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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Apostol Luzica Referent cultural

1.2. | Verificat Apostol Luzica Referent cultural

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se 9 .
Nr aplica conducatorului
‘e Data editiei/ Componenta Modalitatea prea compartimentului
editiei/ s, . o .. prevederile | < .
Je . reviziei revizuita reviziei S in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei p
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia | X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex. Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intririi in

PO Compartiment | Functia . ... | Semnatura " Semnitura | vigoare a noii
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

Activitatea de comunicare a colectiilor bibliotecii publice se realizeaza prin punerea acestora la
dispozitia utilizatorilor, utilizand diferite moduri de acces la documente: comunicarea pe loc, imprumutul
la domiciliu si organizarea expozitiilor de documente.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura formalizata
Activitatea de comunicare a colectiilor de bibliotecd pune la dispozitia comunitatii serviciile si
produselor specifice si se face functie de categoria si profilul colectiei: imprumut la domiciliu, consultare
pe loc 1n sdli de lectura, multiplicarea documentelor, organizarea de expozitii.
5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de entitatea publica
De activitatea proceduratd depinde comunicarea colectiilor in fiecare birou de relatii cu publicul,
informarea bibliograficd in sistem informatizat a utilizatorilor, completarea catalogului on line al
bibliotecii.
5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
— activitatea bibliotecii publice.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
-compartimentele furnizoare de date sunt: biblioteca publica;
-beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: cetatenii beneficiari ai institutiei de cultur,
- compartimentele implicate sunt: biblioteca publica.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.2.Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata (r1).

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial la entitatile publice.

6.3.2.0rdinul nr. 4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializatad ale carei atributii principale sunt:
constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, publicatiilor seriale, a
altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale,
inclusiv 1n parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public-
privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta strategica.

7.1.2. Biblioteca nationala - institutie investita cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a conserva
la nivel national documente din toate domeniile cunoasterii i, in particular, pe cele referitoare la limba si la
civilizatia romana; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursd documentara pentru
cunoasterea culturii nationale, cu rol in desfasurarea unor programe culturale de interes national si
international;

7.1.3. Biblioteca universitara - biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si
al cercetatorilor din universitati si alte institutii de Invataimant superior si de cercetare care, in limitele
prevazute de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.1.4.Biblioteca specializata - biblioteca destinatd in principal unei categorii de beneficiari sau
colectiondrii, cu prioritate, a unor tipuri de documente ori pentru a raspunde necesitatilor specifice
organismului tutelar.

7.1.5. Biblioteca publica - biblioteca de tip enciclopedic pusa in slujba unei comunitati locale sau
judetene.

7.1.6. Biblioteca scolara - biblioteca organizata in cadrul unei institufii de Tnvatdmant preuniversitar,
care se afla cu precadere in serviciul elevilor si al cadrelor didactice din institutia respectiva si care, in
limitele prevazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.1.7. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.8. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.9. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partialda a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
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7.1.11. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoarda la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii entitti publice.

7.1.12. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

7.2.1.ABR = Asociatia Bibliotecarilor din Romania

7.2.2. ANBPR = Asociatia Nationala a Bibliotecilor Publice din Romania
7.2.3.CIM = Control Intern Managerial

7.2.4.CZU = Clasificare Zecimald Universald

7.2.5.FID = Federatia Internationala de Documentare

7.2.6.1SBD = International Standard Bibliographical Description
7.2.7.OMFP = Ordinul Ministerului Finantelor Publice

7.2.8.RMF = Registrul de miscare a fondurilor

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Comunicarea colectiilor bibliotecii vizeaza satisfacerea nevoilor de informare, documentare si loisir ale
utilizatorilor.

Activitatile de comunicare a colectiilor ce se desfasoard in cadrul bibliotecii sunt:

— comunicarea colectiilor la domiciliu care implica imprumut/restituire/rezervare/prelungire;

— comunicarea colectiilor in sdlile de lecturd;

— organizarea de expozitii de documente din colectiile bibliotecii.

Expozitia de documente specifice bibliotecii poate atrage atat publicul, cat si non-publicul; vor organiza
diferite tipuri de expozitii ca tematicd, functie de specificul colectiilor bibliotecii: tematica, de autor, de
noutati, tipuri de publicatii, etc.

Obiective
Satisfacerea cerintelor de informare/ ale utilizatorilor, valorificarea colectiilor de documente ale bibliotecii

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- documente specifice de biblioteca (carti, publicatii seriale, brosuri, documente audio-vizuale si
documente electronice)

- fise contract de imprumut cititor (plic);

- fisa cartii;

- buletine cerere sali de lectura si referinte;

- borderouri cu titluri pentru organizarea expozitiilor de documente;

- materiale de informare despre serviciile de biblioteca.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentul specific de bibliotecd - cartea este documentul neperiodic,produs in mai multe exemplare,
care contine cel putin 49 de pagini in afara copertilor si constituie o unitate bibliografica.

Documentul specific de biblioteca-publicatia seriala este documentul tipdrit sau netiparit, ce apare in
numere, fascicule, volume sau parti succesive, legate in general numeric sau cronologic, pe o perioada de
timp nelimitatd si la intervale determinate sau nedeterminate,

Brogurile sunt publicatii neseriale care contin minimum35 pagini si maximum 48 de pagini, inclusiv
coperta, si constituie o unitate bibliografica.

Documentul audio-vizual este orice document-text, orice document-imagine, orice document-sunet a
carui consultare sau utilizare se face prin intermediul unui aparat.

Documente electronice(carti si reviste) sunt editate si difuzate in versiune digitald, disponibile sub
forma de fisiere, ce pot fi descarcate si stocate pentru a fi citite fie pe un calculator personal, fie pe un
dispozitiv special de citire(tableta tactild).

Fisa contract de imprumut cititor (plic) este un tipizat ce contine date de identificare din cartea de
identitate: (nume, adresa, data nasterii) , profesia, numar de telefon, utile pentru eliminarea oricaror
confuzii in ceea ce priveste identificarea utilizatorului, permisul de acces fiind netransmisibil.

Fisa cartii este un tipizat, inserat in fiecare volum, mentinutd in interiorul cartii printr-un coltar de hartie,
pe care se mentioneaza autorul, titlul lucrarii, cota de raft, numarul de inventar, pret; are coloane speciale
unde se vor completa data imprumutului, semnatura utilizatorului, semnatura bibliotecarului care
imprumuta cartea, starea cdrtii in momentul plecérii din bibliotecd(semnalizatd cu literele A-f. bund, B-
buna, C-proastd).

Buletinul de cerere pentru sala de lecturd este un tipizat care contine mai multe parti, (cel putin doud),
completate cu autorul, titlul cartii, cota de format, nume / numar de permis al utilizatorului/ numarul
locului ocupat 1n sala de lectura.

Materialele de informare despre serviciile de biblioteca sunt reprezentate de pliante/ghiduri realizate de
compartimente specializate din cadrul institutiei / diferiti furnizori de astfel de servicii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Birouri, calculatoare (cu sistem de operare instalat), retea, soft de biblioteca (eBiblioPhil), acces la baza
de date a Bibliotecii., conexiune la internet, imprimanta, consumabile, rechizite.

8.3.2. Resurse umane

Bibliografi instruiti in prelucrarea documentelor.

8.3.3. Resurse financiare

Cheltuieli de functionare: achizitionarea materialelor consumabile, plata serviciilor de intretinere a
aparaturii, cheltuieli de personal.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Imprumutul la domiciliu, restituirea, prelungirea si rezervarea documentelor se face atit in sistem
clasic cat si automatizat. La efectuarea primului Tmprumut, bibliotecarul completeaza fisa cartii cu datele
de identificare ale documentului : cota, numar de inventar, autorul, titlul si pretul.
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Imprumutul documentelor in salile de lecturd

Documentele care fac parte din fondurile sélilor de lectura si multimedia se consultd pe loc si nu pot
face obiectul unui Tmprumut in exteriorul bibliotecii.

Consultarea pe loc se realizeaza in silile de lectura (carte, periodice sau sala de arta si colectii speciale),
supravegheate si dotate cu echipamente adecvate.

In depozitul central, accesul utilizatorilor la documente este indirect, prin completarea buletinelor de
cerere de lecturd adresate direct in sala si trimise in depozit.

Organizarea expozitiilor de documente din colectiile bibliotecii

Biblioteca organizeazd expozitii de documente cu ocazia unor evenimente culturale importante,
solicitand publicatii din depozit, de la fondul de baza sau din fondul de colectiile speciale de carte veche si
rard, bibliofila sau periodice, in vederea expunerii si valorificérii acestora. Operatiunea consta in scoaterea
documentelor pe baza cotelor precizate intr-o listd sau intr-un borderou intocmit de bibliotecarul
organizator de expozitie, care poartd raspunderea acestor documente pand la predarea lor
depozitului/gestiunii din care fac parte.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

imprumutul documentelor la domiciliu

In sistem clasic

— Dupa inscrierea la biblioteca, utilizatorul poate imprumuta un numar de maximum 4 documente
(unitati de inventar) pe biblioteca (daca utilizatorul are doud carti de la sediul central mai poate imprumuta
incd doua de la filiale si invers), pe care va trebui sd le restituie in termen de 14 de zile.

— La cerere, termenul de restituire poate fi prelungit o singura data pentru o perioada de 14 zile.

—  In anumite situatii (pentru intocmirea anumitor lucriri de specialitate sau a anumitor bibliografii),
cititorilor 1i se pot imprumuta, la cerere, mai mult de 4 cérti, cu aprobarea directiunii;

—  Pentru imprumut, cititorul este identificat pe baza permisului de intrare si a cartii de identitate, care
se retine pana cand utilizatorul paraseste biblioteca.

— Fiecare carte contine o fisa pe care sunt trecute datele de identificare ale acesteia: cotd, numar
inventar, autor, titlu, an aparitie, pret.

— Bibliotecarul confrunta datele aflate pe fisa cartii cu cele aflate pe pagina de titlu si verifica
integritatea documentului (semnalatd pe fisa cartii cu ajutorul indicatorilor A,-noud, B- buna ,C-
deterioratd) apoi utilizatorul semneaza fisa, pentru Imprumut si bibliotecarul contrasemneaza.

— Pe fisa de termen a cartii se noteaza data de restituire
Se procedeaza in acest fel cu fiecare carte in parte.

Fisele cartilor semnate de cititor vor fi introduse 1n fisa contract (plic) a acestuia.

— Toate fisele contract ale cititorilor care au Imprumutat carti intr-o anumitd zi vor fi ordonate
alfabetic, iar In dreptul lor va fi trecut termenul de restituire.

— Daca documentul prezintd o uzura avansata sau pagini lipsa, se noteaza aceste date pe fisa cartii si
se aplica procedura retragerii documentului din circulatie.
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In sistem automatizat

Imprumutul in sistem automatizat se face in programul Ebibliophil in modulul circulatie, meniul
circulatie, astfel:

— se introduce barcodul utilizatorului manual sau cu ajutorul cititorului codbare prin scanarea
numarului de permis;

—  se apasa tasta enter;

— se introduce fiecare numar de inventar al unitatilor imprumutate si se apasa tasta enter;

— se verifica fisa electronica a utilizatorului daca s-a efectuat inregistrarea.

imprumutul colectiilor in silile de lecturi

Primirea cererilor de lectura

— Utilizatorul completeaza buletinul de cerere, sub indrumarea bibliotecarilor de la salile de lectura.

— Bibliotecarii de la salile de lectura verifica corectitudinea intocmirii buletinului de cerere, il
semneaza, il stampileaza si 1l Tnainteaza bibliotecarilor de la depozit.

—  Personalul depozitului analizeaza buletinul sau buletinele (pot fi 2-5 documente solicitate; pentru
fiecare cerere cititorul intocmeste un buletin), identifica locul la raft al documentului solicitat pe baza cotei
sau, in cazul periodicelor, dupa titlu si data publicarii.

— Buletinul de cerere este un formular care cuprinde trei parti: partea I se foloseste la Tntocmirea
evidentei statistice a publicatiilor in depozite, partea a II-a constituie evidenta de raft si se pastreaza in locul
cartii pana la Intoarcere de la sala, partea a IlI-a se trimite la Sala de lecturd impreuna cu cartea.

— Documentul se scoate din raft si se deschide pentru vizualizarea numarul de inventar care se
completeaza la rubrica ,,Nr. inventar” de pe fiecare parte a buletinului de cerere, se detaseaza partea a II-a a
formularului care se aplica pe un cartonas cu ajutorul unei agrafe si se introduce la raft in locul cartii,
numindu-se ,,evidenta de raft a publicatiei”.

— Pe prima parte a buletinului se scrie, pe langa nr. de inventar, si prima cifrd a cotei sistematico-
alfabetica (de pe verso-ul paginii de titlu a cartii), in vederea realizarii situatii statistice. Aceastd parte a
buletinului, numita si ,,cotoras”, se pastreaza intr-o cutie In depozit. A Ill-a parte a buletinului se introduce
in publicatie.

Onorarea cererilor de lectura

—  Cartea sau periodicul scos din raft, impreuna cu partea a Ill-a buletinului de cerere, sunt trimise la
sdlile de lecturd sau de imprumut pentru satisfacerea cerintei cititorului.

— Depozitul central sau celelalte sectii ale bibliotecii de la relatii cu publicul organizeaza expozitii de
carte cu ocazia unor evenimente culturale importante, solicitdnd publicatii din depozit, de la fondul de baza
sau din fondul de colectiile speciale de carte veche si rara, bibliofild sau periodice, in vederea expunerii.
Procedura consta in scoaterea documentelor din gestiunile din care fac parte, pe baza cotelor precizate intr-
o listd sau iIntr-un borderou intocmit de bibliograful organizator de expozitie, care poartd raspunderea
acestor documente pana la predarea lor .
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Restituirea documentelor

in sistem clasic

—  Pentru restituirea documentelor, utilizatorul este identificat pe baza permisului de intrare, care se
retine pana cand utilizatorul paraseste biblioteca.

— Se cauta fisa contract (plic) a utilizatorului cu fisele de carte semnate, la data imprumutului, se scot
fisele de carte care se confruntd cu datele de identificare ale cartilor.

— Bibliotecarul verifica integritatea documentului si reintroduce fisa cartii in carte.

— In cazul in care gradul de uzura / distrugere a cartii este avansat, cartea nu este acceptati pentru
restituire si se demareaza procedura de imputare / inlocuire a documentului de catre utilizator.

—  Documentele restituite se depoziteaza in locul stabilit si se intercaleaza periodic (zilnic).

— Fisele contract (plic) goale ale cititorilor care au restituit toate documentele si nu au mai
imprumutat altele in ziua respectiva vor fi ordonate, alfabetic, printre fisele utilizatorilor pasivi.

in sistem automatizat

Restituirea in sistem automatizat se face in programul Ebibliophil in modulul circulatie, meniul
circulatie, astfel:

— se introduce barcodul utilizatorului manual sau cu ajutorul cititorului codbare prin scanarea
numarului de permis;

—  se apasa tasta enter;

— se introduce fiecare numar de inventar al unitatilor restituite si se apasa tasta enter;

— se verifica fisa electronicd a utilizatorului daca s-a efectuat restituirea.

Prelungirea documentelor

in sistem clasic

— Utilizatorul are dreptul sd prelungeascd unul sau mai multe documente atat in sistem clasic,
telefonic sau prin e-mail, dacd acesta a respectat termenul de restituire si daca documentul solicitat pentru
prelungire nu se afld pe lista de rezervari.

— La solicitarea utilizatorului, bibliotecarul prelungeste cartea, trecand pe fisa de termen a cértii noul
termen de Tmprumut sau comunica noul termen prin telefon sau e-mail acestuia.

— Bibliotecarul confruntd daca are posibilitatea (are cartea in fatd) datele aflate pe fisa cartii cu cele
aflate pe pagina de titlu si verifica integritatea documentului, apoi utilizatorul semneazd fisa, pentru
prelungire.

in sistem automatizat

Prelungirea in sistem automatizat se face in programul Ebibliophil In modulul circulatie, meniul
circulatie, astfel:

— se introduce barcodul utilizatorului manual, sau cu ajutorul cititorului codbare prin scanarea
numarului de permis, dupa care aplicatia deschide fisa utilizatorului cu unitatile Imprumutate;

— seacceseaza campul prelungire din aplicatie;

— se verifica fisa electronica a utilizatorului — daca s-a efectuat prelungirea;
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Rezervarea de documente

in sistem clasic

—  De multe ori, numarul exemplarelor dintr-un anumit titlu de carte este insuficient, neputand veni
imediat in sprijinul utilizatorilor care soliciti cartea respectiva. In aceasta situatie, bibliotecarii urmaresc
titlurile respective in circulatie si, odata restituite, le rezerva pentru cei care le-au solicitat, anuntandu-i
(telefonic sau prin e-mail), ca pot veni sa le imprumute.

in sistem automatizat

—  pana la efectuarea imprumutului catre utilizator, bibliotecarul introduce cartea in sistem automatizat
pe fisa electronicd, cu optiunea rezervare;

— documentul rezervat va apdrea in partea de jos a fisei (vezi ex. de mai sus);

— In momentul imprumutului se bifeaza optiunea imprumuta din partea dreapta jos, fara a mai scrie
incd o datad nr de inventar al u.b.

Efectuarea de copii xerox la solicitarile utilizatorilor

Atunci cand documentul solicitat de cititor nu se afla la raftul liber, dar exista intr-un exemplar unic la
raftul de referinta, la cererea utilizatorului, se pot efectua copii xerox contra cost, ale paginilor si/sau
capitolelor solicitate, din unul sau mai multe documente.

Organizarea unei expozitii de documente din colectiile bibliotecii
- Stabilirea temei pentru organizarea unei expozitii de documente din colectiile bibliotecii
Tema trebuie sa raspunda unei nevoilor cultural-educative si de informare ale publicului.
- Intocmirea bibliografiei
Bibliografia corespunzatoare unei expozitii se face pe baza colectiilor bibliotecii si trebuie sa fie
larg reprezentati in colectiile bibliotecii. In cazul unei teme complexe se poate solicita aceasta bibliografie
de la Biblioteca sau de la o alta institutie de cultura.
- Selectia documentelor
Este un proces care trebuie sa tinad cont de tipul de document si de spatiul de expunere. Acest proces se
realizeazd prin completarea buletinelor de cerere (tipizat) catre detinatorul unitatilor de biblioteca
identificate (depozit central, etc.), urmand ca acestea sd puna la dispozitia organizatorului expozitiei
materialele solicitate.
- FElaborarea schemei generale trebuie sa cuprinda:
o titlul expozitiei
e sectiunile si titlurile lor
e ordinea expunerii citatelor
e ordinea cartilor
e ordinea materialului ilustrativ corespunzator fiecdrei sectiuni
e materiale auxiliare (pentru crearea ambientului expozitional)
- Montarea expozitiei:
Se scoate fisa cartii de la unitatile de biblioteca selectate si se Intocmeste un borderou in care sunt
mentionate elementele de identificare ale cartii(numar inventar, titlul, autorul). Fisele se ordoneaza numeric
si se introduc Intr-un plic pe care se noteaza titlul expozitiei.
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In cazul in care expozitiile sunt organizate in afara sectiilor (holuri) se intocmeste un proces verbal de
predare-primire Intre bibliotecarul gestionar si membrii serviciului de pazad, mentionandu-se numarul de
volume din expozitii.

Amplasarea exponatelor (u.b.) in spatiul destinat, dupa tema stabilita se face cu evidentierea celor mai
importante documente, cu scopul atragerii atat a publicului cat si a non-publicului.

In cazul in care utilizatorii vor s imprumute documentele expuse, fisele de carte vor fi scoase din plicul
expozitiei si eliminate de pe borderou.

9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

11

11

v \4

VI

0

Responsabil activitate

-Verifica conformitatea cu prevederile legale si standardele implementate
pentru aplicarea procedurii.

-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.

-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigurd cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
descrise in prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

Personalul din cadrul compartimentului

-Bibliotecarul asigurd realizarea activitatilor privind modul de lucru si
gestiunea bibliotecii orasenesti.

-Aplica prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
anexa

Numar de

Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare

exemplare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 12
10 Anexe, inregistrari, arhivari 12
11 Cuprins 13




