ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ADJUD

Din 27 iunie 2013

Privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al
Bibliotecii municipale Adjud

Consiliul local al municipiului Adjud, intrunit in sedinti ordinari:

- Analizind Expunerea de motive a proiectului de hotirare inifiat de Primarul municipiului Adjud si
de Raportul de specialitate;

- Ludnd act de Avizul favorabil al Comisiei pentru activititi social — culturale, cuite, invatimant,
sdnatate, familie, munci, protecfia copilului si al Comisiei pentru administratie publica, juridica si
de disciplind, ordine publici, prognoze si dezvoltare;

- In baza prevederilor art. 6 din Legea 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
public;

- In conformitate cu prevederile art.2 alin(2), art.30 alin.(1) si art.63 alin (1), din Legea bibliotecilor
nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare ;

- Intemeiul art. 36 alin. (2) Iit. ,,d”, alin. (6) lit. ,,a” pet. 4, art 45 alin. (1), art. 47 siart. 117 lit. ,,a”
din Legea administratiei publice locale, nr. 215/2001 — republicati, cu modificirile §i completirile

ulterioare,
HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobid Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii municipale Adjud,

conform anexei nr.1, care face parte integranti din prezenta hotirére.
Art. 2. Prezenta hotitdre va fi comunicatd celor interesati si Institutiei Prefectului pentru

exercitarea controlului de legalitate de cétre Serciviul administratie publica locali.

Presedinte de sedinti, Contx;\asgmneazﬁ,
Consilier, / :




ROMANIA

JUDETUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ADJUD

Anexanr. 1 ) ~q
La HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL nr.. 2.3,/ 27 iupie 2013

REGULAMENT
de organizare si functionare a Bibliotecii Municipale Adjud

Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1. — (1) Biblioteca municipald Adjud este biblioteca de drept public cu profil enciclopedic, pusi
in slujba comunitétii locale, care permite accesul nelimitat si gratuit Ia colectii, baze de date si la alte surse
proprii de informatii;

(2) Biblioteca municipald Adjud asigurid egalitatea accesului la informatii si la documentele
necesare informdrii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltirii personalitatii
utilizatorilor, fird deosebire de statut social ori economic, vArsta, sex, apartenentd politici, religioasd ori
etnica.

Art2. — Biblioteca municipald Adjud este organizati ca institutie publicd sub autoritatea
Consiliului Local Adjud si functioneaza potrivit regulamentului propriu de organizare si functionare,
fiind indrumata din punct de vedere metodologic de Biblioteca Judeteani ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea.

Art3. Dupi forma de organizare, biblioteca este o institutie de drept public cu personalitate
juridicd, are sediul in Adjud, Str. Libertitii, nr.7 A, cod postal 625100, web:
http://www bibliotecaadjud.ro.

Art.d4. Poate fi desfiintatd doar in cazul incetdrii activitdtii autorititii publice locale si numai in
conditiile preludrii patrimoniului de citre o altd bibliotecd publici, cu respetarea legislatiei in vigoare.

Art.3. — (1) Biblioteca municipald Adjud este o institutie non — profit, finantatd de la bugetul
Constiliului Local Adjud, fondurile nominalizéndu-se distinct in bugetul propriu.

(2) Biblioteca municipald Adjud poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau
privat, precum i de persoane fizice, prin donatii, sponsoriziri sau alte surse legale de venituri,

Art.6. — Biblioteca municipald Adjud poate oferi utilizatorilor persoane juridice sau fizice, in
conditiile legii si cu avizul Consiliului Local Adjud, servicii pe bazd de tarife, constand in -

- inchirieri temporare de spatii pentru desfisurarea de manifestiri cultural — educative;

- traduceri;

- Imprumut interbibliotecar;

- activitdti bibliografice i documentare, tehnoredactare:

- copiere si multiplicare de documente indiferent de tipul de suport;

- navigare pe internet peste limita de timp acordatii gratuit;

Art.7. — Fondurile extrabugetare constituite se evidentiaza si se cheltuiesc conform legislatiei in

vigoare.



Capitolul 1T
Atributii §i activitati specifice

Art.8. — Biblioteca municipald Adjud, ca institutie de culturd ce face parte integranti din sistemul
informational national, indeplineste, corespunzitor nivelului de organizare, resurselor alocate si cerintelor
comunititii locale, urmitoarele atributii :

a) constituie, organizeazd, prelucreazi, dezvoltd, conservi si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente de bibliotec#;

b) asigurd servicii de lecturd si studiu prin silile de lecturd sau imprumut la domiciliu a
documentelor de bibliotecs;

¢} asigurd servicii de informare comunitard, documentare, lecturi si educatie permanents;

d) achizitioneaz4, constituie si dezvoltd baze de date, organizeazi cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem traditional sifsau automatizat, formeaza si indrumi utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

e) desfigoard sau oferd, la cerere, activititi/servicii de informare bibliografici si de documentare,
in sistem traditional sau informatizat. Elaboreazi, editeazi ori conservi in baza de date bibliografici
locald curentd, realizati la nivelul comunititii locale ;

f) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitailor, accesul utilizatorilor §i la alte colectii ori baze
de date, prin tmprumut interbibliotecar intern ori prin accesare §i comunicare la distanti;

) inifiaza, organizeazd sau colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecs, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturali si de educatie permanenti;

h) efectueazd, In scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetiri in domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informérii §i al sociologiei lecturii, organizeazi reuniuni stiintifice de profil, redacteazi si
editeaza produse culturale necesare membrilor comunititii; _

i} intocmeste periodic rapoarte de autoevaluare a activitatii bibliotecii (de reguld anual).

Art.9. — Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce-i revin, Biblioteca municipald Adjud
realizeazi, In princpal, urmitoarele activititi specifice:

a) completarea curentd §i retrospectivii a colectiilor care si asigure conditii optime de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunitatii servite; acest proces realizéndu-se prin achizitii, transfer,
donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) realizarea evidentei globale i individuale a documentelor, in sistem traditional gi/sau
automatizat, cu respectarea standardelor in vigoare ;

¢} prelucrearea biblioteconomici a documentelor din colectii, cu respectarea normelor tehnice de
specialitate;

d) realizarea de operatiuni de Imprumut al documentelor de biblioteca pentru studiu, informare st
lecturd la domiciliu sau in sili de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor i a
normelor de evidentd a activitatii zilnice;

e) oferirea de informatii bibliografice si intocmirea, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor
de interes gi temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, pentru valorificarea colectiilor, cum ar fi:
liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice,
ghiduri, bibliografii;

f) asigurarea pentru utilizatori a conditiilor optime pentru studiu si informare, in spatii cu aceasti
destinatie;

g) asigurarea pentru satisfacerea unor interese de studiu §i informare, a imprumutului
interbibliotecar, in conformitate cu prevederile legale;

h) efectuarea de activitati de igienizare a spatiilor de bibliotecd §i de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum §i conditiile de protectie si pazd a intregului
patrimoniu;



i) efectuarea, in conditiile legii, a operatiunilor de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau
valoricd a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori;

j) eliminarea periodics din colectii, cu respectarea prevederilor legale, 2 documentelor uzate moral

sau fizic;

k) desfasurarea activititilor de formare si informare a utilizatorilor;

I) realizarea activititilor de promovare a colectiilor prin expozitii, dezbateri, intalniri cu autori,
editori etc.;

m) initierea de activitdti de marketing si de promovare a serviciilor de biblioteca;

n) asigurarea orientdrii utilizatorilor la raftul cu acces liber, precum si consultarea cataloagelor
bibliotecii si a altor cataloage la care are acces, referitoare la colectiile altor biblioteci;

o) initierea si participarea la proiecte, programe de cooperare bibliotecard pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotecd, formarea continud a personalului i atragerea de noi surse de finantare.

Capitolul II
Structura organizatorici si atributiile unititilor structurale ale Bibliotecii
municipale Adjud

Art.10.(1) Structura organizatorici a Bibliotecii municipale Adjud se aprobi si se modifici prin
Hotdrare a Consiliului Local Adjud.

(2) Biblioteca municipald Adjud are in componentd urmiatoarele unititi structurale:

(3) Sectia imprumut pentru copii

Atributii, competente $i responsabilitati:

a) verificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de intrare si a actelor de
identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului;

b) efectueazi operafii de organizare, gestionare gi circulaie a publicatiilor in cadrul Sectiei
imprumut pentru copii;

¢} asigurd evidenta utilizatorilor inscrisi, a vizitelor si a documentelor difuzate in relatia biblioteci-
utilizator-biblioteci;

d) verifica figele utilizatorilor in vederea evidentei cititorilor restantieri si realizeazii corespondenta
cu acestia, intocmeste borderourilor cértilor pierdute de cititori, a ciror contravaloare o depune
la casieria unitdtii, iar borderourile le predd la compartimentul Financiar-contabil §i la
compartimentul Dezvoltare, evidenta, prelucrare-catalogare;

e) indrumd §i supravegheazi utilizatorii in vederea identificirii §i rezolvirii cerintelor de lecturs si
informare;

f) ordoneazi in conformitate cu standardele biblioteconomice, publicatiile din colectie;

g) indrumi utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare a achizitiei si tipizatele
completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidentd si prelucrare a colectiilor, face
propuneri pentru achizitia de documente de biblioteca, potrivit observatiilor proprii;

h} efectueazi operatiuni de prelungire a termenului de imprumut;

1) verificd, la imprumut si la restituire, integritatea documentelor imprumutate;

J) verific@ periodic colectiile sectiei si selecteazi pe cele care necesitd reconditionare; completare

si propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic sau depisite stiiintific;

k) redacteaza liste bibliografice, bibliografii, in cazul solicitirilor de la utilizatorii sectiei;

1) atragerea continud de noi utilizatori si fidelizarea utilizatorilor actuali;

m) promovarea sectiei prin publicatiile proprii (materiale tiparite, pliante, afise ale activitatiilor

cuiturale organizate in cursul anului);

n) indrumé utilizatorii pentru completarea figei de rezervare pentru un document care nu se afld in

momentul respectiv in sectie;

0) intocmeste si realizeazi programul anual al actiunilor culturale pentru sectia imprumut copii;



5.4.).

p) organizeazi activitdti specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansdri, intalniri cu autori

q) patticipi la elaborarea sau derularea de activititi i de proiecte ale bibliotecii sau la care
biblioteca este invitatd sau colaboreazi, Ia solicitarea sau cu acordul conducerii institutii;
r) participa la formele colective de initiere gi perfectionare profesionali;
s) administreaza §i gestioneazi aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;
s) arhivarea documentelor produse
(4) Sala de lecturd pentru copii
Atributii, competente si responsabilititi:
a) verificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de intrare si a actelor de
identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului;
b) efectueaza operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in cadrul Salii de lecturs
copii;
c) asigurd evidenta utilizatorilor Inscrisi, a vizitelor i a documentelor imprumutate in regim de sald
de lectur; _
d) Indrumd §i supravegheazi utilizatorii in vederea identificirii si rezolvarii cerintelor de lecturd si
informare;
¢) ordoneazi in conformitate cu standardele biblioteconomice, publicatiile din colectie;
f) asistentd si indrumarea in folosirea calculatoarelor gi echipamentelor IT in CIP;
g) asistentd in folosirea jocurilor si jucariilor;
h} verifici, la imprumut si Ia restituire, integritatea documentelor date spre lecturi;
i) indrumd utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare a achizitiei si tipizatele
completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidenta i prelucrare a colecttilor, si
face propuneri pentru achizitia de documente de biblioteca, potrivit observatiilor proprii;
) atragerea continud de noi utilizatori si fidelizarea utilizatorilor actuali;
k) activitiiti educative pentru utilizatori utilizind echipamentul primit prin programul Biblionet;
1) promovarea sectiei prin publicatiile proprii (materiale tiparite, pliante, afise ale
activitatiilor culturale organizate in cursul anului;
m) intocmeste si realizeazi programul anual al actiunilor culturale pentru Sala de
lecturd copii;
n) organizeaza activitéti specifice de comunicare a colectiilor {expozitii, lansiri, intdlniri
cu autori §.a.) ;
0) participd la elaborarea sau derularea de activititi si de proiecte ale bibliotecii sau la care
biblioteca este invitatd sau colaboreazi, la solicitarea sau cu acordul conducerii institutii;
p) participd la formele colective de initiere si perfectionare profesionali;
q) administreaza i gestioneazi aparatura, echipamentele, precum i toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;
r} arhivarea documentelor produse,
(5) Sectia imprumut pentru Tineret-Adulti
Atributii, competente si responsabilititi:
a) verificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de intrare si a actelor de
identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului;
b) efectueazd operatii de organizare, gestionare §i circulatie a publicatiilor in cadrul Sectiei
imprumut Tineret-Adulti;
¢) asigurd evidenta utilizatorilor inscrisi, a vizitelor si a documentelor difuzate in relatia biblioteca-
utilizator-biblioteci;
d) verificd figele utilizatorilor in vederea evidentei cititorilor restantieri i realizeazi corespondenta
cu acestia; Intocmeste borderourilor cértitor pirdute de cititori, a caror contravaloare o depune la
casieria unitdtii, iar borderourile le predd la compartimentul Financiar-Contabil. Administrativ i

la compartimentul Dezvoltare, evidenta , prelucrare-catalogare;
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e) indrumad si supravegheazi utilizatorii in vederea identificrii i rezolvérii cerintelor de lecturi si
mnformare;

f) ordoneazi in conformitate cu standardele biblioteconomice, publicatiile din colectie;

g) indrumd utilizatorii pentru completarea formularului de soficitare a achizitiei si tipizatele
completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidenta si prelucrare a colectiilor, face
propuneri pentru achizitia de documente de bibliotecd, potrivit observatiilor proprii;

h) efectueazi operatiuni de prelungire a termenului de imprumut;

i) verificd, la Imprumut gi la restituire, integritatea documentelor imprumutate;

J) verifici periodic colectiile sectiei §i selecteazi pe cele care necesitd reconditionare;
completare §i propune scoaterea din circulatie a celor uzate fizic sau depasite stiintific;

k) atragerea continud de noi utilizatori i fidelizarea utilizatorilor actuali;

1) promovarea sectiei prin publicatiile proprii ( materiale tiparite, pliante, afige ale

activitdtiilor culturale organizate in cursul anului;

m) indruma utilizatorii pentru completarea figei de rezervare pentru un document care nu se
afld in momentul respectiv in sectie;

n) redacteazd liste bibliografice, bibliografii, in cazul solicitdrilor de la utilizatorii sectiei;

0) intocmeste si realizeazi programul anual al actiunilor culturale pentru Sectia

imprumut Tineret- Adulti.

p) organizeazi activitdti specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lanséri, intalniri

cu autori §.a.) ;

q) participd la elaborarea sau derularea de activitati si de proiecte ale bibliotecii sau la care

biblioteca este invitats, colaboreazi, la solicitarea sau cu acordul conducerii institutii;

r) participd la formele colective de initiere si perfectionare profesionali;

s) administreaza gi gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe i

obiecte de inventar din dotarea sectiej;

) arhivarea documentelor produse.

(6) Sala de lecturi pentru Tineret-Adulti

Atributii, competente §i responsabilitati:

a) verificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de intrare si a actelor de
identitate; actualizeazi datele din fisa cititorului;

b) efectueazi operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in cadrul Salii de lecturs
Tineret-Adulti;

c) asigurd evidenta utilizatorilor inscrisi, a vizitelor si a documentelor imprumutate in regim de sala
de lecturd

d) asigurarea deservirii utilizatorilor cu periodicele existente in Sala de lecturd pentru Tineret-
Adulti si efectueazi fisa de evidentd a periodicelor;

e} indrumi si supravegheaza utilizatorii in vederea identificiirii §i rezolvirii cerintelor de lecturs si
informare;

f) ordoneazi in conformitate cu standardele biblioteconomice, publicatiile din colectie;

g) verificd, la imprumut si la restituire, integritatea documentelor date spre lecturs;

h) asistentd si indrumarea in folosirea calculatoarelor si echipamentelor IT in CIP;

i) indrumd utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare a achizitiei si tipizatele
completate care se predau la compartimentul dezvoltare, evidentd si prelucrare a colectiilor,
face propuneri pentru achizitia de documente de bibliotec, potrivit observatiilor proprii;

j) redacteaza liste bibliografice, bibliografii, In cazul solicitérilor de la utilizatorii sectiei;

k) atragerea continud de noi utilizatori si fidelizarea utilizatorilor actuali;

1) activitdti educative pentru utilizatorii utilizind echipamentul primit prin programul

Biblionet;

m) promovarea sectiei prin publicatiile proprii (materiale tiparite, pliante, afise ale

activitatiilor culturale organizate in cursul anului);
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n) intocmeste si realizeazi programul anual al actiunilor culturale pentru Sala de lecturs
Tineret-Adulti;

0) organizeazi activititi specifice de comunicare a colectiilor (expozitii, lansiri, intalniri
cu autori s.a.) ;

p) particip3 la actiunile culturale organizate de institutie;

q) participd la formele colective de initiere i perfectionare profesionals;

r) administreazd §i gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si

obiecte de inventar din dotarea sectiei;
s) arhivarea documentelor produse.

(7) Sala Multimedia

Atributii, competente si responsabilititi:

a) efectueazd inscrierea/reinscrierea unicd , in sistem informatizat a utilizatorilor bibliotecii si

clibereaza/vizeaza permisul de bibliotecd i prin verificarea informatiilor despre utilizator in baza de date;
b) informeaza utilizatorii despre R.O.F i Regulamentul serviciilor pentru public
c) intocmirea fisei contract de Imprumut $i semnarea de ciitre utilizator
d) efectueazi operatii de organizare si imprumut in regim de sald de lecturd a documentelor de
biblioteca( CD, DVD) in cadrul sectiei,

e) verificd, la imprumut i la restituire, integritatea documentelor date spre lectura;

f) evidenta documentelor imprumutate in regim de sald de lecturd a documentelor de biblioteci(
CD, DVD) in cadrul sectiei, :

g) asistentd si indrumarea in folosirea calculatoarelor si echipamentelor IT in CIP

h) asigurd comunicarea electronicd cu furnizorul de soft si functionalitatea software-ului de
biblioteca utilizat;

i) asigurd intretinerea catalogului electronic al bibliotecii §i efectueazi corectii in baza de date;

J) asigurd securizarea informatiilor din bazei de date si efectueazi backup al bazei electronice a
institutiei;

k) Indruma utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare a achizitiei si tipizatele
completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidentd si prelucrare a colectiilor,face
propuneri pentru achizitia de documente de bibliotecs, potrivit observatiilor proprii;

1) atragerea continud de noi utilizatori si fidelizarea utilizatorilor actuali;
m) promovarea sectiei prin publicatiile proprii (materiale tiparite, pliante, afige ale

activitatiilor culturale organizate tn cursul anului);

n) intocmegte si realizeaza programul anual al actiunilor culturale pentru Sala

multimedia;

0) organizeaza activitdti specifice de comunicare a colectiilor (auditii, viziondri individuale

si colective);

p) participd la actiunile culturale organizate de institutie;

q) participd la formele colective de initiere si perfectionare profesionali;

r) administreazi si gestioneazi aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea sectiei;

s) arhivarea documentelor produse.

(8) Compartiment, dezvoltare evidenti, prelucrare-catalogare
Atributii, competente si responsabilititi:

a) studierea principalelor surse de informare in vederea completirii curente si retrospective a
colectiilor si confruntarea ofertei de publicatii cu catalogul bibliotecii:

b) extragerea de pe site-urile difuzorilor de carte / periodice si materiale audio-video, a tuturor
titlurilor care prezinti interes pentru colectiile bibliotecii, identifica furnizorul sau editura care
oferd cea mai avantajoasi ofertii economici;

c) centralizarea noile aparitii editoriale si propunerile sectiilor i se inainteazi comisiei de
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achizitie si analiza listei de propuneri in cadrul Comisiei de achizitii;
d) intocmeste si expediazd comenzilor cétre furnizori, in vederea achizitiei:
e) anunté responsabilul cu achizitiile publice, in vederea achizitionirii prin SEAP;
f) primeste toate publicatiile si alte documente de bibliotecd procurate prin diverse
cdi, verifica integritatea acestora precum §i exactitatea actelor insotitoare,
g) intocmeste evidenta globala a intrarilor si iesirilor publicatiilor din patrimonial
bibliotecii, tinénd la zi Registrul de miscare a fondurilor;
1) efectuarea evidentei individuale a publicatiilor curente in sistem automatizat;
Jlefectueazi,pentru toate categoriile de documente, in regim traditional sau
automatizat, operatiunile de catalogare, clasificare, indexare gi inventariere
periodicé;
k)atragerea de donatii de la persoane fizice sau juridice, completarea colectiilor
prin schimb interbibliotecar ;
Doperarea iesirilor pubhcai;u]or (casare, unitdti uzate fizic & moral, unitdti lipsd la inventar sia
unititilor achitate de cmtom)
m)genenerarea, listarea si constituirea in volume aregistrele inventar, procesele verbale de
predare-primire a fiecdrei sectii in parte;
n) intocmeste lista cu noutiti, pe domenii, in vederea afigérii pe site-ul bibliotecii;
o)asigurd Imprumutul interbibliotecar;
p)colecteazd gi comunic# datele statistice in vedere realizarii statisticii generale a
bibliotecii si respectiv, a raportului statistic anual;
qg)participd [a formele colective de initiere si perfectionare profesionali;
r)participd la actiunile culturale organizate de institutie
s) administreaza §i gestioncazd aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea compartimentului;
s)arhivarea documentelor produse.
(9) Compartiment Financiar- Contabil. Administrativ
Atributii, competente si responsabilitati:
a} administreazd documentele de personal;
b) tine evidenta documentelor specifice vizand resursele umane si contabile;
c) intocmeste proiectul de buget( planul de venituri i cheltuieli). Dupi aprobarea acestuia,
ia toate méasurile necesare executirii lui;
d) asigurd constituirea garantiilor pentru persoanele care gestioneazi valori materiale ( cu
exceptia documentelor de bibliotecd), pe care le recalculeazi in functie de indexarea
salariilor;
€) exercita controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura misurile
necesare pentru stabilirea rispunderilor atunci cind este cazul;
f) administrarea sistemului ALOP;
g) elaborarea contului de executie bugetari;
h) contabilitatea imobilizdriler si investitiilor;
1) contabilitatea rezultatelor inventarierei;
J) contabilitatea materialelor consumabile §i a celor de natura obiectelor de inventar:
k) completarea registrelor de contabilitate;
1} evidenta contabili a verificarii balantelor de verificare;
m) elaborarea si verificarea bilantului contabil;
n) raspunde pentru corectitudinea evidentelor contabile in corelatie cu respectarea legislatiei
in vigoare;
0) std la dispozitia organelor de control financiar, dind lamuririle necesare si punandu-le la
dispozitie toate actele i documentele solicitate pe linie financiar-contabili;
p) participd la actiunile culturale organizate de institutie;
q) asigur3 respectarea normelor gi dispozitilor organelor P.S.1., atét de salariati cit si de
7



utilizatorii bibliotecii;

8) verifica si intretine mijloacele PSI si rispunde de instructajul in acest domeniul al

salariatilor;

t) participd la controalele efectuate de pompieri si urmireste InBiturarea operativi a

deficientelor semnalate;

$) asigurd Intretinerea curiteniei in biblioteci si intrefinerea curents a bunurilor institutiei, asigura
igiena si securitatea colectiilor si rispunde de integritatea patrimonial} a acesteia;

t) asigurd functionarea centralei termice i intretinerea acesteia in limitele competentei

t) administreazi si gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotarea compartimentului;

u) arhivarea documentelor produse.

Art.11 (1) In cadrul Bibliotecii municipale Adjud functioneazii Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicid a dezvoltirii sistemului de control intern/managerial, denumitid in continuare
Comisia, constituité prin Dispozitia Directorului Bibliotecii municipale Adjud.

(2) Comisia are in componenta sa reprezentanti ai structurilor organizatorice din cadrul Bibliotecii
municipale Adjud.

Art.12 — Comisia are urmitoarele atributii:

a) elaboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al Bibliotecii
municipale Adjud, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilititi, termene precum si alte
masuri necesare dezvoltirii acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor de
lucru pe activititi, perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului tine seami de regulile
minimale de management continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul Ministrului
Finantelor Publice nr. 946/2005, cu modificirile si completarile ulterioare, particularitatile organizatorice,
functionale si de atributii ale Bibliotecii municipale Adjud , personalul si structura acestuia, alte
reglementdri si conditii specifice;

b) supune spre aprobare Directorului Bibliotecii municipale Adjud programul de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial, in termen de 15 de zile de la data elaboririi sale;

¢) urmdreste realizarea obiectivelor i actiunilor propuse prin program; acordd alte termene de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d) asigurd actualizarea periodic# a programului, o dati la 12 luni sau mai des, dupi caz;

€) urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
sectillor §i compartimentor Bibliotecii municipale Adjud; acestea trebuie si reflecte si inventarul
operatiunilor/activitatilor ce se desfdgoard in compartimentele respective;

f) primeste trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele Bibliotecii municipale Adjud
informiri/rapoarte referitoare la progresele nregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor
proprii de control intern/managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile
deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

g) prezinta Directorului Bibliotecii municipale Adjud oti de céte ori consideri necesar, dar cel putin
o datd pe an, informiri referitoare la progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, In raport cu programul adoptat, i la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologici intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legiturd cu acest domeniu,

Art.13. — (1) Sedintele Comisiei au loc periodic, trimestrial sau cind este cazul.

(2) Sedintele sunt conduse de presedintele Comisiei. fn caz de indisponibilitate a presedintelui
Comisiei, acesta va fi inlocuit de vicepresedinele Comisiei. n caz de indisponibilitate a unui membru,
acesta poate fi inlocuit de cétre o persoani desemnati din cadrul structurii pe care o conduce sau face
parte.

(3) La solicitarea Comisiei, la sedinfele sale sau in subcomisiile constituite pot participa si alti
reprezentanti din compartimentele Bibliotecii municipale Adjud , a ciror contributie este necesar in
vederea realizdrii atributiilor Comisiei i a celorlalte cerinte din prezentul Regulament.
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(4) Solicitarile Comisiei, adresate conducétorilor si/sau subordonatilor acestora, in contextul
prevederilor de la alin (3), reprezint} sarcini de serviciu.

Art.14. - Presedintele Comisiei are urmitoarele atributii:

(1) Asiguri desfisurarea fucririlor Comisiei si ale Secretariatului acesteia in bune conditii.

(2) Monitorizezd, coordoneazd §i indrumd metodologic dezvoitarea sistemului de control
managerial intern.

(3) Aproba si asigurd transmiterea in termenele stabilite a informérilor/raportirilor ntocmite in
cadruf Comisiei catre pértile interesate: Directorul Bibliotecii municipale Adjud , alte structuri desemnate.

(4) Urmdreste respectarea termenelor decise de citre Comisie si decide asupra mésurilor ce se
impun pentru respectarea lor.

(5) Propune ordinea de zi i conduce sedintele Comisiei.

(6) Decide asupra participarii la gsedintele Comisiei si a altor reprezentanti  din
sectiile/compartimentele/Bibliotecii municipale Adjud a cdror participare este necesari pentru
clarificarea i solutionarea unor probleme specifice.

(7) Decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfisurarea de activitati
cu specific in cadrul Comisiei.

Art.15.- (1) Cu privire la sistemele de control intern/managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin
in calitatea de conducitori de sectii/compartimente, acestia au, fird a se limita la acestea, urmitoarele
atributii: :

a) stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de citre
exccutanti, in limita competenfelor si reponsabilititilor specifice, asa cum decurg din atributiile
compartimentului respectiv;

b) identificd riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care si mentini
riscurile in limte acceptabile;

¢) monitorizeaza activitiitile ce se desfagoard in cadrul compartimentului (evalueazi, misoars st
inregistreazd rezultatele, le compara cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni

corective §i preventive etc.);
d) informeaz3 promt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificirilor si altor actiuni derulate in

cadrul compartimentului.

(2) Particip la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul
acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.

(3) In caz de indisponibilitate, acesta desemneazi o altd persoand din cadrul structurii pe care o
conduce pentru participarea Ia sedine.

(4) Asigurd aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informdrilor/rapoartelor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul
adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

Art.16.- (1) Deciziile Comisiei se iau prin consensul membrilor prezenti.

(2) In situatia in care consensul nu poate fi obtinut, presedintele Comisiei poate propune luarea
Dispozitiei prin votul a jumétate plus unu din totalul membrilor prezenti.

(3) In cazul in care se constati egalitate de voturi, votul presedintelui Comisiei este decisiv.
Art.17. Comisia coopereazi cu sectiile/compartimentele/ implicate din cadrul Bibliotecii municipale
Adjud pentru atingerea scopului creerii unui sistem integrat de control managerial.

Art.18.- Secretariatul Comisiei are urmitoarele atributii:
(1) Organizeazi desfagurarea sedintelor Comisiei la solicitarea presedintelui acesteia, intocmegte
procesele verbale ale Intalnirilor, minute sau alte documente specifice.

(2) Intocmeste, centralizeazi si distribuie documentele necesare bunei desfisurdri a sedintelor
Comisiei.

(3) Intocmeste rapoarte in baza deciziilor presedintelui Comisiei si le supune spre aprobare
Comisiei.

(4) Semnaleazd Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acestora.
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(5) Supune Procedurile elaborate spre avizare membrilor Comisiei §i redacteazi hotirirea
Comisiei privind avizarea Procedurilor;
(6) Analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei solicitirile de revizie a PS.
Art.19. Coordonator pentru implementare are urnratoarele atributii:

(1) Serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari dintre sectiile/
/compartimentele/Bibliotecii municipale Adjud pe de o parte si Comisie, pe de alti parte

(2) Pastreaza (claseaza) originalele Procedurilor realizate;

(3) Propune spre avizare membrilor comisiei Procedurile elaborate de catre ei ca si coordonatori
dar si de catre restu] elaboratorilor de proceduri.

(4) Verificd modul de respectare a prevederilor procedurilor de sistem (PS) cu aplicabilitate in
intreaga biblioteci;

(5) Distribuie PS conform formularului PS 01/F1;

(6)Transmite la arhivi editiile PS retrase ;

(7) Primegte si inregistreaza in registrul propriu aferent procedurilor, PS transmise pentru avizare
si PL avizate de conducitorii compartimentelor;

(8) Stabilesc sistemul de codificare pentru elaborarea tuturor procedurilor din cadrul Bibliotecii
municipale Adjud ;

(9) Analizeazi observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile organizate
pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

(10) Retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale
reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

(11) Pastreaza copiile Procedurilor de lucru elaborate de catre ceilalti angajati ai Bibliotecii
municipale Adjud in format electronic sau pe suport de hartie.

Capitolul IV
Colectiile Bibliotecii Municipale Adjud

A. Structura colectiilor

Art.20. - Colectiile bibliotecii sunt formate din urmitoarele categorii de documente:

a) chrti;

b) publicatii seriale;

¢) manuscrise;

d) microfilme, microafise;

e) documente cartografice;

f) documente de muzica tipirite — partituri;

g) documente audiovizuale ( discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD);

h) documente grafice ( gravuri, picturi, reproduceri de art plastica);

i) documente electronice { CD — ROM, baze de date pentru seriale electronice, documente
digitale);

J) documente fotografice;

k) documente arhivistice;

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

Art.21. - Documentele aflate in colectia bibliotecii au, in conditiile legii, statut de bunuri culturale
comune nu sunt mijloace fixe si au regim de obiecte de inventar.

Art.22. — Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie in colectii
destinate imprumutului la domiciliu $i colectii destinate consultirii in sili de lecturs, auditii, de informare
si documentare.

B. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor

Art23. — (1) Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvoltd prin diverse forme de achizitie :
cumpdrare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, sponsoriziri;
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(2) Colectiile bibliotecii trebuie sa asigure unu, doud exemplare din documentele specifice pentru
fiecare locuitor, prin raportare la populatia comunitatii pentru care functioneazi biblioteca;

Art.24. — Evidenta documentelor se face in sistem traditional si/sau automatizat, conform normelor
biblioteconomice obligatorii;

Art.25. — (1) Intrarea sau iesirea din evidentdi se face numai pe baza unui act insotitor : facturs si
specificafie, proces — verbal de donatie, chitantd/notd de comanda pentru abonamente, act de transfer,
proces — verbal de casare, act de imputatie, chitantd de achitare etc;

(2) Pentru documentele primite de bibliotecd fard act insotitor de provenientd este obligatorie
intocmirea unui proces — verbal de intrare, cu borderou in anexi;

(3) Receptia cantitativ — valoricd a documentelor intrate in bibliotecd se face, indiferent de
modalitatea procurdrii sau primirii acestora, in maximum 48 de ore;

(4) Daci la receptia documentelor primite se constatd lipsuri, exemplare deteriorate ori alte
neconcordante in raport cu actele insotitoare, se intocmeste un proces — verbal ce este inaintat furnizorului
/ expeditorului, Tmpreund cu documentele deteriorate sau giisite in plus, pentru remedierea situatiei
constatate;

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

Art.26. — (1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de
bibliotecd, prin care se infelege fiecare exemplar de publicatic carte, indiferent de numarul de pagini, sau
publicatie seriald cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numir de inventar;

(2) In vederea inregistrarii in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de bibliotecs, prin legarea mai multor numere la un loc, de reguld
Iunar, trimestrial, semestrial sau anual;

(3) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non — publicatii, inregistrate pe suport
magnetic ori de altd naturd, este constituitd de unitatea — suport: disc, bandi magnetics, CD, casets,
microfilm etc.

Art.27. — (1) Evidenta documentelor de biblioteci se efectueazi pe formulare tipizate, astfel:

a) evidenta globald — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.), in care se inregistreazi
fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite, iar anual se face si calcularea
existentului;

b) evidenta individuald — pe Registrul de Inventar (R.L), cu numerotarea de la 1 la infinit, in care
se inregistreazi fiecare volum de biblioteci;

¢) evidenta preliminard pentru publicatii seriale ~ pe fige tipizate, pana la constituirea lor in unititi
de evidenta;

d) evidenta analitica — pe fise insotite de imagini foto, pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil;

Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreazi in evidente distinet;

in actele de evidenta global si individuald nu sunt admise stersituri sau modificiri decat in cazuri
justificate, cu consemnarea motivelor in procese - verbale ale ciror numere se inscriu la rubrica
“observatii”.

Art.28. — (1) Evidenta globald si individuald in sistem automatizat se efectueazi cu respectarea
tuturor elementelor de structurd si identificare previzute de RM.F. si R, precum si a necesitatii de
transpunere pe suport traditional;

(2) Modificarile intervenite in evidenta individuald realizati in sistem automatizat, inclusiv iesirile
din evidents, se opereazi similar celor in sistem traditional.

Art.29. — (1) Toate documentele intrate in patrimoniu Bibliotecii municipale Adjud se marcheazi
cu gtampila acesteia, care se aplica : pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagind imprimata, la sfargitul
textului; pe o pagind de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele si anexele cu hirti, scheme,
tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate;
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(2) Numdrul din Registrul de Inventar este si numirul unic de identificare al fiecirui volum de
bibliotecd §i se Inscrie pe acesta in vecindtatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv
cod de bare, in conditiile art.18, alin(1) cu exceptia filelor nenumerotate.,

Art.30. — (1) Biblioteca municipal Adjud este obligati si isi dezvolte contimm colectitle de
documente, prin achizitionarea periodica de titluri din productia editoriald curents, ca si prin completarea
retrospectiva, pentru a asigura o rati optima de innoire a colectiilor de 10 — 25 de ani; ‘

(2) Rata de Innoire a colectiilor este reprezentati de raportul dintre totalul documentelor existente
in colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizitionate de aceasta;

(3) Cregterea anuala a colectiilor trebuie si asigure o ratd optima de innoire a colectiilor, dar si nu
fie mai mica de 50 de documente specifice la 1.000 de locuitori, prin raportare la populatia municipiului
Adjud.

C. Catalogare, Clasificarea si Indexarea documentelor

Art.31. — (1) In vederea asiguririi accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca municipal Adjud are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidentd, si realizeze si
activititile specifice de prelucrare curenti a documentelor intrate sau aflate in colectiile lor, prin
efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim traditional sau
automatizat;

(2) Fiecare stoc de publicatii sau alte documente trebuie prelucrate i pus la dispozitia utilizatorilor
in maximum 30 de zile lucritoare de la intrarea acestuia in biblioteca:

(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupi prelucrarea lor
biblioteconomic integrali si, dupa caz, dupi transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu
publicul.

Art.32. - Biblioteca municipald Adjud , conservi, constituie, organizeaza si dezvolts, un sistem de
cataloage, in regim traditional si/sau automatizat . Catalog electronic, va cumula n timp functiile
cataloagelor traditionale, care vor fi inghetate.

Art33. — Pentru o corectd §i rapida informare a utilizatorilor, intre sistemul de catalogare al
bibliotecii si colectiile de documente ale acesteia trebuie si existe o concordantd deplina.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor
Art.34. — (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutuiui

la domiciliu se p#streazd in sectii si sunt ordonate potrivit cotei sistematico — alfabetici sau tematic;

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune i destinate in exclusivitate
consultarii in sili de lecturd, de auditii sau vizionare, se pastreazd in depozite sau inciperi speciale, in
care, de reguld, documentele sunt conservate si ordonate potrivit cotei de format, tipului de suport

material sau tematici,
Art.35. — Documentele Bibliotecii municipale Adjud se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor

compartimentelor in care acestea sunt Incredintate temporar, organizate, conservate sifsau utilizate in

relafia cu utilizatorii.
Art.36. — (1) Bibliotecarii nu sunt obligati si constituie garantii gestionare, dar rdspund material
pentru lipsurile din inventar;

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiazi, in conditiile legii, de un coeficient de 0,3 % scidere din totalul fondului inventariat,
reprezentind pierdere naturala datoratd unor cauze care nu puteau fi inliturate ori unor pagube provocate
din riscul minimal al serviciului;

(3) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum si in caz de
forta majora, se procedeaza la verificarea integrala a inventarului; modificarea partiala a echipei
gestionare se opereaza prin integrarea in gestiune, in conditiile legii.

(4) In caz de forta majora, incendii, calamitiiti naturale, devalizari si alte situatii care nu implic3 o
rispundere personald, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a documentelor deteriorate

sau distruse.
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Art.37. — (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupd verificarea
starii documentelor de citre o comisie internd de avizare a propunerilor de casare;

(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din
colectiile bibliotecii, dacd nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de informare ale utilizatorilor, dupa
minimum 2 ani de la primirea lor in biblioteca;

(3) Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea conducerii bibliotecii, la propunerea
comisiei interne de casare, pe bazi de dispozitie.

Art.38. — Colectiile de documente din Biblioteca municipald Adjud se verificd prin inventarieri
periodice o datd la 8 ani.

Art.39. — (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face , in conditiile legii, de
cétre o comisie numitd prin dispozitia scrisd a conducerii bibliotecii.

(2) n dispozitie se precizeazi : componenta comisiei, responsabilititile individuale, termenele
calendaristice pentru desfigurarea inventarului;

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneazi de luare la cunostinti si, la incheierea
inventarierii, aduc la cunogtintd in scris, conducerii bibliotecii care a dispus efectuarea inventarului,
rezultatele actiunii, cu precizarea urmitoarelor:

a) actele de gestiune utilizate si a situatiei cantitative si valorice a fondului, inventariat pe categorii
de documente, asa cum a fost declaratd si consemnat? la Inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificdrii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente,
precum si a situatiei documentelor, eventual, nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsi ori uzate fizic
sau moral, cu consemnarea distinctd a acestora pe borderouri, se aduc la cunostintd conducerii;

(4) Conducerea bibliotecii, stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalititile
de finalizare a verificairii gestionare §i de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art.40. — (1) Documentele, bunuri culturale comune, gésite lipsa la inventar recupereazi fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor,
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenti cu de 1-5 ori
fata de pretul astfel calculat,

(2) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsd din gestiune cu prioritate fizic sau dacd
acest lucru nu este posibil se recupereazé valoric, conform legislatiei in vigoare.

Art.d41.(1) Verificarea integrald a fondului de documente specifice se realizeazi gi prin inventare de
predare/primire, in conditiile schimbérii in totalitate sau In majoritate a membrilor echipei gestionare.

(2) In conditiile in care schimbirile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa
inchiderii a bibliotecii sau a unor compartimente ale bibliotecii, se poate realiza si integrarea in gestiune,
cu consultarea partilor i stabilirea perioadelor pentru care se calculeazi rispunderile gestionare ale
fiecdrui bibliotecar.

Art.42. - (1) Predarea — primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii scrise, in conditiile legii si
ale art.29 din prezentul Regulament;

(2) Predarea — primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrul de
inventar, actele de Intrare — iegire in §i din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupi caz, cu fisele
— contract ale utilizatorilor si cu fisele de evidentd preliminard a publicatiilor seriale neconstituite in
volume de biblioteci;

(3) Procesul — verbal de predare — primire se intocmeste In trei exemplare  ( unul pentru partea
care predi, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii ) si cuprinde :

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe
categorii de documente, consemnate la inceperea verificirii gestionare;

b} rezultatele verificérii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente,
precum §i situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsd ori uzate fizic sau moral, cu
~ consemnarea distincta a acestora pe borderouri;

{(4) Conducerea bibliotecii stabileste modalitdtile de finalizare a actiunii de predare — primire si

recuperare a eventualelor lipsuri.
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Capitolul V
Personalul Bibliotecii municipale Adjud

Art.43, — Personalul Bibliotecii municipale Adjud se compune din personal de specialitate, personal
administrativ si personal de intretinere.

Organigrama si statul de funcii ale bibliotecii se aproba de ciitre autoritatea finantatoare, Consiliul
Locala Adjud, conform legii.

Art.44, — Angajarea personalului de specialitate din bibliotecile publice de drept public, cu
personalitate juridicd, se realizeazd prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii, din
comisia de concurs vor face parte in mod obligatorin §i reprezentanti ai bibliotecii cu rol de coordonare
metodologici.

Recrutarea personalului bibliotecii, se face cu prioritate, prin selectia de specialigti cu studii
superioare de specialitate.

Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatimant superior, posliceal sau
liceal cu alt profil decét cel biblioteconomic, cu condifia absolvirii ulterioare a unor cursuri de specialitate.

Art.45. Angajarea personalului administrativ si de Intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii se
realizeazé In conformitate cu legislatia tn vigoare.

Art.46. Atributiile si competensele personalului din Biblioteca municipald Adjud se stabilesc prin
fisa postului, conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu
claborate de cétre director, pe baza prezentului regulament.

Art.47.Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului se realizeazi in
conformitate cu prevederile legale.

Art.48. Conducerea bibliotecii de drept public si ordonatorul principal de credite sunt obligati sa
asigure formarea profesionald continud a personalului de specialitate, alocind in acest scop minimum 5%
din totalul cheltuielilor de personal prevézute prin buget.

Art.49. Personalul din Biblioteca beneficiazd de distinctii §i premii in conditiile legii, la
recomandarea conducerii bibliotecii.

Capitolul VI
Conducerea Bibliotecii municipale Adjud

Art.50. — (1) Conducerea Bibliotecii municipale Adjud este asiguratd de un Manager/Director.

(2)Managerul/ Directorul, rdspunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza organigramei,
statului de functii i regulamentualui de organizare si functionare a institutiei, elaborate in conditiile legii .

(3) Managerul/Directorul bibliotecii este ordonator tertiar de credite si, in aceastd calitate 1si
exercitd drepturile si isi asumi obligatiile prevazute de lege.

Managerul/Directorul bibliotecii are, in principal urmétoarele obligatii:

a) sd asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integrititii patrimoniului institutiei;

b) si elaboreze gi sd aplice strategii specifice, in méasurd si asigure desfigurarea in conditii
performante a activititii curente si de perspectivi a institutiet;

c) si elaboreze si sd propund spre aprobare autorititit proiectul de buget al institutiei;

d) s& asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

e) si selecteze, $i angajeze, si promoveze, sd sanctioneze §i sd concedieze personalul salariat cu
respectarea dispozitiilor legale;

f) sé stabileascd atributiile de serviciu pe sectii i compartimente ale personalului angajat;

g) sd coordoneze activitatea tuturor compartimentelor institutie;

h) si reprezinte institutia in relatia cu tertii;
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i) saincheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

J) si evalueze performantele profesionale individuale ale salariatilor;

k) s& ia mdsuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si stingere a
incendiilor;

1) s stabileascd misuri privind protectia muncii si si faciliteze cunoasterea de ciitre salariati a
normelor de securitatea muncii.

Art.51. In exercitarea atributiilor sale, directorul Bibliotecii emite decizii interne. In absenta
directorului, Biblioteca este condusid de o persoand din cadrul institutiei, desemnati prin decizie. in
aceastd situatie, persoana desemmnatd are dreptul si efectueze doar angajamentele financiare necesare
achitérii drepturilor salariale ale angajatiilor institutiei, precum si efectuarea actelor de gestiune curentd,
fard a putea angaja noi cheltuieli.

Art.52. In cadrul Bibliotecii municipale functioneazd un consiliu de administratie, cu rol
consulitativ,

(4) Consiliul de administratie este condus de catre director, in calitate de presedinte , si este format
din 5 membri, astfel: director, economist, bibliotecari, desemnati prin decizie a directorului si un
reprezentant al Consiliului Local Adjud, desemnat de acesta.

Arxt.53.Consiliul de administratie are urmdtoarele atributii si di avizul consultativ asupra:
Organigrama si statului de functii;

Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii;

Regulamentului intern;

Regulamentului de organizare §i functionare a serviciilor pentru public;

Evaluarea periodici a activititii pe baza rapoarte de activitate anuale;

intocmirea propunerilor privind alocatiile bugetare solicitate de la ordonatorul principal de
credite, respectiv, Consiliul Local Adjud, pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii;

7. Altor activitiiti st proiecte care apar in timpul anului.

Art54. - in cadrul Bibliotecii municipale Adjud functioneaza un Consiliu stiintific cu rol
consultativ in domeniul dezvoltarii colectiilor, in domeniul cercetdrii stiintifice si al activitatilor culturale,
format din 5 membri numiti prin decizie a directorului.

O N

Capitolul VII
Drepturile si obligatiile utilizatorilor

Art.55. — Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile bibliotecii se face in
conformitate cu regulamentul de organizare si functionare al acesteia, si cu prevederile legale referitoare
la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art.56. — Biblioteca intocmeste §i aduce la cunostinta utilizatorilor un regulament intern destinat
relfatiilor cu acestia, prin care comunics :

a) serviciile oferite, eventualele tarife percepute pentru anumite servicii a bibliotecii si orarul de
functionare in relatia directd cu publicul, penttu fiecare compartiment al bibliotecii;

b) conditiile in care se elibereazi sau vizeazi permisul de acces in bibliotec;

¢) conditiile in care se asigurd accesul, la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de
biblioteci;

d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii 5i a ordinii in bibliotecs, precum si fata de
documentele fmprumutate pentru consultarea pe loc sau la domiciliu;

e) categoriile si numirul maxim de documente ce pot fi imprumutate pentru consultarea la
domiciliu, precum si termenele de Imprumut si de prelungire;

f) sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor, in cazul nerespectirii obligatiilor prevazute in
regulamentul activititii cu publicul;

g) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.
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Art.57. (a) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integranti din regulamentul intemn care
trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in momentu!l inscrierii la bibliotecs, precum §i prin oricare alta
formi de publicitate din interiorul institutiei.

(b) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana care sunt
strict necesare, cu péstrarea confidentialititii acestora.

(¢) Pentru utilizatorii minori raspunderea morald si materiald revine reprezentantilor legali ( parinti,
tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

(d)}-Contractul de utilizare (fisa cititorului) are rol de titlu executoriu.

(e)-Utilizatorii rdspund de prejuducile generate de folosirea abuzivd a permisului  sifsau
nereclamarea pierderii acestuia.

Art.58. Biblioteca poate organiza, la solicitare, servicii speciale pentru persoanele dezavantajate.

Art.59. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteci imprumutate de ciitre utilizatori se
sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual pana la 50% din valoarea de inventar, actualizati cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de citre utilizatori se
sanctioneazi prin recuperare fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a
documentelor, actualizat# cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugé o sumai echivalenti
cu de pand la 5 ori fatd de pretul astfel calculat,

(3) Cuantumul sanctiunilor mentionate la aliniatele (1) si (2) se stabileste la inceputul fiecarui
an de cétre conducere.

(4) Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteazi ci se evidentiaza ca
surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

Capitolul VIII
Dispozitii finale

Art.60. Biblioteca municipald Adjud dispune de autonomie administrativi si profesional in raport
cu autoritatea finantatoare constind in :

a) dreptul de a conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideclogice si religioase;

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii, in concordanti cu strategiile nationale gi

internationale;

¢) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltirii serviciilor de

bibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tard si

striingtate;

€) participarea la reuniunile internafionale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la

asociatiile internationale la care sunt membre, achitind cotizatiile i sarcinile aferente.

Art.61. (1) Consiliul Local Adjud, ca ordonator principal de credite, are obligatia de a finanta
activitatea Bibliotecii municipale Adjud potrivit standardelor de functionare 1in conditiile Legii
bibliotecilor nr.334/2002, si in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare.

(2) Investitorii privati care sponsorizeazi biblioteca pentru reparatii de local , dotiri, achizifia
de tehnologie a informatiei si de documente specifice, finantarea programelor de formare continui a
bibliotecarilor, schimburi de specialisti, burse de specializare, participarea la congrese internationale sunt
scutiti de impozite cu o sumé echivalenti cu valoarea lucriirii sau actiunii respective plus 2% din profit.

(3) Tarifele de expediere a tuturor documentelor de bibliotecd destinate schimbului si imprumututui
intern §i international beneficiaza de o reducere de 50%, in conditiile legii.

Art.62. Sustinerea financiard si logistica a bibliotecii se poate realiza si din venituri provenite de la
utilizatori, din tarife stabilite anual de conducere pentru servicii speciale, din contravaloarea taxelor
postale si a schimbului interbibliotecar.
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Art.63. Anual, conducerea bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activititii bibliotecii, care se
prezintd consiliului de administratie si autorititii finanfatoare.

Art.64, Biblioteca transmite anual situatii statistice .

Art.65. (1) Schimbarea destinatiei imobilului in care functioneazi Biblioteca se poate face numai in
cazul asigurdrii unui sediu care respectd standardele optime de functionare, conform Legii bibliotecilor

nr.334/2002.
(2) Autorititile locale au obligafia si asigure, continuitatea neintreruptd a activitatii

bibliotecii.
Art.66. — Prezentul Regulament pentru organizarea si functionarea Bibliotecii municipale Adjud

intrd Tn vigoare la data aprobdrii Consililui Local Adjud.

Pregedinte de sedinti Countrasemn gazi
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