza cu revistele de specialitate din tara pentru promovarea imaginii institutiei;
(13) efectueaza traduceri din/in engleza, la nevoie;
(14) participa la cursurile si schimburile profesionale, conferintele si workshop-urile prevazute
in proiectele nationale si internationale ale bibliotecii;

b. Atributiile activitatii metodice:
(1) coordoneaza metodologic activitatea bibliotecilor comunale si oragenesti de pe raza
judetului Arad;
(2) asigura legatura dintre bibliotecile publice comunale si ordsenesti si Asociatia Nationala a
Bibliotecilor i Bibliotecarilor din Romania, prin furnizarea datelor statistice solicitate de
aceasta, precum si din partea Ministerul Culturii si Identitatii Nationale, in vederea intocmirii
Rapoartelor Statistice Anuale, a Rapoartelor Statistice de Utilizare a bibliotecilor, precum si
alte documente de acest gen privind activitatea lor;
(3) colaboreaza cu administratiile locale pentru alocarea fondurilor necesare participarii
bibliotecarilor din judet la cursurile de calificare si perfectionare din cadrul programelor de
formare profesionala initiate de Institutul National pentru Cercetare si Formare Cultural, aflat
in subordinea Ministerului Culturii si Identitatii Nationale;
(4) organizeaza intalniri metodice cu bibliotecarii la sediul Bibliotecii Judetene;
(5) colaboreaza cu Compartimentul Achizitii publice — componenta carte la distributia spre
bibliotecile comunale si orasenesti a cartilor primite din donatii (de la persoane fizice sau
juridice ) sau cele primite cu titlu gratuit din partea Ministerului Culturii si Identitatii Nationale, in
functie de numarul de cititori ai bibiotecilor comunale si orasenesti;
(6) tine corespondenta cu administratiile locale din judet;
(7) participa in comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor vacante de bibliotecar la
bibliotecile comunale si orasenesti etc.

c. Atributiile activitatii bibliografice, de documentare si cercetare:

(1) alcatuieste periodic bibliografii tematice;
(2) intocmeste si redacteaza, bienal, bibliografia local3;
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(3) colaboreaza cu editurile locale pentru inregistrarea fondului monografic local (Depozﬂ- ‘ \
Legal) si constituirea bibliografiei periodice locale; (x| | ER|
(4) editeaza lucrari stiintifice pe baza documentelor existente in fondul bibliotecii: ! \ S /-
(5) efectueaza periodic cercetari bibliografice si documentare cu daracter cultural — 1st0{‘|c‘\ 3 ¥
geografic, sociologic, etc. pentru a alcatui bibliografii tematice periodice; 0
(6) efectueaza traduceri din/in engleza a unor lucrari editate de institutie; N
(7) contribuie la editarea diverselor publicatii ale institutiei;

(8) se documenteaza si cerceteaza fondul de carte rara al bibliotecii;

(9) organizeaza si realizeaza expozitii de carte rara ale bibliotecii:

(10) asigura legatura intre fondul de carte si beneficiari punand la dispozitia acestora

categoriile bibliografice solicitate

(11) coroboreaza fondurile de carte ale tuturor sectiilor si filialelor din cadrul Serviciului
Comunicarea Colectiilor, Animatie Culturalé si Relatii cu Publicul, selectandu-le in functie de
interesul manifestat de catre beneficiari;

(12) pune in valoare manuscrisele existente si inca nevalorificate de la Biblioteca Judeteana “
“Alexandru D. Xenopol” Arad, una dintre cele mai dotate biblioteci in acest sens din partea de
vest a tarii;

(13) pune in acord fondul de carte digitalizat cu fondul de carte in format traditional contribuind
astfel la conservarea patrimoniului bibliotecii.

9.4. Compartiment Administrativ, Secretariat, Financiar-Contabil:

a) Atributiile activitdtii de administratie si secretariat:
(1) nregistrarea si clasarea tuturor documentelor primite in institutie precum si indosarierea
acestora;
(2) tehnoredactarea, intocmirea si Tnaintarea documentelor emise de institutie citre institutiile
cu care colaboreaza precum si organelor ierarhic superioare;
(3) inregistrarea gi transmiterea tuturor mesajelor telefonice;
(4) asigurarea secretariatului Comisiei de Organizare si Desfisurare a concursurilor de
recrutare de personal contractual.
(5) intocmirea procedurilor operationale ce trebuie urmate pe linie financiar-contabila,
administratie si resurse umane precum si armonizarea acestora in sistemul de control
managerial la nivelul Compartimentului Administrativ; intocmirea Registrul Riscurilor pentru
Compartimentul Administrativ;
(6) intocmirea pontajului lunar, a situatiilor lunare si trimestriale pentru Medicina Muncii:
(7) gestionarea dosarelor de personal conform legislatiei in vigoare;
(8) gestionarea programului de evidenta a personalului angajat REVISAL conform legislatiei in
vigoare;
(9) cunoasterea permanentd a legislatiei privind drepturile salariale si obligatiile la Bugetul
Statului si Bugetul Fondurilor Speciale;
(10) urmarirea, in mod constant, a modificdrilor care intervin in Legislatia Ministerului
Finantelor privind intocmirea declaratiilor;
(11) informarea in legatura cu drepturile salariale ale angajatilor respectand Legea Bugetului
de Stat si a Bugetului Asigurarilor Sociale;
(12) intocmirea in permanentd a situatiei privind posturile ocupate si vacante;
(13) stabilirea drepturilor salariale la angajare, intocmirea contractelor de munca precum si a
actelor de lichidare ale angajatilor;
(14) intocmirea dosarelor de pensionare;
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(15) executarea controlului financiar-preventiv asupra drepturilor de personal; ~ aed \*
(16) participarea la intocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli pentru cheltuielile de personal ?

anuale si repartizate pe trimestru si la actualizarile ce mterwn pe parcursul unw an / %

calendaristic;
(17) intocmirea angajamentului bugetar individual, propunerea de angajare a cheltweh
personal precum si ordonantarea de plata a acestora; e
(18) coordoneaza si participa la intocmirea dlsp02|tnlor privind stabilirea drepturilor salarlale la
orice modificare intervenita conform legislatiei in vigoare.

b) Atributiile activitatii financiar — contabile:
(1) intocmirea registrului de casa pe surse de finantare ale institutiei conform Decretului nr.
209/1976 privind aprobarea Regulamentului operatiunilor de cas3 ale unitatilor socialiste Si
Ordinul Administratie Publica nr. 2634/2015 privind documentele fmanmar—contabﬂe
(2) ridicarea si depunerea in numerar de sume, acte, extrase de cont la Trezoreria Municipiului
Arad, B.R.D.- G.S.G. Arad si CEC BANK Arad; -
(3) manipularea valorilor banesti ale institutiei: predarea de sume b&nesti pentru diurne,
transport, pentru actiunile de cultura desfasurate;
(4) Tntocmirea ordinelor de platé pentru furnizorii de servicii, produse si utilitati;
(5) participarea la intocmirea lunara a situatiilor privind obligatiile la Bugetul de Stat si Bugetul
Asigurarilor Sociale si cunoasterea permanenta a legislatiei privind drepturile salariale si
obllgatule la Bugetul de Stat §I Bugetul Asigurarilor Sociale;
(6) asigurarea, intocmirea si ridicarea documentelor C.A.R. in vederea calculelor salariale
(retineri de la angajati);
(7) urmarirea, in mod constant, a modificarilor care intervin in Legislatia Ministerului Finantelor
privind intocmirea declaratiilor;
(8) informarea in legatura cu drepturile salariale ale angajatilor respectand Legea Bugetului de
Stat si a Bugetului Asigurarilor Sociale;
(9) intocmirea situatiei statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale,
(10) intocmirea lunar a situatiei privind monitorizarea salariilor;
(11) depunerea si intocmirea ori de cate ori este nevoie, a situatiei privind recuperarea
Concediilor de Boald la C.J.A.S. Arad si urmérirea recuperarii sumelor stabilte conform Statului
de Plata.

c) Atributiile activitatii de intretinere:
(1) asigurarea mtretlneru si reparatiilor curente necesare bunei functionari a instalatiilor
sanitare gi a celor electrice aferente serviciilor, birourilor si compartimentelor institutiei;
(2) raspunde de buna functionare a retelei de incalzire;
(3) participarea la inventarierea de gestiune;
(4) ridicarea coletelor si corespondentei de la oficiile postale;
(5) gestionarea magaziei institutiei;
(6) Tntocmirea actelor cu privire la operatiunile din gestiunea sa;
(7) inregistrarea in evidenta tehnicd—operativa a locului de depozitare a operatiilor de primire
si eliberare a bonurilor de consum;
(8) verificarea zilnica a starii instalatilor sanitare si electrice, precum si a spatilor de
depozitare a fondului de carte si part|C|parea efectiva la remedierea acestora;

9.5 Compartiment Achizitii publice:

a) Atributiile activitatii de achizitie carte:
(1) cunoasterea ofertei de carte si a bugetului aprobat pentru achizitia de carte;
(2) cunoasterea cerintelor de lectura;
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(3) studierea pietei editoriale si completarea fondului de carte din diverse surse; i*( ‘; A% :
(4) inregistrarea actelor insotitoare pentru stocurile achizitionate, stabilirea pretuliu pentru _
fiecare u.b. si repartitia scriptica pe sectii a acestora;
(5) primirea, Tnregistrarea, stabilirea pretului pentru fiecare u.b. si repartitia scriptica pé/secttra «c /
cartilor intrate din donatii; -

(6) operarea in RMF a camlor casate conform proceselor verbale;

(7) confruntarea RMF-ului si a actelor contabile doveditoare intrare-iegire carti;

(8) confruntarea RMF-ului general cu RMF-urile serviciului comunicarea co!ectnlor sl relatii cu
publicul (partile: intrare, iesire, recapitulatie);

(9) coordoneaza metodologic modul cum este gestlonata cartea, evidenta ei in Registru de
Miscare a Fondurilor, Registrul de Inventar si activitatea bibliotecilor din judet

(10) primeste, distribuie si supune aprobarii transmiterea spre bibliotecile comunale si
orasenesti a cartilor din donatii (de la persoane fizice sau juridice ) sau primite cu titlu gratuit
din partea Ministerului Culturii si Identitdti Nationale, colaborand cu Compartimentul
Marketing, Metodic, Bibliografic, Documentare si Cercetare - Componenta Metodic.

b) Atributiile activitatii de achizitii publice:
(1) intreprinderea demersurilor necesare pentru finregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii AC in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
(2) elaborarea si, dupa caz, actualizarea/definitivarea si aprobarea, pe baza referatelor de
necesitate transmise de serviciile/birourile/compartimentele Bibliotecii Judetene “Alexandru, D.
Xenopol”, anexa privind achizitile directe si strategia anuala ca instrument managerial utilizat
pentru planificarea $i monitorizarea proceselor de achizitie la nivel de autoritate contractanta
pentru planificarea resurselor necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de
indeplinire a obiectivelor din proiectul managerial;
(3) la solicitarea serviciilor/birourilor/compartimentelor Bibliotecii Judetene “Alexandru, D.
Xenopol”, va acorda sprijin pentru identificarea unor preturi si CPV-uri din baza de date a
SEAP - Catalogul electronic;
(4) impreuna cu angajatii serviciilor/birourilor/compartimentelor Bibliotecii Judetene “Alexandru,
D. Xenopol” care initiaza achizitia vor stabili/verifica codul/codurile CPV. Referatul de
necesitate va fi transmis persoanelor desemnate cu atributii in achizitia publicd pentru
verificarea CPV Tnainte de transmiterea acestuia spre avizare biroului financiar-contabil si spre
aprobare managerului Bibliotecii Judetene “Alexandru, D. Xenopol”;
(9) impreuna cu angajatii serviciilor/birourilor/compartimentelor Bibliotecii Judetene “Alexandru,
D. Xenopol'care initiaza achizitia vor stabili factorii de evaluare precum si criteriul de atribuire.
Referatul de necesitate va fi transmis persoanelor desemnate cu atributii in achizitia publici
pentru stabilirea criteriului de atribuire Tnainte de transmiterea acestuia spre avizare biroului
financiar-contabil §i spre aprobare managerului Bibliotecii Judetene “Alexandru, D. Xenopol”;
(6) desfagurarea achizitiilor de produse/servicii/lucrari prin achizitia directd prin intermediul
Catalogului electronic SEAP-online precum si realizarea achizitiilor offline;
(7) Intocmirea contractelor de achizitie publica de furnizare, de prestare a serviciilor si de
executie a lucrarilor pentru achizitiile directe a caror finalizare impun intocmirea acestui
document;
(8) urmarirea constituirii garantiei de buna executiei i, dupa caz, verificarea instrumentelor de
garantare;
(9) urmarirea si realizarea dupa caz, notificarea contractelor in SEAP;
(10) publicarea documentelor constatatoare aferente achizitiilor directe in SEAP, dupa
transmiterea acestora de catre serviciile/birourile/compartimentele Bibliotecii Judetene
“‘Alexandru, D. Xenopol” si dupa expirarea perioadei de contestatie;
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(11) Tntocmirea si pastrarea dosarului achizitiei publice respectand legislatia i m w.qare W

C. COLECTIILE BIBLIOTECII JUDETENE "ALEXANDRU D. XENOPGL" ARAD Y /|

I. Structura colectiilor Bibliotecii Judetene “Alexandru D. Xenopdl"-‘{ L :

Art.10 e
(1) Colectiile Bibliotecii Judetene sunt formate, dupa caz, din urméitoarele categorii de
documente:
carti;
publicatii seriale;
manuscrise;
microformate (microfilme, microfise);
documente cartografice;
documente de muzica tiparite (partituri);
documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD);
documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arta plastica);
documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale electronice, documente
digitale, e-books);

j. documente fotografice sau multiplicate prin prelucréri fizico-chimice;

k. documente arhivistice;

I. alte categorii de documente, indiferent de suportul material.
(2) Colectiile Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" pot cuprinde si alte documente,
nespecmce bilbiotecilor, istoriceste constituite in colectii sau provenite din donatii
(3) Biblioteca Judeteand "Alexandru D. Xenopol' poate detine si unele documente din
categoria celor care fac parte din fondul arhivistic national, daca acestea provin din colectiile
traditionale ale bibliotecii respective ori din donatii, precum si in cazul achizitionarii lor ca
documente absolut necesare bibliotecii, in conditiile legii.
Art. 11
In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea culturala, documentele
aflate in colectiile Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" au, in conditiile legii, statutul de
bunuri culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.
Art. 12
(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 se constituie, in functie
de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulatia documentelor,
in colectii destinate Tmprumutului la domiciliu si colectii destinate consultarii in s3li de lectura,
de auditii, de informare si documentare.
Art. 13
(1) Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt mijloace fixe, sunt
constituite Tn colectii speciale sau in regim de depozit legal si sunt evidentiate si gestionate in
conformitate cu prevederile legale.
(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii si valorificarii prin studii si
cercetari, iar consultarea lor se face numai in spatiile special amenajate.

S@™me oo T

Il. Constituirea, evidenta i cresterea colectiilor
Art. 14
(1) Colectiile Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" se constituie si se dezvoltd prin
diverse forme de achizitie: cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate,
sponsorizari sau activitati editoriale proprii si prin Depozit Legal local.
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(2) Colectiile unei biblioteci publice trebuie s& asigure unu, dous exemplare din documentele ||
specifice pentru fiecare locuitor, prin raportarea la populatia comunitatii locale, saw judeterle |
pentru care functioneaza biblioteca. N\ A
Art.15 ) | NYOETUL DA
(1) Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" este obligatd s3 isi dezvoltecontinuu
colectiile de documente, prin achizitionarea periodica de titluri din productia editoriald curent,
ca si prin completarea retrospectiva, pentru a asigura o rat3 optimi de innoire a colectiilor de
10 — 25 de ani.

(2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentatd de raportul dintre totalul documentelor
existente in colectiile Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" si totalul documentelor
achizitionate de aceasta.

(3) Cresterea anuald a colectiilor Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" trebuie sa
asigure o rata optima de innoire a colectiilor, dar sa nu fie mai micd de 25 de documente
specifice la 1000 de locuitori, prin raportare la populatia comunitatii judetene, conform legii.
Art. 16

Evidenta documentelor din colectiile bibliotecii se face in sistem automatizat sau/si traditional
conform urmatoarelor norme biblioteconomice, obligatorii pentru toate bibliotecile publice:

(1) intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecii se face numai pe baza unui act
Tnsotitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta/notd de comanda pentru
abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitar;

(2) pentru documentele primite de biblioteca far4 act insotitor de provenienta este obligatorie
intocmirea unui proces verbal de intrare, cu borderou in anexa;

(3) receptia cantitativ-valoricd a documentelor intrate in bibliotecs, se face, indiferent de
modalitatea procurarii sau primirii acestora, in maxim 48 de ore;

(4) daca la receptia documentelor primite se constata lipsuri, exemplare deteriorate, ori alte
neconcordante n raport cu actele insotitoare, se intocmeste un proces verbal ce va fi inaintat
furnizorului/expeditorului, impreund cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru
remedierea situatiei constatate;

(5) neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost ficute abonamente trebuie sesizats
operativ, agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, raspunderea
pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar;

(6) unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de biblioteca, prin
care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numérul de pagini, sau
publicatie seriald cu minimum 48 de pagini, ce primeste numar de inventar:

(7) In vederea inregistrarii in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi cele
cotidiene, se constituie in volume de bibliotec, prin legarea mai multor numere la un loc,
lunar, trimestrial, semestrial sau anual;

(8) unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, este constituitd de
unitatea-suport: disc, banda magnetica, CD, CD-ROM, DVD, caseta, microfilm, etc;

(9) in actele de evidenta global4 si individuald nu sunt admise stersaturi sau modificari decét in
cazuri justificate, cu consemnarea motivelor, in procese verbale ale ciror numere se inscriu la
rubrica ,observatii”;

(10) toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheazi cu stampila sectiei
Comunicarea Colectiilor care se aplicd: pe prima pagina de titlu, verso: pe ultima pagina
imprimata, la sfarsitul textului; pe o pagina de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi, pe
filele i anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau numerotate;
(11) numarul din Registrul Inventar este si numarul unic de identificare al fiecirui volum de
biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei
etichete cu codul de bare.
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Art. 17 - 4 > )
(1) Evidenta globalé si individuald a cartilor, publicatiilor seriale, documentelor audlowzuale §| |
electronice se realizeaza in sistem automatizat (prin softul integrat de biblioteca TINREAD) cu/~
respectarea tuturor elementelor de structura si identificare prevazute de Registrul de Migcare ,a;‘
Fondurilor si Registrul Inventar fiind transpuse si pe suport traditional:

1.1 Evidenta globala-in Registrul de Miscare a Fondunlor (in care se mreg:streaza
fiecare stoc de publlcatu sau alte categorii de documente intrate sau iesite, iar anual se face
totalul existentului);

1.2 Evidenta individuala-in Registrul Inventar (cu numerotare de la 1 la infinit, in care
se inregistreaza fiecare volum de biblioteca);
(2) Evidenta globala si individualda a documentelor audiovizuale si electronice, se face si in
sistem tradltlonal
(3) Ewdenta preliminaré pentru publicatiile seriale se realizeaza in sistem automatizat, prin
utilizarea Modului Control Seriale al softului ‘TINREAD, pana la constituirea in unitati de
evidenta.

lll. Prelucrarea documentelor

Art. 18

(1) In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca Judetean& "Alexandru D. Xenopol" are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de
evidenta, sa realizeze si activitatile specifice de prelucrare curent3 a documentelor intrate sau
aflate in colectiile ei, prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si
indexare, in regim traditional sau automatizat.
(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor in cel mai scurt timp de la intrarea acestuia in biblioteca.
(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor
biblioteconomica integrala si, dupa caz, dupa transferarea lor in gestiunea sectiilor de relatii cu
publicul.

IV. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor
Art.19
(1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului la
domiciliu se pastreaza in sectii, filiale sau puncte de informare si imprumut care ordoneazi
documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematic si in care documentele se
comunica Tn proportie de 70%-100% in sistem de acces liber la publicatii.
(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului la
domiciliu si destinate Tn exclusivitate consultarii in sali de lectura, de auditii sau de vizionare,
se pastreaza in depozite sau incdperi speciale, in care, de reguld, documentele sunt
conservate gi ordonate potrivit cotei de format, tipului de suport material sau tematicii.
(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite si
conservate in colectii speciale ori in Depozit Legal local §i sunt pastrate in depozite sau
incaperi speciale, potrivit particularitatilor de conservare, tipului de suport material, cotei de
format sau altor criterii, istoriceste adoptate.
Art. 20
Documentele Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" se constituie in gestiuni, la nivelul
tuturor compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate
si/sau utilizate Tn relatia cu publicul.
Art. 21
(1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material pentru
lipsurile din inventar.
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(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor i documente |
beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient de 0,3% scidere din totalul fondului inventariat, /
reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi ?niétUra‘t_e‘ ori unor’. /,
pagube provocate din riscul minimal al serviciului. B | NP/
(3) In cazuri de fortd majora, incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii-care-nu
implica o raspundere personald, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a
documentelor distruse.
Art. 22
(1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi eliminate
din colectiile Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol", in conditiile legii, la minimum 6 luni
de la achizitie, dupa verificarea stérii documentelor de catre o comisie interna de avizare a
propunerilor de casare.
(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din
colectiile bibliotecii, dacd nu mai pot fi utilizate Tn servirea intereselor de informare ale
utilizatorilor, dupa minimum 2 ani de la primirea lor in bibliotecA.
(3) Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea conducerii Bibliotecii Judetene
"Alexandru D. Xenopol", la propunerea comisiei interne de casare.
Art. 23
Conform Legii nr. 334/2002 reactualizata, art. 40, alin. 8, colectiile de documente din Biblioteca
Judeteana "Alexandru D. Xenopol" se verifica prin inventarieri periodice, astfel:
colectia care cuprinde pana la 10.000 de documente - o dati la 4 ani
colectia care cuprinde intre 10.001 - 50.000 de documente - o dati la 6 ani
colectia care cuprinde intre 50.001 - 100.000 de documente - o dati la 8 ani
colectia care cuprinde ntre 100.001 - 1.000.000 de documente - o dati la 10 ani
e. colectia cu peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

(1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii scrise, in conditiile legii.
(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu Registrele
Inventar, actele de intrare-iesire n si din gestiune, si cu Registrul de Miscare a Fondurilor.
(3) Procesul verbal de predare-primire se intocmeste in 3 exemplare (unul pentru partea care
preda, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii si cuprinde:

(a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric Si
valoric, pe categorii de documente, precum si situatia documentelor eventual nerestituite,
neinregistrate, lipsd ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincta a acestora pe
borderouri.

(b) conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-
primire gi recuperarea eventualelor lipsuri.

coow

D. PERSONALUL $I CONDUCEREA BIBLIOTECIH JUDETENE
"ALEXANDRU D. XENOPOL"
Art. 24
(1) Personalul Bibliotecii Judetene “Alexandru D. Xenopol” se compune din:
a. personal de specialitate (bibliotecari, documentarist, economisti, referenti de
specialitate);
b. personal de intretinere (muncitori calificati).
(2) In elaborarea organigramei se iau in calcul urmatoarele:
a. pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 4 posturi de
executie;
b. pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de
executie;
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(3) Statul de functii si organigrama bibliotecii se aproba de catre Consiliul Judetean Arad
Art. 25 \ \ \&

(1) Angajarea personalului de specialitate din Biblioteca Judeteans se reahzeaza prm Onat.rps}-f""
organizat de conducerea bibliotecii, potrivit H.G. 286/2011 si H.G! 1027/2014. : ) Z
(2) Recrutarea personalului din Biblioteca Judeteana se face cu prioritate, prin selectla de
specialisti cu studii superioare de specialitate, de scurtd durata, sau cu studii postliceale de
profil.

(3) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatdmant superior, de
invatamant de scurtd durata sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare a unor cursuri de
specialitate.

(4) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii
se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(5) Cursurile de formare profesionala initiala si continua a bibliotecarilor din bibliotecile publice
sunt organizate de Centrul pentru Formare, Educatie Permanenté si Management in domeniul
Culturii din subordinea Ministerului Culturii si Identitétii Nationale, cu consultarea asociatiilor
profesionale de profil $i cu avizul Ministerului Educatiei Nationale, Ministerul Muncii si Justitiei
Sociale.

Art. 26

Atributiile si competentele personalului din Biblioteca Judeteana se stabilesc prin fisa postului,
conform organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre
director pe baza Regulamentului de Organizare si Functionare al Bibliotecii Judetene
"Alexandru D. Xenopol".

Art. 27

Evaluarea, promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din
Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" se realizeaza in conformitate cu prevederile
legale.

Art. 28

Conducerea Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" este obligata si asigure formarea
profesionala initiala si continua a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum
5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget, conform art.50 alin. (1) din Legea
bibliotecilor nr.334/2002 , republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 29

Conducerea Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" este asiguratd de céatre un
manager/director numit de Consiliul Judetean Arad in conditiile legii.

Art. 30

(1) In cadrul Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" functioneazid un consiliu de
administratie, cu rol consultativ.

(2) Consiliul de administratie este condus de director, in calitate de presedinte, si este format
din 6 membri, astfel: director, director adjunct, sef serviciu-2 persoane si sef birou-2 persoane,
precum gi un reprezentant al autoritatii tutelare, desemnat de aceasta. Secretarul este unul din
membirii consiliului de administratie, numit de presedinte, prin rotatie.

(3) Atributiile consiliului de administratie sunt urmatoarele :

a) supune dezbaterii i avizeaza Raportul de activitate anual si Planurile de activitate anuale
si trimestriale;

b) avizeaza strategia de dezvoltare a Bibliotecii Judetene pe termen scurt, mediu si lung in
ceea ce priveste activitatea de specialitate si administrativd, numar de personal, precum si cu
privire la baza materiala;

C) analizeaza si avizeaza programele de perfectionare si specializare propuse de consiliul
stiintific;
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d) propune lucrérile de investitii, reparatii capitale si dotari stabilind in fiecare ca# priorifafile; | \
e) analizeaza si propune masuri de paza, securitate, protectie contra incendijlor, precum Si

orice alte masuri de protejare a publicului cititor si a bunurilor BibIiotecii‘:‘.ld'uqéténe, n f“
conformitate cu reglementarile legale n vigoare; . NN AQ

f) analizeaza si propune masuri de protectie a personalului de specialitate si admiﬁi-éiféiif\k_f‘g_f&d ’
de noxele la care acesta este supus in activitatea curents (atelier de legatorie si restaurare,
depozite de carti, sectii de imprumut carte la domiciliu etc);

g) asigurd legatura permanentsd cu sindicatul din Bibliotec3 in scopul rezolvarii optime a
problemelor de munca; ;

h) analizeaza si propune Consiliului Judetean statul de functii si organigrama Bibliotecii;

i) analizeaza si propune Consiliului Judetean proiectul de buget anual:

J) aproba structura si atributiile comisiilor de specialitate din institutie;

k) analizeaza stadiul indeplinirii obiectivelor din programele anuale si trimestriale de activitate
si ia masuri in cazul neindepliniri acestora in conformitate cu Codul Muncii si alte acte
normative in vigoare;

) analizeaza periodic modul de lucru al comisiilor de specialitate si ia masurile ce se impun in
m) evalueaza activitatea desfasuratd de intregul colectiv al Bibliotecii Judetene Tn adunarea
generala a salariatilor ce se convoaca anual:

n) indeplineste orice alte atributii stabilite prin hotarari ale Consiliului Judetean Arad,;

0) avizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii.

p) Consiliul de administratie se intruneste ori de cate ori este necesar la convocarea
presedintelui sau a 1/3 din numarul membrilor. Dezbaterile au loc conform ordinii de zi stabilite
pe baza proiectului comunicat de presedinte (sau dup caz de delegatul acestuia) cu cel putin
5 zile Tnainte. Dezbaterile se consemneaz intr-un registru sigilat si parafat de presedintele
Consiliului de administratie, iar procesul verbal se semneazi de persoana care a prezidat
sedinta si de secretar.

r) Hotararile Consiliului de administratie se iau cu majoritate simpla de voturi din numarul
membrilor sai.

Art. 31

(1) Conform Legii nr. 334/2002, art. 55, alin. 1, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare, in cadrul Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" functioneaza un consiliu
stiintific, cu rol consultativ in domeniul dezvoltérii colectiilor, in domeniul cercetirii stiintifice si
al activitatii culturale.

(2) Conform Legii nr. 334/2002, art. 55, alin. 2, republicats, cu modificirile si completarile
ulterioare, consiliul stiintific este format din 5 membri si cuprinde bibliotecari, specialisti in
domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin decizie a
managerului/directorului.

Art. 32

Directorul Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" raspunde de organizarea i
functionarea bibliotecii pe baza organigramei, statului de functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare a bibliotecii, elaborate in conditiile legii si aprobate de catre Consiliul
Judetean Arad.

CAPITOLUL Il. FUNCTIONAREA BIBLIOTECII

A. DREPTURILE $I OBLIGATIILE UTILIZATORILOR
Art. 33

Accesul utilizatorilor la informatii $i documente necesare informarii, la colectiile, serviciile si
programele Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol” Arad se face in conformitate cu
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prevederile legale referitoare la colectiile bibliotecilor, protectia patrimoniului q_dljtural,,'natip.r.]ai,=__ \

la drepturile de autor si drepturile conexe.
Art. 34

Biblioteca intocmeste un  CONTRACT DE UTILIZARE A 'SERVICILOR: BIBLIOTECH

it ] { i
A | / |

"ALEXANDRU D. XENOPOL” Arad si un REGULAMENT PRIVIND' RELATHLE,/

BIBLIOTECII JUDETENE “ALEXANDRU D. XENOPOL” ARAD CU UTILIZATORI-S1
PUBLICUL, regulament intern destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:

a) serviciile oferite si orarul de functionare in relatia directa cu utilizatorii si publicul:

b) conditiile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in biblioteca:

c) conditile in care se asigurd accesul la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de
bibliotec3;

d) obligatiile utilizatorilor privind conduita in biblioteca, precum si fatd de documentele
imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

e) categoriile gi numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate la domiciliu, precum
si termenele de imprumut si de prelungire;

f) sanctiunile ce se aplica utilizatorilor in cazul nerespectérii obligatiilor prevazute in
Regulamentul privind relatiile Bibliotecii Judetene “Alexandru D. Xenopol” Arad:

g) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 35

a) Regulamentul privind relatiile Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol” Arad
trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in momentul inscrierii lor la bibliotecs, precum si
Tn orice alta forma de publicitate din interiorul institutiei.

b) La finscrierea utilizatorilor se vor semna Contractul de utilizare a serviciilor
Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol” Arad si Declaratia de consimtamant
privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

c) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele acte referitoare la persoana care
sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora.

d) Pentru utilizatorii in varsta de pana la 14 ani, raspunderea morala si materiald revine
reprezentantilor legali (parinti, tutori), semnatarii contractului de utilizare a serviciilor
Bibliotecii si a declaratiei de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter
personal.

e) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivé a permisului i / sau de
nereclamarea pierderii acestuia.

Art. 36

(1) Restituirea documentelor imprumutate se face la termenele stabilite prin Regulamentul
privind relatiile Bibliotecii Judetene ”Alexandru D. Xenopol” Arad. in cazul intarzierilor
pentru perioadd mai mare de 4 luni de depasire a restituirii la termen a documentelor
imprumutate, Biblioteca va notifica utilizatorului acest lucru prin telefon, sms si/sau scrisoare
astfel:

a) Tn termen de 4 luni de zile de la expirarea datei de restituire, utilizatorul va fi anuntat
telefonic despre intarziere si obligatia restituirii documentelor imprumutate;

b) in termen de 30 de zile de la anuntul telefonic, utilizatorul restantier va primi o noua
notificare prin sms,

c) in termen de 30 de zile de la expedierii notificarii prin sms, utilizatorului restantier i se
trimite notificare prin scrisoare,

d) in termen de 30 de zile de la expedierea notificarii prin scrisoare, utilizatorului
restantier i se trimite din nou o notificare prin scrisoare;
(2) Daca utilizatorul restantier si-a schimbat domiciliul si acest lucru nu este cunoscut de
Biblioteca, responsabilul serviciului cere, printr-o adresa catre Serviciul Public Comunitar de
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Evidentd a Persoanelor — Primaria Municipiului Arad s& comunice Bibliotecii JUdetene ndul
domiciliu al cititorului. Tn cazul in care Serviciul Public Comunitar de Evidenta a: Persoanelor . !
Primaria Municipiului Arad nu are cunostintd de noul domiciliu, se va proceda [a scoaterea
cartilor din evidenta, |la cererea bibliotecarului gestionar. . X ¢ /
(3) In urma epuizarii cailor de actiune enumerate mai sus si In termen de 30" de’;;r}e de\da 7
expedierea acestei ultime notificari, utilizatorul restantier va fi actionat in instanta- pent/u
recuperarea fizica sau valorica a documentelor apartinand Bibliotecii si a taxelor aferente.

Art. 37

(1) Tn cazul nerestituirii la termenul stabilit a documentelor imprumutate, utilizatorul este obligat
la una dintre urmatoarele sanctiuni, gradual, la:

— suspendarea dreptului de imprumut pe o duratd egald cu perioada intarzierii, pentru
maximum 3 luni de depasirea termenului de restituire,

— perceperea penalittilor de intarziere conform legii si calculate automat prin sistemul
integrat de biblioteca TinRead, (in functie de numarul de documente imprumutate, de
numarul de zile de intarziere si eventualul caracter de recidiva al faptei) pentru
perioade mai mari de 3 luni de depasire a termenului de restituire;

(2) Tn perioada in care utilizatorul/salariatul Bibliotecii este restantier nu are dreptul de a mai
imprumuta, de la nici una dintre sectiile/filialele Bibliotecii, alte pubhcat,u de asemenea, orice
operatie de imprumut se suspend& pana la solutionarea problemei restituirii sau despagubirii
Bibliotecii.
(3) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca, bunuri culturale
comune de catre utilizatori, se sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice
sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de
inflatie la zi, la care se adaugd o suma echivalentd cu de pana la 5 ori fatd de pretul astfel
calculat. Pentru calcularea valorii documentului aflat in situatia prevazutd mai sus se va aplica
urmatoarea formula de calcul:
Valoarea de inventar x Indice pret de consum x (Indice de multiplicare+ un coeficient intre 1-5
stabilit in functie de valoarea ub-ului care suporta penalizarea)/100
In care:
— valoarea de inventar = pretul documentului inregistrat in Registrul Inventar;
— indicele preturilor de consum = reprezinta produsul indicilor din anul urmator aparitiei
documentului pana la anul de referinta
indicele de multiplicare = reprezintd valoarea de penalizare si este stabilit la valoarea unui
coeficient intre 1-5 stabilit in functie de valoarea ub-ului care suporti penalizarea

B. DISCIPLINA MUNCII
Art. 38
Directorul si directorul adjunct asigura respectarea disciplinei muncii si coordoneazé activitatea
personalului din subordine.
Art. 39
Respectarea disciplinei este obligatorie pentru tot personalul, sanctionarea abaterilor de la
disciplina muncii facandu-se in conditiile prevazute de Codul Muncii si a Regulamentului de
Ordine Interioara al Bibliotecii Judetene.

C. DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE
Art. 40
Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" dispune de autonomie administrativd si
profesionala in raport cu autoritatea tutelara, constand in:
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(1) dreptul de a se conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau rellgioase ] 3 v
(2) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanta cu strategule /f
nationale si internationale; . Ll LN
(3) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri Tn vederea dezvoltarii servrculcﬁ*ne/
biblioteca, Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare; ——

(4) incheierea de protocoale de colaborare sau de cooperare cu alte biblioteci si institutii
culturale din tara si strainatate, conform obiectivelor si strategiei general stabilite de/in
colaborare cu autoritatile tutelare;

(5) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente.

Art. 41

(1) Pentru sprijinirea materiala a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de
participare a specialigtilor din acestea la programe culturale si de formare continua a
personalului de specialitate, Biblioteca Judeteana "Alexandru D. Xenopol" se poate asocia cu
alte biblioteci sau cu alte institutii culturale si pot crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile si cotele de participare la finantarea programelor realizate prin asociere se
stabilesc si se aproba de catre autoritatea tutelara.

Art. 42

Ordonatorul principal de credite (Consiliul Judetean Arad) are obligatia de a finanta activitatea
Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" potrivit standardelor de finantare stabilite in
conditiile Legii nr. 334/2002 (Legea bibliotecilor republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare) si in conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii
Judetene "Alexandru D. Xenopol" Arad.

Art. 43

(1) Anual, conducerea Bibliotecii Judetene "Alexandru D. Xenopol" intocmeste un raport de
autoevaluare a activitatii bibliotecii, care se prezintd Consiliului de Administratie si Consiliului
Stiintific, precum si Consiliului Judetean Arad.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit de catre Biblioteca Judeteana atat Institutului
National de Statistica cat si Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Directiei Lecturd Publica,
Cultura Scrisa a Ministerului Culturii si Identitatii Nationale, potrivit prevederilor legale.

Art. 44

(1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza Biblioteca Judeteana "Alexandru D.
Xenopol" se poate face numai in cazul asigurdrii unor sedii care respecta standardele de
functionare, in conditiile Legii nr. 334/2002 (Legea bibliotecilor republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare).

(2) In situatia prevazuta la art. 52, alin.1, autoritatile locale si judetene au obligatia sa asigure
continuitatea neintrerupta a activitatii bibliotecii.
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