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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 
AL BIBLIOTECII JUDETENE SA TU MARE 

CAP. I - DISPOZITII GENERALE 

Art. 1 (1) Prezentul regulament stabile~te normele de organizare ~i functionare a Bibliotecii 
Judetene Satu Mare, institutie cu personalitate juridica, aflata sub autoritatea administrativa a Consiliului 
Judetean Satu Mare ~i sub autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii, i'n conformitate cu Legea 
bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare ~i Ordinul Ministrului 
Culturii nr. 2069/1998 privind Regulamentul de organizare ~i functionare a bibliotecilor publice. 

(2) Biblioteca Judeteana Satu Mare i'~i are sediul in municipiul Satu Mare, Str. Iuliu Maniu nr.2, 
cod po~tal 440115, e-mail: bibliotecasatumare@yahoo.com; www.bibliotecasatumare.ro, avfmd cont de 
Trezorerie, sigla ~i sigiliu propriu. Biblioteca Judeteana Satu Mare este o institutie de drept public, de tip 
enciclopedic, pusa in slujba comunitatii locale ~i judetene, avand urmatoarele atributii principale: 
constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea ~i conservarea coleqiilor de carti, publicatiilor seriale, 
a altor documente de biblioteca ~i a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de 
informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea $i desfa~urarea de proiecte $i programe 
culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati ~i institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin 
parteneriat public-privat; in cadrul societa\ii informatiei biblioteca are rot de importan\a strategica. 
( conform art. I, lit. a) din Legea nr. 334/2002 - Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile $i 
completarile ulterioare). 

Art. 2 Biblioteca Judeteana Satu Mare permite accesul gratuit $i nediscriminatoriu la colectii, 
bazele de date, dotarile IT, $i la alte surse de informare destinate publicului; asigura egalitatea accesului 
la informatii ~i la documentele necesare informarii, documentarii , comunicarii, cercetarii, lecturii, 
educatiei pe tot parcursul vietii, dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, petrecerii timpului liber fara 
deosebire de statut social ori economic, varsta, sex, apartenenta politica, religioasa ori etnica. 

Art. 3 Biblioteca functioneaza ca institutie bugetara, cu baza materiala $i resurse financiare 
asigurate de Judetul Satu Mare, potrivit responsabilitatilor ce-i revin prin Legea bibliotecilor nr. 334/2002, 
republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare, ~i prin Ordonanta de Urgenta a Guvemului nr. 
57/2019 privind Codul administrativ, actualizata, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Art. 4 (1) Biblioteca Judeteana, institufie finantata de la bugetul Judetului Satu Mare ~i din venituri 
proprii; varsa integral veniturile/incasarile realizate la bugetul consolidat al Judelului Satu Mare. 

(2) Fondurile bane~ti primite de la persoane juridice ~i fi zice sub forma de donatii si sponsorizari 
se varsa direct la bugetul Judetului Satu Mare. Cu sumele primite se majoreaza creditele bugetare ale 
Bibliotecii Judetene Satu Mare ~i se vor utiliza cu respectarea destinatiilor stabilite de donator. 

(3) Bunurile materiale primite sub forma de donatii ~i sponsorizari de catre institutie se 
inregistreaza in contabilitatea acesteia, dar nu majoreaza bugetul de venituri ~i cheltuieli. 

Art. 5 (I) Biblioteca ofera utilizatorilor, persoane fi zice sau juridice, servicii gratuite $i servicii 
pentru care se percep taxe stabilite prin hotarari ale Consiliului Judetean Satu Mare. 

(2) Serviciile oferite de biblioteca sunt stabilite prin regulamentul propriu de organizare ~i 

functionare. 

Art. 6 Biblioteca Judeteana Satu Mare indepline~te $1 functia de biblioteca publica pentru 
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municipiul Satu Mare; in scopul exercitarii in mai bune conditii a acestei functii , Primaria $i Consiliul 
local al municipiului Satu Mare pot finanta programe culturale, achizitii de documente pentru Biblioteca 
Judeteana Satu Mare, lucrari de investitii ~i pot sustine cheltuielile materiale ~i de capital pentru Biblioteca 
J udeteana Satu Mare. 

Art. 7 (I) Biblioteca Judeteana Satu Mare asigura asistenta metodologica de specialitate pentru 
bibliotecile municipale, ora~ene~ti ~i comunale din judetul Satu Mare, constand in coordonarea activitatii 
curente, completarea colectiilor ~i aplicarea normelor biblioteconomice prin: 

a) deplasari in teritoriu in vederea acordarii de asistenta metodologica; 
b) organizarea unor evenimente profesionale, schimburi de experienta, dezbateri; 
c) elaborarea unor materiale de metodologie biblioteconomica; 
d) efectuarea unor studii, cercetari, analize referitoare la calitatea colectiilor $i a serviciilor de 

biblioteca, in acord cu nevoile de informare ~i lecturala ale populatiei din mediul urban $i rural; 
e) identificarea stagiilor de pregatire profesionala a bibliotecarilor dinjudet, organizarea de cursuri 

teoterice ~i practice in acord cu nevoile identificate; 
f) elaborarea bibliografiilor in vederea organizarii concursurilor pentru ocuparea functiilor de 

bibliotecari, precum ~i in vederea organizarii examenelor de promovare in grade ~i trepte profesionale 
imediat superioare a bibliotecarilor din judet; 

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

h) participarea la programe de cooperare nationala initiate de Biblioteca Nationala a Romaniei, de 
Asociatia Nationala a Bibliotecarilor ~i Bibliotecilor Publice din Romania (ANBPR) sau alte structuri info­
documentare ori asociatii profesionale de profil; 

i) coordonarea unor proiecte de interes judetean pentru reteaua bibliotecilor pub lice din judet; 
j) centralizarea ~i asigurarea transmiterii unitare a datelor statistice referitoare la activitatea 

bibliotecilor pub lice de pe raza judetului Satu Mare. 
(2) Activitatea Bibliotecii Judetene se organizeaza, se structureaza ~i se dimensioneaza atat prin 

raportare la populatia ~i necesitatile specifice ale intregii comunitati judetene, cat $i potrivit atributiilor de 
coordonare metodologica ~i de livrare a unor servicii specifice in plan judetean. 

Art. 8 Biblioteca poate realiza consortii sau alte forme de cooperare interbibliotecara in vederea 
achizitiei in comun de documente specifice ~i a partajarii diverselor tipuri de activitati ~i servicii de 
biblioteca. 

CAP. II - FUNCTJI, ATRIBUTII ~I ACTIVITATI SPECIFICE 

Art. 9 (I) Biblioteca Judeteana Satu Mare, indepline$te functii specifice, cu atributii ~i activitati 
polivalente in domeniile informarii, documentarii, cercetarii, lecturii, asimilarii tehnologiilor IT, 
comunicarii , socializarii ~i petrecerii timpului liber, precum ~i in cele educationale ~i cultural-artistice. 

(2) Anual, Biblioteca Judeteana Satu Mare i$i stabile~te un program de activitati culturale, 
educative, de informare ~i campanii de promovare a serviciilor de biblioteca, orientate catre segmentele 
de utilizatori reprezentative ~i in scop de atragere de noi membri ai comunitatii catre biblioteca. Programul 
anual este supus spre aprobare autoritatii tutelare $i cuprinde, fara a se limita la acestea: Anul editorial 
satmiirean, Ziua Culturii Na(ionale, Siipliimdna na/ionala a bibliolecilor, Noc/urna Bibliotecii Jude/ene 
Satu Mare, Ziua Na(ionalii a Romdniei, lansari de carte, conferinte. seminarii ~i simpozioane, expozitii 
foto-documentare ~i alte activitati de promovare ~i valorificare a coleqiilor speciale ~i fondului de 
patrimoniu, expozitii tematice ~i omagiale etc. 

(3) in indeplinirea acestor functii, Biblioteca Judeteana Satu Mare conlucreaza cu autoritatille 
administratiei publice, promovand ~i servind politicile, programele ~i proiectele de dezvoltare durabila la 
nivelul comunitatii locale ~i judetene. in calitate de institutie subordonata Consiliului Judetean Satu Mare, 
participa activ la proiectele culturale initiate de autoritatea tutelara. 

Art. 10 Biblioteca Judeteana Satu Mare, ca institutie multiinformationala ce face parte integranta 
din sistemul informational national, indepline$te 1n conditiile articolului precedent ~i corespunzator 
nivelului de organizare, resurselor alocate ~i cerintelor comunitatii in slujba careia se afla, urmatoarele 
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atributii, cu respectarea prevederilor legale privind elaborarea ~i/sau dezvoltarea sistemului de control 
intern managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati: 
a) colectioneaza, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conserva ~i pune la dispozitia utilizatorilor colectii 

enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice, audiovizuale, electronice precum 
~i alte documente purtatoare de informa\ii, in functie de dimensiunile ~i structura socio-profesionala a 
populatiei municipiului ~i judetului Satu Mare; 

b) coordoneaza metodologic activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Satu Mare in care i~i 
desfii~oara activitatea, prin actiuni specifice de indrumare ~i de evaluare, prin programe $i actiuni de 
indrumare profesionala; 

c) completeaza, organizeaza, prelucreaza, conserva, promoveaza $i valorifica bunurile culturale de 
patrimoniu constituite in colectii speciale; 

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

e) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu $i de consultare pe Joe a documentelor din 
colectiile de baza $i colectiile speciale prin sectii, filiale $i puncte mobile; 

f) asigura servicii dezvoltate de informare comunitara; 
g) achizitioneaza, constituie ~i dezvolta baze de date, intocme~te cataloage $i alte instrumente de 

valorificare a colectiilor in sistem traditional ~i informatizat; 
h) organizeaza activitati de formare ~i informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca 

intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii $i a tehnologiei informatiei (IT), 
precum ~i prin realizarea unor actiuni specifice cultural-educative $i de comunicare a colectiilor; 

i) elaboreaza $i editeaza bibliografia locala curenta ajudetului Satu Mare $i asigura servicii de informare 
bibliografica ~i documentare; 

j) propune ~i/sau elaboreaza norme minimale privitoare la functionarea bibliotecilor publice din ora$ele 
~i municipiile judetului Satu Mare, precum ~i pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, 
tineri ~i adulti, cu respectarea normelor emise de Comisia Nationala a Bibliotecilor; 

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

1) initiaza, organizeaza ~i participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare $i cu caracter 
bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei ~tiintifice ~i cultural-artistice; 

m) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii , studii ~i cercetari in bibliologie, ~tiinta 
informarii ~i sociologia lecturii, organizeaza reuniuni $tiintifice de profil, redacteaza ~i editeaza produse 
culturale necesare membrilor comunitatii $i de promovare a imaginii bibliotecii ; 

n) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare $i documentare ale 
utilizatorilor activi ~i poten\iali, alte activitati de marketing sau promovare a serviciilor de biblioteca; 

o) initiaza $i organizeaza periodic anchete $ilsau studii sociometrice pentru elaborarea unor seturi de 
indicatori calitativi $i cantitativi de masurare a performantelor; 

p) initiaza proiecte, programe $i forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de 
biblioteca, formarea continua a personalului ~i atragerea unor surse de finantare; 

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

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

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

t) intocme$te rapoarte periodice de evaluare a activitatii. 

CAP. 111 - CONDUCEREA BIBLIOTECII 

Art. 11 (I) Conducerea executiva a Bibliotecii Judetene Satu Mare este asigurata de catre 
managerul institutiei, ajutat de un director adjunct, un contabil-$ef, precum $i un $ef de serviciu. in vederea 
incredintarii managementului Bibliotecii Judetene Satu Mare, Consiliul Judetean Satu Mare organizeaza 
concurs de proiecte de management in conditiile Ordonantei de Urgenta nr. 189/2008 privind 
managementul institutiilor publice de cultura, actualizata, cu modificarile $i completarile ulterioare. 
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Managerul este ordonator tertiar de credite ~i reprezinta institutia in relatiile cu persoane fizice saujuridice. 
Pe perioada absentei titularului postului de manager, atributiile acestuia vor fi delegate, in conditiile legii, 
directorului adjunct sau unei alte persoane desemnate prin decizie scrisa. 

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

(3) Conducerea ~i organizarea compartimentelor financiar-contabil, buget ~i administrativ se 
realizeaza de contabilul-~ef. 

(4) Conducerea ~i organizarea serviciilor ~i compartimentelor de specialitate se realizeaza de catre 
directorul adjunct. 

(5) Conducerea serviciului din cadrul bibliotecii este asigurata de catre ~eful de serviciu. 
Art. 12 Managerul raspunde de organizarea ~i functionarea bibliotecii pe baza Organigramei, 

Statului de June/ii ~i Regulamentului de Organizare ~i FuncJionare a instituJiei, elaborate in conditiile legii 
~i aprobate de catre Consiliul Judetean Satu Mare. 

CONSILIUL DE ADMINISTRA TIE ~I CON SILi UL ~TIINTIFIC 
Art. 13 (1) In cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare functioneaza un Consiliu de administratie 

cu rol consultativ, in conformitate cu art. 54, alin. (1) ~i (2) din Legea bibliotecilor nr. 334/ 2002, 
republicata, ~i cu art. 17 $i art.18 din Ordinul Ministrului Culturii nr. 2069/ 1998 pentru aprobarea 
Regulamentului de organizare $i functionare a bibliotecilor publice. 

(2) Consiliul de administratie este condus de catre Manager, in calitate de pre~edinte, ~i este format 
din 11 membri, astfel: manager, director adjunct, contabil-$ef, reprezentanti ai principalelor 
compartimente ale bibliotecii, desemnati prin decizie a managerului, precum $i un reprezentant al 
Consiliului Judetean Satu Mare, desemnat de acesta, in conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 334/2002, 
republicata, ~i Ordinul Ministrului Culturii nr. 2069/ 1998. 

(3) Consiliul de administratie functioneaza in baza Regulamentului de organizare ~i functionare a 
Bibliotecii Judetene Satu Mare. 

(4) Consiliul de administratie, ca organ consultativ, este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul 
total al membrilor sai, iar avizele se emit cu majoritate simpla din numarul total al membrilor prezenti. Se 
intrune~te la sediul Bibliotecii, la convocarea pre~edintelui. La intalnirile Consiliului de administratie 
participa $i reprezentantul sindicatului reprezentativ/reprezentantul salariatilor, in calitate de invitat, fara 
drept de vot. 

(5) Atributiile Consiliului de administratie. 
Consiliul de administratie emite avize cu caracter consultativ care vizeaza: 

a). structura organizatorica, organigrama ~i statul de functii ; 
b ). proiectul anual de buget al bibliotecii; 
c ). proiectul planului de investitii, reparatii capitale ~i curente; 
d). calendarul evenimentelor $i activitatilor culturale, educative $i de informare; 
e). promovarea imaginii Bibliotecii; 
f). realizarea masurilor privind imbunatatirea conditiilor de munca; 
g). programul anual de pregatire ~i perfectionare a personalului de specialitate; 
h). sanctiunile disciplinare. 
Art. 14 (1) in cadrul bibliotecii functioneaza un Consiliu ~tiintific, ca organ de specialitate cu rol 

consultativ in domeniul activitatii culturale, cercetarii ~tiintifice ~i dezvoltarii colectiilor, in conformitate 
cu art. 55, alin. (I) $i (2) din Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, $i cu art. 19 din Ordinul 
Ministrului Culturii nr. 2069/ 1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare ~i functionare a 
bibliotecilor publice. 

(2) Consiliul este format din 9 membri cuprinzand bibliotecari , speciali~ti in domeniul 
informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale ~i ~tiintifice, numiti prin decizia managerului. 

(3) Consiliul ~tiintific se intrune$te trimestrial, anual sau ori de cate ori este nevoie $i are 
urmatoarele atributii: 
- propune anual calendarul programelor, evenimentelor $i activitatilor culturale, educative $i de 

informare; 
- propune programul de valorificare $i promovare a coleqiilor proprii $i a valorilor culturale locale; 
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formuleaza propuneri 1n vederea stabilirii, eficientizarii ~1 implementarii politicii de dezvoltare ~i 
completare a colectiilor proprii ~i a bazelor de date. 

A. A TRIBUTIILE MANAGERULUI 

Art. 15 (1) Managerul Bibliotecii Judetene Satu Mare indepline$te urmatoarele atributii: 
- asigura ~i raspunde de conducerea institutiei; 
- informeaza Consiliul de administratie cu privire la desfa$urarea activitatii institutiei , dar $i cu privire la 

principalele probleme $i masuri adoptate; 
- reprezinta $i angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice $i fizice din tara $i din strainatate, 

precum $i in fata organelor jurisdictionale, in limitele de competenta stabilite prin contractul de 
management; 

- aproba, in conditiile legii, Regulamentul intern, Regulamentul serviciilor pentru public al Bibliotecii 
Judetene Satu Mare, proceduri de lucru, precum ~i alte reglementari interne $i asigura respectarea 
acestora de catre personalul salariat; 

- negociaza $i incheie contracte $i alte acte juridice care angajeaza Biblioteca Judeteana Satu Mare; 
- negociaza ~i incheie contracte colective de munca in conditiile ~i limitele legii; 
- stabile$te $i deleaga atributii pe trepte ierarhice in concordanta cu prevederile Regulamentului de 

organizare $i functionare propriu $i a actelor normative in vigoare; 
- incheie contracte individuale de munca, sanctioneaza $i desface contracte individuale de munca, in 

conditiile legii, $i stabile$te atributii pentru personalul angajat prin fi$a postului; 
- propune anual Consiliului Judetean Satu Mare programul de investitii, reparatii capitale $i dotari al 

institutiei; 
- aproba programul anual de achizitii publice pentru activitatea bibliotecii; 
- aproba documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice; 
- aproba raportul procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice; 
- aproba fi$ele de post pentru personalul din subordine; 
- dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor profesionale ale salariatilor, in conditiile legii 

~i aproba rapoartele de evaluare a activitatii profesionale pentru personalul din subordine, in conditiile 
legii; 

- propune spre aprobare Consiliului Judetean Satu Mare Organigrama, Statul de functii ~i Regulamentul 
de organizare ~i functionare a bibliotecii, cu avizul Consiliului de administratie; 

- supravegheaza respectarea legilor, normelor sau clauzelor contractuale legate de activitatea institutiei ; 
- este ordonator tertiar de credite, in conformitate cu dispozitiile legislatiei in vigoare privind finantele 

publice locale. In aceasta calitate raspunde de: 
1) elaborarea proiectului de buget propriu; 
2) urmarirea modului de incasare a veniturilor; 
3) necesitatea, oportunitatea $i legalitatea angajarii $1 utilizarii creditelor bugetare in limita ~i cu 

destinatia aprobate de bugetul propriu; 
4) integritatea bunurilor aflate in administrare; 
5) prezentarea la termen a bilanturilor contabile ~i a conturilor de executie bugetara; 

- angajarea ~i efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate de Consiliul Judetean Satu Mare 
numai cu viza prealabila de control financiar preventiv intern. 

- coordoneaza activitatea tuturor sectoarelor $i compartimentelor institutiei ; 
- asigura aplicarea ~i respectarea dispozitiilor legale in vigoare; 
- in exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii. 

(2) Managerul poate indeplini $i alte atributii stabilite prin contractul de management, pnn 
regulamentul de organizare $i functionare a institutiei sau prevazute de lege. 

B. A TRIBUTIILE DIRECTORULUI ADJUNCT 

Art. 16 Directorul adjunct al Bibliotecii Judetene Satu Mare indepline$te urmatoarele atributii: 
- initiaza, propune ~i participa la realizarea de evenimente culturale ~i expozitii ; 
- initiaza propuneri privind achizitia ~i dezvoltarea colectiilor de documente; 
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- participa la indrumarea metodologica a personalului din structurile teritoriale; 
- contribuie la gestionarea relatiilor cu beneficiarii; 
- participa la activitatea de verificare a colectiilor (inventariere); 
- intocme~te rapoarte de activitate, statistici, bibliografii la cerere, $i alte materiale solicitate de manager; 
- participa la desfa$urarea circuitului documentelor in biblioteca, prin relationarea cu compartimentele 

implicate in circuit; 
- participa la comunicarea $i valorificarea colectiilor bibliotecii, prin relationare cu toate serviciile $i 

compartimentele de specialitate din structura organizatorica a institutiei; 
- participa la derularea imprumutului interbibliotecar; 
- participa in cadrul grupurilor de lucru la realizarea $i desfa$urarea proiectelor ~i programelor 

manageriale $i culturale ale bibliotecii; 
- repartizeaza sarcinile de munca ale personalului de specialitate, conform atributiilor din fi~ele de post 

$i verifica indeplinirea lor; 
- participa la activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului de 

specialitate $i propune participarea angajatilor la cursuri de pregatire profesionala $i la cursuri de 
formare continua, precum $i promovarea in grade $i/sau trepte profesionale, cu respectarea legislatiei 
in vigoare; 

- elaboreaza documente administrative (rapoarte de activitate, referate de necesitate, proceduri de lucru 
etc.), documente de promovarea activitatii $i serviciilor de biblioteca (comunicate $i materiale de presa, 
afi~e, invitatii, anunturi, pliante etc.) $i alte materiale solicitate de managerul institutiei; 

- contribuie la asigurarea conditiilor $i resurselor materiale $i logistice necesare desfa$urarii activitatilor 
specifice bibliotecii; 

- coordoneaza ~i monitorizeaza activitatile de evidenta, indrumare $i instruire informationala a 
utilizatorilor; 

- desfa$oara activitati de relatii cu publicul rezolvand - in scris sau verbal - problemele semnalate de 
utilizatori; 

- participa la activitatea de elaborare a regulamentelor $i ghidurilor specifice activitatilor din biblioteca 
(ROF; Regulamentul serviciilor pentru public; Regulamentul intern; regulamente $i proceduri de lucru 
in cadrul sistemului de control intern managerial etc.); 

- propune $i participa la realizarea ~i desfa~urarea proiectelor $i programelor profesionale, manageriale 
$i culturale la nivel de institutie; 

- analizeaza nevoia de informare, educare ~i recreere a utilizatorilor prin aplicarea de chestionare $i prin 
atenta analiza a datelor statistice obtinute de fiecare compartiment; 

- coordoneaza activitatea compartimentelor care au in atributii dezvoltarea, evidenta, prelucrarea 
informatizata a colectiilor, inforn1area bibliografica, asistenta metodica $i formare profesionala; 

- desfa$oara activitati specifice managementului dezvoltarii colectiilor de biblioteca; 
- avizeaza documentatia aferenta procedurii documentate operationale privind achizitia directa a 

documentelor de biblioteca in vederea dezvoltarii colectiilor Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
- intocme$te $i analizeaza raportul de activitate general al institutiei $i transmite datele managerului; 
- semnaleaza managerului probleme de natura profesionala, organizatorica sau manageriala $i propune 

solutii pentru remedierea problemelor ivite; 
- raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea $i folosirea documentelor conform Legii 

Arhivelor Nationale; 
- indepline$te $i atributiile de purtator de cuvant in relatia cu mass-media asigurand derularea tuturor 

activitatilor ~i procedurilor asimilate acestei functii ; 
- indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de managerul institutiei 

Directorul adjunct este direct subordonat managerului Bibliotecii Judetene Satu Mare. 

C. A TRIBUTIILE CONT ABILULUI ~EF 
Art. 17 Contabilul $Cf al Bibliotecii Judetene Satu Mare organizeaza, coordoneaza $i raspunde de 

activitatea Compartimentelor Financiar-contabil, buget $i Administrativ indeplinind urmatoarele atributii 
principale: 
- vizeaza bugetul de venituri $i cheltuieli a bibliotecii; 
- vizeaza Programul anual de achizitii publice; 
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- vizeaza planul anual de investitii al Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
-raspunde de incadrarea in prevederile bugetului aprobat pe capitole, subcapitole, articole ~i alineate a 
tuturor cheltuielilor; 
- raspunde de cunoa~terea la zi de catre angajatii compartimentelor din subordine a legislatiei in domeniu; 
- coordoneaza activitatea angajatilor din subordine; 
- intocme$te rapoarte de activitate anuale legate de activitatea profesionala pe care le prezinta managerului 
$i Consiliului de administratie; 
- formuleaza $i fundamenteaza propuneri privind asigurarea necesarului de personal de specialitate din 
cadrul compartimentelor din subordine; 
- participa la intocmirea fi~elor posturilor corespunzatoare personalului din cadrul compartimentului, 
precum $i la elaborarea regulamentelor, instructiunilor $i procedurilor de lucru inteme; 
- urmare$te respectarea prevederilor din regulamentele bibliotecii, precum $i cele prevazute in codul etic 
$i de integritate; 
- stabile$te sarcini specifice $i termene de realizare pentru personalul din subordine ~i urmare$te 
indeplinirea acestora; 
- participa la activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului de 
specialitate din subordine $i propune participarea angajatilor la cursuri de pregatire profesionala $i la 
cursuri de formare continua, precum $i promovarea in grade $ilsau trepte profesionale, cu respectarea 
legislatiei in vigoare; 

Contabilul $ef este direct subordonat managerului Bibliotecii Judetene Satu Mare. 

D. ATRIBUTIILE ~EFULUI DE SERVICIU - SERVICIUL COMUNICAREA COLECTIJLOR, 
RELATII CU PUBLICUL, ACTIVIT A TEA CUL TURALA ~I RELA TIA CU MASS MEDIA 

Art. 18 ~eful de serviciu are urmatoarele atributii principale: 
- coordoneaza activitatea sectiilor ~i compartimentelor care apartin Serviciului Comunicarea colectiilor, 
relatii cu publicul, activitatea culturala $i relatia cu mass-media; 
- intocme$te statistici ~i rapoarte lunare, trimestriale ~i anuale legate de activitatea profesionala pe care le 
prezinta managerului, Consiliului de administratie $i Consiliului $liintific, dupa caz; 
- formuleaza propuneri $i referate de necesitate referitoare la achizitia de carte $i la dotarea materiala a 
compartimentelor din subordine; 
- asigura controlul asupra activitatilor de organizare $i gestionare a fondului de publicatii aflat in evidentele 
compartimetelor din subordine; 
- coordoneaza activitatile de deseleqie, casare $i actualizare a fondului de publicatii al compartimentelor 
din subordine; 
- formuleaza propuneri privind imbunatatirea conditiilor de munca, cre$terea calitatii serviciilor oferite 
utilizatorilor prin dezvoltarea serviciilor info-documentare, a sistemului de imprumut interbibliotecar ~i a 
sistemului de imprumut prin mijloace electronice; 
- coordoneaza activitatile specifice pentru achizitia $i gestiunea documentelor (propune, pe baza analizei 
cererii utilizatorilor, titlurile recomandate spre achizitie, verifica evidentele globale (RMF), solutioneaza 
eventualele probleme, participa la activitatea de inventariere a unitatilor de biblioteca; 
- formuleaza $i fundamenteaza propuneri privind asigurarea necesarului de personal de specialitate in 
cadrul serviciului $i al compartimentelor, dupa caz; 
- participa la intocmirea fi~elor posturilor corespunzatoare personalului din subordine, precum $i la 
elaborarea regulamentelor, instructiunilor $i procedurilor de lucru inteme; 
- urmare$te respectarea prevederilor din regulamentele bibliotecii , precum $i cele prevazute in codul etic 
$i de integritate; 
- stabile$te sarcini specifice ~i termene de realizare pentru personalul din subordine ~i urmare$te 
indeplinirea acestora; 
- participa Ia activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuate a personalului de 
specialitate din subordine $i propune participarea angajatilor la cursuri de pregatire profesionala $i la 
cursuri de formare continua, precum $i promovarea in grade $ilsau trepte profesionale, cu respectarea 
legislatiei in vigoare; 
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- initiaza ~i organizeaza activitati specifice care vizeaza incurajarea schimburilor interculturale prin 
promovarea intelegerii ~i tolerantei dintre grupurile etnice ~i culturale; 
- initiaza ~i dezvolta activitati, colectii de documente ~i servicii destinate diverselor grupuri culturale ~i 
lingvistice, inclusiv pentru minoritati etnice conlocuitoare, azilanti ~i refugiati, rezidenti cu permis de 
~edere temporara, muncitori imigranti etc.; 
- initiaza ~i stabile~te relatii de colaborare ~i parteneriat cu alte institutii de cultura locale ~i judetene, cu 
reprezentantii institutiilor de invatamant din judet, ONG-uri, asociatii ~i fundatii etc; 
- redacteaza comunicate de presa, afi~e, invitatii ~i alte materiale de promovare a activitatilor culturale, 
educative ~i de informare derulate la initiativa structurilor din subordine, pe care le supun spre avizare 
managerului ~i/sau directorului adjunct; 
- indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de managerul institutiei. 
~eful de serviciu - Serviciul Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul , activitatea culturala ~i relatia cu 
mass-media este direct subordonat directorului adjunct. 

Art. 19 In sprijinul activitatii de specialitate ~i administrative a institutiei , in Biblioteca Judeteana 
Satu Mare functioneaza comisii ~i grupuri de lucru, numite prin decizia managerului, dupa cum urmeaza: 
I) Comisii de specialitate: 
a) Comisia de achizitii a documentelor de biblioteca; 
b) Comisia de casare a documentelor de biblioteca; 
c) Comisii de concurs/examen pentru angajarea ~i promovare profesionala a personalului; 
d) Comisii de solutionare a contestatiilor depuse la concursurile sau examenele de angajare ~i promovare 
profesionala 
e) Comisia de gestionare a riscurilor; 
f) Comisia de monitorizare, coordonare ~i indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control 
intern managerial; 
g) Comisia de cercetare disciplinara prealabila. 
2) Comisii tehnice: 
a) Comisia de achizitie ~i receptie a obiectelor de inventar ~i mijloacelor fixe; 
b) Comisia de casare a obiectelor de inventar ~i mijloacelor fixe; 
c) Comisia tehnica de prevenire ~i stingere a incendiilor; 
d) Comisia de sanatate ~i securitate in munca; 

CAPITOLUL IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII JUDETENE SATU 
MARE. ATRIBUTIILE SERVICIILOR ~I COMPARTIMENTELOR. 

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

A 1. Compartimentul Sala de lectura,,Gheorghe Bulgar" ~i lnfonet (Sediul central , Satu Mare, Strada Iuliu 
Maniu nr.2); 
A 2. Compartimentul Imprumut pentru adulti - Sectiunea beletristica; Compartimentul Imprumut pentru 
adulti - Sectiunea enciclopedica (Sediul central, Satu Mare, Strada luliu Maniu nr.2); 
A 3. Comartimentul lmprumut pentru copii; (Sediul central, Strada Iuliu Maniu nr. 2); 
A 4. Compartimentul multicultural (Sediul central, Strada Iuliu Maniu nr. 2); 
A 5. Filiale de cartier: 

A 5.1. Filiala nr. l (Cartier Micro 16, Strada Brandu~a nr.17); 
A 5.2 Filiala nr.2 (Cartier Micro 17, Strada Some~ului, nr. 6 (in incinta ~colii Gimnaziale ,,Ion 
Creanga", parter); 
A 5.3. Filiala nr. 3, Strada George Calinescu, nr. 51 (in incinta Liceul Teologic Ortodox ,,Nicolae 
Steinhardt", parter); 

A 1. Sala de lectura ,,Gheorghe Bulgar". Atributii: 
pune la dispozitia utilizatorilor, pentru studiu ~i lectura, in spatiile special amenajate pentru acest 
scop, publicatii din colectiile de baza; 
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asigura evidenta vizitelor ~i a circulatiei publicatiilor in relatia Sala de lectura - utilizator; 
urmare~te ~i monitorizeaza respectarea regulamentelor inteme destinate utilizarii serviciilor pentru 
public; 
realizeaza raportarile statistice centralizate privind evidenta utilizarii serviciilor ~i a consultarii 
documentelor; 
organizeaza actiuni specifice de comunicare ~i valorificare a colectiilor; 
completeaza documentele statistice cu privire la activitatile ~i utilizarea serviciilor pentru public; 
scade din fi~ele electronice ale utilizatorilor publicatiile restituite ~i le repune in circuit, prin 
a~ezarea !or la raft, conform cotei topografice; 
orienteaza utilizatorii in spatiul Sal ii de lectura ~i in folosirea mijloacelor de informare ( cataloage 
in format eletronic ~i /sau pe fi~e, fi~iere auxiliare, bibliografii, lucrari de referinta etc.); 
contribuie la derularea activitatilor de promovare a bibliotecii, a fondurilor de publicatii, a 
serviciilor de care beneficiaza cititorii, in vederea atragerii de noi utilizatori; 
contribuie la derularea etapelor imprumutului interbibliotecar pentru satisfacerea cat mai completa 
a cererilor utilizatorilor; 
intocme~te ~i preda zilnic ,,Centralizatorul incasarilor zilnice", pe baza chitantelor emise; sumele 
incasate fiind depuse la casieria institutiei; 
raspunde de organizarea, conservarea ~i circulatia publicatiilor periodice curente; 
asigura continuitatea colectiilor periodice romane~ti ~i straine prin abonamente anuale, in functie 
de necesitatile bibliotecii ~i potrivit reglementarilor legale; 
intocme~te evidentele preliminare pentru publicatii periodice noi, alcatuie~te, dupa caz, trimestrial, 
semestrial sau anual, volumele de biblioteca formate din periodicele abonate, pe care le inscrie in 
registrul inventar; 
propune liste ~i referate de necesitate in vederea completarii colectiilor, asigura organizarea in 
depozite, pastrarea ~i manuirea lor corecta; 
asigura conditii pentru studiu ~i informare in sala de lectura potrivit cerintelor utilizatorilor ~i a 
specificului documentelor din colectiile de baza; 
mentine complete colectiile de publicatii seriale care formeaza, impreuna cu alte categorii de 
documente, fondul de baza al bibliotecii; 
asigura evidenta utilizatorilor inscri~i; 
realizeaza raportarile statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor inscri~i, precum ~i 
evidenta utilizatorilor activi; 
asigura informarea generala a utilizatorilor cu privire la serviciile fumizate de catre Biblioteca 
Judeteana Satu Mare, precum ~i despre evenimentele ~i activitatile aflate in curs de derulare; 
contribuie la derularea activitatilor de promovare a bibliotecii , a fondurilor de publicatii, a 
serviciilor de care beneficiaza cititorii , in vederea atragerii de noi utilizatori; 
asigura afi~area materialelor de promovare a evenimentelor organizate de Biblioteca Judeteana 
Satu Mare ~i de alte institutii publice de cultura; 
indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de ~eful ierarhic 
superior ~i de managerul institutiei. 

Personalul care desfa~oara activitatea in cadrul Sa.Iii de lectura ,,Gheorghe Bulgar" se subordoneaza 
~efului de serviciu - Serviciul comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturala ~i relatia cu 
mass-media. 

Compartimentul lnfonet. Atribufii: 
asigura serviciul de inscriere ~i de eliberare a permiselor de intrare, completeaza Registrul 
cititorilor, precum ~i Contractele de utilizare a serviciilor pentru public, cu datele personale ale 
utilizatorilor, pe baza actului de identitate ~i informeaza utilizatorii asupra drepturilor ~i obligatiilor 
ce le revin, in acord cu Regulamentul intern destinat sen1iciilor pentru public; 
asigura actualizarea datelor personale ale utilizatorilor in sistemul electronic TinRead ~i opereaza 
prelungirea valabilitatii permiselor de intrare; 
ii orienteaza pe utilizatori in spatiul bibliotecii, oferindu-le coordonatele 
sectiilor/compartimentelor pe care doresc sale utilizeze; 
asigura accesul gratuit la Internet, prin intermediul statiilor de lucru lnfonet; 
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urmare~te ~i monitorizeaza respectarea regulamentelor interne destinate utilizarii serviciilor pentru 
public; 
ofera utilizatorilor care acceseaza Internetul consultanta de specialitate in ceea ce prive~te 
utilizarea echipamentelor IT ~i interogarea bazelor electronice de date; 
realizeaza raportarile statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor ~i a utilizarii statiilor de 
lucru cu acces gratuit la Internet; 
organizeaza actiuni specifice de promovare a serviciului de acces gratuit la Internet; 
contribuie la derularea activitatilor de promovare a bibliotecii, a fondurilor de publicatii, a 
serviciilor de care beneficiaza cititorii, in vederea atragerii de noi utilizatori; 
contribuie la solutionarea problemelor tehnice care intervin in utilizarea statiilor de lucru ~i a altor 
echipamente IT puse la dispozitia utilizatorilor; 
indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de ~eful ierarhic 
superior ~i de managerul institutiei. 

Personalul care desra~oara activitate in cadrul Compartimentului Sala de lectura ,,Gheorghe Bulgar" 
~i Infonet se subordoneaza ~efului de serviciu - Serviciul Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, 
activitatea culturala, relatia cu mass-media. 

A 2.; A 3.; A 4. !i A 5. Compartimentele imprumut pentru adulti- Secfiunea beletristica ~i Secfiunea 
enciclopedica; Imprumut pentru copii; multicultural ~i filialele de cartier indeplinesc urmatoarele 
atribufii generale: 

imprumuta utilizatorilor, pentru studiu ~i lectura la domiciliu, publicatii din fondul uzual pe o 
perioada de 14 zile, care poate fi prelungita, la cererea utilizatorilor, prin serviciul dedicat; 
asigura evidenta vizitelor ~i a circulatiei publicatiilor in relatia biblioteca - utilizator; 
asigura accesul gratuit la Internet, prin intermediul statiilor de lucru Infonet; 
urmare~te ~i monitorizeaza respectarea regulamentelor interne destinate utilizarii serviciilor pentru 
public; 
se preocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori 
degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii prin regulamente interne ~i 
proceduri de lucru elaborate ~i aprobate in conformitate cu legislatia in vigoare; 
realizeaza raportarile statistice centralizate privind evidenta imprumutului documentelor, 
utilizatorilor ~i a utilizarii bibliotecii; 
organizeaza actiuni specifice de comunicare ~i valorificare a colectiilor; 
completeaza zilnic documentele statistice cu privire la activitatile ~i utilizarea serviciilor pentru 
public; 
scade din fi~ele electronice ale utilizatorilor publicatiile restituite ~i le repune in circuit, prin 
a~ezarea !or la raft, conform cotei topografice; 
verifica zilnic utilizatorii restantieri, scrie ~i expediaza mesaje de in~tiintare de restituire; 
bibliotecarii-gestionari preiau, pe baza de Proces verbal de predare-primire, de la Compartimentul 
Dezvoltare, evidenta ~i prelucrare informatizata a colectiilor, stocurile noi de publicatii repartizate, 
pe care le notifica in evidenta globala, Registrul de Mi~care a Fondurilor (RMF), le prelucreaza 
dupa normele tehnice ~i le introduc in circuitul lecturii publice; 
orienteaza utilizatorii in spatiul sectiei/filialei ~i in folosirea mijloacelor de informare (cataloage 
electronice ~i/sau pe fi~e, fi~iere auxiliare, bibliografii , lucrari de referinta etc.); 
contribuie la derularea activitatilor de promovare a bibliotecii, a fondurilor de publicatii, a 
serviciilor de care beneficiaza cititorii, in vederea atragerii de noi utilizatori ; 
contribuie la derularea etapelor imprumutului interbibliotecar pentru satisfacerea cat mai completa 
a cererilor utilizatorilor; 
verifica incasarile zilnice provenite din taxele percepute pentru nerestituirea la timp a 
documentelor imprumutate; 
intocme~te ~i preda zilnic ,,Centralizatorul incasarilor zilnice", pe baza chitantelor emise; sumele 
incasate fiind depuse la casieria institutiei; 
propune Compartimentului Dezvoltare, evidenta ~i prelucrare informatizata a colectiilor, 
eliminarea periodica din colectiile uzuale a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani sau care 
prezinta un grad avansat de uzura fizica ~i morala, scoaterea celor gasite lipsa la inventar sau 
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nerestituite din cauza de forta majora, cu respectarea legislatiei in vigoare; 
intocme$te borderouri/liste cu publicatiile pierdute de cititori, a caror contravaloare o depune la 
casieria institutiei, iar borderourile le preda la Compartimentul financiar-contabil, buget $i la 
Compartimentul dezvoltare, evidenta, prelucrare informatizata a colectiilor; 
propune liste $i referate de necesitate in vederea completarii colectiilor, asigura organizarea in 
depozite, pastrarea $i manuirea lor corecta; 
indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de $eful ierarhic 
superior $i de managerul institutiei. 

A 3. Compartimentul imprumut pentru copii. Atribufii specifice: 
prin intermediul Ludotecii, se pune la dispozitia utilizatorilor colectia de jucarii $i jocuri. 

Acest serviciu este dedicat pre$COlarilor $i $COlarilor mici la care invatarea prin joc are un rol 
esential $i poate fi considerat un spatiu de antrenament creativ care are ca rezultat apropierea 
copilului de carte si de biblioteca; 

ofera acces la colectiile bibliotecii (carti despre animale, plante, basme, pove$ti, carti de 
aventura $i SF, dictionare, enciclopedii, bibliografie $COlara etc.) prin joc, jucarii $i interactiune cu 
copilul; 

in derularea activitatilor specifice ludotecii, bibliotecarii pot colabora, in regim de 
voluntariat, cu educatori, cadre didactice $i alti speciali$ti in domeniul psihologiei $i 
psihopedagogiei copilului; 

In cadrul compartimentului se pot organiza activitati pentru diferite grupe de varste 
pre$colare sau $Colare: grupuri $i ateliere de lectura cu voce tare; auditii tematice insotite de 
prezentari de albume sau carti in relatie cu autorul, perioada istorica sau tematica lucrarii audiate; 
vizionari diverse insotite de prezentarea cartii a autorului, a contextului istoric sau geografic;jocuri 
interactive, lecturi de pove$ti cu dramatizarea povestirii cu ajutorul jucariilor din dotare; jocuri de 
grup de socializare asistate de bibliotecar; puzzle geografic; activitati educative predate prin joc 
pentru exersarea unor deprinderi de formare personal etc. 

A 4. Compartimentul multicultural. Atribufii specifice: 
Gestiunea Compartimentului multicultural s-a constituit prin transferul definitiv al unor publicafii din 

gestiunea Sectiei de imprumut pentru adulti, precum $i din gestiunea Sectiei de imprumut pentru copii. 
Fae obiectul transferului tipariturile, inregistrarile mutimedia, documentele electronice, informatice, 
software, materialele purtatoare de informatii pentru nevazatori $i alte categorii de persoane defavorizate, 
precum $i alte documente specifice de biblioteca tiparite/reproduse in alte limbi, altele decat limba romana, 
in special limbile principalelor minoritati etnice conlocuitoare, precum $i limbi de circulafie intemationala. 

Dezvoltarea permanenta a colectiilor gestionate de Compartimentul multicultural se realizeaza prin 
achizitii, schimb interbibliotecar, donatii $i, dupa caz, transfer. 

Compartimentul multicultural indepline$te urmatoarele atributii specifice: 
incurajeaza schimburile interculturale prin promovarea intelegerii $i tolerantei dintre grupurile 
etnice $i culturale; 
initiaza $i dezvolta activitati, colectii de documente $i servicii destinate diverselor grupuri culturale 
$i lingvistice, inclusiv pentru minoritati etnice conlocuitoare, azilanti $i refugiati , rezidenti cu 
pennis de $edere temporara, muncitori imigranti etc. 

Personalul care desfa$oara activitate in cadrul Compartimentelor imprumut pentru adulti, imprumut 
pentru copii, multicultural $i filialele de cartier se subordoneaza $efului de serviciu - Serviciul 
Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturala, relatia cu mass-media. 

B. Compartimentul Dezvoltare, evidenta, prelucrare informatizata a colecfiilor 
Atribufii: 
urmare$te completarea ritmica a colectiilor, prin achizitii de carte; 
stabile~te coordonatele politicii de achizitie a documentelor destinate dezvoltarii colectiilor de 
biblioteca $i aqioneaza in vederea completarii colectiilor acesteia prin: comenzi de la edituri , 
donatii, abonamente, depozit legal, schimb interbibliotecar sau alte modalitati ; 
reprezinta institutia in relatia cu editurile, distribuitorii de carte $i de presa, cu aprobarea prealabila 
a managerului; 
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contribuie la realizarea ~i implementarea de proiecte ~i programe destinate atragerii donatorilor ~i 
a sponsorilor In vederea dezvoltarii colectiilor; 
intocme~te Referatul de angajare a unei cheltuieli din cadrul procedurii documentate operationale 
privind achizitia directa a documentelor de biblioteca In vederea dezvoltarii colectiilor Bibliotecii 
Judetene Satu Mare; 
cerceteaza piata editoriala in vederea atragerii de noi colaboratori din domeniul producatorilor ~i 
distribuitorilor de carte ~i elaboreaza strategii de dezvoltare a colectiilor de documente de 
biblioteca; 
coordoneaza activitatile specifice de organizare ~i completare a catalogul on-line al bibliotecii; 
distribuie publicatiile achizitionate pe depozitul general, pe sectii ~i filiale ~i urmare~te circuitul 
!or pana la luarea in primire ~i organizarea !or In depozite; 
completeaza, curent ~i retrospectiv, toate tipurile de documente din colectiile bibliotecii (prin 
cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii , legate, sponsorizari etc.); 
realizeaza evidenta documentelor in sistem informatizat (pentru carti, documente electronice ~i 
audiovizuale) ~i/sau traditional (pentru documentele noncarte de colectii speciale); 
asigura activitatile specifice de prelucrare curenta, in sistem informatizat sau/~i traditional, a 
tuturor categoriilor de documente, efectuand operatiile de catalogare, clasificare ~i cotare; 
completeaza cu inregistrari noi catalogul electronic; 
contribuie la initierea utilizatorilor pentru folosirea instrumentelor de informare din biblioteca; 
realizeaza, in sistem traditional (in Registrul inventar, catalogul de serviciu ~i R.M.F.-ul general) 
~i informatizat (programul informatic TinRead, modulul ,,Evidenta''), operatiile de eliminare din 
evidentele bibliotecii a unor documente din categoria bunurilor culturale comune (uzate fizic sau 
moral) precum ~i cele de transfer a unor documente, la propunerea compartimentelor din cadrul 
Serviciului Comunicarea colectiilor, relatii cu publicul , activitatea culturala, relatii cu mass-media; 
coordoneaza activitatea de inventariere periodica a colectiilor de documente, conform normelor ~i 
uzantelor biblioteconomice; 
organizeaza toate operatiunile de prelucrare ~i evidenta a documentelor; 
asigura efectuarea operatiilor de eliminare din evidentele generale ale bibliotecii ale documentelor 
propuse pe liste de casare; 
colecteaza ~i comunica datele statistice / raportul de activitate aferent compartimentului (colectii, 
achizitii de documente, eliminari de documente etc.) in vederea elaborarii raportului de activitate 
general al bibliotecii (Raport Statistic Anual); 
coordoneaza activitatea de colectare, completare ~i centralizare a rapoartelor statistice Cult I pentru 
Biblioteca Judeteana Satu Mare ~i pentru bibliotecile pub lice din judet; 
participa la organizarea de expozitii , evenimente, programe ~i proiecte culturale, educative ~i de 
informare cuprinse in calendarul / agenda culturala a institutiei; 
sprijina actiunea de completare ~i dezvoltare a colectiilor bibliotecilor de pe raza judetului Satu 
Mare; 
organizeaza sondaje, studii ~i cercetari privind nevoile de studiu, educatie ~i lectura ale 
utilizatorilor ~i gradul tor de satisfactie cu privire la serviciile bibliotecii; 
propune solutii pentru optimizarea activitatii compartimentului; 
constituie ~i dezvolta fondul de publicatii, documente, corespondenta, reproduceri , lucrari de arta 
plastica ~.a.; 
indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de ~eful ierarhic 
superior ~i de managerul institutiei. 
Compartimentul Dezvoltare, evidenta ~i prelucrare automatizata a colectiilor este direct subordonat 

directorului adjunct. 

C. Compartimentul Informare bibliografica 
Atribufii: 
asigura obtinerea ~i prelucrarea documentelor din cadrul depozitului legal judetean; 
raspunde de constituirea, dezvoltarea ~i evidenta publicatiilor apartinatoare depozitului legal 
judetean; 
elaboreaza bibliografia Jocala curenta ~i retrospectiva; 
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fonnuleaza propuneri privind imbunatatirea conditiilor de munca, cre$terea calitatii serviciilor 
oferite utilizatorilor prin dezvoltarea serviciilor info-documentare, a sistemului de imprumut 
interbibliotecar ~i a sistemului de imprumut prin mijloace electronice; 
asigura activitatile specifice de prelucrare curenta, in sistem automatizat sau/~i traditional, a tuturor 
categoriilor de documente ce completeaza colectiile bibliotecii in baza Legii nr. 111/ 1995 privind 
Depozitul legal de tiparituri, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare, efectuand 
operatiile de catalogare, clasificare ~i cotare; 
completeaza cu inregistrari noi catalogul electronic; 
contribuie la initierea utilizatorilor pentru folosirea instrumentelor de infonnare din biblioteca; 
participa la organizarea de expozitii, evenimente, programe $i proiecte culturale, educative $i de 
infonnare cuprinse in calendarul cultural al institutiei; 
asista utilizatorii ~i cercetatorii in gasirea ~i folosirea cat mai eficienta a colectiilor $i resurselor 
bibliotecii; 
perfectioneaza ~i diversifica aparatul infonnativ ~i de recomandare, tine evidenta, sistematizeaza 
~i apreciaza colectiile bibliotecii, in scopul folosirii lor cat mai eficiente ~i cu minimum de timp 
intrebuintat in acest scop; 
sprijina activitatea institutiei privitoare la documentarea in cercetarea ~tiintifica locala ce reflecta 
aspecte relevante despre istoria,viata economica, politica, culturala $i $tiintifica, traditiile ora$ului 
$i judetului; 
valorifica in folosul cititorilor $i cercetatorilor colectiile vechi ~i noi de publicatii, prin cercetarea 
$i realizarea de instrumente bibliografice - fi$iere , cataloage $i lucrari tiparite; 
asigura elaborarea $i livrarea bibliografiilor la cerere, in baza solicitarilor $i in intampinarea 
cerintelor utilizatorilor, institutiilor etc; 
elaboreaza bibliografia locala curenta ~i retrospectiva prin completarea permanenta a acesteia cu 
infonnatiile cuprinse in carti, publicatii periodice romane~ti $i straine; 
editeaza, in limita bugetului $i a prevederilor legale, lucrari proprii pentru valorificarea colectiilor 
in activitatea de cercetare ~tiintifica; 
identifica materiale de referinta pentru fi~area $i indexarea datelor privind viata ~i activitatea 
personalitatilor legate de judetul Satu Mare; 
completeaza $i organizeaza fi$ierul bibliografiei locale; 
sprijina actiunea de completare $i dezvoltare a colectiilor bibliotecilor de pe raza judetului Satu 
Mare; 
propune solutii pentru optimizarea activitatii compartimentului; 
contribuie la derularea activitatilor specifice de prelucrare curenta $i retrospectiva, in sistem 
infonnatizat sau/~i traditional, a tuturor categoriilor de documente, efectuand operatiile de 
catalogare, clasificare $i cotare; 
contribuie la efectuarea operatiilor de scoatere din evidentele generale ale bibliotecii a 
documentelor propuse pe liste de casare; 
indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de $eful ierarhic 
superior $i de managerul institutiei. 
Compartimentul lnfonnare bibliografica este direct subordonat directorului adjunct. 

D. Compartimentul Asistenta metodica si formare profesionala 
Atribufii: 
asigura servicii de consultanta $i indrumare metodologica pentru bibliotecile publice din judetul 
Satu Mare (municipale, ora~ene$ti ~i comunale); 
colaboreaza cu Comisia de selectie a titlurilor de carti achizitionate de biblioteca; 
coordoneaza activitatea metodologica $i de fonnare profesionala a bibliotecarilor; 
coordoneaza activitatea de colectare, completare $i centralizare a rapoartelor statistice RSA $i RSU 
pentru bibliotecile pub lice din judet; 
participa, in calitate de membru in comisiile de examinare ~i de solutionare a contestatiilor, 
constituite in vederea organizarii concursurilor pentru angajarea personalului de specialitate din 
bibliotecile municipale, ora$ene$ti $i comunale; 
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propune programe de formare biblioteconomica ~i perfectionare profesionala a bibliotecarilor din 
judet; 
elaboreaza materiale metodologice de specialitate; 
organizeaza intalniri profesionale, ateliere de lucru, schimburi de experienta, dezbateri ; 
organizeaza cursuri de formare profesionala (seminarii, bibliografii etc); 
sprijina actiunea de completare ~i dezvoltare a colectiilor bibliotecilor de pe raza judetului Satu 
Mare; 
participa la organizarea de expozitii, evenimente, programe ~i proiecte culturale, educative ~i de 
informare cuprinse in calendarul / agenda culturala a institutiei; 
asista utilizatorii ~i cercetatorii in gasirea ~i folosirea cat mai eficienta a colectiilor ~i resurselor 
bibliotecii; 
organizeaza sondaje, studii ~i cercetari privind nevoile de studiu, educatie ~i lectura ale 
utilizatorilor ~i gradul lor de satisfactie cu privire la serviciile bibliotecii; 
propune solutii pentru optimizarea activitatii compartimentului; 
este responsabil de achizitia de documente in cadrul procedurii documentate operationale privind 
achizitia directa a documentelor de biblioteca in vederea dezvoltarii colectiilor Bibliotecii Judetene 
Satu Mare; in aceasta calitate, intocme~te documentatia ~i deruleaza toate activitatile descrise in 
procedura; 
contribuie la derularea activitatilor specifice de prelucrare curenta ~i retrospectiva, in sistem 
informatizat sau/~i traditional, a tuturor categoriilor de documente, efectuand operatiile de 
catalogare, clasificare ~i cotare; 
contribuie la efectuarea operatiilor de scoatere din evidentele generate ale bibliotecii ale 
documentelor propuse pe liste de casare; 
indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate incredintate de 
~eful ierarhic superior ~i de managerul institutiei. 

Compartimentul asistenta metodica ~i formare profesionala este direct subordonat directorului adjunct. 

E. Compartimentul Fond de patrimoniu, carte rara, cercetare. Atelier memorial ,,Nae 
Antonescu". 
Atributii: 
urmare~te completarea colectiilor de carte veche ~i rara ~i a fondului de patrimoniu, prin achizi\ii 
de publicatii, in urma expertizarii lor; 
realizeaza evidenta documentelor din categoria carte veche rara ~i fond de patrimoniu; 
asigura activitatile specifice de prelucrare curenta, in sistem infonnatizat sau/~i traditional, a 
tuturor categoriilor de documente din categoria carte veche rara ~i fond de patrimoniu, efectuand 
operatiile de catalogare, clasificare ~i cotare; 
completeaza cu inregistrari noi catalogul electronic; 
colecteaza ~i comunica datele statistice / raportul de activitate anual aferent compartimentului; 
participa la organizarea de expozitii, evenimente, programe ~i proiecte culturale, educative ~i de 
informare cuprinse in calendarul I agenda culturala a institutiei: 
asista utilizatorii ~i cercetatorii in gasirea ~i folosirea cat mai eficienta a colectii lor ~i resurselor 
bibliotecii; 
perfec\ioneaza ~i diversifica aparatul informativ ~i de recomandare, tine evidenta, sistematizeaza 
~i apreciaza colectiile de carte veche ~i fond de patrimoniu, in scopul folosirii lor cat mai eficiente 
~i cu minimum de timp intrebuintat in acest scop; 
sprijina activitatea institutiei privitoare la documentarea in cercetarea ~tiintifica locala ce reflecta 
aspecte relevante despre istoria, viata economica, politica, culturala ~i ~tiintifica, traditiile ora~ului 
~i judetului; 
valorifica in folosul cititorilor ~i cercetatorilor colectiile vechi de publicatii, prin cercetarea ~i 
realizarea de instrumente bibliografice - fi~iere , cataloage ~i lucrari tiparite; 
asigura elaborarea ~i livrarea bibliografiilor la cerere, in baza solicitarilor ~i in intampinarea 
cerintelor utilizatorilor, institutiilor etc; 
editeaza, in limita bugetului ~i a prevederilor legate, lucrari proprii pentru valorificarea colectiilor 
in activitatea de cercetare ~tiintifica; 
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identifica materiale de referinta pentru fi~area ~i indexarea datelor privind viata ~i activitatea 
personalitatilor legate de judetul Satu Mare; 
propune solutii pentru optimizarea activitatii compartimentului; 
organizeaza, conserva ~i prelucreaza colectiile de carte veche ~i cele de patrimoniu incredintate, in 
concordanta cu legislatia in vigoare; 
pune la dispozitia utilizatorilor publicatiile detinute pentru studiu, cercetare ~idocumentare; 
elaboreaza bibliografii retrospective, organizeaza actiuni cultural-~tiintifice depromovare a 
colectiilor ~i a autorilor locali; 
constituie ~i dezvolta fondul de publicatii, documente, corespondenta, reproduceri, lucrari de arta 
plastica, documente grafice ~i fotografice, manuscrise, raritati bibliofile ~i alte categorii de 
documente constituite in colectii speciale; 
gestioneaza, promoveaza, valorifica ~i conserva cartile ~i publicatiile din mo~tenirea culturala Nae 
Antonescu; 
organizeaza colocvii, simpozioane ~i expozitii foto-documentare menite sa puna in valoare 
activitatea literara ~i publicistica a Jui Nae Antonescu, cunoscut drept ,,parintele revuisticii 
romane~ti"; 
indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate incredintate de ~eful 
ierarhic superior ~i de managerul institutiei. 

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

F. Compartimentul informatizare--digitizare. 
Atributii: 
asigura functionarea tuturor programelor informatice pentru desra~urarea in conditii optime a 
activitatii bibliotecii; 
raspunde de exploatarea softului TinRead; 
asigura actualizarea ~i dezvoltarea aplicatiilor conform modificarilor ~i a noilor dotari tehnice; 
asigura operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul, asigura ~i realizeaza administrarea 
retelei locale; 
asigura administrarea conexiunii la Internet; 
instaleaza, testeaza, adapteaza ~i dezinstaieaza programe conform necesitatilor institutiei; 
asigura accesul utilizatorilor la bazele de date proprii bibliotecii, la cele din reteaua Internet, 
precum ~i la serviciile de po~ta electronica; 
urmare~te ~i actualizeaza periodic pagina Web a bibliotecii cu informatii relevante pentru 
utilizatori ~i comunitatea deservita, cu declaratiile de avere ~i interese a personalului de conducere 
a bibliotecii ~i alte documente, la recomandarea colegilor cu care relationeaza etc; 
contribuie la procesul de scanare, prelucrare ~i arhivare pe suport electronic a colectiilor speciale 
~i periodicelor vechi; 
instruie~te personalul angajat al Bibliotecii Judetene Satu Mare in folosirea subsistemelor IT ~i cu 
pastrarea confidentialitatii codurilor de identificare ~i a mijloacelor de autentificare; 
raspunde de gestionarea serverelor Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
gestioneaza licentele detinute de catre Biblioteca Judeteana Satu Mare; 
raspunde de buna functionare a calculatoarelor pe partea de software ~i hardware a Bibliotecii 
Judetene Satu Mare; 
elaboreaza/propune referate/caiete de sarcini cu privire la asigurarea dotarii institutiei cu sisteme 
de calcul, periferice, softuri , Iicente, piese de schimb, consumabile, in vederea bunei functionari a 
activitatii institutiei; 
colaboreaza cu toate serviciile/compartimentele functionale fumizoare sau beneficiare de 
informatii specifice domeniului sau de activitate din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
raspunde de confidentialitatea documentatiei, datelor ~i programelor care se prelucreaza in cadrul 
institutiei; 
realizeaza, in versiuni de tipar traditional ~i electronic, copii ale documentelor digitizate; 
participa, pentru informare ~i specializare, la seminarii pe probleme ale digitizarii; 
sprijina activitatea tuturor compartimentelor din cadrul institutiei; 
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propune spre editare cataloage tematice cu documentele digitizate; 
genereaza din sistemul infonnatic ~i tipare~te urmatoarele categorii de documente, fara a se limita 
doar la acestea: procese verbale de predare-primire; procese verbale de casare sau transfer intre 
gestiuni; RMF; RI; rapoarte de evidenta; liste ~i etichete de barcoduri; 
contribuie la verificarea periodica a colectiilor prin scanarea cu cititorul de coduri de bare a 
numerelor de inventar alocate publicatiilor supuse inventarierii; 
realizeaza, in sistemul informatic TinREAD, toate operatiunile ce decurg din activitatea de 
inventariere a colectiilor in vederea constatarii diferentelor cantitative ~i/sau valorice, dupa caz; 
indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de ~eful ierarhic 
superior ~i de managerul institutiei. 

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal 
in conformitate cu Legea nr. 190 din 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 
2016/679 al Parlamentului European ~i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor 
fizice in ceea ce prive~te prelucrarea datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a acestor 
date ~i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), modificata; 
Legea nr. 102 din 2005, republicata, privind infiintarea, organizarea ~i functionarea Autoritatii 
Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal; Art. 37, alin. (6); Art. 38, alin. 
(2), (3), (5) ~i (6) ~i Art. 39 din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European ~i al 
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce prive~te prelucrarea 
datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a acestor date, responsabilul cu protectia datelor 
cu caracter personal exercita urmatoarele atributii : 

informarea ~i consilierea angajatilor Bibliotecii Judetene Satu Mare, care se ocupa de prelucrarea 
datelor cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului 
(UE)679/2016, ale Legii 190/2018 ~i ale Legii 102/2005 ~i ale altor dispozitii de drept al Uniunii 
sau drept intern referitoare la protectia datelor; 
monitorizarea respectarii Regulamentului (UE)679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau 
de drept intern referitoare la protectia datelor ~i a politicilor Bibliotecii Judetene Satu Mare sau ale 
persoanei imputemicite de operator in ceea ce prive~te protectia datelor cu caracter personal, 
inclusiv alocarea responsabilitatilor ~i actiunile de sensibilizare ~i de formare a personalului 
implicat in operatiunile de prelucrare, precum ~i auditurile aferente; 
fumizarea de consiliere la cerere in ceea ce prive~te evaluarea impactului asupra protectiei datelor 

~i monitorizarea functionarii acesteia; 
cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Proteqiei Datelor cu Caracter Personal; 
asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea Nationala de Supraveghere a Protectiei 
Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila 
referitoare la riscuri, precum ~i, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune. 
In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod corespunzator 
de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, 
contextul ~i scopurile prelucrarii. 
Responsabilul cu protectia datelor nu prime~te niciun fel de instructiuni in ceea ce prive~te 
indeplinirea acestor sarcini. Acesta nu este demis sau sanqionat de catre institutie sau de persoana 
imputemicita de operator pentru indeplinirea sarcinilor sale. 
Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea 1n ceea 
ce prive~te indeplinirea sarcinilor sale, in confom1itate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern. 
Responsabilul cu protectia datelor poate ti un membru al personalului Bibliotecii Judetene Satu 
Mare sau poate sa i~i indeplineasca sarcinile in baza unui contract de servicii. 
Responsabilul cu protectia datelor poate indeplini ~i alte sarcini ~i atributii cu conditia ca niciuna 
dintre aceste sarcini ~i atributii sa nu genereze un conflict de interese. Responsabilul cu protectia 
datelor cu caracter personal are dreptul sa ceara ~i sa obtina de la personalulBibliotecii Judetene 
Satu Mare, orice infonnatii ~i documente, indiferent de suportul de stocare, sa aiba acces la oricare 
dintre incintele institutiei, precum ~i sa aiba acces ~i sa verifice orice echipament, mijloc sau suport 
de stocare a datelor, in conditiile legii . 
Intregul personal al Bibliotecii Judetene Satu Mare sprijina responsabilul cu protectia datelor in 
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indeplinirea sarcinilor mentionate, asigurandu-i resursele necesare pentru executarea acestor 
sarcini, precum ~i accesarea datelor cu caracter personal ~i a operatiunilor de prelucrare, ~i pentru 
mentinerea cuno~tintelor sale de specialitate. 
desfa~oara intreaga activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul 
institutiei. 
indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de ~eful ierarhic 
superior ~i de managerul institutiei. 

Compartimentul Informatizare - digitizare este direct subordonat directorului adjunct. 
in activitatea sa legata de protectia datelor, Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se 

afla in directa subordonare a managerului Bibliotecii Judetene Satu Mare. 

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

Atributii in domeniul achizitiilor publice: 
organizeaza ~i raspunde de intreaga activitate in domeniul achizitiilor pub lice din cadrul Bibliotecii 
Judetene Satu Mare; 
elaboreaza Strategia anuala de achizitie publica conform Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea 
nr.98/2016 privind achizitiile publice; 
elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice (PAAP) ~i/sau Anexa privind achizitiile directe 
(AAD) a Bibliotecii Judetene Satu Mare pe care-I supune aprobarii managerului institutiei, dupa 
ce a fost vizat de contabilul ~ef/controlul financiar preventiv; 
opereaza modificari ~i/sau completari in PAAP ~i AAD in functie de necesitatile compartimentelor 
de specialitate ~i le inainteaza managerului institutiei spre aprobare; 
efectueaza achizitii directe, conform legislatiei in vigoare, in baza referatelor de necesitate 
aprobate, transmise de catre compartimentele de specialitate a Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
organizeaza procedurile pentru achizitii publice prevazute in programul anual al achizitiilor publice 
al Bibliotecii Judetene Satu Mare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare; 
intocme~te notele justificative cu privire la stabilirea procedurii, aprobarea cerintelor minime de 
calificare privind capacitatea tehnica ~i/sau profesionala ~i stabilirea criteriului de atribuire; 
elaboreaza referatul privind aprobarea documentatiei de atribuire a achizitiei ; 
raspunde de derularea procedurii cu respectarea termenelor legale ~i intocme~te/transmite 
comunicarile aferente pana la finalizarea procedurii; 
redacteaza ~i transmite spre publicare in S.E.A.P. ~i in J.O.U.E., dupa caz, anunturile de intentie, 
anunturile de participare, invitatiile de participare, anunturile de atribuire, conform prevederilor 
legale; 
participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor; 
informeaza candidatii/ofertantii despre deciziile finale referitoare la atribuirea contractului de 
achizitie publica; 
transmite ofertantului ca~tigator ~i ANRMAP-ului documentele constatatoare primare ~i finale 
inaintate de catre compartimentele de specialitate initiatoare intocmite pe baza proceselor verbale 
de receptie; 
intocme~te dosarul de achizitie publica, calendarul procedurii de atribuire; 
intocme~te ~i comunica catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea ~i Monitorizarea 
Achizitiilor Publice, raportul anual privind contractele de achizitii publice atribuite in anul anterior, 
pana la 31 martie a fiecarui an, pe baza centralizarii acestora atat valoric cat ~i numeric; 
indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate incredintate de managerul 
institutiei. 

Atribufii in domeniul juridic: 
avizeaza actele cu caracter juridic ce urmeaza a fi luate in desfa~urarea activitatii Bibliotecii 
Judetene Satu Mare; 
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reprezinta biblioteca, pe baza delegatiei date de managerul institutiei $i apara drepturile $i 
interesele acestuia in fata instantelor judecatore$ti $i a altor organe de jurisdictie, precum $i in 
raporturile cu alte organe, persoane fizice sau juridice; 
intocme$te orice alte acte procedurale legate de reprezentarea bibliotecii; 
analizeaza plangerile prealabile in colaborare cu structurile de specialitate la al caror domeniu de 
activitate fac referire $i redacteaza raspunsuri la acestea; 
avizeaza documentele $i intocme$te decizii/dispozitii privind angajarea/numirea, modificarea ~i 
incetarea raporturilor de munca/serviciu, reincadrare, pentru personalul din cadrul Bibliotecii 
J udetene Satu Mare; 
vizeaza contractele de achizitie publica; 
elaboreaza referatul $i dispozitia/decizia de numire a comisiilor de evaluare pentru procedurile de 
achizitie publica desfii~urate de catre Biblioteca Judeteana Satu Mare; 
urmare$te zilnic aparitia actelor normative cu aplicare in aria de activitate a Bibliotecii Judetene 
Satu Mare ~i ii in~tiinteaza pe cei implicati legal de atributiile ce le revin din acestea, precum ~i de 
modul in care instantele judecatore$1i, organele administratiei de stat $i alte organe interpreteaza 
sau aplica aceste acte normative; 
formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, recursuri, raspunsuri la interogatorii , cereri de revizuire 
etc; 
tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatore~ti ~i a termenelor de judecata; 
elaboreaza ~i prezinta conducerii Bibliotecii Judetene Satu Mare, ori de cate ori apreciaza ca este 
necesar, propuneri de solutionare pe cale amiabila a litigiilor aflate pe rol; 
efectueaza procedurile legale cu privire la punerea in aplicare a sentintelor judecatore~ti executorii ; 
informeaza conducerea institutiei cu privire la situatia litigiilor aflate pe rolul instantelor 
judecatore~ti in care Biblioteca Judeteana Satu Mare este parte; 
formuleaza actiuni privind recuperarea creantelor Bibliotecii Judetene Satu Mare, la propunerea 
serviciilor/compartimentelor de specialitate cu aprobarea managerului bibliotecii; 
avizeaza pentru legalitate Regulamentul de Organizare ~i Functionare ~i Regulamentul intern al 
Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
indepline~te orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de managerul 
institutiei. 

Atributii in domeniul resurselor urnane ~i al salarizarii: 
elaboreaza organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare $i functionare in colaborare 
cu compartimentele de specialitate in funqie de modificarile aparute in structura !or; 
organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante $i temporar vacante indeplinind toate 
formalitatile $i respectand legislatia in domeniu; 
participa la comisiile de concurs $i cele de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea posturilor 
vacante/temporar vacante, din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
intocme$te note de fundamentare/referate necesare pentru angajarea, incetarea contractului, 
reincadrarea, promovarea, transferarea, deta$area, numirea temporara pe functii de conducere, 
schimbarea locului de munca, etc. pentru personalul institutiei; 
intocme$te contracte individuale de munca $i acte aditionale corespunzatoare pentru personalul 
institutiei; 
respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a salariului de baza 
$i a altor drepturi salariale stabilite de legislatia in vigoare; 
anual, intocme$te situatii privind promovarea in grade $i trepte profesionale; 
intocme$te, actualizeaza $i gestioneaza dosarele de personal $i dosarele profesionale ale angajatilor 
Bibliotecii Judetene Satu Mare, asigurand confidentialitatea datelor cuprinse in acestea; 
intocme$te, anual, planul de formare profesionala $i pe eel de perfectionare profesionala $i asigura 
participarea personalului din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare la programe de 
formare/perfectionare profesionala, in conditiile legii, in baza propunerilor compartimentelor de 
special i tate; 
sprijina realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuate ale 
personalului ~i asigura gestionarea rapoartelor / fi$elor de evaluare mentionate; 
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intocme~te programarea concediilor de odihna, tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor 
medicate sau de alta natura pentru salariatii Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
opereaza in Registrul electronic de evidenta al salariatilor - REVISAL inregistrarile prevazute de 
lege ~i asigura depunerea sa potrivit actelor normative in domeniu; 
fundamenteaza ~i elaboreaza propuneri pentru proiectul de buget privind cheltuielile de personal; 
fundamenteaza necesarul de fonduri bugetare pentru acoperirea cheltuielilor de personal; 
asigura managementul executiei bugetare, propune procedura de angajare, lichidare, ordonantare 
~i plata pentru executia bugetului Bibliotecii Judetene Satu Mare la titlul "Cheltuieli de personal"; 
intocme~te ~i urmare~te aprobarea documentelor privind angajarea, lichidarea ~i ordonantarea 
cheltuielilor finantate din bugetul institutiei pentru cheltuielile de personal, conform legislatiei in 
vigoare; 
raspunde de finantarea cheltuielilor efectuate din bugetul bibliotecii pentru cheltuielile de personal; 
verifica documentele justificative depuse de salariati pentru acordarea deducerilor la calculul 
impozitului pe venitul din salarii; 
lunar, pe baza pontajelor, intocme~te statele de plata; 
intocme~te lunar declaratiile privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit 
~i evidenta nominala a persoanelor asigurate ~i le depune la termenele prevazute, organelor In 
drept; 
intocme~te lunar (daca este cazul) solicitarile de recuperare a prestatiilor suportate din bugetul 
FNUASS pentru concedii ~i indemnizatii platite din fondul de salarii ~i le depune Ia termenele 
prevazute in vederea recuperarii integrale, organelor 1n drept; 
raspunde de recuperarea prestatiilor suportate din bugetul FNUASS pentru concedii ~i indemnizatii 
platite; 
intocme~te ~i preda, in termen, rapoartele statistice trimestriale, semestriale ~i anuale privind 
numarul salariatilor ~i cheltuielile cu forta de munca; 
intocme~te, la cerere, documente specifice activitatii de resurse umane, cu respectarea prevederilor 
legale; 
acorda consultanta de specialitate la solicitarea serviciilor/compartimentelor din cadrul Bibliotecii 
Judetene Satu Mare; 
indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, incredintate de ~eful ierarhic 
superior ~i de managerul institutiei. 
Managerul institutiei desemneaza, prin act administrativ intern, o persoana din cadrul 
compartimentului resurse umane, responsabila cu primirea ~i inregistrarea declaratiilor de avere ~i 
interese, prin intermediul platformei e-dai, gestionat de Agentia Nationala de Integritate. in 
indeplinirea atributiilor ce-i revin, persoana responsabila se inregistreaza pe aceasta platforma ~i 
inroleaza deponentii din cadrul institutiei. De asemenea, colaboreaza cu compartimentul 
informatizare-digitizare in vederea publicarii ~i mentinerii acestor declaratii pe site-ul institutiei. 

Compartimentul achizitii publice, juridic, resurse umane este direct subordonat managerului 
Bibliotecii Judetene Satu Mare. 

H. Compartimentul secretariat 
Atributii: 

raspunde de legarea, indosarierea ~i atribuirea indicativului arhivistic pentru documentele/dosarele 
create ~i gestionate in cadrul compartimentelor institutiei; 
gestioneaza efectele po~tale; 
asigura realizarea activitatii de secretariat: de primire, inregistrare, repartizare ~i predare a 
corespondentei intrate in cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare precum ~i circulatia acesteia fotre 
nivele organizatorice; 
realizeaza evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea ~i folosirea documentelor de arhiva, 
conform reglementarilor legale; 
colaboreaza cu toate serviciile/compartimentele functionale fumizoare sau beneficiare de 
informatii specifice domeniului sau de activitate din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare, cu 
compartimente similare din administratia publica locala, etc.; 
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concepe, elaboreaza, tehnoredacteaza, editeaza toate tipurile de documente solicitate de managerul 
insti tu ti ei; 
realizeaza fotocopii, asigura imprimarea, scanarea ~i distribuirea documentelor in cadrul institutiei; 
reprezinta institutia in relatia cu Po~ta Romana, asigurand ridicarea ~i predarea zilnica a 
corespondentei institutiei; 
asigura urmarirea constanta a corespondentei primite prin intermediul po~tei electronice a 
institutiei, imprima ~i inregistreaza, dupa caz, corespondenta primita ~i o comunica managerului ; 
preia toate apelurile telefonice ~i realizeaza transferul convorbirilor la compartimentele/persoanele 
solicitate; 
comunica utilizatorilor ~i tuturor celor interesati informatii cu privire la datele de contact ~i 
coordonatele bibliotecii, programul de functionare cu publicul etc.; 
intocme~te rapoarte, note de fundamentare, referate ~i ale documente solicitate de managerul 
institutiei; 
indeplineste orice alte atributii din domeniul propriu de activitate, 'incredintate de managerul 
institutiei. 

Compartimentul Secretariat este direct subordonat managerului Bibliotecii Judetene Satu Mare. 

!.: Compartimentul financiar-eontabil, buget 
Atribufii: 
asigura activitatea de elaborare a proiectului bugetului in concordanta cu prioritatile stabilite de 
conducerea Bibliotecii Judetene Satu Mare, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate; 
in baza bugetului aprobat repartizeaza cheltuielile pe trimestre, respectiv pe capitole, subcapitole, 
titluri, articole ~i alineate; 
urmare~te executia bugetului, propune virari de credite intre alineatele bugetare ~i rectificari ale 
bugetului pe parcursul anului bugetar; 
raspunde de incadrarea creditelor bugetare angajate de compartimentele de specialitate 'in limita 
bugetului aprobat, de disponibilul ce mai poate fi angajat ~i de disponibilul inaintea ~i dupa 
efectuarea platilor inscrise in propunerile de angajare a cheltuielilor, respectiv ordonantari de plata; 
tine evidenta angajamentelor bugetare ~i legale privind angajarea, Iichidarea, ordonantarea ~i plata 
cheltuielilor institutiei , intocme~te situatiile privind raportarea acestora, conform prevederilor 
legale; 
organizeaza evidenta contabila sintetica ~i analitica a patrimoniului Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
intocme~te documentele de plata a cheltuielilor in baza solicitarilor compartimentelor de 
specialitate derulate la nivelul Bibliotecii Judetene Satu Mare, cu respectarea prevederilor Iegale 
in vigoare; 
utilizeaza sistemul de raportare online Forexebug, aplicatia Control Angajamente Bugetare; 
asigura plata cheltuielilor efectuate in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; 
tine evidenta platilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole, alineate; 
efectueaza lucrarile de statistica financiar-contabila; 
inregistreaza, cronologic ~i sistematic, operatiunile patrimoniale care privesc biblioteca in 
conformitate cu prevederile actelor in vigoate, pe baza documentelor justificative; 
organizeaza contabilitatea de gestiune; 
raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte 
dispozitii privind operatiunile cu numerar; 
incaseaza prin casieria proprie ~i tine evidenta sumelor provenite din recuperarea valorii cartilor 
pierdute de cititori, penalizari pentru depasirea termenului de restituirea documentelor, 
multiplicare documente de interes public, 1ncasari din valorificare bunuri materiale, etc., pe care le 
vireaza lunar pana la sfar~itul lunii in curs in contul ordonatorului principal de credite; 
intocme~te contul de executie a cheltuielilor Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
intocme~te registrele de contabilitate obligatorii; 
intocme~te ~i depune la termenele prevazute de lege situatiile financiare lunare/trimestriale/anuale; 
participa la inventarierea anuala a patrimoniului Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
asigura 1ntocmirea, pastrarea, arhivarea documentelor elaborate 1n cadrul compartimentului, in 
conformitate cu prevederile legale in vigoare; 
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indeplineste orice alte atribufii din domeniul propriu de activitate, incredintate de $eful ierarhic 
superior $i de managerul institutiei. 

Compartimentul financiar-contabil , bugete ste direct subordonat contabilului $ef al Bibliotecii 
Judetene Satu Mare. 

J. Compartimentul administrativ. 
Atributii: 
elaboreaza propuneri pentru proiectul de buget cu privire la competentele $i responsabilitatile ce ii 
revin in domeniul realizarii obiectivelor de investifii, a reparatiilor curente precum $i a dotarilor 
independente pentru aparatul propriu $i filiale, pe baza analizei de oportunitate $i tehnico­
economica; 
fundamenteaza $i prezinta propuneri privind cheltuielile cu bunuri $i servicii, pentru a fi incluse in 
proiectul de buget; 
intocme$te documentatia I propunerile de finantare a cheltuielilor de capital aprobate $i decontarea 
in tennen a acestora; 
elaboreaza/propune necesarul de cheltuieli cu bunuri si servicii, respectiv investitii, intocme$te 
referate privind achizifiile publice de produse, servicii ~i lucrari, pe baza solicitarii 
compartimentelor de specialitate; 
intocme$te, avizeaza $i unnare$te aprobarea documentelor privind angajarea, lichidarea $i 
ordonantarea cheltuielilor de capital $i cheltuielilor pentru bunuri $i servicii , conform legislatiei in 
vigoare, dupa aprobarea prealabila a conducerii ; 
raspunde de plata cheltuielilor efectuate din bugetul bibliotecii pentru cheltuielile de capital $i 
cheltuielile cu bunuri ~i servicii; 
desfa$oara, coordoneaza $i raspunde de intreaga activitate administrativa, in domeniul gestionarii 
patrimoniului , investifiilor din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
tine evidenta patrimoniului atlat in administrarea Bibliotecii Judetene Satu Mare, pe gestiuni $i Joe 
de folosinta; 
participa la inventarierea anuala a patrimoniului Bibliotecii Judetene Satu Mare ~i asigura 
conditiile necesare bunei desfa$urari a acestei activitafi; 
verifica ~i propune spre aprobare scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, respectiv scoaterea din 
uz a material el or de natura obiectelor de inventar/stocuri ca unnare a efectuarii inventarierii anuale; 
inregistreaza in evidenta tehnico-operativa patrimoniala mi$carile de bunuri imobile $i mobile 
in/din patrimoniul institutiei prin predarea, respectiv preluarea in administrare a acestora, in 
temeiul actelor nonnative in vigoare; 
colaboreaza cu intreg personalul institutiei pentru organizarea actiunilor culturale organizate de 
catre biblioteca sau la care biblioteca este partener; 
asigura legarea $i compactarea/copertarea documentelor de biblioteca uzate fizic, precum ~i alte 
activitati de conservare preventiva a colectiilor de biblioteca; 
asigura realizarea indicatoarelor de orientare la raft, cu inscriptionarea cotelor sistematico­
alfabetice ~i/sau de format, a domeniilor, tipurilor de colectii, autorilor etc.; 
asigura administrarea parcului de autoturisme al Bibliotecii Judetene Satu Mare $i dotarea acestora 
cu echipamentele necesare privind prevenirea $i stingerea incendiilor; 
asigura legatura ~i unnare~te ca agentii economici, prestatorii de servicii sau fumizorii sa-~i 
respecte obligatiile asumate prin contractele incheiate cu Biblioteca Judeteana Satu Mare; 
organizeaza $i asigura, supravegherea ~i intretinerea tuturor instalatiilor, mijloacelor tehnice ~i 
aparaturii electronice din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare $i ia masuri pentru solutionarea $i 
remedierea deficientelor constatate la instalatii , mijloace tehnice ~i aparatura electronica; 
organizeaza ~i asigura activitatea de prevenire $i stingere a incendiilor, precum ~i activitatea de 
protectie a muncii (instruire $i unnarirea respectarii legislatiei, etc) $i protectie civila; 
coordoneaza activitatea de curatenie a spatiilor $i autoturismelor bibliotecii $i de 111tretinere tehnica 
a instalatiilor de la sediu, sectii, filiale, unnarind buna desfa$urare a acestora; 
fonnuleaza propuneri $i referate de necesitate referitoare la achizitia de produse, materiale ~i 
servicii pentru buna desfa$urare a activitatii administrative; 
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reprezinta institutia in relatia cu fumizorii de servicii, produse ~i materiale, cu aprobarea prealabila 
a managerului; 
raspunde de utilizarea rationala a imobilelor ~i instalatiilor aflate in administrarea Bibliotecii 
Judetene Satu Mare; 
intervine operativ in cazul unor avarii la instalatiile, echipamentele aflate in exploatarea institutiei, 
precum ~i in situatii generate de calamitati; 
raspunde de respectarea legislatiei in vigoare cu privire la paza ~i protectia obiectivelor; 
raspunde de aplicarea regulilor care vizeaza accesul ~i circuitul personalului propriu ~i al 
utilizatorilor; 
asigura controlul foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor ~i consumului lunar de combustibil ; 
coordoneaza activitatea de interventie operativa in cazul unor calamitati: inundatii, inzapeziri, 
incendii etc; 
asigura coordonarea ~i controlul activitatilor de curatenie, intretinere ~i paza a imobilelor aflate in 
administrarea ~i/sau in exploatarea Bibliotecii Judetene Satu Mare; 
din cadrul compartimentului administrativ se desemneaza gestionarul intregului patrimoniu al 
institutiei, cu exceptia gestiunilor de colectii ~i a bunurilor incredintate altor angajati, in conditiile 
legii; 
Compartimentul Administrativ este direct subordonat contabilului ~ef. 

CAP. V. COLECTIILE BIBLIOTECII 
A. Structura colectiilor 

Art. 20 Colectiile Bibliotecii Judetene Satu Mare sunt formate din urmatoarele categorii de 
documente: carti, publicatii seriale, manuscrise, documente cartografice, documente de muzica tiparite, 
documente audiovizuale, documente grafice, documente electronice, alte documente noncarte de colectii 
speciale, inclusiv documente istorice, constituite in colectii ~i/sau provenite din donatii. 

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

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

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

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

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii ~i valorificarii prin studii ~1 

cercetari, iar consultarea lor se face doar cu aprobarea managerului ~i in spatiile special amenajate. 

B. Dezvoltarea ~i evidenta colectiilor 
Art. 24 (I) Colectiile bibliotecii se dezvolta prin urmatoarele forme de achizitie: cumparare, 

transfer. schimb interbibliotecar national ~i international, donatii , legate, sponsorizari , activitati editoriale 
propm. 

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

Art. 25 (I) Biblioteca este obligata sa i~i dezvolte continuu coleqiile de documente, prin 
achizitionarea periodica de titluri din productia editoriala curenta ~i prin completarea retrospectiva, pentru 
a asigura o rata optima de innoire a colectiilor de 25 de ani. 

(2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentata de raportul dintre totalul documentelor existente 
in colectiile bibliotecii ~i totalul documentelor achizitionate in cursul unui an. 

(3) Cre~terea anuala a colectiilor bibliotecii trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice 
la 1.000 de locuitori (Raportarea se face la populatia Judetului Satu Mare). 
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Art. 26 Evidenta documentelor din colectiile bibliotecii se face in sistem informatizat sauf$i 
traditional conform urmatoarelor norme biblioteconomice, obligatorii pentru toate bibliotecile publice; 

(I) lntrarea sau ie$irea documentelor din evidentele bibliotecii se face pe baza unui act insotitor: 
factura $i specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta/nota decomanda pentru abonamente, act de 
transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc. 

(2) Pentru documentele primite la biblioteca fara act insotitor de provenienta este obligatorie 
1ntocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou in anexa. 

(3) Receptia cantitativ-valorica a documentelor intrate in biblioteca se face, indiferent de 
modalitatea procurarii sau primirii acestora, in maximum 48 de ore. 

(4) Daca la receptia documentelor primite se constata lipsuri, exemplarele deteriorateori alte 
neconcordante in raport cu actele insotitoare, se intocme$te un proces verbal ce este inaintat 
fumizorului/expeditorului, impreuna cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea 
situatiei constatate. 

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

(6) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este volumul de biblioteca, prin 
care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numarul de pagini, sau publicatie seriala 
cu minimum 48 de pagini, ce prime$te numar de inventar. 

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

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

(9) in actele de evidenta globala $i individuala nu sunt admise ~tersaturi sau modificari decat in 
cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbaleale caror numere se inscriu la rubrica 
"observa{ii ". 

(10) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu ~tampila acesteia, care 
se aplica: pe prima pagina de litlu, verso; pe ultima pagina imprimata, la sfar~itul textului ; pe o pagina, 
sau mai multe pagini, de interior, la alegere, dar intotdeauna aceea$i; pe filele ~i anexele cu harti, scheme, 
tabele, ilustratii $i reproduceri deta$abile $ilsau nenumerotate. 

(11) Numarul din Registrul de lnventar (R.I.) este $i numarul unic de identificare al fiecarui vol um 
de biblioteca $i se inscrie pe acesta in vecinatatea $1ampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv 
cod de bare, in conditiile aliniatului (I O)cu exceptia filelor nenumerotate. 

Art. 27 ( l) Evidenta globala $i individuala a um1atoarelor categorii de documente: carti, publicatii 
seriale, documente audiovizuale ~i electronice (CD-ROM-uri) se realizeaza in sistem infonnatizat, prin 
softul integrat de biblioteca TinRead, cu respectarea tuturor elementelor de structura ~i identificare 
prevazute de Registrul de Mi~care a Fondurilor (R.M.F.) $i Registrul de Inventar (R.I.) ~i sunt transpuse 
~i pe suport traditional. 

(2) Evidenta globala $i individuala a documentelor noncarte de colectii speciale se realizeaza in 
sistem traditional , pe urmatoarele formulare tipizate: 
2. I . Evidenta globala - in Registrul de Mi~care a Fondurilor (R.M.F.) in care se inregistreaza fiecare stoc 
de publicatii sau alte categorii dedocumente intrate sau ie~ite, iar anual se face ~i calcularea existentului) 
2.2. Evidenta individuala - in Registrul de Inventar (R.I.) cu numerotare de la l la infinit, in care se 
inregistreaza fiecare volum de biblioteca. 

(3) Evidenta preliminara $i finala pentru publicatiile seriale se realizeaza in sistem traditional $ilsau 
in sistem informatizat. 

Art. 28 Modificarile intervenite in evidentele bibliotecii, inclusiv ie$irile dinevidenta, se realizeaza 
similar ~i in paralel atat in sistem traditional cat $i in sistem informatizat, cu respectarea normelor 
biblioteconomice. 
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C. Prelucrarea colectiilor 

Art. 29 (1) in vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute indocumente, in 
biblioteca se realizeaza, impreuna cu evidenta, ~i activitatile specifice deprelucrare curenta a documentelor 
intrate sau aflate in colectiile ei, conform standardelomationale ~i intemationale in vigoare. 

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

(3) Documentele sunt puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor biblioteconomica 
integrala ~i dupa predarea !or in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul. 

Art. 30 (1) In biblioteca a fost constituit ~i se dezvolta, un sistem de catalogare format din: 
1.1 Cataloagele generate pentru public (alfabetic, pe nume de autori ~i titluri, ~i sistematic, pe domenii 
ale cunoa~terii, conform Clasificarii Zecimale Universale - CZU) 
1.2. Catalogul electronic care cumuleaza functiile urmatoarelor cataloage traditionale: catalogul a(fabetic 
general pe nume de autori ~i titluri, cata/ogu/ sistematic ( organizat dupa continutul documentelor 
pedomenii de cunoa~tere, conform indicilor CZU), catalogul presei (organizat prin ordonarea alfabetica a 
descrierilor publicatiilor seriale), catalogul colecfiilor editoriale ,$i catalogul tradi/ional al 
documenteloraudiovizuale ~i al documentelor electronice (CD-ROM-uri). 
1.3. Catalogul general de serviciu (In sistem traditional, pentru uz intern, in cadrul Serviciului dezvoltare, 
evidenta, prelucrare informatizata; asistenta metodica ~i formare profesionala; fond de patrimoniu, carte 
rara, cercetare, conservare) 
1.4. Catalogul traditional al documentelor de la Compartimentul Fond de patrimoniu, carte rara, 
cerecetare, conservare. 
1.5. Catalogul topografic, prezent in fiecare compartiment din cadrul Serviciului comunicarea 
colecfiilor, relatii cu publicul, activitatea culturala, relafia cu mass-media (Sala de lectura, Adulti, 
Copii ~i filiale de cartier). Catalogul topografic reprezinta locul cartii la raft, prin cota de format sau cea 
sistematico-alfabetica, fiind eel mai util instrument de lucru in vederea inventarierii colectiilor, pe gestiuni. 
Catalogul topografic contine fi~e de catalog organizate dupa criterii biblioteconomice riguros stabilite; 
fiecare fi~a contine informatii indispensabile cu privire la identificarea unui document de biblioteca pe raft 
(autor, titlu, toe de aparitie, editura, an de aparitie, editie, colecfie, pref ~i numar de inventar corespunzator 
fiecarui document de biblioteca). 

(2) Cataloagele traditionale, respectiv, catalogul alfabetic general penume de autori ~i titluri, ~i 
catalogul sistematic general au fost inghetate la nivelul intrarilor de documente din 2004 (cand a inceput 
constituirea catalogului electronic) dar au fost mentinute pentru consultarea lor de catre utilizatori. 

(3) Pentru corecta ~i rapida informare a utilizatorilor, biblioteca urmare~te existenta concordantei 
dintre colectiile de documente detinute ~i cataloagele carele reflecta, prin dezvoltarea ~i corectarea 
inregistrarilor catalografice, cu precadere a acelora din catalogul electronic. 

D. Organizarea, conservarea ~i gestionarea colectiilor 
Art. 31 (I) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului 

la domiciliu se pastreaza in depozite, sectii ~i filiale, care ordoneaza documentele potrivit cotei sistematico­
alfabetice ~i/sau tematic ~i in care documentele se comunica in proportie de I 00% in sistem de acces liber 
la publicatii. 

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate in exclusivitate 
consultarii in sali de lectura, de auditii sau vizionare, se pastreaza indepozite sau incaperi speciale. 

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

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

Art. 33 (I) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar ei raspund material 
pentru lipsurile din inventar care depa~esc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii. 
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(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este pennis accesul Jiber al utilizatorilor la documente 
beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat, 
reprezentand pierdere naturala datorata unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate 
din riscul minimal al serviciului. 

(3) in caz de forta majora, incendii , calamitati naturale, precum $i mutari succesive, devalizari $i 
alte situatii care nu implica o raspundere personala, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente 
a documentelor deteriorate sau distruse. 

Art. 34 (I) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi 
eliminate din colectiile bibliotecii , in conditiile legii, la minimum 6 ]uni de la achizitie, dupa verificarea 
starii documentelor de catre o comisie intema de avizare a propunerilor de casare. 

(2) Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea conducerii bibliotecii. 
Art. 35 - Colectia de documente depnute de Biblioteca Judeteana Satu Mare se verifica prin 

inventarieri periodice conform Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicata, cu modificarile $i completarile 
ulterioare. 

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

(2) in dispozitie se precizeaza: componenta comisiei, responsabilitatile individuale, termenele 
calendaristice pentru desfa$urarea inventarului. 

(3) Responsabilul $i membrii comisiei semneaza de luare la cuno$tinta $i, la incheierea 
inventarierii, aduc la cuno$tinta, in scris, conducerii bibliotecii rezultatele actiunii prin urmatoarele 
documente: 
a) actele de gestiune utilizate $i situatia cantitativa $i valorica a fondului inventariat pe categorii de 
documente, a$a cum a fost declarata $i consemnata la inceperea verificarii gestionare; 
b) rezultatele verificarii : existentul constatat, numeric $i valoric, pe categorii de documente, precum $i 
situatia documentelor nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsa, ori uzate fizic sau moral, cu 
consemnarea distincta a acestora pe borderouri . 

(4) Conducerea bibliotecii stabile$te, in funqie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile 
de finalizare a verificarii gestionare $i de recuperare a eventualelor lipsuri. 

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

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

(3) in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum $i in caz de forta 
majora, se procedeaza la verificarea integrala a inventarului; modificarea partiala a echipei care 
gestioneaza se opereaza prin integrare in gestiune, in conditiile legii. 

(4) in caz de forta majora, incendii, calamitati naturale, precum $i mutari succesive, sedii $i locuri 
de depozitare improprii , conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelor deteriorate 
sau distruse. ( cf. art. 40, alin. (9) $i (10) din Legea nr.334/2002) 

(5) Predarea-primirea gestiunii, in conditiile expuse la alin. (3), se face pe baza unei dispozitii 
scrise, emisa de managerul bibliotecii, inconditiile legii. 

(6) Predarea-primirea gestiunii se face prin confiuntarea fondului de documente cu registrele de 
inventar, actele de intrare-ie$ire in $i din gestiune, cu fi~ele din catalogul topografic $i cu registrulde 
mi~care a fondurilor. 

(7) Procesul-verbal de predare-primire se intocme~te in trei exemplare (unul pentru partea care 
preda, al doilea pentru cea care prime$te, al treilea pentru compartimentul financiar-contabil , buget al 
bibliotecii $i cuprinde: 
a) specificarea actelor de gestiune utilizate $i mentionarea existentului, numeric $i valoric, pe categorii de 
documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare; 
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b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric ~i valoric, pe categorii dedocumente, precum ~i 
situatia documentelor eventual nerestituite, neforegistrate,lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea 
distincta a acestora pe borderouri. 
(8) Conducerea bibliotecii stabile~te modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire a documentelor 
bunuri culturale comune din gestiune ~i de recuperare a eventualelor lipsuri. 

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

Art. 39 Sigiliul bibliotecii se pastreaza de catre persoana nominalizata prin decizie a 
conducatorului institutiei ~i se aplica numai pe semnatura directorului Bibliotecii sau a inlocuitorului 
acestuia, numit prin decizie. 

Art. 40 Normele de protectia ~i igiena muncii se aplica potrivit dispozitiilor legale in vigoare, la 
fiecare Joe de munca, efectuandu-se, sub semnatura, instruirea tuturor salariatilor la termenele stabilite. 

Art. 41 Conducerea Bibliotecii Judetene Satu Mare, in colaborare cu Inspectoratul pentru Situatii 
de Urgenta ,,Some~" Satu Mare dispune aplicarea masurilor de protectie civila pentru interventiile de 
urgenta ~i in caz de dezastre. 

Art. 42 Apararea valorilor materiale ~i spirituale ale institutiei reprezinta o fodatorire fundamentala 
a tuturor salariatilor. 

Persoanele incadrate in munca raspund pentru pagubele aduse patrimoniului institutiei, in 
conditiile legii. Bunurile materiale pe care le manuie~te personalul incadrat in acela~i 
serviciu,compartiment de munca, reprezinta bunuri colective ~i se constituie astfel: 
a. publicatiile colectiilor generale ale Bibliotecii - in gestiunea personalului incadrat in cadrul Serviciului 

comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea culturala, relatia cu mass-media; 
b. publicatiile ~i obiectele de inventar din sectia de copii - in gestiunea personalului cu atributii de 

serviciu la Imprumut pentru copii; 
c. colectiile speciale - in gestiunea bibliotecarilor, confonn deciziilor interne ale managerului, cu 

respectarea prevederilor Legii nr. 182 din 25 octombrie 2000, republicata, privind protejarea 
patrimoniului cultural national mobil; 

d. publicatiile periodice - in gestiunea bibliotecarilor de la Sala de lectura ~i Imprumut pentru copii ; 
e. publicatiile ~i obiectele de inventar ale filialdor - in gestiunea bibliotecarilor de lafiliale; 
f. fondul de discuri , benzi magnetice, diafilme ~i diapozitive, CD-rom-uri, videocasete- in gestiunea 

personalului incadrat in cadrul Serviciului comunicarea colectiilor, relatii cu publicul, activitatea 
culturala, relatia cu mass-media; 

g. obiectele de inventar din birouri - in raspunderea personalului care i~i desfa~oara activitatea in 
birourile respective; 

h. unitatile de biblioteca aflate in curs de prelucrare, pana la predarea !or in depozite- in gestiunea 
Serviciului dezvoltare, evidenta, prelucrare informatizata; asistenta metodica ~i formare profesionala; 
fond de patrimoniu, carte rara, cercetare, conservare. 

CAP. VI - PERSONAL UL BIBLIOTECII 

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

(2) in categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecari, bibliotecari- metodi~ti, 
bibliografi, ingineri de sistem, conform serviciilor derulate in biblioteca, prevazute in C.O.R. 

(3) in categoria personalului administrativ se includ: consilieri , economi~ti , secretari, 
administratori. 

(4) in categoria personalului de intretinere se includ muncitorii calificati ~i necalificati , legatori de 
carte, paznici, fochi~ti. 

(5) Statul de functii ~i organigrama Bibliotecii Judetene Satu Mare se aproba de catre autoritatea 
tutelara, Consiliul Judefean Satu Mare, ca urmare a promovarii de catre angajati a examelor de promovare 
in grade ~i trepte profesionale sau ca urmare a reorganizarii/restructurarii serviciilor ~i compartimentelor. 

legii. 
Art. 44 (I) Angajarea personalului de specialitate se realizeaza prin concurs organizat in conditiile 

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

(3) Angajarea personalului se face in conditiile legii ~i se va urmari, cu prioritate, incadrarea 
bibliotecarilor cu studii superioare de specialitate de nivel universitar de lunga durata sau de scurta durata, 
ori studii postuniversitare de profil.( cf. art. 24, alin ( 1) din Ordinul nr.2069/1998). 

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

(5) Promovarea in functii de conducere se face prin examen sau concurs, organizat in conditiile 
legii ~i prin selectia de speciali~ti pentru postul pentru care se organizeaza examenul sau concursul. 

(6) Angajarea personalului administrativ sau de Intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii de 
drept public se realizeaza 10 conformitate cu prevederile legale in vigoare. 

(7) Functiile din bibliotecile publice sunt prevazute in Anexa la Legea 334/2002 Legea 
bibliotecilor, republicata, cu completarile ~i modificarile ulterioare, in anexa Ordinului Ministrului culturii 
nr. 2069 din 1 · octombrie 1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare ~i functionare a 
bibliotecilor publice, precum ~i in Legea-cadru nr. 153/2017, actualizata, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare, Anexa III- Familia ocupationala ,,Cultura". Unitati de cultura, Cap. II, Pct. II-Alte biblioteci, 
lit. a) ~i b ). 

Art. 45 Atributiile ~i competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fi~a postului, 
aprobata de manager, conform organigramei, programelor anuale de activitate ~i sarcinilor de serviciu. 
Fi~a postului, pentru fiecare functie in parte, este elaborata de catre managerul bibliotecii, directorul 
adjunct, contabilul ~ef, ~efii de servicii, pe baza regulamentului de organizare ~i functionare a Bibliotecii 
Judetene Satu Mare, aprobat de ordonatorul principal de credite. 

Art. 46 Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie ~i destituirea personalului din Biblioteca 
Judeteana Satu Mare se realizeaza In conformitate cu prevederile legale. 

Art. 47 (1) Conducerea Bibliotecii ~i Consiliul Judetean Satu Mare asigura formarea profesionala 
initiala ~i continua a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum 5 % din totalul 
cheltuielilor de personal prcvazute prin buget. 

(2) Cursurile de calificare ~i formare profesionala initiala ~i continua a bibliotecarilor din 
Biblioteca Judeteana Satu Mare sunt organizate de institutii acreditate in formarea profesionala a adultilor, 
care ofera cursuri ce acopera varietatea specializarilor dintr-o biblioteca publica. Metodologia, criteriile 
de autorizare a institutiilor in domeniul formarii profesionale continue a personalului din bibliotecile de 
drept public, precum ~i modalitatile de examinare finala ~i certificare a pregatirii profesionale sunt 
elaborate, in conditiile legii. 

Art. 48 La inceputul anului calendaristic, pana la data de 31 ianuarie, la Biblioteca Judeteana Satu 
Mare se deruleaza activitatile specifice evaluarii performaritelor profesionale individuate pentru anul 
anterior. Evaluarea se face cu respectarea legislatiei in vigoare ~i a procedurilor documentate, in baza 
rapoartelor ~i criteriilor de evaluare intocmite in acest sens. 

CAP. VII. DISPOZITII FINALE 

Art. 49 Biblioteca dispune de urmatoarele drepturi profesionale In raport cu Consiliul Judetean 
Satu Mare (in conformitate cu CAP. 8 - Dispozitii tranzitorii ~i finale, Art. 68 - 70 din Legea 334/2002): 

dreptul de a se conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase; 
elaborarea programelor ~i proiectelor culturale proprii In concordanta cu strategiile locale, 
nationale ~i internationale; 
Incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara ~i din 
strainatate; 
participarea la reuniunile nationale ~i internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare ~i 
la asociatiile internationale la care sunt membre, achitand cotizatiile ~i taxele aferente. 
Art. 50 (1) Pentru sprijinirea materiala a unor activitati ~i proiecte de dezvoltare a bibliotecii, de 

participare a speciali~tilor din cadrul acesteia la programe culturale ~i de formare continua a personalului 
de specialitate, biblioteca se poate asocia cu alte institutii . 
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(2) Conditiile ~i cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin asociere se stabilesc 
~i se aproba de Consiliul Judetean Satu Mare. 

Art. 51 (I) Consiliul Judetean Satu Mare finanteaza activitatea Bibliotecii potrivit standardelor de 
functionare stabilite tn conditiile Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare ~i a contractului de management. in actul normativ invocat mai sus, se fac referiri 
la standarde precum: achizitia de documente: minim 50 de documente specifice la 1.000 de locuitori - art. 
40, alin. (12), Spatiul de functionare: minim 0,015 mp pentru un locuitor, in localitatile cu peste 10.000 de 
locuitori - art. 62. lit. e), alocarea resurselor financiare pentru formarea profesionala continua de minim 
5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute in buget - art. 50, alin. (1 ). 

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

Art. 52 (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza Biblioteca Judeteana Satu Mare 
se poate face numai 111 cazul asigurarii unor sedii care respecta standardele optime de functionare, in 
conditiile Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

(2) in situatia prevazuta la art. 72, alin. (1) din Legea nr. 334/2002, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare, Consiliul Judetean Satu Mare are obligatia sa asigure continuitatea activitatii Bibliotecii 
Judetene Satu Mare. 

Art. 53 Anual, conducerea bibliotecii intocme~te rapoarte de evaluare a activitatii , care se prezinta 
consiliului de administratie ~i consiliului ~tiintific, precum ~i Consiliului Judetean Satu Mare, pentru a se 
lua masuri de eficientizare a activitatilor ~i serviciilor de biblioteca. 

Art. 54 (I) Pentru fiecare functie din cadrul statului de functii se intocme~te fi~a postului care se 
completeaza cu prevederile din prezentul regulament, ~i cuprinde obligatiile care revin titularului postului 
in raport cu exigentele serviciului , gradul de pregatire ~i performantele profesionale ~i care se actualizeaza 
ori de cate ori este nevoie. 

(2) Rapoartele statistice anuale se transmit de catre Biblioteca Judeteana Satu Mare Institutului 
National de Statistica, Comisiei Nationale a Bibliotecilor, Ministerului Culturii ~i Consiliului Judetean 
Satu Mare potrivit prevederilor legale. 

Art. 55 Toti salariatii bibliotecii sunt obligati sa: 
- asigure arhivarea documentelor repartizate, produse $i gestionate, conform legislatiei in vigoare; 
- respecte procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul Bibliotecii Judetene Satu Mare, 

aplicabile in cadrul sferei de competente; 
- respecte prevederile Regulamentul intern, ale Codului de conduita etica ~i profesionala ~i alte 

reglementari stabilite de legi ~i normative cu privire la etica profesionala; 
- respecte normele de securitate ~i sanatate in munca, precum ~i cele de P.S.I ~i protectie civila. 

Art. 56 (I) Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative invigoare. 
(2) Dupa ce a fost aprobat de Consiliul Judetean, Regulamentul de Organizare ~i Functionare se 

aduce la cuno~tinta angajatilor, la data comunicarii Hotararii Consiliului Judetean Satu Mare prin care 
acesta a fost aprobat. 

Art. 57 Toti salariatii bibliotecii sunt obligati sa cunoasca, sa respecte ~i sa aplice prevederile 
prezentului regulament. 

Art. 58 Incalcarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament, precum ~i neindeplinira 
de catre salariatii bibliotecii a obligafiilor prevazute in prezentul regulament, atrage, dupa caz, raspunderea 
disciplinara, materiala, civila, contraventionala sau penala. 

Art. 59 La data intrarii in vigoare a prezentului regulament orice dispozitie contrara se abroga. 
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