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Anexas nr I:‘ =q B :
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REGULAMENT
de organizare §i functfionare a Bibliotecii Municipale Adjad

Caprtolul 1
Dispozitii generale

Art.1. - (1) Biblioteca municipall Adjud este bibliotecs de drept public cu profil enciclopedic, pusi
in slujba comunitaii locale, care permite accesul nelimitat 5i gratuit Ia colectii, baze de date 5l la alte surse
proprii de informalii;

(2) Biblioteca municipall Adjud asigurd egalitatea accesului la informatii 5 la documentele
necesare informdril, educafiel permanente, petrecerii umpului liber §i dezvoltirii  personalitatii
utilizatorilor, fiird decsebire de statut socinl ori economic, viirstd, sex, apartenentd politicd, religicas o
elnicd.

Artl. - Biblioteca municipald Adjud este organizati ca institugie publicd sub sutoritatea
Consiliulul Local Adjud gi funcioneaza potrivit regulamentului propriv de organizare i functionare,
fiind indrumats din punct de vedere metodologic de Riblioteca Judefeand , Duiliv Zamfirescu™ Vrunces

Art.3. Dupd forma de organizare, biblioteca este o institujic de drept public cu personalitate
Jjuridica, are sediul in  Adjud, Str. Libertdfii, nr7 A, cod postal 625100, weh:
hitp//www bibliotecaadjud ro.

Art.4. Poate fi desfiinfath doar in cazul Incetdiri] activitatii auforitljii publice locale §i numal in
conditiile prelulirii patrimoniului de citre o altd biblioteca public, cu respetarea legislagici in vigoare.

ArtS. — (1) Biblioteca municipali Adjud este o institutie non - profit, finaniath de la bugetul
Consiliului Local Adjud, fondurile nominalizéndu-se distinet in bugetul propriu

~ {2) Biblioteca municipald Adjud poate {1 finanjaia §1 de alte persoane juridice de drept public am
privat, precum §i de persorne fizice, prin donafii, sponsocizin sau alte surse legale de venituri,

Art6. - Biblioteca municipals Adjud poate oferi utilizatorilor personne juridice sau fizice in
condifiile Jegii 31 cu avizul Consiliului Local Adjud, servicii pe bazi de tarife, constind ir -

- inchirieri temporare de spafii pentru desfigurarea de manifestiini cultura] - educative:

- imprumut interbibliotecar;

- wctividd(i bibliografice 5i documenture, tehnoredactsre;

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

- m%p:inﬁunﬂpﬂnlhnindeﬁnpmﬁnﬂgmuiq
- Art.7. - Fondurile extrabugetare constituite se evidentiazh 5 se cheltuiese conform legislagie in



Capitolul 11
Atribufii i activitagi specifice

ce face parte intograntd din sistemul

Biblioteca municipal Adjued, ca institufie de culturd s

ArtE. : . |
sAtor nivelului de organizare, resurselor alocate §i

informapicnal nafional, indeplinegte, corespun
comumithiii locale, urmdtoarele atribugii ; e i
u]mcurn.-uilul.:, organizeazl, prelucreisd, dezvolti, conservl i pung la dispozifia utilizatorikor

colectil enciclopedice de documente de bikbatech; _ -
b} asigurd servicll de lecturd gi studiu prin silile de lecturd sau Imprumut la domiciliv a

documentelor de bibliotech; _ -
¢) msigurd servicii de mformane comuniisr. documentare, becturd 5l sducajie permencnti;

d)  achizifionensd, constituie 3 deavolth baze de date, orgnnizeazh cataloage 3 alle msiremente de
comunicare & colectiilor, In sistem tradigional §¥/san atomatizat, formeded §i indrumd utilizatort in
folowires scestor surse de informane,

e} destlizoard s oferd, I cerere, sotivititi/servich de informere bibliografich s de documentare,
in sistem tadifionnl ssu informatiznt, Elaboresel, editeash orl conservi in baza de date hibliograficd
localf curenth, roalizatdl Ia nivelul comunitifii locale ;

fi faciliceazh, potrivit resurselor §i oportunitdtilor, accesul utilizatorilor §i la alte coleciii on baze
de date, prin Imprumut interbibliotecar intern ori prin accesare §i comunicare la distan{d,

gl initinzd, organizeazd ssu colaboreazl ls programe §i acfiuni de diversificare, modemizare 3
mulomstrare a serviciilor de hibhotech, de valonficare a coleciiilor de documente 51 & tradifrilor culturale,
de amimaie culturali 51 de educafie permanemnts;

h) efectueard, in scopul valorifichri colecfiilor, studii gi cercetliri in domeniul bibliotecanomiei,
stiinfelor informini 5 al sociologiel lecturii, organizeszd reuniuni gtiinfifice de profil, redacteazd 3i
editeszd produse culiurale necesare membrilor comunitifii;

i) Imtocmestc periodic repoarte de autcevaluare a activititii bibliotecii (de reguld anual).

ArtS. — Pentro Indeplinirea atribujiilor 5i competenjelor ce-i revin, Biblioteca municipald Adjud
realizeark, in princpal, urmitoarele activithifi specifice:

53} completarea curentd gi retrospectivi a colecjiilor care =i asigure condifii optime de informare,
documentare §i lecturd la nivelul comunitdfii servite; acest proces realizindu-se prin achizigii, transfer,
donefil, schimb interbibliotecar gi prin alie surse legale;

b} realizarea evidenfei plobale gi individuale a documentelor, in sistem wradifiona’ si/sau
BURCMmALZM, cu respectarca standardelor Tn vigoare |

) prelucrearea biblioteconomich a documentelar din colectii, cu respectarea normelor tehnice de
speCwlitate;

d) realizarcs de operafiuni de imprumut al documentelor de bibliotec pentru studiu, informare si
lecturd la domiciliu seu In slli de lectwrd, cu respectarca regimului de circulatie a documentelor si a
normelor de evidentd a activititii zilnice;

_®) oferires de informafii bibliografice 5i intocmirea, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilos
de interes g1 temelor de cercetare stibilite la nivelul bibliotecii, pentru valorificarea colecyiilor, cum ar fi-
lm'!r h?l;’m!:\uhlwmﬁj tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice,
o u:]m:mm pentru wtilizatori o condifiilor optime pentru studiu g informare, in spafil cu sceastl
mmﬁﬂm wﬁuﬂémmﬂ:m;ﬁ“w;, de studiu §i informare, o imprumutului

k) efeciuares de | gienizare ; . ;
mictochimatice de W-T;HT ::h:liilnr F::mtﬂr d:jh;lhjl':ﬁnl § 'I‘-|E l.'!J:gur.u& a -:_nnditijlnr
patrimary; : condifiile de protectie §i pazi a intreguiui




i) efectuiren, In condifiile legil, 8 operatiunilor de avizare a resianfierilor, de recuperare fizcl sau
valorich a documentelor deteriomie ori pierdute de utilizaton;

i} eliminares periodich din colectii, cu respectares prevederilor legale, a documentelor uzate miral

sy (izha;

k) desfisurares activithjilor de formare §i informare a utilizatorilor, _

I} renlizares activithjilor de promovare & colecfiilor prin expozifil, dezbateri, intalnin cu auton,
echiiom et

m) inifieren de activitiyl de marketing §i de promaovare a serviciilor de bibliotecd;

n) asiguraren orientrii wtilbaatorilor In raftul cu acces liber, precum §i consultaren cataloageior
bibliotecii g o altor cataloage la care are acces, referitoare In colecinle alior hibliotec;

o) iniflerea gi participarea la projects, programe de cooperare bibliotecard pentru dezvoltares
serviciilor de bibliotecl, formaren coitimsl o persondlulul 31 atmgeren de nol surse de finanjare,

Capitolul I
Structura organizatorici gi atributiile unititilor structurale ale Bibliotecii
municipale Adjud

Art.10,(1) Structura organizatorich & Bibliotecli municipale Adjud se aprobd i se modificd prin
Hotkrdre & Consiliulu Local Adjud,

(2} Biblioteca municipald Adjud are in componengd urmitosrele unitdjl structurals

(3} Secyis impramut pentru copii

Atribufii, competenje §l responsabilitati:

a) verificl identitatea utilizstorilor care vin in sectie, pe baza permisului de intrare si 8 actelor de
identitate; actualizeazd datele din figa cititorului;

b) efectueazd operafli de organizare, gestionare si circulgfie a publicatiilor In cadrul Seciiel
i

c) asigurd evidenta utilizatorilor inscrist, a vizitelor 5i & documentelor difurate in relagia bibliotecs-
utilizator-bibliotech;

d) verifici figele utilizatorilor In vederen evideniei cititorilor restanfieri 51 realizeazs corespondents
cu-acegtin, Intocmeste bordercurilor cirfilor pisrdute de cititori, o cdiror contravaloare o depune
ln cusierin unitijii, iar borderourile le predd In compartimeniul Financiar-contabil s la
compartimentul Dexvolare, evidenps, prelucrure-catalogare;

¢) Indrumi yi supravegheazfl utilizatorii in vederen identificlrii si rezolvinii cerinjelor de fecturd s

) oedonexed in conformitate cu standardele biblioteconomice, publicatiile din colectie;

i) Indrumd utilizatorii pentru completares formularulai de solicitare a schizifiel §i tipizaeie
completate se predau la compartimentul dexvoltare, evidentfi i preluceare o colecpillor, fice
propuneri pentru achizifin de documente de bibliotecl, potrivit ohservatiilor proprii;

b} efectueszl operajiuni de prelungire & termenului de imprumut,

i} werifich, la Imprumut gi ln restitubre, integritatea documentelor imprumutate,

1) veeifich periodic colectiile seciied 5i selecteazil pe cele care necesith recondijionare; completars

gl propune scoaterea din clrculafie a celor uzate fizic ssu depigite stifingific;

k) redacteszi liste bibliografice, bibliografil, in cazul solicitArilor de by wiilizatorii seciiei;

I} mrageres continul de ol utllimtorl ¢l fidelizares utilizatorilor actuali;

m) promovares sectiel prin publicajiile proprii (mnateriale tiplrite, plianie, afiye ale setivitijidor

culturale organizate in cursul anubuif;

n) Wmdrums wilizatord] pentru completares figel de reservare pentru un document care nu se afli in

motmentil respectiv in sectie;

o) Intoemegte i realizeaztl programul anoad al acfiunilor culturale pentru secfia imprumut copii;
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p) organizeszd activititi specifice de comunicare a colectiilor (expozifii, lansan, int8lniri cu autori
§.8.).

q) participd la elaborares sau derularea de activiti(i 5i de projecte ale bibliotecii sau ln care
biblimteca este invitard sau colaboreazd, |a soliciarea ssu cu acordul conduceri) institufii;

r} pl.il'tlm]:l-ﬁ ia formele colective de mificre 51 perfectionare profesionali;

u) administreazd §i gestioneazA aparatura, echipamentele, precom §i toste celelalie mijloace fixe g

obiecte de inventar din dotares sectici;

5) arhivarea documentelor produse

{4) Saln de lecturd pentru copii

Atribulii, competenie si responsabilitiyi:

) werifich identitntea utilizatorilor care vin In secjie, pe baza permisului de intrare si & actelor de
rdentitate; actunlizeazh datele din fise cititorului;

b} efectuenzd operajii de organizare, gestionare i circulajie a publicatiilor in cadrul SAlii de lecturd
copil;

c) lﬁﬂfﬁ:ﬁdﬁnﬂ utifizatorilor inscrigi, a vizitelor §i & documentelor imprumutate in regim de sali
de i;

d} Indrumd 5i supravegheazd utilizatorii in vederea identifichnii 5i rezolvarii ceringelor de lecturd 5
informare;

¢) ordoncazd in conformitate cu standardele biblioteconomice, publicagiile din colectie;

f) asistend i indrumarea in folosirea caloulatoarelor st echipamentelor IT in CiP;

g) asistentdi in folosirea jocurilor si juckriilor;

h} verifich, la imprumut si la restituire, integritatea documentelor date spre lecturiy;

i) indrum# utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare o achizigiel §i tipiztele

completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidenid 5i prelucrare & colecgiilor, si

face propuneri pentru achizifia de documente de bibliotecd, potrivit observatiilor proprii;

i) atragerea continud de noi utilizator s fidelizaren wilizatonlor actuali;

k) activitAfi educative pentru utilizator utiliziind echipamentul primit prin programul Biblionet;

I} promovarea sectiel prin publicafiile proprii (mmerinle tiparite, pliante, afige ale

activitdfiilor culturele organizate in cursul anufui;

m) Intocmegte §i realizeazd programul anual ol actiunilor culturale pentru Sala de
lecturd copii:

n) organizeard activititi specifice de comunicare a colecfitlor (expoziii, lansiri, ntilniri
U sutor gl ;

o) participl la elaborerea sau derularea de activatdi 51 de protecte ele biblictecn sau |a care
biblioteca este invituth sau colaboreazd, [a solicitarea sau cu soordul conducerii institupii;

P} participh la formele colective de initiere §i perfectionare profesionali;

q) administreazd 5 pestioneazl sparsturs, echipamentele, precum 51 tomte celelalte miiloace fixe yi
obiecte de inventar din dotarea sectiel:

t) arhivares documentelor produse,

(5) Sectia imprumut pentru Tineret- Adulgi

Atribufii, competente §i responsabilitifh

n) verifich identitmes utilizatorilor care vin In secfie, pe baza permisului de intrare §i & actelor de
identitate; actualizeazd dotele din fisa clthorubi;

b) cfeclucazd operafii de orpanizare, pestionare §i circulatie a publicafillor In cadrul Secpiei
imprumut Tineret-Aduli;

¢l asigurd evidenta utilizatorilor Inscrigi, & vizitelor §i 8 documentelor difuzate In reiagie hiblioteca-
utilzator-bibltec;

d} verifich figele utilizatorilor In vederea evidenlel cititorilor restantier: §i realizeaza corespondenin
cut acegtin; intocmegte borderourilor clirfilor pirdute de cititori, o cliror contravaloare o depune [
casieria unithiil, inr borderourile le preds la compartimentul Financiar-Contabil Administrany 5i
| compartimentul Dezvoltare, evidenta , prelucrare-catnlogare;
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¢) ndrumd 5i supravegheazd utilizatorii In vederea identificirii 5i rezolvirii cerinelor de lecturd g
informare;

f) ordoneard in conformitate cu standardele biblicteconomice, publicatiile din colecjie;

g} indrumd utilizatorii pemtru completares formularului de solicitare & achizpel 5 tpieatele
completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidenid 5i prelucrare a colecfiilor, face
propunen pentru achizifia de documente de biblioteca, potrivit abservafiilor propri;

h) efectueizh operafiuni de prelungire a termenului de imprumut;

i) werificd, la imprumut 5i In restituire, integritaten documentelor imprumutate;

j) wverificd periodic colectiile sectiel i sclecleazi pe cele care necesitd recond ifionere;
completare § propune scoateres din glrculafie a celor uzate fizic sau depagite stiintific;

k) atragerea contingll de nol utilizatori s fidelizasea utilizatorilor actuali:

I) promovarea secfiel prin publicajiile proprii ( materiale tipirite, plinnte, afige sle

activitifiilor culturale organizate in carsul anului;

m) IndrumB utilizatorii pentry completarea figei de rezervare pentru un document care nu se
aflE in momentul respectiv in sectie;

n) redacteazd liste bibliografice, bibliografii, in cazul solicitirilor de la utilizatoni secfien;

o) intocmegle $i realizeasdl programul anual al actiunilor culturale pentru Sectia

imprumut Tineret- Adulti.

p) organizeazd activitdlfi specifice de comunicare a colectiilor (expozifii, lansiri, Intdiniri

Cul BUOr] §.0.) 5

q) participd ln claborarea sau derulurea de activitafi si de prolecte ale bibliotecii sy la care

biblioteca este invitati, colaboreazh, le solicitarea sau cu scordul conducerii institufii;

r} purticipd le formele colective de inifiere st perfectionare profesionali:

s} sdministreazs gi gestioneazd aparatura, echipamentele, precum 5i toste celelalte mijloace fixe si

obiecte de inventar din dotarea sectief;

§) arhivarcs documentelor produse.

(6) Sala de lecturdk pentru Tineret-Adulfi

Atribugii, campetene si responsabilitafi:

a) ‘fﬂ'iﬁtﬂ identitatea utilizatorilor care vin in seciie, pe baza permisului de intrure §i 8 actelor de
identitate; actualizears datele din figa cititorului;

[ Mnmii de organizare, pestionare i circulngie a publicatiilor Tn cadrul Salii de lecturs
Tineret-Adulyi;

) ggwl evidenta utilizatorilor inscrigi, a vizitelor §i 8 documentelor imprumutate Tn regim de sall

d) esigurarea deservirii wtilizatocilor cu periodicele existente in Sala de lecturd pentry Tineret-
Adulfi gl efectuenza figa de evidenill a periodicelor;

c) indrumh §i supravegheara utilizatorii in vederes identifichrii s rezolvirii ceringelor de leciun gl

o in ¢onformitate cu smndardele biblioteconomice, publicatiile din colecyie:

£} verifica, la imprumut gi I restituire, integritntea dn:um:m:lg-uda:qmm lectura; ;

b} asistenill i indruniares in folosirea calculatoarelor si echipamentelor |1 in CTP:

i) indrumd utilizatorii pentru completarea formularului de solicitre o achizifiel §i tipizatele
completate care se predau ln compartimentul dezvoltare, eviderd 5i prelucrare & colectiiler,
tace propuneri pentru achizijia de documente de biblioteci, potrivit ohservatiilor proprii;

1} redactenzh IJEI: bibliografice, bibliografii, In cazul solicitirilor de la wiilizatorii sectici;

k) Mragerea continul de not utilizasori §i fidelizaren utilizatorilor actusk:

1§ uﬁvﬂln educative pentru wtllbzatorii utilizind echipamentul primit prin programul

m} promovarea secii g _— :
i st mﬁri" Fﬂh&;:mh proprii {EII;:"-'FH! tiparite, pliante, afige ale




n) intocmeste §i realizenzh programul anusl al aciunilor culturale pentru Sala de lecturd

Tineret-Adulfi;,
o) organizeazi aotivitdi

cu mufori §.4-) i -y _
p) participd la actiunile culturale organizale :}e institujic; o
q) participh la formele colective de iifiere §i perfec|ionare pro esionald;

¢} administreazh §i gestioneazd aparatuTa, pchipamentele, precum 3 toate
obiecte de inventar din dotarca seciel;
&) arhivaned documentelor produse.

specifice de comumicare a colectiilor (expoifii, {ansén, intloir

calelalte mijloace fixe &

(7 Sals Multimedin R
chart iy T I Ik L

:F:ﬂnﬂﬂﬁ;m:m;munu , in sistem informatizat a utilizatorilor bihliotecit §i

clibereaza/vizeasa permisul de bitliotech si prin verificaren infurm&;Iiilnr despre mi]m;mr in baza de date;
k) informeazd utilizatorii despre ROF gi Reguiamentul nenrmii.l::fr pentra public
¢} intocmirea figei contract de Imprumut §i semnarea de clitre utilizator
d} efectueazh operafii de organizare 5i imprumut in regim de sald de lecturd & documentelor de
bibliotecd{ CD, DVD) in cadrul secties,
¢} verifich, la fmpromut $i la restituire, | tatea documentelor date spre lecturi; -

fi evidenta documentelor fmprumistete in regim de salfi de lecturd a documentelor de bibliotech
CD. DVD) In cadrul sectiei,

g) asistentl i indremares in folosirea calculatoarelor si echipamentelor IT in CIF

b) asigurd comunicaren electronicd cu famizorul de soft i functionalitates software-ului de
bibliotecs utilirat;

i) asigurd intrefinerea catalogulul elsctronic al bibliotecil §i efecueazi corectii in baza de date;

§) asigurd secarizarea informafiilor din bazei de dute §i efectueazd backup al baze| electronice a
imstitugied;

k) Indrumad utilizatorii pemtru completarea farmularului de solicitare & achizitiei §i tipizatele
completate sc predau la compartimentul dezvoltare, evidentll i prelucrare & colectiilor.face
propuneri pentru achizifia de documente de bibliotech, potrivit observatiilor proprii;

1) atragerea continud de noi utilizatori $i fidelizarea utilizatorlor actuali;
m) promavares sectiel prin publicagiile propri (materiale tiparite, pliante, afige ale

sctivitfiibor culturale organizate in eursal anului);

w) Intocmeste i realizeazs programul anval al sctiunilor culturale pentru Sala

o) organizeazd activithiti specifice de comunicare a colectiilor (sudifil, vizionan individuale

§ colective);

p) participd In acfiunile culturale organizate de institufie;

q) participd ln formele colective de inifiere §i perfectionare profesionala;

3] mmrﬂ si gestioneazli sparstura, echipamentele, precum §i toate celelalte mijloace fixe §i
obiccte de inventar din dotarea sectiei;

s} arhivares docwnenielor produse.

{8) Compartiment, dezvoltare evidentd, prelucrare-catalogare
dﬁmﬂ. competente §i responsabiliti:
ieren principalelor surse de informare in vederea completirii o i ,
| colecqiflor 5 m&mm tl_l'u'lnl da publicsfil e eaislogul hihrhmck;; curenfe 51 refrospective &
: ot 573 ,.,_._:’: :;:&"E“’ difuzrilor de carte | periodice $i materinle nudio-video, & tuturor
interes 7 : : :
otk ced mabRvasjoasl ﬁpmrm““mmhﬂmuuiﬁ:::b“ﬂtﬂﬂl. identifick fumizorul sau editurs care

¢l centralizarca noile apurifii editoriale gi propunerile sectiilor 5i se inainteard comisiei de
&

! ———
|




achizijie 51 anabiza listel de propuneri In cadrul L"f'"i'-“i'“' de uchsz:.l.u_: =
d) intoemegte 5 expedinzii comen zilor chtre furnizori, in vederea &chll_.cttl?!. R
¢} anunjd responsabilul cu achizifiile publice, in vedcrea achizifioniril prin ld'lv q.e
f) primegic toate publicatiile 5i alte documente dg bibliotecd procotale prin diver:
ciii. verifica integritaten scestora preciim §i expctitatea actelor Ins0}itoATe, _
g) Intocmegte evidenia globalh a intrérilor §i iegirilor publicafiilor din patrimonial
bibliotecii, {indnd la zi Registrul de migcare a fondurilor; .
i} efectuares evidenjed individunle a publicafiilor curente in sistem autnr_nlanra!;
jjefectucnzd, pentru toate categoriile de documente, Tn regim tradifional sau

automatizat, operafiunile de catslogare, clasificare, indexare §i invenlaricre

periodich; = =3
k)atragerea de donafii de la persoane fizice sau juridice, completares colectiilor
prin schimb interhibliotecar |
Ioperarca legirior publicatiilor (casare, unititi uzate fizic B moral, unititi lips la inventar gla
unithtilor schitste de cititor);
m)genenerarea, listares §i constituires in volume a registrele inventar, procesele verbale de
predare-primire & fiecdrei seclii in parie;
n) intocmeste lista cu noutdfs, pe domenii. in vederes afigdrii pe site-ul bibliotecii;
o)asigurh impramutul interbibliotecar;
plcolecteazs 5 comunicd datele statistice in vedere realizirii statisticii genernle a
hibliotecii si respectiv, a raporsului statistic anual;
g/participd la formele colective de inifiere 5i perfeciionare profesional®;
rjparli::liph la actiunile culturale organizate de institufie
5) administresizl §i gestioneazd sparsturs, echipamentele, precum §i toate celelalie mijloace fixe gi
ohiecte de inventar din dotarea compartimentului;
slarhivares documentelor produse.
(%) Compartiment Financiar- Contabil. Administrativ
Atribugii, competente si responsabilitifi:
&) ulmhlmm.az.l documentels de personal;
:::: tine evidenta dl;u::m;l:uidur specifice vizind resursele umane =i contabile;
imocmeste de buget ul de venituri i cheltuieh). D stui
s F‘tﬂﬂﬂﬁl_h pi?‘iui: 5 i). Dupd sprobares acestuia,
d) :E:; Lﬂ:ﬁ E:Iléﬂur pentru persoanele care gcstiwrﬂzl vatlori materiale ( cu
S bliotecs), pe care le recalculeszd in funciie de indexarea
¢} cxercitd controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie §i asi i
MECESAIT peniru stabilirea rispunderilor atunci clnd este cazul; RS S
1) administrares sistemului ALOP;
£) elaborarea contului de executie bugetard;
b} contabilitatea imobilizarilor gi investigiilor;
*i contabilitates rezultutelor in i
1) contabiliste: materiale o
:: plistsin wriwmﬁ?[;::ﬂ a celor de natura obiectelor de inventar:
evidenta contabill » verificarii balantelor de veri
; verificare;
:;‘.1' ﬂw ¥i verificares bilanfului contahil;
i vi pen itudines ﬂidﬁlﬂ.ﬂlﬂr contabile in m‘l!ll!;EE CU respecturan IEEiE‘!HEi
@) st la dispozifia organclor de control financi xmucifite
dispozitie toale actele §i documentele :ut;hiwmp;ﬁnlﬁumu' Em# E——,
P) participd Is actiunile culturale organizate de institufie; -

q) asiguri respectares normelor 5i dj
spozitilor l';rpnﬂlm' P.S.1, atdt de salariafi cit i de

| ; @(



piibizatorii bibliotecit; :
5] wverificé si intretine mijloscele PSI i rispunde de mstructajul in scest dumeniul al

salariagilor; .

{) participd la controalele efectuate de pampteri §i urmiireste inkiterarea operativil a

deficieniclor semnalate; el :

5) asigurdl Intrefineres curijeniei in bibliotecd 3i intrefinerca curentd a bunurilor institufier, asigurd
igiena §i securitatea colectiilor §i rispunde de integnitatea pum:nnmn!_n aacestens;

t} asigurd functlonares centralei termice §i intrefinerea scestein In limitele competenged X .
1) administreazd §i gestioneazd speraturs, echipamentele, precum 3 toate celelalle mijloace fixe 5
obiecie de inventar din dotarea compartimentului;

u) erhivarea documentelor produse.

Arcil (1) in cadrul Biblioteci municipale Adiud funcfioneazlt Comisia de monitorizare, coordonare i
mdrumere metodobogic o dervoltirii sistemulu de control inlermymanagerinl, denumitd In continuare
Cormisia, constituith prin Dispozitia Directorului Biblictecii municipale Adjud.

{2) Comisia are In companenia sa reprezentanti ai structurilor organizatorice din cadrul Bibliotecii

municipals Adjud.
Art.12 - Comisia are urmBtoarele atribuii:

n) elaboresza progmamul de dezvoltare a sistemuloi de control interm/managerial al Bibliotecii
municipale Adjud, program care cuprinde obiective, acfiunl, responsahilitdfi, termene precum st ale
miasuri necesare dezvoltlirii acestuia cum ar fi elabornrea §i aplicarea procedurilor de sistem i a celor de
lucru pe sctivithti, perfecponaren profesionalll, etc. Elsborarea progmmului fine seamd de regulile
minimale de management continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul Ministrulul
Finangelor Publice nr. 946/2003, cu modificirile 5i completdrile ulterionre, particularitifile organizatorice,
funcfionale gi de atribugii ale Bibliotecii municipale Adjud , pervomalul §i structurs acestuta, alte
reglementlini gi condifii specifice;

b} supune spre aprobare Directorulei Bibliotecii municipale Adjud programul de dezvoliare
sistemului de control intern/managerial, in termen de 15 de zile de Ia data clabordicii sale;

€} urmireste realizarea obiectivelor §i acqiunilor propuse prin program; acordll alte termene de
realizare la solicitares compartimentelor care le-au stabilic

d) asigurll actualizarea periodici a programului, o datd la 12 luni sas mai des, dupii caz;

_ ¢) urmdregte elaborarea programelor de desvoltare & subsistemelor de control managerial ale
mﬂll-?r §i compartimentor Bibliotecii municipale Adjud; scestes trebuie s reflecte §i Inventary|
opernfiunilot/activithtilor e se desfigoart in compartimentele respective;

f) primegte trimestrial, say ciind este cazul, de la compartimentele Biblioteeii municipele Adjud
uformari/rapoarte referitoare |a progresele Inregistrute cu privire In dezvoltares sistemelor/subgisteamelor
[l'nprllldu _l:ﬂ'l.'lll'tl! mtem.-hnugmﬂ. in raponl cu programele adoptate, precum si referici a situsfiile
deosebite gi ln sctivnile de monitorizare, coordonare §i Indrumare, intreprinse in cadrul scestora:

4] Wﬁﬂﬂﬁ‘m?mﬁui Bibliotecii municipale Adjud ori de céte ori considerd necenr, dar oel pufin
o dath pe an, informiini referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemulul de contro)
managerinl, in rapont co programul adoptat, si e actiunile de monitorizare, coordonare §i indrumare
metedologich intreprinse, precum gi la alie probleme apdnie in fepiiturll cu acest domeniu,

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

(2 Sedintele sunt conduse de pregedintele Comisiel. In cax de indisponibilitate s peesedinielui
::ﬂ::j;!m, iml;f.n va i Inlocuit de vicepresedinele Comislei. In caz de indisponibilitate & unul membm
podic 0 Talocuit de clire o persoank desemnatd din cadrul structuril pe care o conduce say fao

(3} La solicitarea Comisiei, |a sediniele sale sau in subcomisiile consti [
_ . natiuite pot beipa 5i ali
reprezentani tlhn numpnﬂmmml: B{h_lh:mu municipale Adjud |, & ciror coptributic :'E:nnafcs::h 1:
vederen reaflzarii atribufiilor Comisiei si 2 celoralie ceringe din prezentyl Regulamen:.

N




(@) Solicithrlle Comisici, adrexste cooduchorilor ifsu subordonafilor acestors, in contextul
prevederilor de ln alin (1), reprezinth sarcini de serviciu

ATt . - Progedintele Comimiod are urmtoarcle prribupi: T

{13 Asigurh desfiguraren lucrinlor Comisiel gi ale Secretariatulul acestain in bune condifii.

(1} Monitorizes, coordonenzd gi indrumid metodologic dezvoltares sisternulm de control
mansgenial mtem. ; A ol 3

(3) Aprobll §i msigurl transeniterea Tn termenele stabilite a informirilormaportic lor intocmite in
cadrul Comisiel citre pirfile interesate; Directorul Bibliotect municipale Adjud , alte structuri desemnate.

(4) Urmniregic respectarea tormenelor decise de cltre Comisie yi decide asupra misurilor ce s2
impun pentru mespociarcs o

(%1 Prapune oedinea de 21 pi conduece gedinjele Cominlei.

(61 Decide asupra participiell la gedinfele Comisiel g o altor reprezentanfi  din
seciiile/onmpartimenteleBibliotectl municipale  Adjud o clror participare este necessrd pentru
clarificaren 31 salugionarea unor probleme specifice,

(7} Decide asupr constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfigurarea de sctivitat
ca specific In cadral Comisiel.

Art15.- (1) Cu privire la sisiemele de contral interm/mansgerinl, in exercitarea atribuiilor ce le revin
in calimiva do conduchtor] de sectil/compartimente, acestia au, frd a se limita I3 acest=a. urmitoarele
n) stabiles: gt'q:-udu-ilc ce trebuie prmate/aplicate Tn vederea realiziri sarcinilor de serviciu de clitre
excoutanfi, ' limita rsnwen';elm § meponsabilitiiilor specifice, esa cum decurg din stributiile
compartmmentulul respeciv,

’ b} identifici riscurile inerente activitafilor din compartiment i intreprind actiuni care & menfind
rscurile In imite acceptabile;

) monitorizeazl activitiifile ce se desfigoank in cadrul compartimentului (evalueazl, misoars $i
w I‘L'-J".l.lll._l.ldﬂ,. I-l}:mnp-ﬂ cu obicctivele, identifich neconformitafile, initiazd corectivactiuni
corective § preventive et )

- ;J' mw geful ierarhic cu privire la rezultatele verificirilor si altor actiuni deruiate in
(2} Participh la sedinele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de | nstituite |
mhhtu,mﬂtmurum“ammmﬁ:hmhﬁﬁe. e e

(3} in caz de Indisponibilitate, scesth desemnenzs o alth persoand di structur .
conduce pentru participarea bn yedinge. B Bl sl 2
(%) Asigurd sprobares §i transmiteren le termenele stabilite & informarijors feri

. . : : apoartelor referitoure bn
progresele inregistrate cu privire |n dezvolterea sistemului de control managerial, in raport cu programul
ldnp:.u,hmvdu.!] compartimentului pe care il conduce.
Art16.- & ;Jlf‘hfmﬂl: L‘:nlihl se fau prin consensul membrilor prezenti
%) In situatia In care consensul nu poute fi objinut, pregedintele Camisiei
r'“lﬂlﬂldllmn votul & jumitate plus unu din totalul membrilor prezonii. e
e {3,] i cazul In care se constat Egﬂum de voturi, vor presedintelui Comisiei sste decisiv.

17, Comisia coopereazd cu sectiile/compartimentele/ implicato din cadrul Biblioteci ripal
Adiud pentru utingerea scopului croerii unui s - R
regurt . i ;l!btm integrat de control mansgerial,

- Secretariatul Comisiei are urmilonrele atribugii:
(1} Organizearn desfigurares gedingelor Comisiel la solici intedui
o icitarea presedinge]
M;Iﬁ:ﬂﬁ ale intilnirilor, minute sau alte documente specifice, 4 SUISSSIR, Mrkcasye
e .
oy tocmegte, centralizeazt gi distribule documentele necesare bunei desfiizuriri a gedintelor

(3) Imt s
“.] oimeglc rapoarie in buss deciziilor presedintelui Comisici #l le sapune spre aprobare
(4 e

) Semnaleazd Comisiei Mh&w.MWm_
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(5) Supune Procedurile elshorste spre avizare membrilor Comisiei §i redacteazd hotirires
Comisied privind avizares Procedurilor, oy =
(65} Analizeazil 5i pune pe ovdinea de 2 a yedinjei Comisied sn_chiunnlt de revizie a PS.
Art. 19, Coordonator pentrn tmplemeniare are urmatoarete stnbutn: = s
(1) Serveste drept punct de contact Tn vederea bunei  comunicin dintre:  sectile/
fcompartimentele/Biblimecii municipale Adjud pe de o parte i Comisie, pe de 28 parte
(2) Pistreazh (claseard) originalele Procedurilor reafizate, :
{3) Propune spre avizare membrilor comisiei Procedurile elaborate de catre &1 ca si coondonaton

dar si de catre restul elsborstoriior de procedur. oy
{4) Verifich modul de respecture o prevederilor procedurilor de sistem (PS) cu aplicabilitate in

intreaga hibliotec;

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

(6)Transmite In achivi edifiile PS retruse ;

{7) Primeste 5l inregistreaza in registrul propriu aferent proceduriler, PS transmise pentru avizare
si PL avizate de conducktoni compariimentelor;

(8) Stubilesc sistemul de codificare pentru elaborarea toturor procedurilor din cadrul Bibliotacii
municipale Adjud ;

(9} Analizeazl observatiile formulate de alte compartimente g1 participd la consultirile organizate
pentru enaliza observafiilor, In carul PS;

{(10) Retrage din circulafic vechile variante ale PS gi distribuie PS cu paginile modificate ale
revizigi, conform listei de difuzare & procedurilor;

(I1) Piistreazi copiile Procedurilor de lucru cluborste de catre ceilalti angnjati ai Biblioteci
municipale Adjud in format electronic sau pe suport de hirtie.

Capitolul IV
Colectiile Bibliotecii Municipale Adjud

A, Structurs colectiflor
J'Iirtj.'llii- Colectiile bibliotecii sunt formate din urmétoarele categorii de documente:
8 ]
b) publicafii seriale:
€) manuscrise:
d} microfilme, microafise,
e} documente cartografice;
) documente de muzich tiphrite — partituri;
g} documente sudiovizusle i_’diu:-.m-i. benzi magnetice, casete sudio 5 vides, CDY:
b} documente grafice { gravuri, pictr, reproduceri de artd plastics);
di;i-uli:y documente electranice ( €D = ROM, baze de date pentru serinle eloctromice, documente
1 documente fotografice;
k} documente arhivistice:
I} whe categorii de docamente, indiferent de suportal material,
Artll. - Dq-lrmmfc aflate In colectia Ibihli-nm_:ii au, In condifiile legii, statur de bunuri culturnle

Art22, — Coleciiile de documente care au statut de bunuri culturale itui
s ! DOUimen -t eamune so constituie in colectii
= mt;.pr:\'umum la domiciliu gi colectii destinate consulthrii In sili de lecturs, audifii, de informape
B. Mgh?ﬂlerﬂupﬂ cresteres colectiilor
s Art13, rul’u} ioctiile biblioteci] 5e constituie §i se dezvoltd prin diverse forme de achizitie -
plirare, transfer, schimb interbibliotecar, donagii, sponsorizdri; ™3
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douii exemplare din documentele specifice pentru

ru care funcioneazd biblioteca:

(2) Colecgiile biblioteci trebuie si asigure unw,
canlorm normelor

fiscare locuitor, prin raportare la populajia comunitifii pentru & _ .
Art.24, — Evidenin documentelor se face in sistem tradifional gi/sau automatizat,
biblinteconomice otsligatorii; _ _ | :
l Art.25, - (1) Intrares sau fegires din evidenthi se face numai pe baza unul sct Insofitor : facturd 5
specificatie, proces — verbal de donafie, chitunji/noth de comandd pentru abonamente, A&t de tansier,

ooes — varbal de casare, sct do impatajie, chitani de achitare etc; 3 : _
: (2) Pentru documentele primite de bibliotech fllrd act insolitor de provenienth esie obligatonie

ntocmirea unui proces — verbal de intrare, co borderou in anexi, . ;
(1) Recepfin cantitativ ~ valorich 8 documentelor intrate in bibliotecli se face, indiferent de

modalitatea procurlii sau primirii acestora, in miximum 48 de ore; _ :

(4} Dach la receptia documentelor primite se constntf lipsuri, exemplare detenorate ori ﬂil:t_%
necancordanie in raport eu actele insolitoare, se intocmegte un proces — vorbal ce este inaintal furnizorului
[ expeditorului, impreund cu documentele deterfotate sau gasite in plus, pentru remedierea sitonfie
constatale;

() Weprimirea unor publicagii seriale pentru care wo fost ficute abonamente trebule sesizath
opemntiv agenfilor economici la care acestea msu fost contractste; in caz contrar, rispunderes pentru
lipsurile constatute ulterior revine personalului gestionar,

Art26. - (1) Unitatea de evidenji a documentelor din categoria publicefii este volumul de
bibliotecd, prin care se Tniclege fiecare exemplar de publicafic carte, indiferent de numérul de pagini, sau
publicafie seriald cu minimum 48 de pegini, ce primejte un numir de inventar,

(2} In vedsrea fnregistrdni in evidenje si B bunei conservdrd, publicagiile seriale, indecsehi
cotidianele, se constituie in volume de bibliotecll, prin Jegares mai multor numere Ia un loc, de regul
funsr, tnmestrial, semestreal sau annal;

{3) Unitstea de evidenfk a documentelor din categoria non - publicafli, inregistrate pe suport
magnetic ori de altd naturd, este constituith de unitates — suport: disc, bandd magnetich, CD, casetd,
microfilm etc,

.i.:t.l‘.l': — (1} Evidenis documentelor de bibliotecd se efectucazd pe formulare tipizate, astfel:

8) evidenia ginhul! — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F), in care se inregistreazii
fiecare stoc de publicafii sau alte categorii de documente intrate sau iegite, jur anual se face si calcularea
exigten b

b) evidenfa individuals — pe Registrul de Inventar {R.1), cu numerotarea de Ia | Is infinit. in care
sc Inregistreazd fiecare w]m'n_ de bibliotec;

#H'Mmm“ preliminari pentru publicajii seriale — pe fise tipizate, ping la constituirea lor In unitji

i .

: d) : evidents analitica - pe fige insofite de imagini foto, pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cultural nafional mobil;

;.‘Im:umuh audiovizuale gi nfllulmicn se inregistreazd in evidenje distingt:

: n actele de evidengi gtnhaﬂ gi individuald nu sunt admise glersituri sau modificAr decit In cazuri
'T;Jm.m consemnarca motivelor in procese - verbale ale cliror numere se inscriv ln rubrica
Art.i8. — (1) Evidentn global8 si Individual® In sistem automatiza se efectueard ou
respectares
tuturos S <

!Mﬁfm 3l identificare previtzute de RM.F. §i R, precum si a necesitifii de

(2) Modificarile intervenite Tn evidenta individuald reali inclusiv iegiri
din eviden(, se opereazd similar celor fn :'mmu tr;d;ﬁﬂnlu met:ma R ik, Inchogiv et

Are29. - (1) Toate documentele intrate In patrimaniu Bibliotecii municipale A reh
f::aqﬂm'pm tla scesteln, care se aplich - pe pagina de titly, verso; pe ultima paginii i.mp?mu:t:t Eugﬁ;;ﬁ

+ Pe 0 pagink de interior, | I . 52
tabele fustral o] resroduces . ﬁm‘i;ni:nzmbﬂmﬂ:rmm. pe filele 5i anexele cu haryi, scheme,

1l

|: a1l r_. i
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{2) Mumiiral din Regstrul de inventar este 5 numirul unic de idml_lﬁca.'l: af feclru voium de
bibliotecl g se Inscrie pe acesta in vecindintes gtampilel, direct sau prin aplicarea unei etichete, inchaiy
tod de bare, In conditilie art. 18, &lin(1) cu excepfie filelor nenumerotme. :

Art.30. — (1) Biblioteca mumicipal Adjed estc obligmd s ifi dezvohte continuu codectitle de
documente, prin schizifionares periodicd de titluri din produciis editoriald curents, ¢a §i prn completares
retrspectivii, pentru & asigura o retd optimd de Innoire o colectiilor de [0 - 25 de ani: _

{2) Rata de Innoire a colectiilor este reprezentatd de raportul dintre totalu) documentelor existente
in colectiile biblictecki §i iotalul documentelor schizifionate de aceasta; : o

{3) Cregterea anuall a colectiilor trebuje s asigure o ratd optimd de innoire a colectiilor, dar s nu
fie mai mich de 50 de documente specifice la 1.000 de locultori, prin raportare la populajia mundcipiului
C. Catalogare, Clasificarea §i Indexares documentelor

Art31. - (1) In vederes asigurlirii sceesului utilizatorilor la informatiile confimate In documents,
Biblioteca municipal Adjud are obligstia ca, in comtinuares operafiunilor de evidents, 58 realizeze 5
activithfile specifice de prelucrare curentd a documeniclor intrate sau aflaie in colectiile lor. prin
efectuates operafiunilor specifice de catalogare, clasificare §i indexare, in regim Uraditional sau
sutomatizat;

(2) Fiecare stoc de publicatil ssu alte documente trebuje prelucrate i pus I disposigia utilizatorilor
in maximum 30 de zile lucritoare de la intrarea scestuia in biblioteci:

{(3) Documentele pot fi puse Ia dispozigle  wtilizatorilor nurmai  dups prelucrarea  lor
biblioteconomich integrali 5i, dupd caz, dupll transferaren lor In gestiunea compartimentelor de relafii cu

publicul,
Art.32, - Bibliotecs municipald Adjud | conservll, constituie, organizeazd §i dezvaltd, un sistem de

catalonge, In regim tradifional gifkau sutomatizal Canlog clectronic, vu cumuls fn timp functiile
cataloagelor traditionale, care vor fi inghetate.

Art33, - Pentru o corecth §i rapidd informare o wtilizstorilor. fntre sisternul de omtalogure al
bibliotecii gi colecyiile de documente ale scesteia trebuie i existe o concordan (i depling

. Organizares, eonservares gi gestionarea colecqiilor

Art.3, — (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutubui
kn domiciliu se pastreazd in secfii 3i sunt ordonate potnivit coled sistematico - alfsbeticld ssy femaric

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturgle comune §i dewtinate In exclusivitate
cansultirii in sali de lecturd, de audifii smu vizionare, se pAstreazs In depozite sau Inclperi specinle, in
care, de reguld, documentele sunt conservate § ordonate potrivit cotel de format, tpulul de supon

!u_th. - Documentele Biblioiecii municipale Adjud sc constituie In gestioni, la nivelul ruturar
compartimenteior in care acestes sunt incrediniue temporar, organizate, conservaie jisan wtilizate In

' scrviciului;
ﬂ][ﬂmd!m"anﬁuﬂmﬁﬁmﬁduidndnnmmﬁu -
o L - v PFECLID 51 I ¢ag de
&qmnﬂ:&&mhvmﬁnmm;lm; modificarea paniala 5 echupe



At 37, = (1) Documeniele din categoria bununlor culturale comune ueate fizic san maoral, pot fi
eliminate din coleciiile bibliotecil, in condifiile legli, I minimum 6 luni de la achizitie, dupd verificures
st documentelor de clitre o comisie intermfl de avizare o propunerilor de casare;

(2) Publicatiile seriale din cotegorian Jocumeniclor bumir colturale commme s pot elimima din
colectiile bibliotecii, dacl nu mal pot 1 utilizate in servirea intereselor de informare ale utilizatorilor, dups
v 2w de ba primvres lor In bblintecd;

{3} Eliminarea documentelor e efectueaza cu aprobaren conducerii bibfiotecn, [a projunersa
cpmtsiel interne de caaare, pe bazh de dispozifie.

ArLaR, - Colecfiile de documeme din Ribliotecs municipall Adjud se verificd prin inventorier
periodice o duid la B ani

Ari ¥, - (1) Invenianeren sau verficimss gestionilor do documente se face |, in condifiile legit, de
chtre o comisie numith prin dispozitin serisd o conducerii bibliotecit,

{3y In disporifie se precizessd : companentn comisied, responsabilitifile individuale, termencle
calendaristics pentru desfAsumrea mventarulud;

{3} Responsabilul 3i membrii comisici semneazd de luare [n cunogtingd 51, la Incheierea
inventaneril, adoc la cunogtingl in scris, conducerii bibliotecii care a dispus efectuarea mventarului,
rerultatele actiunil, cu precizarca urmtoarcion

a) actele de gestiune utilizate § o situafiei cantitative §i valorice a fondului, inventaniat pe categorii
de documente, a3 cuin  fost declarnid §i consemnatd la Inceperes verificini gestionare,

bl  regubtele verifichrii: existentul constatat, numeric si valoric, p2 calegorii de documents,
precum § & situatiel documentelor, eventual, nerestituite de utilizstori, neinregistrate, lipsl ori urste firic
snu mioral, cu consemnarea divtinctd a scestora pe borderourd, se aduc la cunogting conducers;

(4) Conducerea bibliotecii, stabileste, in funciie de rezularele actiunii de inventariere, modalititile
de finalirare n verificlrii gestionare i de recuperare 8 eventuaielor fipsuri

Artdl. - (1) Documentele, bunun culturale comune, plisite lipsa la inventar recopereazd fizic, prin
Imlocmires cu documente identice, sau valoric, prin achitarea walorii de inventsr a documentelor,
sctunlizats cu aplicarea cooficientulni de inflatie In #i, la care se adauga o suma echivalentd cu de -5 o
{mid de preful astfel caleulat,

(2} Documentele, bunuri culturale de patrimoniu, lipsh din gestiune cu prioritate firle san daci
sces! Jucru nu este posibil se recupereazi valorie, conform legislatiel in vigoare.

Artdl 1) Verificarea integrald o fondului de documente specifice se realizesza 31 prin lnvenrsre de
predure/primire, In condifiile schimb#rii In ttalitate sau In majoritate & membrilor echipei gestionare

(2) In condifiile in care schimbiirile de personal sunt parfiale, pentru s evits frecvenia
nchiden s bibliotecii sau  unor compartimente ale bibliotecii, so poate realiza 31 integrarea in gestiune,
cu eonsulrea partilor §i stabilirea periondelor pentru care se calculeazd rispunderile gestionare ale
fieclinu bibliotecar.

Art42. (1) Predarea — primirea gestiunii se fice pe baza unel dispozifii scrise, in conditiile legii 5l
sle ar1 29 din prezentul Regulament,

(2) Predures — primires geatiunil se face prin confrunturea fondului de documnente cu registrul de
wventar, actele de imtrare — jegire In ¢ din gestiune, registrul de migeare a fondurilor i, dupd caz, cu figele
~ contract ale utilizmtorilor §i cu figele de evident preliminari & publicagiilor seriale neconstituite in
volume de bibliotecd;

(3) Procesul -- verbal de predare - primire se intocmegte in tred exemplare  ( unul pentru partea
care prodil, ol doilea pentru ces care primegte, al treilea pentru contsbilitatea bibliotecii | 3i cuprinde

n) specificaren scielor de gestiune utilizate §i mengionares existentului, numeric § valoric, pe
etegorii de documente, consemnate ln inceperes verificlrii gestionare;

b) remiltatele verifichril; existentul constatat, numeric §i valoric, pe categorii de documente,
precum §i situajin documentelor eventual nerestitulte, nefnregistrute, lipsd ori wente fizic sau mornl, cu
conscmnnares distincth s acestora pe borderouri;

(4) Conducerea bibliotecii stabilegte modalithfile de finalizare o acjiunii de predare — primire si
recupernre & eventualelor lipsuri,

I3

| Sopte cons. 1)




Capitolul V
Personalul Bibliotecii municipale Adjud

Art43, - Personalul Bibliotecii municipale Adjud se compunc din personal de specialitate, personal

sdministrativ 5i personal de inirefinere. : .
“Drgm::gfmn si statul de funcfii slc bibliotecii se aprobd de ciitre autoritatea finenatoare, Consiliul
Locala Adjud, conform legii. _
;:td:]-i-l. - Angajarea personalului de specialimate din bibliotecile publice de lin:p_l: _puh]u_:. cit
personalitate juridich, se realizeazd prin concurs organizat de conducerea bibliotecti, potrivit legii, din
comisia de concurs vor face parte in mod obligatoriu §i reprezentanti o bibliotect cu rol de coordonare

meiodologicl. . 8 j . . _ )
Recrutares personalului bibliotecti, se face cu prioritate, prin selectin de specialisti cu studii

supcrioare de specialitate, ; i :
Pot fi incadrafi ca bibliotecari 51 absolventt ai alior institutii de invathmént superior, posliceal sau

liceal cu alt profil decit cel biblioteconomic, cu condifie absolvirii ultericare & unor cursuri de specialitate.

Art45. Angajerca personafulut administrativ §i de intrefinere stabilit prin organigrama bibliotecii se
realizeazd in conformitate cu legislatie in vigoare.

Artd6. Atribufiile 5si competenyele personalului din Biblioteca municipald Adjud se stabilesc prin
fisa postulul, conform strecturli orgamezelorice, programelor de activitate 5 sarcinidor de serviciu
elaborate de clitre director, pe bazs prezentulul regulament.

Art47.Promovarea, sanctionarea, efiberarea din funciie sl destituirea personalului se realizeazil In
conformitate cu prevederile legale.

Art48. Conducerea hibliotecii de drept public 31 ordonatorul principal de credite sumt obligsfi s&
asigure ﬁmmmpmﬁsinnﬂl oontinud 8 personalelul de specialitale, alocind in acest BCOP IIImImIm 3%
din totalul cheltuielilor de personal previsite prin buget

Art49, Personalul din Biblioteca beneficiazd de distinctii 5i premii In conditiile legil, In
recomandlares conducerii bibliotecii.

Capitolul V1
Conducerea Bibliotecii municipale Adjud

Art.50. - (1) Conducerea Bibliotecii municipale Adjud este asigurntd de un Mana
: : I 1 ger/Director.
-, hfd!:wu Directorul, rispunde de organizarca si functionarea bibliotecii pe baza organigramei,
b ctil si ru];.l.lfﬂ'mumlui d.enrgnln.hu_ln 81 functionare o institugied, claborate in conditiile legii ,
I I"-'lluagr erul/Directorul I:ib]‘.Lnuﬂui ciie ordonator terfisr de credite 4i, in nceastd calitate igi
drepturile 5i i5i asuma obligatiile previizute de lege.

Managerul/Directorul hibliotecii are, in principal urmatnarele obligatii
= b | i i obligagii:
;; ﬂﬂulgum MIﬂmqﬁI:?mm‘Eﬁm ﬁ_ndip“du legii. a inlugril_lﬁl patrimoniulul institugiei:
performanie -,uﬁvitﬁ_[j curente 5 de Fm;t: MIMM e o s
:i : :z:‘“u:u 51 8l propung spre lpl'nhtm autorithtii proiectul de buget al institughei;
e um mm alocaliilor h.ugdu_-: aprobate de ordonatony] principal de credite:
lﬁr:-ttu,l 66, 54 promovezs, of sanctioneze i sl concedjess personalul salarigy I:L.l




juridice in numele §i pe seama institufiei, conform competenfelor sale;

ongle individuale ale salaciatilor;

i) shincheie acte
si & serviciilor de prevenire §i stingerc a

j}s,ﬁewluﬂ&pcrfbnﬂﬂﬂliﬁ[ﬂ profesi SIS §
k) si in masuri pentru asigurarea pazel institutiel

: )] !:IF stabileasch misuri privind protectis muncii gi si faciliteze canonsierea de catre salanaji a
pormelor de securitates muncil. - ] e . ,

\ri.51. in exercitaren atribufiilor sale, directorul Bibliotecii emite decizii inteme. In ﬂhﬂ'ﬂf“

- n

o persoand din cadrul institugiei, desemnatd prin decizie.
drepiul sd efectueze doar angajamentele financiare necesare
precum gi efectuares actelor de gestiune curents,

directorului, Biblioteca este condusi de
aceastl situatie, persoann desemnatd are L
achithrii drepturilor salariale ale angajafiilor institufiei,
fiird a putea ajn not cheliuieli. . 5 s '

Art.52. In cadrul Bibliotecii municipale funcfioneazd un consiliv de administratie, cu rol
consultmtiv. : : : ;

(4} Consiliul de administrujie este condus de catre director, in calitate de pregedinte , 5i este formal
din S membri. astfel: direcior, eéconomist, bibliotécari, desemnati prin decizie a directorulul 5 un
reprozentant al Consiliului Local Adjud, desemnat de acesta,

Art.53,Consiliul de administratie are urmétoarele atributii si da avizul consultativ asupra:
Organigrama i statului de funetii;

Regulamentului de organizare i functionare a bibliotecii;

Regulamentulul intern;

Regulamentului de organizare si funciionare a serviciilor pentru public;

Evaluarea periodicd a activithlii pe baza rapoarte de activitate anuale;

Intoemirea propunerilor privind alocafiile bugetare solicitate de la ordonatorul principal de
credite, respectiv, Consiliul Local Adjud, pentru desflisurares in condifii optime a activititii;

7. Altor activitiifi i projecte care apar in timpul analui.

Art54, - In cadrul Bibliotecii municipale Adjud functioneazd un Consiliu stiinfific cu rol
consultativ in domeniul dezvoltirii colectiilor, in domeniul cercetdirii stiinfifice si al activititilor culturale,
format din 5 membri numiti prin decizie & directorului.

R

Capitolul VII
Drepturile si obligatiile utilizatorilor

ArtSS. - Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile bibliotecli se face In
f:ni-‘nrmim ou r:gl{i.m'ﬁlmlul de mg?raizm: §i funcfionare al acestein, $i cu prevederile legale referitoare
wﬁg&hgph?im ¢r.;lﬂ|um national, la dreprurile de autor gi drepturile conexe.
o - Biblioteca intocm i aduce la i ilizatori ulament | '
reiailor cu dcetin, paia mwmuﬁ:hﬂ cunogtings uti for un reg t intern destinat
&) serviciile oferite, eventualele tarife percepute pentru anumite servicii a bibliotect: <
funcgionars in rfu!u;hdireﬂ&w publicul, pentru fiecare compartiment lrhihlinlmi?‘ e
b; condif ::e in care se clibereazA sau vizeazh permisul de acces In bibliotecs:
o 'ﬂ-'ﬂl:ll -t ] 1] :
bbliotacs: T owe %€ asigurd accesul, In colectiile bibliotecii, precum §i la serviciile de
d) obligalile utilizatorilor privind phstrarea linigtii 5i & ordinii i bibli
inii in '
foe &) tt-::migmll“lmi milttplmlmmhl‘wupnlucmll dut:mmlm, I Wekineck pomcum B oo
: e g numirul maxim de imprumu
dﬂﬂ‘ﬂﬁgiﬂ. precum gi termenele de Impramut ﬁrxm Jots UWité pentru consultares |y
sancliunile ce se splicd wiilizatori . S e
regulamentul activitati e publ'.mpu " lor, in cazul nerespectfrii obligatiilor prevazute in,
8) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.
15 —v——



Art.57. (a) Relaiile bibliotecii o utilizatorii fac parte integrand din fﬂi‘-'—‘lﬂf_"!““'f" S “’;’:
trebule adus la cunostingd utilizatorilor In momentil inscrierii la bibliotecd, precum §i prin oricare alt

formi de publicitate din interionul institufied % ‘
ik FIJ: jaserieren wiilizatorilor vor fi solicitate numm scele date referitonre o personma care Sunt

strict necesare, cu pdstrarea confidenfialitfifi neeator, . _
{c) Pentru utilizatorii minori sspunderen morali g materiald revine reprezentaniilor legali { piring,
i), semnatarii contrmetelor de utilizaton principall,
{d-Contractul de utilizare (figa catitorulud) are rol de titlu E:ll:l:'l.-'l.lhilrll'.l. . _ iy =
(e} Urilizaoril rvhepund de prejuducile genernle de Jolosirea abuzivi o permisului §i'ssu

pereclumaren plendéni acesiuin, .
Art.S8, Bibliotech poate organiza, la solicitare, servicii speciale pomtru persoanele dezyvantajate

Art.59, (1) Nerestituirea la tevmen o dogumentelor de bibliotech imprumutate de chitre utilizatori se
sanclioneasl cu platn unel sume aplicate grudual pana In 50% din valoarés de inventar, sctualizat® cu
aplicarea coclicieniului de inflafie In i

{2} Daptrugerea san plendera documentelor, bunun culturale comune, de citre utilizator! se
sancfioneazl prin recuperare {lzich & unor documente identice sau prin achitares valorii de inventar a
documentelor, actisalizatd cu aplicarea coeficientului de inflajic la 2i, la care se adaugh o sum3 echivalentd
cu de plind la 5 orl fugl de prequl astfel calculat

(#) Cunntumul sanctivmilor menfionate ta alindatele (1) 51 (2) se stobileste 1a Inceputul Recaruj
an de citre condocore,
(4) Fondurile constituite din aplicares acestor sancliuni mu se impoziteazl ci se evidenfiazi ca
surse extrabugetare, fiind folosite pentru deavoltarea calectiilor.

Capitolul VIIT
Dispozitii finale

Art.60. Biblinteca municipals Adjud une de autonomi i ivH §i i i
Pttt P o digp ie administrativii §i profesionald in raport
;} dreptul de & conduce In afara oricarer ingerinte politice, ideologice si relipoase;
) ;1'“"_ Pﬂ:wnhr # proiectelor culturale proprii, in cancordanil cu strategiile nagionale 5
) wmbilires §i utilizarea surselor suplimentare de venituri : | neii
: hihﬁn_tac#, 4 Pz Fmﬂn s mle :h vederea dezvoltiria serviciilor de
] m; protocoalelor de colaborare cu alte hibliotec sau institufii culturale din jars a
t}pﬂﬂitfplmhrmnhmiluhtﬂnlﬁumlud:#pﬁ:ilﬁmumhm il thli i
Pl : nsorpitle bibliotecare
Mi;:mhllﬁ miemafionale la care sunt membre, achitdnd cotizatiile si sarcinile afumn"::. i
o ,;ﬂﬂ-:m Consiliul Local Adjud, ca ordonator principal de credite, are obligatia de a finanga
mﬁ'm”“. o ecll municipsle Adjud potrivit standardelor de funcionare  in conditiile Legii
otecilos {;;.ln mt_lﬂ::._f: in conformitate cu Regulamentul de arganizare 5 functionare, .
& Wy h“:'?““ﬂ", privafi care sponsorizenzi bibliotecs pentry reparafii de local , dotiri, achizifia
tehnoloy el A :: W di":ldﬂﬂ:“'-ﬂ“ specifice, finunjuren programeslor de formare ::;:unh'nuﬂ a
seutii de impozite cu o :umE o m,d’m’f"'”"'“l. » participarca la congrese internagionale sun
_ (3) Tarifele de expedicre a :ﬁ?ﬂﬁmmh::ﬁ;;ﬁl“ H‘-li'l.lnil"mmmﬂ‘fe plas 2% din profit.
e 1 tntemational beneficiazh de o reducers de 50%, in m“""‘ﬁﬂ'mﬂ"' schimbului 5i imprumutului

Artel. Susfineres financinrg 3 logistich & bib
! - liostec
utilizator, din tasife stabilite woual de ii s pmk:h realiza $i din venituri provenite de la
postale 5 & schimbului interbibk PENITY. servicii speciale, din contravaloares 1axelny

r--




Art.63, Anual, conduceren bibliotecii intocmeste rapoarie de evaluare a activitijil biblioteci, care se
prezinth consiliului de administrafie §i autorithpii finanpioase.

Art.64, Biblioteca transmite anunl situagii statistice
Art.65. (1) Schimbaren destinafiel imobilului in eare funciioneaz Biblioteca se poate face nomai In
cazul asipurdnl unui sadiu care respectd standardele optime de luncfionare, conform  Legn bibliotecilor

o 33472002,
(2} Autorithfile locale su obligajin a8 asigure, conlinuitatea ueintrerupld o seavitpl

bibliotecii.
Art.68. — Prezentul Regulmment pentru organizares g funcilonares Bibliotecil municipale Adjud
intr# In vigoare la dutn aprobirii Consililu Local Adjud.
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