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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 piea 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

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < . .
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 activitdtii de Inscriere si reinscriere a utilizatorilor care apeleaza la
serviciile bibliotecii si persoanele implicate.

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.

4.5. Eliberarea permisului de acces in biblioteca.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura formalizata
Activitatea de Tnscriere/reanscriere a utilizatorilor este serviciul prin care se asigurd accesul acestora in
bibliotecd prin eliberarea permisului de biblioteca.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica
5.2.1 Activitati principale de care depinde activitatea procedurata:
- generare permise de acces cu cod alfanumeric unic de identificare;
- plastifiere permise acces;
- asigurare documente tipizate.
5.2.2 Activitati principale care depind de activitatea procedurata:
- efectuarea tranzactiilor de imprumut documente specifice de biblioteca la domiciliu;
- efectuarea tranzactiilor de imprumut documente specifice de biblioteca in regim de sala de lectura;
- rezervarea de documente specifice de biblioteca;
- accesul la Centrele internet.
-intocmirea si raportarea evidentei statistice pentru utilizatorii care apeleaza la serviciile 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

6.1.1. Acordul european semnat la 1 februarie 1993, la Bruxelles. Acest acord a intrat in vigoare in
februarie 1995. Printre obiectivele asocierii dintre Romania si U.E. prevazute in art.1 al acordului, se
gaseste si cel care mentioneaza asigurarea premiselor pentru cooperarea economica, sociald si culturala.

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari 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:

7.1.1. Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializata 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 institugii de profil sau prin parteneriat public-
privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta strategica.

7.1.2. Biblioteca nationala - institutie investitd cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a conserva
la nivel national documente din toate domeniile cunoasterii si, in particular, pe cele referitoare la limba si la
civilizatia romana; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursa documentara pentru
cunoasterea culturii nationale, cu rol 1n desfasurarea unor programe culturale de interes national si
international;

7.1.3. Biblioteca universitara - biblioteca aflatd prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si
al cercetatorilor din universitafi si alte institutii de invatamant superior si de cercetare care, in limitele
prevazute de regulamentul de organizare, poate functiona si ca bibliotecad 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 necesitdtilor specifice
organismului tutelar.

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

7.1.6. Biblioteca scolara - biblioteca organizatd in cadrul unei institutii de invatdmant 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
depdsesc 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 - numdr de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).
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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.

7.1.11. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

7.2.1.ABR = Asociatia Bibliotecarilor din Romania

7.2.2. ANBPR = Asociatia Nationald a Bibliotecilor Publice din Roméania
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.PS/PO = Procedura formalizatd

7.2.9.RMF = Registrul de miscare a fondurilor

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
Pentru a beneficia de serviciile bibliotecii, viitorul utilizator trebuie sa fie Inscris la biblioteca si sa aiba
permisul de acces vizat pe anul in curs (reinscriere). Inscrierea se face in sistem clasic si automatizat.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

— permise de intrare cu cod alfanumeric unic de identificare
— fise contract de Inscriere tipizate

— fise contract de Imprumut cititor (plic) tipizate

- vize

— materiale de informare despre serviciile de biblioteca

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Permisul de intrare cu cod alfanumeric unic de identificare este necesar pentru consultarea sau
imprumutul la domiciliu a documentelor din colectiile bibliotecii.

- Fisa contract de inscriere cuprinde datele de identificare ale utilizatorului: nume, prenume, CNP,
adresa, nr. telefon, etc. Aceastd fisa contract contine si reglementeaza relatiile contractuale intre biblioteca
publica si utilizator.
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- Fisa contract de Tmprumut cititor (plic) se completeazad cu datele din fisa contract de inscriere si este
folosita pentru Tmprumutul documentelor la domiciliu.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Se asigura necesarul de documente si materiale necesare pentru inscrierea utilizatorilor

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1 inscrierea utilizatorilor in sistem clasic

Pentru a fi inscrise la biblioteca si pentru a putea imprumuta documente la domiciliu, persoanele majore
trebuie sa prezinte buletinul de identitate si sa aiba domiciliul stabil sau viza de flotant in localitate;

Persoanele care nu au domiciliul stabil in localitate vor putea studia publicatiile bibliotecii n regim de
sala de lectura;

Persoanele cu varsta pana la 18 ani se pot inscrie la biblioteca cu certificatul de nastere (sub 14 ani)
/carte de identitate (peste 14 ani) si actul de identitate a unuia dintre parin{i sau a tutorelui (girant);

La inscriere, solicitantului i se intocmeste o fisd contract de inscriere (pe care o va semna) si care
cuprinde datele de identificare ale utilizatorului: nume, prenume, data nasterii, loc de munca/studiu, cod
numeric personal, prenume parinti, adresa, nr. telefon, nr. permis — In cazul persoanelor majore; in cazul
persoanelor sub 18 ani, se vor completa si datele de identificare ale girantului (ale unuia dintre parinti sau a
tutorelui legal).

Aceastda fisd contract se completeaza in doud exemplare (un exemplar bibliotecd si un exemplar
utilizator).

Ea contine reglementarea relatiilor contractuale intre biblioteca publica si utilizator.

Zilnic aceste fise se ordoneaza strict alfabetic iar la final de an se arhiveaza.

Pentru imprumutul documentelor la domiciliu se va completa pentru fiecare utilizator fisa contract de
imprumut (fisa plic) cu datele din fisa contract de inscriere.

In aceasti fisa se vor introduce fisele cartilor imprumutate.

8.4.2.2. Reinscrierea utilizatorilor in sistem clasic si automatizat

Bibliotecarul are obligatia de a verifica daca utilizatorul nu figureaza cu imprumuturi de publicatii al
caror termen de restituire este depasit.

Pentru aceasta din fisa electronica a cititorului se deschide optiunea Informatii suplimentare si din
cadrul acesteia optiunea fmprumuturi active.
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Daca beneficiarul nu are datorii catre biblioteca, pe baza actelor de identitate, utilizatorilor li se
actualizeaza datele de identificare si sunt consemnate eventualele schimbari ale acestora: nume, adresa,
telefon, loc de munca/studiu etc.

Eventualele modificari sunt consemnate atat in sistem clasic (fisa contract de Tmprumut), cat si in sistem
automatizat (fisa electronicd).

De asemenea, pe verso permisului de intrare la biblioteca, se va aplia o viza, in care sunt specificate
ziua, luna si anul reinscrierii.

9. RESPONSABILITATI
ch[t. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I I v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
Bibliotecarul
-Verificd conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.
1 - . . E v
-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.
-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor
procedurii.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < < Av
-Avizeaza prezenta procedura.
Primarul
3 -Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
Personalul din cadrul compartimentului
4 -Bibliotecarul asigura realizarea activitatilor privind modul de lucru si A
gestiunea bibliotecii. P
-Aplica prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr', Denumire anexa Elaborator | Aproba Numir de Difuzare Arhivare . Alte
anexa exemplare Loc Perioada elemente
1.
2.
3.
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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 1
reviziei 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 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 9




