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           Preşedinte





                                                                       Nicolae Ioţcu

Anexa nr. 3
REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A BIBLIOTECII JUDEŢENE "A. D. XENOPOL" ARAD

(conform H.C.J. Arad nr. 167/26.07.2013)
Întocmit în baza prevederilor Legii nr. 334/2002 (Legea bibliotecilor), reactualizată în 2013,  O.U. 189/25.11.2008 privind managementul instituţiilor de cultură cu modificările şi completările aduse de O.U.G. 77/29.06.2013 şi a Regulamentului Cadru de organizare şi funcţionare a bibliotecilor publice.

A. ORGANIZAREA BIBLIOTECII

I. DISPOZIŢII GENERALE

Art.1 

(1) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" este bibliotecă cu profil enciclopedic, care este pusă în slujba comunităţii locale şi judeţene şi care permite accesul nelimitat şi gratuit la colecţii, baze de date şi alte surse proprii de informaţii.
(2) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" asigură egalitatea accesului la informaţii şi la documentele necesare informării, educaţiei permanente, petrecerii timpului liber şi dezvoltării personalităţii utilizatorilor, fără deosebire de statutul social ori economic, vârstă, sex, apartenenţă politică, religioasă sau etnică.

Art.2

(1) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" Arad este o bibliotecă de drept     public  cu personalitate juridică, este organizată şi funcţionează în municipiul reşedinţă de judeţ, în subordinea Consiliului Judeţean Arad.

(2) Activitatea Bibliotecii Judeţene "A. D. Xenopol" se structurează şi se dimensionează raportat la populaţia şi la necesităţile întregii comunităţi judeţene şi se finanţează din bugetul judeţului Arad.
(3) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" îndeplineşte şi funcţia de bibliotecă publică pentru municipiul Arad; pentru exercitarea acestei atribuţii, poate fi finanţată şi de către consiliul municipal, pe baza realizării de proiecte sau programe în folosul comunităţii locale.

Art.3

(1) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" este instituţie non-profit, finanţată de la bugetul judeţean.

(2) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" poate fi finanţată şi de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum şi de persoane fizice, prin donaţii, sponsorizări sau alte surse legale de venituri.
(3) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" oferă utilizatorilor, persoane fizice sau juridice, în condiţiile legii şi cu avizul autorităţii tutelare, unele servicii pe bază de tarife, constând din: închirieri temporare de spaţii, activităţi bibliografice şi documentare complexe, tehnoredactare, copiere şi multiplicare indiferent de tipul de suport, traduceri, împrumut interbibliotecar, navigare pe Internet, împrumut de bunuri culturale şi documente din categoria celor nespecifice colecţiilor destinate împrumutului la domiciliu (vezi Anexa 1).

Art.4

Fondurile extrabugetare constituite în condiţiile art.3 (alin. 2 şi 3) din prezentul Regulament, precum şi contravaloarea materială a cardurilor de cititor sunt la dispoziţia Bibliotecii Judeţene "A. D. Xenopol" şi se vor utiliza, după nevoi, pentru construirea şi amenajarea spaţiilor de bibliotecă, dezvoltarea colecţiilor de documente sau modernizarea şi automatizarea serviciilor de bibliotecă, atribuirea de premii, iar disponibilul financiar provenit din aceste surse şi existent la sfârşitul anului se repartizează în anul următor, cu aceeaşi destinaţie.

Art.5

Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" are rol de coordonare metodologică pentru bibliotecile publice de pe raza judeţului Arad. 

II. ATRIBUŢII ŞI ACTIVITĂŢI SPECIFICE

Art.6

Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol", ca instiuţie de cultură ce face parte integrantă din sistemul informaţional naţional, îndeplineşte următoarele atribuţii:

a). constituie, organizează, prelucrează, dezvoltă, conservă şi pune la dispoziţia utilizatorilor colecţii enciclopedice de documente; organizează, în condiţiile legii, şi Depozitul legal local.

b). asigură servicii de împrumut de documente la domiciliu şi de consultare în sălile de lectură, de informare comunitară, documentare, lectură şi educaţie permanentă, prin compartimente, birouri şi servicii de informare şi împrumut.

c). achiziţionează, constituie şi dezvoltă baze de date, organizează cataloage şi alte instrumente de comunicare a colecţiilor, în sistem tradiţional şi/sau automatizat, formează şi îndrumă utilizatorii în folosirea acestor surse de informare.

d). desfăşoară sau oferă, la cerere, activităţi/servicii de informare bibliografică şi de documentare, în sistem tradiţional sau informatizat; elaborează, editează ori conservă în baza de date bibliografia locală curentă, realizată la nivelul comunităţii locale sau judeţene.

e). facilitează, potrivit resurselor şi oportunităţilor, accesul utilizatorilor şi la alte colecţii ori baze de date, prin împrumut interbibliotecar intern şi internaţional ori servicii de accesare şi comunicare la distanţă.

f). iniţiază, organizează sau colaborează la programe şi acţiuni de diversificare, modernizare şi automatizare a serviciilor de bilbiotecă, de valorificare a colecţiilor de documente şi a tradiţiilor culturale, de animaţie culturală şi de educaţie permanentă.

g). efectuează, în scopul valorificării colecţiilor, studii şi cercetări în domeniul biblioteconomiei, ştiinţelor informării şi al sociologiei lecturii, organizează reuniuni ştiinţifice de profil, redactează şi editează produse culturale necesare membrilor comunităţii.

h). întocmeşte rapoarte periodice de autoevaluare a activităţii şi a stadiului implementării Sistemului de Control Intern/Managerial. 

Art.7

Pentru îndeplinirea atribuţiilor şi competenţelor ce îi revin potrivit nivelului de organizare, potenţialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerinţelor utilizatorilor activi şi virtuali, precum şi în baza programelor de dezvoltare pe termen mediu şi lung a municipiului şi judeţului, biblioteca judeţeană realizează, în principal, următoarele activităţi:   


a). colecţionează documentele necesare organizării în condiţii optime a activităţii de informare, documentare şi lectură la nivelul comunităţilor locale/judeţene, realizând completarea curentă şi retrospectivă a colecţiilor prin achiziţii, transfer, donaţii, legate, schimb interbibliotecar şi prin alte surse legale.


b). realizează evidenţa globală şi individuală a documentelor, în sistem tradiţional şi/sau automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora în unităţi de înregistrare.


c). efectuează prelucrarea bibliografică a documentelor, în sistem tradiţional sau automatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare şi indexare.


d). efectuează operaţiuni de împrumut al documentelor pentru studiu, informare şi lectură la domiciliu sau în sălile de lectură, cu respectarea regimului de circulaţie a documentelor şi a normelor de evidenţă a activităţii zilnice.


e). completează, organizează, prelucrează şi conservă bunurile culturale de patrimoniu constituite în colecţii speciale şi pentru documentele cu regim de depozit legal


f). oferă informaţii bibliografice şi întocmeşte, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes şi temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, biobibliografii.


g). asigură  satisfacerea unor interese de studiu şi informare prin practicarea, la cerere, a împrumutului interbibliotecar de publicaţii interne şi internaţionale.


h). efectuează  activităţi de igienizare a spaţiilor de bibliotecă şi de asigurare a condiţiilor microclimatice de conservare a colecţiilor, precum şi condiţiile de protecţie şi pază a întregului patrimoniu.


i). întreprinde operaţiuni de avizare a restanţierilor, de recuperare fizică sau valorică a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, în condiţiile legii.


j). elimină periodic din colecţii documentele uzate moral sau fizic.


k).organizează activităţi de formare şi informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de muncă intelectuală, prin promovarea colecţiilor, a serviciilor bibliotecii şi a tehnologiei informaţiei (IT), precum şi prin realizarea unor acţiuni specifice de animaţie culturală şi de comunicare a colecţiilor.


l). organizează acţiuni de sondare a intereselor de studiu, lectură, informare şi documentare ale utilizatorilor activi şi potenţiali, alte activităţi de marketing sau promovare a serviciilor de bibliotecă.


m). iniţiază proiecte, programe şi forme de cooperare bibliotecară pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecă, formarea continuă a personalului şi atragerea unor surse de finanţare.

Art.8

Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol"  asigură asistenţa de specialitate pentru bibliotecile orăşeneşti şi comunale din judeţul Arad, constând în coordonarea activităţii curente, completarea colecţiilor, aplicarea normelor biblioteconomice de evidenţă primară, individuală şi de strategie locală prin :

- îndrumare directă în teren;

- organizarea unor consfătuiri, schimburi de experieţă, dezbateri;

- elaborarea unor materiale de metodologie bibliotecară;

- efectuarea de studii, cercetări analize referitoare la stadiul serviciilor de  

   lectură, la cerinţele de carte şi de informare ale populaţiei din mediul  

   rural .

- programarea pregătirii profesionale a bibliotecarilor din judeţ.

Art.9

Pentru îndeplinirea atribuţiilor enunţate, Biblioteca Judeţeană „A.D. XENOPOL” Arad organizează următoarele servicii, birouri şi compartimente cu sarcini şi acţiuni specifice, astfel:
III. Biroul Administrativ:

a. Activitatea de secretariat, caserie, administraţie:

· înregistrarea şi clasarea tuturor  documentelor primite în instituţie precum şi  îndosarierea acestora;

· tehnoredactarea, întocmirea şi înaintarea documentelor emise de instituţie către instituţiile cu care colaborează precum şi organelor ierarhic superioare;

· înregistrarea şi transmiterea tuturor mesajelor telefonice;

· asigurarea  secretariatului  (evidenţa documentelor elaborate de  Comisie, tehnoredactarea şi centralizarea materialelor elaborate de aceasta) Comisiei de monitorizare, coordonare    şi îndrumare metodologică a sistemului de control managerial;

· întocmirea  procedurilor operaţionale ce trebuie urmate pe linie financiar-contabilă , administraţie şi resurse umane precum şi  armonizarea acestora utilizate în sistemul  de control managerial la nivelul Biroului Administrativ; întocmeşte Registrul Risurilor pentru Biroull Administrativ.
· întocmirea pontajului lunar, situaţiilor lunare şi trimestriale pentru Medicina Muncii;

· gestionarea dosarelor de personal conform Hotărârii nr. 247/ 04.03.2003 şi a Legii bibliotecii nr. 334 / 2002;

· gestionarea programului de evidenţă a personalului angajat REVISAL;
· Întocmirea  registrului de casă pe surse de finanţare ale instituţiei conform Decretului 209/1976 privind operaţiunile de casă precum şi fila CEC;

· ridicarea şi depunerea în numerar de sume, acte, extrase de cont la Trezoreria Municipiului Arad, B.R.D.- G.S.G. Arad şi CEC BANK Arad;

· manipularea valorilor băneşti ale instituţiei:  predarea de sume băneşti pentru diurne, transport, pentru acţiunile de cultură desfăşurate.
· întocmirea ordinelor de plată pentru furnizori;
· întocmirea contractelor de prestări servicii, de achiziţii bunuri materiale şi urmăreşte respectarea legislaţiei privind paza contra incendiilor, protecţia muncii şi derularea acestora;
· coordonarea şi verificarea activităţii de curăţenie şi igienizare a instituţiei;
b. Activitatea de administrare a sistemului informatic:

· buna funcţionare şi întreţinerea reţelei şi  a programelor pe calculator;

· la nevoie, depanarea  hardware şi software ; 
· instalarea şi configurarea noii tehnici de calcul, precum şi a programelor informatice achiziţionate de bibliotecă;

· configurarea şi administrarea infokiosk-ului bibliotecii;

· devirusarea – reinstalarea sistemului de operare pe calculatoarele instituţiei;

· implementarea unei biblioteci digitale pe baza documentelor digitizate din fondul de periodice arădene;

· fotografierea şi filmarea evenimentelor organizate de biblioteca judeţeană;

· colaborarea la toate acţiunile şi activităţile organizate de biblioteca judeţeană ( tehnoredactări lucrări de specialitate, editare foto – video, creare afişe, pliante, fluturaşi );

· administrarea şi actualizarea site-ului instituţiei;
c. Activitatea de  legare şi recondiţionare carte:
· repară şi leagă cărţi de la toate serviciile, birourile şi compartimentele bibliotecii;

· repară şi leagă ziare, reviste, Monitoare Oficiale, dosare, registre;
d. Activitatea de achiziţie de carte:
· cunoaşterea ofertei de carte şi a bugetului aprobat pentru achiziţia de carte;

· cunoaşterea cerinţelor de lectură;

· studierea pieţei editoriale şi completarea fondului de carte din diverse surse;

· înregistrarea actelor însoţitoare pentru stocurile achiziţionate şi repartiţia scriptică pe secţii a acestora;

· primirea, înregistrarea şi repartiţia cărţilor intrate din donaţii;

· operarea în Registrul Inventar a cărţilor casate conform proceselor verbale; 

· confruntarea RMF – ului şi a actelor contabile doveditoare intrare – ieşire cărţi;

· confruntarea RMF – ului general cu RMF-urile serviciului Comunicarea Colecţiilor (părţile: intrare, ieşire, recapitulaţie)

· I/A. Compartiment Întreţinere – Deservire

· asigură întreţinerea şi reparaţiile curente necesare bunei funcţionări a instalaţiilor sanitare şi  a celor electrice aferente serviciilor, birourilor şi compartimentelor instituţiei;

· răspunde de buna funcţionare a reţelei de încălzire;

· participă la inventarierea de gestiune;

· participă la ridicarea coletelor şi corespondenţei de la oficiile poştale;

· efectuează  munca de şofer atunci când este cazul;

· are atribuţii de magazioner;

· completează actele cu privire la operaţiunile din gestiunea sa;

· înregistrează în evidenţa tehnică–operativă a locului de depozitare operaţiile de primire şi eliberarea bonurilor de consum;

· verifică zilnic starea instalaţiilor sanitare şi electrice, precum şi spaţiile de depozitare a fondului de carte şi participă efectiv la remedierea acestora;

 I/B Compartiment Resurse Umane

· participarea la întocmirea lunară a situaţiilor privind obligaţiile la bugetul de stat şi bugetul asigurărilor sociale declaraţii C.A.S., declaraţii  asigurări contribuţii sociale, declaraţii contribuţii la şomaj şi cunoaşterea permanentă a  legislaţiei privind drepturile salariale şi obligaţiile la B.S. şi B.F.S.;

· asigurarea, întocmirea şi ridicarea documentelor C.A.R. în vederea calculelor salariale (reţineri de la angajaţi);

· urmăreşte, în mod constant, modificările care intervin în Legislaţia Ministerului Finanţelor privind întocmirea declaraţiilor;

· se informează  în legătură cu drepturile salariale ale angajaţilor respectând Legea Bugetului de Stat şi a Bugetului Asigurărilor Sociale;

· întocmirea situaţiei  statistice  lunare, trimestriale, semestriale şi anuale,  
· întocmeşte lunar situaţia privind monitorizarea salariilor;
· informează permanent situaţia  privind posturile ocupate şi vacante;
· stabileşte drepturile salariale la angajare, întocmeşte contractele de muncă precum şi actele de lichidare ale angajaţilor;

· întocmeşte dosarele de pensionare;

· efectuează CFP asupra drepturilor de personal;

· participă la întocmirea B.V.C. pentru cheltuielile de personal anuale şi repartizate pe trimestru şi la actualizările ce intervin pe parcursul unui an calendaristic;
· întocmeşte angajamentul bugetar individual, propunerea de angajare a cheltuielilor de personal precum şi ordonanţa de plată a acestora;
· depune şi întocmeşte ori de câte ori este nevoie, situaţia privind recuperarea Concediilor de Boală la C.J.A.S. Arad şi urmăreşte recuperarea sumelor stabilte conform Statului de Plată;

· coordonează şi participă la întocmirea dispoziţiilor privind stabilirea drepturilor salariale la orice modificare intervenită conform legislaţiei în vigoare.
II.  Serviciul Comunicarea Colecţiilor
a. Activitatea de  Împrumut carte pentru copii şi adulţi la sediul şi filialele instituţiei, activitatea de Ludotecă, activitatea Sălii de Lectură, activitatea privind Colecţiile Speciale, activitatea Sălii de Artă şi Multimedia:
· înscrie, reînscrie, informează şi îndrumă cititorii;

· deserveşte cititorii;


· activităţi de casierie aferente înscrierii cititorilor;

· asistă cititorii la consultarea Catalogului electronic;

· asigură întocmirea documentelor statistice şi a R.M.F.-ului fondului de carte;

· participă la achiziţia de carte prin sondarea utilizatorilor;

· preia şi predă în circuit noile achiziţii;

· ordonează şi sistematizează permanent cărţile la raft conform sistemului acces liber la raft şi ordonează cărţile în depozit;
· realizează expoziţii de carte;

·  introduce fond vechi de carte;
· triază fondul de carte, eliminând volumele uzate fizic şi moral;

· urmăreşte situaţia restanţierilor, întocmeşte somaţii;

· asigură predarea şi preluarea cărţilor, ziarelor şi revistelor la legătorie;

· participă la inventarierea fondului de carte;

· identifică riscurile inerente activităţilor din serviciile de relaţii cu publicul;
· împrumută  asociaţiilor, şcolilor şi persoanelor cu dizabilităţi de vedere aparatele Daisy – Cartea călătoare sau organizează activităţi la sediul instituţiei pentru această categorie de utilizatori;
· participă la realizarea unor expoziţii tematice temporare ale Biroului Bibliografic, Marketing  şi Animaţie Culturală;

· accesează catalogul on - line pentru a informa cititorii;

· asigură copierea xerox a documentelor solicitate de cititori;

· cunoaşte şi utilizează programul Lex – 2000 pentru cititori;

· participă la operaţiunea de digitizare a periodicelor;

· completează fişe bibliografice electronice minimale;
· Activitatea de  Ludoteca:
· propune  manifestări destinate celor mici, de la  cele mai fragede vârste;

· îmbină plăcut jocul cu  lectura, cu educaţia;

· se spun şi se ascultă poveşti, se crează literar sau plastic ateliere, se ţin spectacole, se intră în rolul personajelor de carte sau de scenă, se filmează;

· perfecţionează abilităţile preşcolarilor: partcipativitatea, originalitatea ideilor, curajul formulării şi a susţinerii lor, capacitatea de sinteză şi de analiză, integrarea în grup; 

· se da frâu liber imaginaţiei copiilor.

· Activitatea pentru Colecţii Speciale (Patrimoniu):
· toate activităţile  respectă prevederile Legii Patrimoniului;

· efectuează activitate de cercetare;

· editează lucrări de cercetare;

· participă ocazional cu lucrări la simpozioane şi sesiuni de comunicări locale, în ţară  sau peste hotare;

· realizează expoziţii de carte rară tematice bianuale;

· participă la verificarea gestionară anuală a fondului de carte din domeniul public privat, 
· are atribuţii de arhivar;

· Activitatea  Sălii de Artă şi Multimedia

· asigură şi supraveghează accesul la Internet al utilizatorilor;

· realizează expoziţii tematice în secţie;

· organizează activităţi culturale ( audiţii, videoproiecţii, recitaluri muzicale );

  
 II/A. Compartimentul Informare Comunitară
· oferă comunităţii arădene informaţii utile referitoare la compartimentele, serviciile    bibliotecii şi  funcţionarea acesteia;

· elaborează liste bibliografice la cerere;  

· oferă informaţii referitoare la lectura obligatorie sau  de orientare a lecturii;

· ofera informaţii de loisir (petrecere a  timpului liber);

· oferă informaţii despre servicii şi instituţii administrative, de asistenţă şi protecţie socială, culturale, medicale şi de urgenţă, şi de utilităţi publice din Arad;                                                                           

· oferă informaţii despre instituţiile similare din ţară;    
· oferă informaţii despre mediul de afaceri;         
· oferă informaţii despre piaţa forţei de muncă;
· oferă informaţii despre burse şi programe de formare continuă;                                                                                                                      
· oferă informaţii despre structuri, organizaţii şi instituţii locale, naţionale şi internaţionale;                 
· oferă informaţii despre  istoricul U.E., evoluţii contemporane şi perspective ale dezvoltării;
· oferă informaţii despre organisme, instituţii, politici, programe, proiecte şi legislaţie din spaţiul U.E.;
· oferă informaţii despre etape şi cerinţe ale aderării şi integrării României în U.E.;
· oferă informaţii despre drepturile omului şi protecţia juridică a drepturilor omului;
· oferă orice alte informaţii de interes public.
II/B. Compartimentul Carte Străină
· gestionează şi valorifică patrimonial bibliofil ( colecţii speciale)  şi fondul  documentar  al bibliotecii judeţene arădene;

· pune în valoare fondul prin manifestări ca: expoziţii tematice de carte rară,  schimburi profesionale, simpozioane, platforme de discuţii etc.;

· editează lucrări referitoare la cartea străină  sau lucrări care folosesc informaţii furnizate de documentele în limbi străine ale bibliotecii;

· implică fondul de carte în desfăşurarea unor proiecte locale, naţionale şi internaţionale;

· stabileşte relaţii de colaborare referitoare la cartea străină  cu instituţii similare din ţară şi din străinătate;

· stabileşte colaborări cu instituţii culturale, dar şi cu persoane fizice (cercetători, profesori, studenţi)  din municipiu şi din ţară;

· asigur posibilitatea studierii acestui fond la solicitarea specială a unei categorii de cititori;

· întocmeşte  referinţe bibliografice pe tematica oferită de cartea străină;

· evaluează periodic  starea  fizică  a fondului de carte. 

III. Biroul Dezvoltarea şi Prelucrarea Colecţiilor

· casifică titlurile nou intrate în bibliotecă: activitatea constă în întocmirea fișei de catalog prin introducerea în calculator a următoarelor date: ISBN, titlu, autor, date publicare, serii, note, responsabilități intelectuale principale și secundare pentru toate cărțile iar pentru domeniul 821 se introduce și clasificarea, vedeta de subiect și domeniul.

· introduce fondul vechi de carte, activitate care constă în introducerea datelor de pe fișe: titlu, autor, mențiune de responsabilitate, date publicare (loc, an, editură), paginație, limbă, calificare, domeniu și numerele de inventar de pe verso fișei, repartiția pe locații și cota.

· uniformizează și optimizează baza de date a bibliotecii (identifică eventualele erori, determină varianta corectă, atribuie date corecte prin  schimbări globale  sau   cumulare);
· completează catalogul de serviciu (ordonarea alfabetică a fişelor și intercalarea lor în catalogul de serviciu)

· epurează cataloagele (alfabetic, sistematic);
·  introduce în baza de  date existentă a  fondului de carte maghiară;

· pregătește în format electronic lista descrierilor bibliografice a cărților străine (engleză, franceză, germană, maghiară etc.) nou intrate în fondul bibliotecii pentru anul 2013 și le trimite la Bibliotaca Națională a României;
· introducerea pe calculator (conform programului TINREAD) a întregului fond de carte; (activitate care constă în introducerea datelor de pe fișe: titlu, autor, mențiune de responsabilitate, date publicare (loc, an, editură), paginație, limbă, calificare, domeniu și numerele de inventar de pe verso fișei, repartiția pe locații și cota).;

III/A. Compartiment Digitizarea Colecţiilor

· transpune în format electronic documentele bibliotecii aparţinând patrimoniului cultural scris în vederea  protejării valorilor de carte bibliofilă,  a manuscriselor şi a promovării acestora la nivel european;

· selectează documentele /colecţiile ce urmează a fi digitizate;
· identifică priorităţile de digitizare ale bibliotecii şi a documentelor propuse spre digitizare;

· stabileşte metodologia de lucru;

· stabileşte soluţia de digitizare;

· identifică echipamentele şi software- ul necesar digitizării;

· creează conţinut digital;

· realizează şi administrează portalul bibliotecii;

· integrează biblioteca în Biblioteca Digitală a României;

· transpune un document din format tradiţional în format digital;

· organizează documentele digitizate în baze de date sau sisteme;

· păstrează confidenţialitatea informaţiilor şi a documentelor legate de instituţie;

· utilizează resursele existente exclusiv în interesul instituţiei;
· efectuează activităţi de prevenire şi conservare a documentelor de bibliotecă;
· contribuie la formarea bibliotecarilor comunali prin cursurile proiectului BIBLIONET;

· organizează cursuri de iniţiere I.T. pentru seniori – nivelul I. 
IV. Biroul Bibliografic, Marketing şi Animaţie Culturală

· Activitatea Bibliografică:
· alcătuieşte periodic bibliografii tematice; 

· întocmeşte şi redactează bibliografia bienală locală; 

· întocmeşte calendarul anual al aniversărilor culturale;

· colaborează, la nevoie, la realizarea acţiunilor  culturale ale  bibliotecii;

· colaborează cu editurile locale pentru înregistrarea fondului monografic local (Depozit Legal)  şi constituirea bibliografiei periodice locale;

· editează lucrări ştiinţifice pe baza documentelor existente în fondul bibliotecii;

· efectuează periodic cercetări bibliografice şi documentare cu caracter cultural – istoric, geografic, sociologic, etc. pentru a alcătui bibliografii tematice periodice;

· efectuează traduceri din / în engleză a unor lucrări editate de instituţie;

· colaborează la organizarea de expoziţii tematice temporare;

· contribuie la editarea  diverselor pubicaţii ale instituţiei;

· colaborează la buna desfăşurare  a Compartimentului Metodic;

· se documentează şi cercetează fondul de carte rară al bibliotecii; 

· organizează şi realizează expoziţii de carte rară ale bibliotecii;

· Activitatea de Marketing şi Animaţie Culturală
· responsabil cu Relaţiile Publice;

· organizează manifestările culturale înscrise în calendarul bibliotecii;

· iniţiază noi  proiecte culturale;

· asigură continuitatea proiectelor culturale demarate; 

· coordonează şi moderează manifestările culturale;

· susţine parteneriatele cu instituţiile de învăţământ, colaborările cu instituţiile, asociaţiile, ONG- urile  din municipiu, judeţ şi din ţară;

· redactează, editează şi distribuie  pliantele - program bianuale cu manifestările bibliotecii;

· organizează expoziţii temporare  tematice;

· colaborează cu reviste de specialitate;

· colaborează la actualizarea informaţiilor de pe site-ul bibliotecii;

· contribiue la elaborarea şi redactarea  publicaţiilor bibliotecii;

· efectuează traduceri din / în engleză, la nevoie;

· participă la  cursurile şi schimburile profesionale, conferinţele şi workshop-urile prevăzute în proiectele naţionale şi internaţionale ale bibliotecii;

· susţine  alocuţiuni şi realizează workshop-uri în cadrul proiectelor locale, naţionale şi internaţionale;

· redactează materiale de presă pentru fiecare eveniment şi cultivă relaţiile cu massmedia locală şi naţională;

IV/A. Compartiment Metodic
· coordonează metodologic  activitatea  bibliotecilor comunale şi orăşeneşti de pe raza judeţului Arad; .

· colaborează  modul cum este gestionată cartea, evidenţa ei în Registru de Mişcare a Fondurilor, Registrul de Inventar, activitatea bibliotecii în ansamblul ei,

· asigură legătura dintre bibliotecile publice  comunale şi orăşeneşti şi Asociaţia Naţională a Bibliotecilor şi Bibliotecarilor din România, prin furnizarea datelor statistice solicitate de aceasta, precum şi din partea   

     M. C.C., în vederea întocmirii Rapoartelor Statistice Anuale, a Rapoartelor  

Statistice de Utilizare a bibliotecilor, precum şi alte documente de acest gen privind activitatea lor;

· face demersuri pe lângă administraţiile locale pentru alocarea fondurilor necesare participării bibliotecarilor din judeţ la cursurile de calificare şi perfecţionare din cadrul programelor de formare profesională iniţiate  de Centrul de Pregătire Profesională în Cultură, de pe lângă Ministerul Culturii şi Cultelor;

· organizează întâlniri metodice cu bibliotecarii la sediul Bibliotecii Judeţene;

· distribuie cărţile primite cu titlu gratuit din partea Ministerului Culturii şi Patrimoniului , a celorlaţi donatori de carte, persoane fizice sau juridice, în funcţie de numărul de cititori ai bibiotecilor comunale şi orăşeneşti şi a stocului de carte existent în inventarul acestora;

· ţine corespondenţa cu administraţiile locale din judeţ;

· participă în comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor vacante de bibliotecar la bibliotecile comunale şi orăşeneşti etc.

· elaborează lucrări, care să valorifice colecţiile bibliotecii;

· coordonează implementarea Programului BIBLIONET la nivelul judeţului;

· colaborează cu revistele de specialitate din ţară pentru promovarea imaginii instituţiei;
IV. COLECŢIILE BIBLIOTECII JUDEŢENE 
"A. D. XENOPOL" ARAD
A. Structura colecţiilor

Art.10
(1) Colecţiile bibliotecii judeţene sunt formate, după caz, din următoarele categorii de documente:


a). cărţi


b). publicaţii seriale


c). manuscrise


d). microformate (microfilme, microfişe)


e). documente cartografice


f). documente de muzică tipărite (partituri)


g). documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio şi 
              video, CD)


h). documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de artă plastică)


i). documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale 
              electronice, documente digitale, e-books)


j). documente fotografice sau multiplicate prin prelucrări fizico-chimice


k). documente arhivistice


l). alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

(2) Colecţiile Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" pot cuprinde şi alte documente, nespecifice bilbiotecilor, istoriceşte constituite în colecţii sau provenite din donaţii

(3) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" poate deţine şi unele documente din categoria celor care fac parte din fondul arhivistic naţional, dacă acestea provin din colecţiile tradiţionale ale bibliotecii respective ori din donaţii, precum şi în cazul achiziţionării lor ca documente absolut necesare bibliotecii, în condiţiile legii.

Art.11
În funcţie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienţa şi valoarea culturală, documentele aflate în colecţiile Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" au, în condiţiile 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 şi au regim de obiecte de inventar.

(2) Colecţiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie, în funcţie de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colecţiilor şi circulaţia documentelor, în colecţii destinate împrumutului la domiciliu şi colecţii destinate consultării în săli de lectură, de audiţii, de informare şi documentare.

Art.13
(1) Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt mijloace fixe, sunt constituite în colecţii speciale sau în regim de depozit legal şi sunt evidenţiate şi gestionate în conformitate cu prevederile legale.

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservării şi valorificării prin studii şi cercetări, iar consultarea lor se face numai în spaţiile special amenajate.       

B. Constituirea, evidenţa şi creşterea colecţiilor  

Art.14
(1) Colecţiile Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" se constituie şi se dezvoltă prin diverse forme de achiziţie: cumpărare, transfer, schimb interbibliotecar, donaţii, legate, sponsorizări sau activităţi editoriale proprii şi prin Depozit Legal local.

(2) Colecţiile unei biblioteci publice trebuie să asigure unu, două exemplare din documentele specifice pentru fiecare locuitor, prin raportarea la populaţia comunităţii locale sau judeţene pentru care funcţionează biblioteca.

Art.15
(1) Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" este obligată să îşi dezvolte continuu colecţiile de documente, prin achiziţionarea periodică de titluri din producţia editorială curentă, ca şi prin completarea retrospectivă, pentru a asigura o rată optimă de înnoire a colecţiilor de 10 – 25 de ani.

(2) Rata de înnoire a colecţiilor este reprezentată de raportul dintre totalul documentelor existente în colecţiile Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" şi totalul documentelor achiziţionate de aceasta.

(3) Creşterea anuală a colecţiilor Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" trebuie să asigure o rată optimă de înnoire a colecţiilor, dar să nu fie mai mică de 25 de documente specifice la 1000 de locuitori, prin raportare la populaţia comunităţii judeţene, conform legii.

Art.16

Evidenţa documentelor din colecţiile bibliotecii se face în sistem automatizat sau/şi tradiţional conform următoarelor norme biblioteconomice, obligatorii pentru toate bibliotecile publice:

(1) intrarea sau ieşirea documentelor din evidenţele bibliotecii se face numai pe baza unui act însoţitor: factură şi specificaţie, proces-verbal de donaţie, chitanţă/notă de comandă pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputaţie, chitanţă de achitare.


(2) pentru documentele primite de bibliotecă fără act însoţitor de provenienţă este obligatorie întocmirea unui proces verbal de intrare, cu borderou în anexă.

(3) recepţia cantitativ-valorică a documentelor intrate în bibliotecă, se face, indiferent de modalitatea procurării sau primirii acestora, în maxim 48 de ore.

(4) dacă la recepţia documentelor primite se constată lipsuri, exemplare deteriorate, ori alte neconcordanţe în raport cu actele însoţitoare, se întocmeşte un proces verbal ce va fi înaintat furnizorului/expeditorului, împreună cu documentele deteriorate sau găsite în plus, pentru remedierea situaţiei constatate.

(5) neprimirea unor publicaţii seriale pentru care au fost făcute abonamente trebuie sesizată operativ agenţilor economici la care acestea au fost contractate; în caz contrar, răspunderea pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

(6) unitatea de evidenţă a documentelor din categoria publicaţii este volumul de bibliotecă, prin care se înţelege fiecare exemplar de publicaţie carte, indiferent de numărul de pagini, sau publicaţie serială cu minimum 48 de pagini, ce primeşte număr de inventar.

(7) în vederea înregistrării în evidenţe şi a bunei conservări, publicaţiile seriale, îndeosebi cele cotidiene, se constituie în volume de bibliotecă, prin legarea mai multor numere la un loc, lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

(8) unitatea de evidenţă a documentelor din categoria non-publicaţii, este constituită de unitatea-suport: disc, bandă magnetică, CD, CD-ROM, DVD, casetă, microfilm, etc.

(9) în actele de evidenţă globală şi individuală nu sunt admise ştersături sau modificări decât în cazuri justificate, cu consemnarea motivelor, în procese verbale ale căror numere se înscriu la rubrica „observaţii”.

(10) toate documentele intrate în patrimoniul bibliotecii se marchează cu ştampila serviciului Comunicarea Colecţiilor care se aplică: pe prima pagină de titlu, verso; pe ultima pagină imprimată, la sfârşitul textului; pe o pagină de interior, la alegere, dar întotdeauna aceeaşi, pe filele şi anexele cu hărţi, scheme, tabele, ilustraţii şi reproduceri detaşabile şi /sau numerotate.

(11) numărul din Registrul Inventar este şi numărul unic de identificare al fiecărui volum de bibliotecă şi se înscrie pe acesta în vecinătatea ştampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete cu codul de bare;
Art.17

(1) Evidenţa globală şi individuală a cărţilor, publicaţiilor seriale, documentelor audiovizuale şi electronice se realizează în sistem automatizat(prin softul integrat de bibliotecă TINREAD), cu respectarea tuturor elementelor de structură şi identificare prevăzute de Registrul de mişcare a fondurilor şi Registrul inventar fiind transpuse şi pe suport tradiţional.
(2)  2.1 Evidenţa globală – în Registrul de mişcare a fondurilor (în care se înregistrează fiecare stoc de  publicaţii sau alte categorii de documente intrate sau ieşite, iar anual se face totalul existentului).
     
2.2 Evidenţa individuală – în Registrul de inventar (cu numerotare de la 1 la infinit, în care se înregistrează fiecare volum de bibliotecă)
(3) Evidenţa globală şi individuală a documentelor audiovizuale şi electronice, se face şi în sistem tradiţional.
(4) Evidenţa preliminară pentru publicaţiile seriale se realizează în sistem automatizat, prin utilizarea Modului Control Seriale al softului TINREAD, până la constituirea în unităţi de evidenţă.
C. Prelucrarea documentelor

Art.18
(1) În vederea asigurării accesului utilizatorilor la informaţiile conţinute în documente, Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" are obligaţia ca, în continuarea operaţiunilor de evidenţă, să realizeze şi activităţile specifice de prelucrare curentă a documentelor intrate sau aflate în colecţiile ei, prin efectuarea operaţiunilor specifice de catalogare, clasificare şi indexare, în regim trradiţional sau automatizat.

(2) Fiecare stoc de publicaţii sau de alte documente trebuie prelucrat şi pus la dispoziţia utilizatorilor în cel mai scurt timp de la  la intrarea acestuia în bibliotecă.

(3) Documentele pot fi puse la dispoziţia utilizatorilor numai după prelucrarea lor biblioteconomică integrală şi, după caz, după transferarea lor în gestiunea compartimentelor de relaţii cu publicul.

D. Organizarea, conservarea şi gestionarea colecţiilor

Art.19
(1) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate împrumutului la domiciliu se păstrează în secţii, filiale sau puncte de informare şi împrumut care ordonează documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice şi/sau tematic şi în care documentele se comunică în proporţie de 70% - 100% în sistem de access liber la publicaţii.

(2) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate împrumutului la domiciliu şi destinate în exclusivitate consultării în săli de lectură, de audiţii sau de vizionare, se păstrează în depozite sau încăperi speciale, în care, de regulă, documentele sunt conservate şi ordonate potrivit cotei de format, tipului de suport material sau tematicii.

(3) Colecţiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite şi conservate în colecţii speciale ori în depozit legal local şi sunt păstrate în depozite sau încăperi speciale, potrivit particularităţilor de conservare, tipului de suport material, cotei de format sau altor criterii, istoriceşte adoptate.

Art.20
Documentele Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" se constituie în gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor în care acestea sunt încredinţate temporar, organizate, conservate şi/sau utilizate în relaţia cu publicul.

Art.21

(1) Bibliotecarii nu sunt obligaţi să constituie garanţii gestionare, dar răspund material pentru lipsurile din inventar.

(2) Bibliotecarii din gestiunile în care este permis accesul liber al utilizatorilior la documente beneficiază, în condiţiile legii, de un coeficient de 0,3% scădere din totalul fondului inventariat, reprezentând pierdere naturală datorată unor cauze care nu puteau fi înlăturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

(3) În cazuri de forţă majoră, incendii, calamităţi naturale, devalizări şi alte situaţii care nu implică o răspundere personală, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenţe a documentelor distruse.

Art.22
(1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi eliminate din colecţiile Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol", în condiţiile legii, la minimum 6 luni de la achiziţie, după verificarea stării documentelor de către o comisie internă de avizare a propunerilor de casare.

(2) Publicaţiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din colecţiile bibliotecii, dacă nu mai pot fi utilizate în servirea intereselor de informare ale utilizatorilor, după minimum 2 ani de la primirea lor în bibliotecă.

(3) Eliminarea documentelor se efectuează cu aprobarea conducerii Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol", la propunerea comisiei interne de casare. 

Art.23
Colecţiile de documente din Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" se verifică prin inventarieri periodice, astfel:

a). colecţia care cuprinde până la 10.000 de documente – o dată la 4 ani

b). colecţia care cuprinde între 10.001 – 50.000 de documente – o dată la 6 ani

c). colecţia care cuprinde între 50.001 – 100.000 de documente – o dată la 8 ani

d). colecţia care cuprinde între 100.001 – 1.000.000 de documente – o dată la 10 ani

e). colecţia cu peste 1.000.000 de documente – o dată la 15 ani.
(1) Predarea –primirea gestiunii se face pe baza unei dispoziţii scrise, în condiţiile legii.

(2) Predarea –primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele inventar, actele de intrare-ieşire în şi din gestiune, şi cu registrul de mişcare a fondurilor.
(3) Procesul verbal de predare-primire se întpcmeşte în 3 exemplare (unul pentru partea care predă, al doilea pentru cea care primeşte, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii şi cuprinde:


(a) specificarea actelor de gestiune utilizate şi menţionarea existentului, numeric şi valoric, pe categorii de documente, precum şi situaţia documentelor eventual nerestituite, neînregistrate, lipsă ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distinctă a acestora pe borderouri.


(b) conducerea bibliotecii stabileşte  modalităţile de finalizare a acţiunii de predare-primire şi recuperarea eventualelor lipsuri.

V. PERSONALUL  ŞI CONDUCEREA BIBLIOTECII JUDEŢENE "A.D. XENOPOL"

Art.24
(1) Personalul Bibliotecii judeţene  se compune din:

 a). personal de specialitate (bibliotecari, economişti, analişti, referenţi de specialitate ş.a.)
 b). personal de întreţinere (muncitori calificaţi)
(2) Statul de funcţii şi organigrama bibliotecii se aprobă de către Consiliul Judeţean Arad.

Art.25
(1) Angajarea personalului de specialitate din biblioteca judeţeană se realizează prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului din biblioteca judeţeană se face cu prioritate, prin selecţia de specialişti cu studii superioare de specialitate, de scurtă durată, sau cu studii postliceale de profil.

(3) Pot fi încadraţi ca bibliotecari şi absolvenţi ai altor instituţii de învăţământ superior, de învăţământ de scurta durată sau de liceu, cu condiţia absolvirii ulterioare a unor cursuri de specialitate.

(4) Angajarea personalului administrativ sau de întreţinere stabilit prin organigrama bibliotecii se realizează în conformitate cu prevederile legale în vigoare.

(5) Cursurile de formare profesională iniţială şi continuă a bibliotecarilor din bibliotecile publice sunt organizate de Centrul pentru Formare, Educaţie permanentă şi Management în domeniul Culturii din subordinea Ministerului Culturii şi Cultelor, cu consultarea asociaţiilor profesionale de profil şi cu avizul Ministerului Educaţiei şi Cercetării, Ministerul Muncii şi Solidarităţii Sociale.

Art.26
Atribuţiile şi competenţele personalului din Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" se stabilesc prin fişa postului, conform organigramei, programelor de activitate şi sarcinilor de serviciu elaborate de către director pe baza regulamentului de organizare şi funcţionare al Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol".

Art.27
Evaluarea, promovarea, sancţionarea, eliberarea din funcţie şi destituirea personalului din Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" se realizează în conformitate cu prevederile legale.

Art.28
Conducerea Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" şi ordonatorul principal de credite sunt obligaţi să asigure formarea profesională iniţială şi continuă a personalului de specialitate, alocând în acest scop minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevăzute prin buget.

Art.29
Conducerea Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" este asigurată de către un director numit de Consiliul Judeţean Arad în condiţiile legii.

Art.30
(1) În cadrul Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" funcţionează un consiliu de administraţie, cu rol consultativ.

(2) Consiliul de administraţie este condus de director, în calitate de preşedinte, şi este format din 5 membri, astfel: director, director adjunct şi reprezentanţi ai principalelor servicii ale bibliotecii, desemnaţi prin decizia directorului, precum şi un reprezentant al autorităţii tutelare, desemnat de aceasta.

(3) Atribuţiile consiliului de administraţie sunt următoarele :

- supune dezbaterii şi avizează Raportul de activitate anual şi Planurile de  

  activitate anuale şi trimestriale;

- avizează strategia de dezvoltare a Bibliotecii pe termen scurt, mediu şi lung în  

  ceea ce priveşte activitatea de specialitate şi administrativă, număr de personal,  

  precum şi cu privire la baza materială;

- analizează şi avizează programele de perfecţionare şi specializare propuse de 
  Consiliul Ştiinţific;

- propune lucrările de investiţii, reparaţii capitale şi dotări stabilind în fiecare caz 
 priorităţile;

- analizează şi propune măsuri de pază, securitate, protecţie contra incendiilor, 
  precum şi orice alte măsuri de protejare a publicului cititor şi a bunurilor   

  Bibliotecii, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;

- analizează şi propune măsuri de protecţie a personalului de specialitate şi 
  administrativ faţă de noxele la care acesta este supus în activitatea curentă 
  (atelier de legătorie şi restaurare, depozite de cărţi, secţii de împrumut la 
   domiciliu etc.);

- asigură legătura permanentă cu sindicatul din Bibliotecă în scopul rezolvării 
  optime a problemelor de muncă;

- analizează şi propune Consiliului Judeţean statul de funcţii şi organigrama 
  Bibliotecii;

- analizează şi propune Consiliului Judeţean proiectul de buget anual;

- aprobă structura şi atribuţiile comisiilor de specialitate din instituţie;

- analizează stadiul îndeplinirii obiectivelor din programele anuale şi trimestriale 
  de activitate şi ia măsuri în cazul neîndeplinirii acestora în conformitate cu Codul 
  Muncii şi alte acte normative în vigoare; analizează periodic modul de lucru al 
  comisiilor de specialitate şi ia măsurile ce se impun în cazul unei activităţi 
  defectuoase; evaluează activitatea desfăşurată de întregul colectiv al Bibliotecii 
  în adunarea generală a salariaţilor ce se convoacă anual;

- îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin hotărâri ale Consiliului Judeţean 
 Arad;

- aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Bibliotecii.

(4) Consiliul de administraţie se întruneşte ori de câte ori este necesar la convocarea preşedintelui sau a 1/3 din numărul membrilor. Dezbaterile au loc conform ordinii de zi stabilite pe baza proiectului comunicat de preşedinte (sau după caz de delegatul acestuia) cu cel puţin 5 zile înainte. Dezbaterile se consemnează într-un registru sigilat şi parafat de preşedintele Consiliului de administraţie, iar procesul verbal se semnează de persoana care a prezidat şedinţa şi de persoana care l-a întocmit, respectiv secretara instituţiei.

(5) Hotărârile Consiliului de administraţie se iau cu majoritate simplă de voturi din numărul membrilor săi.

Art.31
(1) În cadrul Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" funcţionează un consiliu ştiinţific, cu rol consultativ în domeniul dezvoltării colecţiilor, în domeniul cercetării ştiinţifice şi al activităţii culturale.

(2) Consiliul ştiinţific este format din cel mult 9 membri şi cuprinde bibliotecari, specialişti în domeniul informatizării bibliotecilor, al activităţii culturale şi ştiinţifice, numiţi prin decizie a directorului.

Art.32
Directorul Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" răspunde de organizarea şi funcţionarea bibliotecii pe baza organigramei, statului de funcţii şi a regulamentului de organizare şi funcţionare a bibliotecii, elaborate în condiţiile legii şi avizate de către Consiliul Judeţean Arad.                

B. FUNCŢIONAREA  BIBLIOTECII

REGULAMENTUL SERVICIULUI PENTRU PUBLIC

VI. ÎNSCRIEREA, DREPTURILE ŞI  OBLIGAŢIILE  UTILIZATORILOR

Art. 33
(1) Pot beneficia de serviciul de împrumut la domiciliu cetăţenii care au domiciliul stabil în municipiul Arad, precum şi studenţii şi elevii cu viză de flotant (cei din urmă, numai cu acordul scris al unui cadru didactic) – cu excepţia celor aflaţi în semestrul al II-lea al ultimului an de studiu.

(2) Înscrierea utilizatorilor la Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol"  se face în cadrul serviciului Comunicarea Colecţiilor, din str. Gheorghe Popa de Teiuş nr.2 – 4  sau la filiale din cartierele Aurel Vlaicu, Micălaca, Aradu Nou, Sânnicolau Mic şi Gai, eliberându-se, contra cost, un card de cititor, unic şi netransmisibil. Cardul,  valabil 5 ani de la data emiterii, oferă posibilitatea frecventării oricărui serviciu şi filială a bibliotecii.
Art.34  

(1) Cetăţenii cu domiciliul stabil în municipiul Arad se pot înscrie la Bibliotecă pe baza buletinului de identitate.

(2) Cetăţenii fără domiciliul  stabil în municipiul Arad, precum şi elevii sau studenţii flotanţi din ultimul an de studii (semestrul al II-lea), au acces numai în sălile de lectură şi audio-video pe baza cardului de cititor.

(3) Înscrierea copiilor în vârstă de până la 14 ani se face pe baza certificatului de naştere şi al buletinului de identitate al unuia dintre părinţi  (tutore), care va semna ulterior “Contractul de înscriere”.

Art.35  

Folosirea individuală a serviciilor de bibliotecă se face în baza “Contractului de înscriere” ce se încheie la data înscrierii în bibliotecă. Semnarea lui constituie actul juridic  prin care utilizatorul îşi asumă răspunderile morale, materiale şi penale, după caz, privind folosirea, păstrarea şi restituirea la termen a documentelor de bibliotecă împrumutate şi consultate, precum şi conservarea bunurilor materiale din sălile bibliotecii şi are rol de titlu executoriu.


Art.36  

(1) Se pot împrumuta la domiciliu cărţi, publicaţii, discuri, casete şi alte documente grafice şi audio-vizuale numai din colecţiile uzuale.

(2) Împrumutul la domiciliu se poate face numai de titularul cardului de cititor. 
Art.37 

Recuperarea pagubelor produse de către utilizatori, prin deteriorarea sau pierderea publicaţiilor şi a celorlalte documente grafice  sau audio-vizuale se face conform “Contractului de înscriere”

Art. 38 Utilizatorii  au următoarele drepturi:
a) să solicite pentru consultare sau audiţie în sala de lectură, secţia de informare

bibliografică, colecţii speciale şi audio-video, un număr nelimitat de lucrări din colecţiile de bază, pe toată durata programului zilnic;

b) să împrumute gratuit la domiciliu pentru o perioadă de 14 de zile, lucrări din colecţiile uzuale, maximum 3 cărţi de la serviciul Comunicarea Colecţiilor şi de la filialele din Aurel Vlaicu, Micălaca, Aradu Nou, Sânnicolau Mic şi Gai.


c) să solicite cărţi şi publicaţii din colecţiile altor biblioteci din ţară;

d) să solicite spre rezervare lucrări aflate în colecţiile bibliotecii, care la momentul dorit nu sunt disponibile, cheltuielile poştale fiind suportate de către cititori;

e) să solicite contra cost şi alte servicii în afara celor tradiţionale. Lista serviciilor,  tarifele corespunzătoare precum şi alte taxe, se propun anual de către Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" şi se aprobă de Consiliul Judeţean Arad în condiţiile legii şi ale normelor Ministerului Finanţelor Publice şi se afişează la sediul Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol";

f) să solicite  documente de bibliotecă ce formează obiectul “Colecţiilor speciale” pe baza unei fişe de cerere în care se va preciza scopul solicitării, funcţie de care se va aproba de către director;

g) să ceară informaţii bibliografice asupra oricărui domeniu;

h) să solicite asistarea în mod gratuit de către bibliotecar, asupra modului de regăsire a informaţiilor prin intermediul cataloagelor şi lucrărilor de referinţă;

i) să doneze cărţi, publicaţii periodice, manuscrise, documente iconografice, discuri, partituri, lucrări bibliofile;

j) să participe la activităţi culturale organizate de Bibliotecă.

Art.39  

Utilizatorii au următoarele obligaţii:

a) să respecte Regulamentul serviciului pentru public;

b) să informeze corect asupra datelor personale;

c) să comunice în termen de 10 zile, orice schimbare intervenită privind numele, domiciliul, numărul de telefon, carte de identitate;

d) să restituie la termenul stabilit şi în aceeaşi stare cărţile, publicaţiile, alte documente grafice şi audio-vizuale împrumutate la domiciliu. În caz contrar se percepe o taxă pentru fiecare document împrumutat şi pentru fiecare zi de întârziere. Cuantumul acesteia se stabileşte anual, de către Consiliul Judeţean Arad, la propunerea Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol". Orice întârziere mai mare de 30 de zile de la data expirării termenului de împrumut, atrage după sine şi sancţionarea persoanei în cauză.

e) să verifice starea cărţilor, publicaţiilor, discurilor sau altor documente în momentul împrumutului şi să semnaleze eventualele defecte. Orice reclamaţie ulterioară nu se ia în consideraţie;

f) să folosească cu grijă cărţile, publicaţiile, discurile/casetele împrumutate sau consultate la sala de lectură;

g) să permită bibliotecarului de serviciu controlul asupra sa la ieşirea din secţiile de acces pentru public, pentru a se depista eventualele sustrageri ;

h )să nu degradeze mobilierul bibliotecii şi aparatura din dotare;

i) să nu descompleteze cataloagele, prin extragerea fişelor în timpul consultării;

j) să suporte contravaloarea pagubelor produse prin deteriorarea sau pierderea lucrărilor;

k) să se comporte astfel încât să nu deranjeze pe ceilalţi utilizatori şi fără să perturbe activitatea bibliotecarului;

l) să asigure igiena cărţilor împrumutate şi să informeze biblioteca asupra îmbolnăvirilor de natură contagioasă;

m) să păstreze cu grijă şi să folosească strict personal cardul de cititor în bibliotecă. În caz de pierdere, titularul este obligat să anunţe instituţia pentru a se lua măsurile necesare şi pentru a i se elibera, contra cost, un duplicat. La cererea bibliotecarului, cititorul este obligat să prezinte alături de card şi cartea de identitate pentru identificare;

n) să suporte cheltuielile de recuperare a cărţilor împrumutate;

o) să nu schimbe periodicele, cărţile, discurile, casetele cu alţi cititori. 

VII. ÎMPRUMUTUL INTERBIBLIOTECAR

Art.40  

Medierea împrumutului de la alte biblioteci din ţară, de cărţi şi publicaţii pentru utilizatorii din municipiul Arad înscrişi la bibliotecă se realizează de serviciul Comunicarea Colecţiilor prin intermediul Sălii de Lectură, în condiţiile impuse de biblioteca sursă, care realizează şi evidenţa acestor împrumuturi.

Art.41
Pentru utilizatorii din judeţ, Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" practică împrumutul interbibliotecar de cărţi şi publicaţii din colecţiile uzuale ale secţiei de împrumut la domiciliu pentru adulţi. Împrumutul se realizează numai prin intermediul bibliotecilor comunale/orăşeneşti pe bază de cerere tip, pentru o perioadă de maxim 30 de zile de la data expedierii.

Art.42
Corespondenţa pentru împrumutul interbibliotecar se semnează de către director. 

VIII. RECUPERAREA CĂRŢILOR ÎMPRUMUTATE DE LA UTILIZATORI

Art.43
Recuperarea cărţilor, publicaţiilor periodice, discurilor şi a altor bunuri din colecţiile uzuale împrumutate la utilizatori se face fizic, în natură.

Art.44
În cazul nerestituirii bunurilor la termenul stabilit prin prezentul Regulament, serviciul Comunicarea Colecţiilor,  de la care s-a făcut împrumutul ia următoarele măsuri:

a) la 10 zile după depăşirea termenului limită de restituire a cărţilor împrumutate se va percepe o penalizare de întârziere.
b) deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de 
bibliotecă împrumutate se sancţionează prin:

· înlocuirea cu un document identic;

· prin achitarea  unei sume de bani calculată conform prevederilor legale; cuantumul penalizărilor şi al sumelor de bani datorate pentru deteriorarea sau pierderea documentelor de bibliotecă se reactualizează anual şi se face cunoscut atât în contractul de înscriere cât şi prin afişare la sediul bibliotecii.
Art.45
Dacă utilizatorul restanţier şi-a schimbat domiciliul şi acest lucru nu este cunoscut de Bibliotecă, responsabilul serviciului  cere, printr-o adresă către Poliţia Municipală să comunice Bibliotecii noul domiciliu al cititorului. În cazul că Poliţia nu are cunoştinţă de noul domiciliu, se va proceda la scoaterea cărţilor din evidenţă, la cererea bibliotecarului grstionar.

Art.46
Cărţile, publicaţiile periodice, discurile, microfilmele, celelalte documente grafice şi audio-vizuale, aparatura, mobilierul, obiectele şi materialele din inventarul Bibliotecii sunt bunuri obşteşti. Nerestituirea, degradarea, însuşirea, sustragerea acestora constituie, după caz, rea voinţă, contravenţie sau infracţiune şi se sancţionează conform legii. Acestea atrag după sine, de la caz la caz, suspendarea temporară sau definitivă a cardului de cititor din bibliotecă.

IX. DISCIPLINA MUNCII

Art.47
Directorul şi directorul adjunct asigură respectarea disciplinei muncii şi coordonează activitatea personalului din subordine.

Art.48
Respectarea disciplinei este obligatorie pentru tot personalul, sancţionarea abaterilor de la disciplina muncii făcându-se în condiţiile prevăzute de Codul Muncii şi a Regulamentului de Ordine Interioară al Bibliotecii.
X. DISPOZIŢII TRANZITORII ŞI FINALE

Art.49
Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" dispune de autonomie administrativă şi profesională în raport cu autoritatea tutelară, constând în:

a). dreptul de a se conduce în afara oricăror ingerinţe politice, ideologice sau religioase;

b). elaborarea programelor şi proiectelor culturale proprii în concordanţă cu strategiile naţionale şi internaţionale;

c). stabilirea şi utilizarea surselor suplimentare de venituri în vederea dezvoltării serviciilor de bibliotecă, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

d). încheierea de protocoale de colaborare sau de cooperare cu alte biblioteci şi instituţii culturale din ţară şi străinătate, conform obiectivelor şi strategiei general stabilite de sau în colaborare cu autorităţile tutelare;

e). participarea la reuniunile internaţionale de specialitate sau la consorţiile bibliotecare şi la asociaţiile internaţionale la care sunt membre, achitând cotizaţiile şi taxele aferente.

Art.50
(1) Pentru sprijinirea materială a unor activităţi şi proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de participare a specialiştilor din acestea la programe culturale şi de formare continuă a personalului de specialitate, Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" se poate asocia cu alte biblioteci sau cu alte instituţii culturale şi pot crea fundaţii, asociaţii sau consorţii.

(2) Condiţiile şi cotele de participare la finanţarea programelor realizate prin asociere se stabilesc şi se aprobă de către autoritatea tutelară.

Art.51
Ordonatorul principal de credite (Consiliul Judeţean Arad) are obligaţia de a finanţa activitatea Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" potrivit standardelor de finanţare stabilite în condiţiile Legii nr. 334/2002 (Legea bibliotecilor) şi în conformitate cu Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol"  Arad.

Art.52
(1) Anual, conducerea Bibliotecii Judeţene "A.D. Xenopol" întocmeşte un raport de autoevaluare a activităţii bibliotecii, care se prezintă consiliului de administraţie şi consiliului ştiinţific, precum şi Consiliului Judeţean Arad.

(2) Situaţiile statistice anuale se transmit de către Biblioteca Judeţeană atât Institutului Naţional de Statistică cât şi  Comisiei Naţionale a Bibliotecilor şi Direcţiei Lectură Publică, Cultură Scrisă a Ministerului Culturii şi Cultelor, potrivit prevederilor legale.

Art.53
(1) Schimbarea destinaţiei imobilelor în care funcţionează Biblioteca Judeţeană "A. D. Xenopol" se poate face numai în cazul asigurării unor sedii care respectă standardele de funcţionare, în condiţiile Legii nr. 334/2002 (Legea bibliotecilor).

(2) În situaţia prevăzută la art.52, alin.1, autorităţile locale şi judeţene au obligaţia să asigure continuitatea neîntreruptă a activităţii bibliotecii. 

ANEXA 1
Cuprinzând taxele ce sunt percepute pe anul 2013 şi urmează a fi percepute pe anul 2014:

	Nr.

crt.
	Specificare
	TAXĂ 2013/LEI
	TAXĂ 2014/LEI 

	A.
	CONTRAVALOARE TIPIZATE PT. ÎNSCRIERE
LA BIBLIOTECĂ
	
	

	1.
	PLĂTIBIL ÎN DOUĂ RATE EGALE
	6
	6

	2.
	ACCES PENTRU O ZI
	1
	1

	3.
	REDUCERI: STUDENŢI, ELEVI PESTE 14 ANI, PENSIONARI CU PENSII DE PESTE 100 LEI, CASNICE, ÎNCEPÂND CU AL DOILEA MEMBRU DIN FAMILIE ÎNSCRIS LA BIBLIOTECĂ
	
	

	
	PLĂTIBIL ÎN DOUĂ RATE EGALE
	3
	3

	
	GRATUITĂŢI: COPII SUB 14 ANI, PENSIONARI CU PENSII SUB 100 LEI, ŞOMERI, VETERANI, REVOLUŢIONARI, PERSOANE CU HANDICAP, MILITARI ÎN TERMEN, PERSOANE ÎN SITUAŢII DEOSEBITE
	-
	-

	B.
	SERVICII:
	
	

	1.
	CONTRAVALOARE COPII XEROX ALB-NEGRU:
A4 / PAGINĂ

A4 / FAŢĂ -VERSO

A3 / PAGINĂ

A3 / FAŢĂ-VERSO

REDUCERI 50% PENTRU ELEVI ŞI STUDENŢI
	0,4

0,8

0,6

1,2
	0,4

0,8

0,6

1,2

	2.
	 CONTRAVALOARE COPII XEROX COLOR: 

A4 / PAGINĂ 

A4 / FAŢĂ-VERSO

A3 / PAGINĂ

A3 / FAŢĂ-VERSO


	2,0

3,0

3,5

5,0


	2,0

3,0

3,5

5,0



	3.
	SCANARE / PAGINĂ

SCANARE FAŢĂ-VERSO
	1,8

3,6
	1,8

3,6

	4.
	CONTRAVALOARE COPII XEROX ALB-NEGRU: CARTE FOND DOCUMENTAR PÂNĂ LA 1950

A4/ PAGINĂ

A4/FAŢĂ -VERSO

A3/ PAGINĂ

A3/ FAŢĂ-VERSO
	0,8

1,6

1,0

2,0
	0,8

1,6

1,0

2,0

	5.
	CONTRAVALOARE COPII XEROX COLOR: CARTE FOND DOCUMENTAR PÂNĂ LA 1950

A4/ PAGINĂ

A4/FAŢĂ -VERSO

A3/ PAGINĂ

A3/ FAŢĂ-VERSO
	2,0

4,0

3,5

6,0
	2,0

4,0

3,5

6,0

	6.
	LISTĂRI DOCUMENTE ALB-NEGRU

A4 / PAGINĂ

A4 / FAȚĂ-VERSO

A3 / PAGINĂ

A3 / FAȚĂ-VERSO
	0,4

0,8

0,6

1,2
	0,4

0,8

0,6

1,2

	7.
	LISTĂRI DOCUMENTE COLOR

A4 / PAGINĂ

A4 / FAȚĂ-VERSO

A3 / PAGINĂ

A3 / FAȚĂ-VERSO
	2,0

3,0

3,5

5,0
	2,0

3,0

3,5

5,0

	8.
	FOTOGRAFIERE ŞI TRECERE PE SUPORT DIGITAL DOCUMENTE COLECŢII SPECIALE

(până la 1950) / PAGINĂ
	4


	4



	9.
	FOTOGRAFIERE ŞI TRECERE PE SUPOR DIGITAL DOCUMENTE CURENTE (de la 1950) / PAGINĂ
	2
	2

	10.
	BIBLIOGRAFII LA CERERE, ÎN FUNCŢIE DE COMPLEXITATE
	30-100
	30-100

	11.
	ÎMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR / DOCUMENT DE BIBLIOTECĂ (UB)
	10
	10

	12.
	TRADUCERI - ALE UNOR DOCUMENTE DE BIBLIOTECĂ – DIN LIMBILE MAGHIARĂ, ENGLEZĂ, FRANCEZĂ, GERMANĂ ÎN LIMBA ROMÂNĂ / PAGINĂ A4
	30
	30

	13.
	ÎNCHIRIERI DE SPAŢII PENTRU CONFERINŢE SAU EXPOZIŢII / ORĂ
	20
	20

	14.
	ACCES INTERNET GRATUIT PENTRU ABONAŢI ( 9 POSTURI )
	-
	-

	15.
	ÎNCHIRIERE SALA CONCORDIA

FĂRĂ FOLOSIREA TEHNICILOR DIN DOTAREA SĂLII PENTRU ACTIVITĂȚI CULTURAL EDUCATIVE


	40LEI/ORĂ


	40LEI/ORĂ



	16.
	ÎNCHIRIERE SALA CONCORDIA

CU FOLOSIREA TEHNICILOR DIN DOTAREA SĂLII PENTRU ACTIVITĂȚI CULTURAL EDUCATIVE
	80 LEI/ORĂ
	80 LEI/ORĂ

	C.
	SANCŢIUNI
	
	

	1.
	PENTRU NERESTITUIREA LA TERMEN A DOCUMENTELOR DE BIBLIOTECĂ ÎMPRUMUTATE: LA 10 ZILE DE LA DEPĂŞIREA TERMENULUI LIMITĂ SE VA PERCEPE O PENALIZARE/ ZI DE ÎNTÂRZIERE
	0,5
	0,5

	2.
	DETERIORAREA, DISTRUGEREA SAU PIERDEREA DOCUMENTELOR DE BIBLIOTECĂ ÎMPRUMUTATE SE SANCŢIONEAZĂ PRIN:
A) ÎNLOCUIREA CU UN DOCUMENT IDENTIC;

B)  ACHITAREA UNEI SUME/ DOCUMENT – PENTRU CĂRŢILE AL CĂROR PREŢ ACTUALIZAT ESTE MAI MIC DE 50 LEI ;

C) PENTRU CĂRŢILE CU UN PREŢ ACTUALIZAT MAI MARE DE 50 LEI  SE VA ACHITA PREŢUL CĂRŢII PLUS PENALIZAREA/ DOCUMENT
	              -

valoarea reactualizată conform ratei inflației x coef.de penalizare (1 - 5)

valoarea reactualizată conform ratei inflației x coef.de penalizare (1 - 5)


	          -

valoarea reactualizată conform ratei inflației x coef.de penalizare (1 - 5)

valoarea reactualizată conform ratei inflației x coef.de penalizare (1 - 5)



	3.
	PIERDEREA ȘI ÎNLOCUIREA CARDULUI DE CITITOR
	5
	5 


Notă: pentru distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecă sancţiunea se calculează astfel, conform Legii 334/2002 republicată în 10.02.2005, Art. 67 (2) astfel: prin recuperarea fizică a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor actualizată cu aplicarea coeficientului de inflaţie la zi, la care se adaugă o sumă echivalentă cu de  1-5 ori faţă de preţul calculat.

DIRECTOR,






DIR. ADJ,
FLORIN DIDILESCU




MARIA PINCIU



XI. BIBLIOTECA JUDEŢEANĂ "A. D. XENOPOL"










NR......./
tabel nominal cuprinzând angajații Bibliotecii Județene care au luat la cunoștință prevederile Regulamentului de Organizare și Funcționare al Bibliotecii Județene aprobat prin hotărârea Consiliului Județean Arad nr. ......................................
	NR.CRT.
	NUMELE ȘI PRENUMELE
	SEMNĂTURA

	1
	ABRUDAN TITUS
	

	2
	BIBARȚ LUCIA
	

	3
	BLAGA MIHAELA
	C.M. suspendat

	4
	CORNEA MĂRIOARA
	

	5
	CSERNECZKY CARMEN
	

	6
	CZIBULA ADRIANA
	C.M. suspendat

	7
	DRAGOŞ ELENA
	

	8
	DAN ELENA
	

	9
	DUMA CRISTINA
	

	10
	GALAVAN CRISTINA
	

	11
	HABEL RENATE 
	

	12
	HANCIUȚA ROXANA
	

	13
	HULEA ADRIAN
	

	14
	IGNAT ANGELIA
	

	15
	LUGOJAN MARIUS
	

	16
	MARGEA LIGIA
	

	17
	MICLUȘEV SVETLANA
	

	18
	MÎȚOC ANGELA
	

	19
	MUREȘAN GABRIELA
	

	20
	PARASCHIV DARIAN
	

	21
	PAȘCA ELENA
	

	22
	PLAUSITY IASMINCA
	

	23
	POP ADELA
	

	24
	STOICA MARIUS
	

	25
	ŞANDOR IRINA
	

	26
	TEIUȘANU CRISTINA
	

	27
	TIRA LILIANA
	

	28
	TOKACS MATHE MONIKA
	

	29
	TOMUȚA MĂRIOARA
	

	30
	TUNS DIANA
	

	31
	VLADU DANIELA
	C.M. suspendat


Director,







Dir.adj,

  Florin Didilescu
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