ROMANIA
JUDETUL VRANCEA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ADJUD

Anexanr. 1
La HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI ADJUD

NErerrdonn. Din. 2.9/, R824

Regulament de Organizare si Functionare al Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary”
Adjud

Capitolul I
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Biblioteca Municipali ,,Elena Lahovary” Adjud este biblioteca de drept public
cu profil enciclopedic, aflata in serviciul comunitatii locale, care permite accesul nelimitat si
gratuit la colectii, baze de date si la alte surse de informare destinate publicului.

(2) Biblioteca Municipald ,Elena Lahovary” Adjud asiguri egalitatea accesului la
informatii i la documentele necesare informérii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber
$i dezvoltarea personalitatii utilizatorilor, fird deosebire de statut social ori economic, vérsti,
sex, apartenentd politica, religioas3 ori etnica.

Art. 2. Dupa forma de constituire §i administrare a patrimoniului, biblioteca este o
institufie de drept public, cu personalitate juridica, infiinatd ca institutic de culturd prin
Hotararea Consiliului Local al Municipiului Adjud nr. 68 din 25 mai 2006, in strada Libertétii,
nr.11A, in municipiul Adjud, si functioneaza conform Legii bibliotecilor nr.334/2002,
republicata, cu modificarile si completirile ulterioare i regulamentului propriu de organizare $i
functionare, in subordinea Consiliului Local al Municipiului Adjud, fiind indrumata din punct de
vedere metodologic de Biblioteca Judetean ,,Duiliu Zamfirescu” Vrancea.

Art. 3. Poate fi desfiinfata doar in cazul incetérii activitatii autoritatii publice locale i
numai in conditiile preludrii patrimoniului de citre o altd bibliotecd publici, cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Art. 4. (1) Biblioteca Municipala ,,Elena Lahovary” Adjud este o institutie non — profit,
finantatd de la bugetul Consiliului Local al Municipiului Adjud, fondurile nominalizandu-se
distinct in bugetul propriu.

(2) Biblioteca Municipala ,,Elena Lahovary” Adjud poate fi finantati si de alte
persoane juridice de drept public sau privat, precum §i de persoane fizice, prin donatii,

sponsoriziri sau alte surse legale de venituri.



Art. 5. Biblioteca Municipali ,,Elena Lahovary” Adjud poate oferi utilizatorilor persoane
Jjuridice sau fizice, in conditiile legii si cu avizul Consiliului Local al Municipiului Adjud,
servicii pe bazi de tarife, constind in;

- contravaloarea tipizatelor-permise/carduri;

- multiplicare de documente (indiferent de tipul de suport, conform legii);

- listare documente;

- scanare;

- activitd{i bibliografice §i de documentare complexe;

- tehnoredactare;

- traduceri.

Art. 6, Fondurile extrabugetare constituite se evidenfiazi si se cheltuiesc conform

legislatiei in vigoare.

Capitolul 11
Atributii §i activititi specifice

Art. 7. Biblioteca Municipald ,,Elena Lahovary” Adjud, ca institufie de culturi ce face
parte integrantid din sistemul informational national, indeplineste, corespunzitor nivelului de
organizare, resurselor alocate i cerintelor comunitatii locale, urmitoarele atributii:

a) constituie, dezvoltd, organizeazi, prelucreazi, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice de documente de biblioteca, indiferent de suportul material
(cérti, periodice, documente grafice si audio vizuale etc.) ;

b) asigurd, in mod gratuit, servicii de imprumut de documente la domiciliu si de
consultare in silile de lecturd servicii de lectura;

c) asigurd servicii de informare comunitard si de promovare a lecturii si a educatiei
permanente, documentare, lectura si educafie permanenta, prin sectii;

d) constituie §i dezvolti baze de date, cataloage electronice si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeaza utilizatorii in folosirea
acestor surse de informare;

e) oferd, la cerere, activititi/servicii de informare bibliograficd si de documentare, in
sistem traditional sau informatizat, elaboreaza, editeazi ori conserva in baza de date bibliografici
locali curenti, realizati la nivelul comunititii locale;

f) asigurd accesul utilizatorilor la tehnologiile de informare §i comunicare (ICT), oferd
diferite categorii de utilizatori, interesate de utilizarea acestor resurse;

g) faciliteazi, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii

ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar intern ori servicii de accesare on-line;
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h) inifiazd, organizeaza sau colaboreazi la proiecte si programe culturale, inclusiv in
parteneriat cu autoritiifi §i instituii publice, cu alte institutii de profil;

i) initiaza actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a serviciilor de biblioteca,
de valorificare a colectiilor de documente;

j) efectueazi, in scopul valorificirii colectiilor, studii §i cercetiri in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii §i al sociologiei lecturii, organizeazi reuniuni stiintifice de
profil, redacteazi si editeaza produse culturale necesare membrilor comunititii;

k) intocmegste periodic rapoarte de autoevaluarc a activitifii bibliotecii, rapoarte
statistice de utilizarea bibliotecii (de regula anual).

Art. 8. Pentru indeplinirea atribufiilor §i competentelor ce-i revin, Biblioteca Municipald
»»Elena Lahovary™ Adjud realizeaza, in principal, urmatoarele activititi specifice:

a) completarea curentd §i retrospectiva a colectiilor care si asigure conditii optime de
informare, documentare si lectura la nivelul comunitétii locale; acest proces realizindu-se prin
achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) evidenta globald §i individuald a documentelor in sistem automatizat, cu respectarea
standardelor in vigoare ;

¢) prelucrarea biblioteconomici a documentelor, conform normelor tehnice standardizate
de catalogare si indexare ;

d) operatiuni de imprumut al documentelor la domiciliu si in silile de lecturi, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor;

e) asigurarea functiondrii serviciilor multimedia si de internet;

f) actualizarea catalogului on-line, a paginii web si a altor baze de date de utilizare
internd sau publica; participarea la realizarea unor cataloage cumulative nationale;

g) oferirea de informatii bibliografice si intocmirea, la cererea utilizatorilor sau potrivit
domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii in care si fie
valorificate colectiile proprii, cum ar fi: bibliografii, buletine de informare bibliografica,
bibliografia locala in sistem automatizat;

h) asigurarea imprumutului interbibliotecar, in conformitate cu prevederile legale;

i) igienizarea spatiilor de bibliotecd §i asigurarea conditiilor microclimatice de
conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si pazi a intregului patrimoniu;

J) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizici sau valorici a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii si ale  propriilor
regulamente pentru utilizatori;

k) eliminarea periodicd din colectii, cu respectarea prevederilor legale, a documentelor

uzate moral sau fizic;

1) organizarea activitatilor de formare i informare a utilizatorilor;
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m) promovarea continui a serviciilor de bibliotec i a diversitifii culturale;

n) inifierea de activititi de marketing si de promovare a serviciilor de bibliotec;

0) organizarea unor actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si
documentare ale utilizatorilor activi si potentiali, precum si a altor activititi de marketing sau
promovare a serviciilor de biblioteci;

p) inifierea si participarea la proiecte, programe de cooperare bibliotecard pentru

dezvoltarea serviciilor de biblioteci, formarea, perfectionarea, specializarea personalului.

Capitolul III
Colectiile Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud

Sectiunea 1. Structura colectiilor

Art. 9. — Colectiile bibliotecii sunt/pot fi formate din urmétoarele categorii de documente:
a) clri;

b) publicatii seriale;

€) manuscrise;

d) microformate;

e) documente cartografice;

f) documente de muzici tipérite (partituri);

g) documente audiovizuale;

h) documente grafice;

i) documente electronice;

j) documente fotografice;

k) documente arhivistice;

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

Art. 10. — Documentele aflate in colectia bibliotecii au, in conditiile legii, statut de bunuri

culturale comune nu sunt mijloace fixe si au regim de obiecte de inventar.

Sectiunea 2. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor
Art. 11. (1) Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolti prin diverse forme de
achizifie: cumpdrare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, sponsorizari;
(2) Cresterea anuala a colectiilor trebuie si fie de minimum 50 de documente

specifice la 1000 de locuitori, conform Legii 334/2002 republicati.



(3) Colectiile bibliotecii trebuie si asigure unu, doui exemplare din documentele
specifice pentru fiecare locuitor, prin raportare la populatia comunititii pentru care functioneazi
biblioteca.

Art. 12. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, se constituie in
functie de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulafia
documentelor, in colectii destinate imprumutului la domiciliu si colecfii destinate consultirii in
sala de lectura, sali de auditii, informare §i documentare.

Art. 13. (1) Evidenta documentelor se face in sistem automatizat, conform unor norme
biblioteconomice obligatorii pentru toate bibliotecile publice:

a) evidenfa globald — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF.), in care se
inregistreazi fiecarc stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite, iar anual
se face si calcularea existentului;

b) evidenta individuali — pe Registrul de Inventar (R.I.), cu numerotarea de 1a 1 la infinit,
in care se inregistreaza fiecare volum de biblioteca;

¢) evidenfa preliminari pentru publicatii seriale — pe fise tipizate, pani la constituirea lor
in unitdti de evidenti;

(2) In actele de evidenta globald si individuald nu sunt admise stersituri sau modificari
decat in cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese — verbale ale ciror numere se
inscriu la rubrica “observatii”.

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

Art. 14. (1) Toate documentele intrate in patrimoniu Bibliotecii Municipale ,,Elena
Lahovary” Adjud se marcheazi cu stampila acesteia, care se aplica: pe pagina de titlu, verso; pe
ultima pagina imprimata, la sférsitul textului; pe o pagini de interior, la alegere, dar intotdeauna
aceeagi; pe filele §i anexele cu harfi, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri detagabile si/sau
nenumerotate;

(2) Numirul din Registrul de Inventar este $i numdrul unic de identificare al
fiecdrui volum de biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinitatea stampilei, direct sau prin
aplicarea unei etichete, inclusiv cod de bare, in conditiile art.13, alin (1) cu exceptia filelor
nenumerotate.

Art. 15. (1) Intrarea sau iesirea din eviden{a se face numai pe baza unui act insotitor:
facturd si specificatie, proces — verbal de donatie, chitan{i/noti de comanda pentru abonamente,
act de transfer, proces — verbal de casare, act de imputafie, chitan{a de achitare etc.;

(2) Pentru documentele primite de bibliotec# fird act insofitor de provenienti este

obligatorie intocmirea unui proces — verbal de intrare, cu borderou in anexi;



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

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

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

Art. 16. (1) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este volumul de
bibliotecd, prin care se infelege fiecare exemplar de publicafie carte, indiferent de numirul de
pagini, sau publicatie seriald cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numir de inventar;

(2) In vederea inregistrarii in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de biblioteca, prin legarea mai multor numere la un loc, de

reguld lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

Sectiunea 3. Catalogare, Clasificarea §i Indexarea documentelor
Art. 17. (1) In vederea asiguriirii accesului utilizatorilor la informatiile continute in
documente, Biblioteca Municipald ,,Elena Lahovary” Adjud are obligafia ca, in continuarea
operatiunilor de eviden{d, si realizeze s§i activititile specifice de prelucrare curenti a
documentelor intrate sau aflate in colectiile lor, prin efectuarea operatiunilor specifice de
catalogare, clasificare i indexare, in regim automatizat;
(2 ) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupi prelucrarea lor
biblioteconomica integrala i, dupa caz, dupa transferarea lor in gestiunea compartimentelor de

relatii cu publicul.

Sectiunea 4. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor
Art. 18 (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate
imprumutului la domiciliu, in sistemul de acces liber la raft, respectindu-se prevederile legii si
ale regulamentelor proprii.
(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate
consultérii in sili de lecturd, de auditii, informare gi documentare, se pistreazi in depozite, in
care, de reguld, documentele sunt conservate §i ordonate potrivit cotei de format, tipului de

suport material i tematic.



Art. 19. Biblioteca Municipali ,,Elena Lahovary” Adjud, dezvoltd, in sistem automatizat,
catalogul electronic al documentelor existente in colectiile sale, informatiile putind fi accesate
din interiorul institufiei (sectii) sau de la distanta (on-line).

Art. 20. (1) Documentele Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud se constituie in
gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor in care acestea sunt incredinfate temporar,
organizate, conservate i utilizate in relatia cu utilizatorii.

(2) Tot in sistem automatizat, realizeazi impreund cu alte biblioteci publice din Romaénia,
Catalogul Colectiv National.

Art. 21. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati s& constituie garantii gestionare, dar rispund
material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturald stabilit potrivit
legii.

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

Art. 22. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral,
pot fi eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie,
dupa verificarea stirii documentelor de catre o comisie interni de avizare a propunerilor de
casare;

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

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

Art. 23. (1) Colectiile de documente din Biblioteca Municipala ,,Elena Lahovary” Adjud
se verificd prin inventarieri periodice o data la 8 ani, conform Legii 334/2002, republicati cu
modificérile si competirile ulterioare;

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

(3) Inventarierea sau verificarea integrald sau partiald a gestiunilor de documente se face,
in conditiile legii, de citre o comisie de inventariere numiti prin dispozitia scrisi a conducerii
bibliotecii.

@) iIn dispozitie se precizeazd: componenfa comisiei, responsabilitiile individuale,

termenele calendaristice pentru desfigurarea inventarului.



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

a) actele de gestiune utilizate §i a situatiei cantitative i valorice a fondului, inventariat pe
categorii de documente, asa cum a fost declaratd si consemnatid la inceperea verificarii
gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de
documente, precum §i a situatiei documentelor, eventual, nerestituite de utilizatori,
neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distinct a acestora pe borderouri,
se aduc la cunostinté conducerii;

(6) Conducerea bibliotecii, stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere,
modalitatile de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 24. Documentele, bunuri culturale comune, gisite lipsa la inventar se recupereazi
fizic, prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a
documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suma
echivalenti cu de 1-5 ori fati de pretul astfel calculat.

Art. 25. In caz de for{d majord, incendii, calamitati naturale, devaliziri i alte situatii care
nu implica o raspundere personald, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a

documentelor deteriorate sau distruse.

Capitolul IV
Personalul Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud

Art. 26. (1) Personalul Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud se compune din
personal de specialitate, personal administrativ gi personal de intretinere.

(2) In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecari, operator date, inginer de
sistem, conform serviciilor derulate de Bibliotecd, previzute in C.O.R.

(3) Organigrama si statul de funcfii ale bibliotecii se aprobd de citre autoritatea
finanfatoare, Consiliul Local al Municipiului Adjud, conform legii.

(4) Angajarea personalului de specialitate din Biblioteca Municipali ,,Elena Lahovary”,
Adjud sc realizeaza prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii, din comisia

de concurs vor face parte in mod obligatoriu §i reprezentanti ai bibliotecii cu rol de coordonare

metodologica.



(5) Recrutarea personalului de specialitate, pentru functia de bibliotecar, se face cu
prioritate, prin selectia de specialisti cu studii superioare de specialitate sau cu specialisti cu
studii superioare ¢dt mai aproape de cerinfele postului.

(6) Pot fi incadrati ca bibliotecari §i absolvenii ai altor institutii de invitimant, cu alt
profil, cu conditia de a urma, intr-o perioadd de pind la maximum 2 ani, una din formele de
pregitire profesionala specifice postului, previzut de lege.

(7) Recrutarea personalului de specialitate pentru celelalte functii previzute la Art. 26, alin
(2) din prezentul Regulament se face prin selectia de specialisti atestafi prin diplome sau
certificate de studii corespunzitoare cerintelor fiecirui post.

(8) Angajarea personalului administrativ i de intrefinere stabilit prin organigrama
bibliotecii se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.

Art. 27. Atributiile §i competentele personalului din Biblioteca Municipala ,,Elena
Lahovary” Adjud se stabileste de cdtre manager prin fisa postului, conform structurii
organizatorice, programelor de activitate, proiectele pe termen lung sau scurt, pe baza
prezentului Regulament.

Art. 28. Promovarea, sanctionarea, cliberarea din functie si destituirea personalului se
realizeazd in conformitate cu prevederile legale.

Art. 29. Conducerea bibliotecii de drept public si ordonatorul principal de credite sunt
obligati sa asigure formarea profesionala continui a personalului de specialitate, alocind in acest

scop minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

Capitolul V
Conducerea Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud

Art. 30. (1) Conducerea Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud este asigurati de
un Managet, pe baza unui Contract de management, incheiat intre autoritate si manager, conform
legislatiei in vigoare.

(2) Managerul/Directorul bibliotecii este ordonator tertiar de credite si, in aceasti calitate
isi exercitd drepturile i i5i asumi obligatiile prevazute de lege.

(3) Managerul/Directorul Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud are, in principal
urmatoarele obligatii:

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



b) sd elaboreze §i si propund spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei si

statul de functii al institutiei;
¢) sa decidd, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului

aprobat pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale;

d) si elaboreze si sd aplice strategii specifice, in masurd si asigure desfagurarea in
condifii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

€) sa selecteze, si angajeze, si promoveze, si premieze, si sanctioneze si si concedieze

personalul salariat, cu respectarea dispozitiilor in conditiile legii;

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

g) sé prezinte angajatorului, situatia economico-financiari a institutiei, modul de
realizare a obiectivelor propuse prin proiecte §i programe;

h) s asigure respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de
autoritate;

i) s evalueze performantele profesionale individuale ale salariatilor;

J ) sd inainteze autoritiii rapoarte anuale de activitate, conform prevederilor legale;

k) s@ reprezinte institutia in raporturile cu tertii;

1) s incheie acte juridice in numele §i pe seama institufiei, in limitele de competenti
stabilite prin prezentul contract;

m) si ia masuri pentru asigurarea pazei instituiei si a serviciilor de prevenire §i stingere a
incendiilor in institutie;

n) si stabileascd masuri privind protectia muncii, pentru cunoasterea de citre salariati a
normelor de securitate a muncii.

(4) In absenta managerului din bibliotecd, pe anumite perioade de timp (concediu de
odihnd, concediu de boald, deplasari in tard sau striinitate etc.) biblioteca este condusi de o
persoana din cadrul institufiei, desemnati prin decizie a managerului.

(5) In perioadele cuprinse la alin. 4, persoana desemnati are dreptul si efectueze doar
angajamentele financiare necesare achitirii drepturilor salariale ale angajatilor institutiei, precum
si efectuarea actelor de gestiune curent, firs a putea angaja noi cheltuieli.

Art. 31. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a managerului se
realizeaza, in conditiile legii, de catre Consiliul Local al Municipiului Adjud.

Art. 32. In cadrul Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud functioneazi un
consiliu de administraie, cu rol consultativ.

(1) Consiliul de administratie este condus de citre manager, in calitate de presedinte , si
este format din 5 membri, astfel: manager/director, economist, bibliotecari, desemnati prin

decizie a directorului si un reprezentant al Consiliului Local al Municipiului Adjud, desemnat de

acesta.
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(2) Consiliul de administratie se intruneste in sedinte ordinare cu ordine de zi prestabilita
sau in yedinfe de indata, cu ordine de zi stabilita ad-hoc, la convocarea presedintelui.

Art. 33. Consiliul de administratie are urmitoarele atributii si di avizul consultativ asupra:

a) evaluarea periodica a activitétii pe bazi de rapoarte de activitate anuale si, dupa caz,
trimestriale;

b) organigramei si statului de functii ale institutiei;

c¢) regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii:

¢) regulamentului intern;

d) regulamentului serviciilor pentru public;

e) propunerilor privind alocatiile bugetare solicitate de la ordonatorul principal de credite,
respectiv, Consiliul Local al Municipiului Adjud, pentru desfisurarea in conditii
optime a activitatii;

f) altor activitifi §i proiecte care apar in timpul anului.

Art. 34.  In sprijinul conducerii §i coordonarii optime a activitdtii, pe ldngd Consiliul de
administratie functioneaza urmitoarele comisii:
1. De specialitate:
a. comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;
b. comisia de examinare §i promovare in grade si trepte profesionale;
c. comisia de achizifie a cértilor, publicatiilor §i a altor documente grafice si audio-
video;
d. comisia de receptie a cartilor, publicatiilor si a altor documente grafice si audio-
video;
e. comisia de casare a cirtilor si publicatiilor;
f. comisia de inventariere a documentelor de bibliotec;
g. comisia de evaluare a cartilor, publicatiilor si a altor documente grafice si AV,
provenite din donatii.
2. Tehnice:
a. comisia de inventariere anuali a patrimoniului bibliotecii;
b. comisia de receptie la terminarea lucrarilor si serviciilor;
¢. comisia de receptie a bunurilor achizitionate.

Art. 35. (1) In cadrul Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud functioneazi un
Consiliu stiinific cu rol consultativ in domeniul dezvoltirii colectiilor, in domeniul cercetiirii
stiintifice §i al activitifilor culturale format din 5 membri numifi prin decizie a
managerului/directorului.

(2) Consiliul stiintific se intrunegte semestrial, in sesiuni ordinare, sau ori de cite ori este

nevoie, in sesiuni extraordinare.
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Capitolul VI
Structura organizatoricii a Bibliotecii Municipale ,Elena Lahovary” Adjud

Art. 36. (1) Structura organizatoric a Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” se aproba
si se modifica prin Hotérre a Consiliului Local al Municipiului Adjud.

(2) Biblioteca Municipala ,,Elena Lahovary” Adjud are in componentd urmétoarele unitéti
structurale:

a) Compartiment imprumut la domiciliu

Atributii, competente si responsabilititi:

» asigurd evidenta vizitelor si a circulatiei documentelor de bibliotecd 1in relatia
biblioteca — utilizator — biblioteci;

* oferd utilizatorilor posibilitatea imprumutului automatizat prin punerea la
dispozitie a Stafiei de auto-imprumut (Self-Check) pentru lectura la domiciliu, pe o
perioadd de 14 zile, cu posibilitatea de prelungire a acesteia, la cererea
utilizatorului, daci nu sunt alte solicitari;

* ofera utilizatorilor posibilitatea restituirii documentelor imprumutate in afara orelor
de program prin punerea la dispozitic a Stafiei de descéircare automatd (Drop-box)
aflati la intrarea in bibliotecs;

* administreazi adresa cititori@bibliotecaadjud.ro;

o cfectueazi operafii de organizare i gestionare a publicatiilor in cadrul
Compartimentului imprumut la domiciliu ;

* oferd utilizatorilor asistentd de specialitate in ceea ce priveste identificarea
informatiei la raft i in baza de date a bibliotecii:

® procedeazd la recuperarea publicafiilor imprumutate sau a contravalorii celor
nerestituite ori degradate de utilizatori, in conformitate cu legislatia in vigoare;

» verificd lunar, sau de cite ori este nevoie, in baza de date cititorii cu termen de
restituire depasit in vederea identificarii restantierilor (pe care i atentioneazi, dupi
caz, prin telefon, e-mail sau prin posta);

» ordoneazi in conformitate cu standardele biblioteconomice, publicatiile din
colecfia Compartimentului imprumut la domiciliu;
* propune Comisiei de casare eliminarea periodica din colectii a publicatiilor,

respectdndu-se legislatia in vigoare;
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e indruma utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare a achizitiei si
tipizatele completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidentd si
prelucrare a colectiilor,

* in scopul asigurdtii dezvoltdrii colectiilor intocmeste, dupd caz, lista
propunerilor de achizitii;

e efectueazi operafiuni de prelungire a termenului de imprumut;

» verificd, la imprumut §i la restituire, integritatea documentelor imprumutate;

* atragerea continud de noi utilizatori si fidelizarea utilizatorilor actuali;

* promovarea sectiei prin publicaiile proprii (materiale tiparite, pliante, afige ale
activitéiilor culturale organizate in cursul anului);

e oferd utilizatorilor posibilitatea rezervarii documentelor solicitate care la
momentul dorit nu sunt disponibile;

* organizeazi actiuni specifice de comunicare s§i valorificare a colectiilor
(expozitii, referinfe bibliografice tematice §.a.) §i participa la cele organizate pe
institutie;

® supravegheazi respectarea drepturilor de acces al utilizatorilor la serviciile
oferite;

* asigurd, conform regulamentului, imprumutul interbibliotecar national ;

o cfectueazd operafiuni de igienizare a cirtii §i a celorlalte documente avute in
gestiune se preocupa de conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

e fintocmeste si realizeaza programul anual al actiunilor culturale pentru
Compartimentul imprumut la domiciliu;

* inifiazi si coordoneazi noi servicii pentru public;

* asigurd accesul persoanelor cu dizabilitifi, conform Legii 448/2006, precum si
la servicii culturale si educative;

* participa la elaborarea sau derularea de activititi si de proiecte ale bibliotecii
sau la care biblioteca este invitata sau colaboreazi, la solicitarea sau cu acordul
conducerii institutii;

* asigurd respectarea normelor PSI si SSM;

* intocmeste procedurile operafionale specifice conform Ordinului 600 din 2018,
actualizat;

e arhiveazi, conform legii, documentele specifice;
b) Sala de lecturi pentru copii
Atributii, competente si responsabilititi:

13



asigurd evidenta vizitelor §i a documentelor de biblioteca in regim de sala de
lectura;

verifica identitatea utilizatorilor care vin In sectie, pe baza permisului de intrare
§i a actelor de identitate;

efectueazi operatii de organizare gi Imprumut in regim de sali de lecturi a
documentelor de biblioteca din colectia Sala de lecturi pentru copii;

indrumd §i supravegheazi utilizatorii in vederea identificirii si rezolvarii
cerintelor de lectura si informare;

oferd utilizatorilor asistentd de specialitate in ceea ce priveste identificarea
informatiei in baza de date a bibliotecii;

verificd, la imprumut si la restituire, integritatea documentelor date spre lecturs;
ordoneazi n conformitate cu standardele biblioteconomice, publicatiile din
colectia Sala de lectura pentru copii;

asiguré organizarea in depozite, pistrarea §i méanuirea corecti a publicatiilor;
indruma utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare a achizitiei si
tipizatele completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidenta si
prelucrare a colectiilor;

asistentd si indrumarea in folosirea calculatoarelor i echipamentelor IT;
atragerea continud de noi utilizatori si fidelizarea utilizatorilor actuali;
promovarea sectiei prin publicatiile proprii (materiale tiparite, pliante, afise ale
activititiilor culturale organizate in cursul anului);

efectueaza operatiuni de igienizare a cirtii si a celorlalte documente avute in
gestiune se preocupd de conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;
intocmeste gi realizeazi programul anual al acfiunilor culturale pentru Sala de
lecturd pentru copii;

inifiaz3 si coordoneazi noi servicii pentru public;

asigurd accesul persoanelor cu dizabilititi, conform Legii 448/2006, precum si
la servicii culturale si educative;

participd la elaborarea sau derularea de activititi si de proiecte ale bibliotecii
sau la care biblioteca este invitati sau colaboreazi, la solicitarea sau cu acordul
conducerii institufii;

asigurd respectarea normelor PSI si SSM;

Intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018,
actualizat;

arhiveaza, conform legii, documentele specifice.
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¢) Sala de lecturi pentru Tineret-Adulti
Atributii, competente si responsabilitati:

* asigura evidenta vizitelor si a documentelor de biblioteca imprumutate in regim
de sald de lecturi;

o verifica identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de intrare
si a actelor de identitate;

* efectueazd operafii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in
cadrul Silii de lecturi pentru Tineret-Adulfi;

® indrumd §i supravegheazd utilizatorii in vederea identificarii si rezolvirii
cerinfelor de lecturi si informare;

e oferd utilizatorilor asistenii de specialitate in ceea ce priveste identificarea
informatiei in baza de date a bibliotecii;

e verificd, la imprumut §i la restituire, integritatea documentelor date spre lecturi;

¢ cfectueazid operafii de organizare §i imprumut in regim de sali de lecturd a
documentelor de biblioteci din din colectia Sala de lecturi pentru Tineret-
Adulti;

* ordoneazi in conformitate cu standardele biblioteconomice, publicatiile din
colectia Sala de lecturé pentru Tineret-Adulti;

* intocmeste fisele preliminare pentru periodice nou intrate in colectie;

* alcatuieste, dupa caz, trimestrial, semestrial sau anual, volumele de biblioteci
din periodice pe care le inscrie in registrul inventar;

® asigurd organizarea in depozite, pistrarea si manuirea corects a publicatiilor;

* indruma utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare a achizitiei si
tipizatele completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidentd si
prelucrare a colectiilor,

e asistentd i Indrumarea in folosirea calculatoarelor si echipamentelor IT ;

® atragerea continud de noi utilizatori si fidelizarea utilizatorilor actuali;

® promovarea secfiei prin publicatiile proprii (materiale tiparite, pliante, afige ale
activitdtiilor culturale organizate in cursul anul ui);

* cfectueaza operatiuni de igienizare a cirtii si a celorlalte documente avute in
gestiune se preocupi de conservarea preventivi a publicatiilor gestionate;

* Tintocmeste i realizeazi programul anual al actiunilor culturale pentru pentru
Tineret-Adulti;

* inifiazi §i coordoneaza noi servicii pentru public;
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asigurd accesul persoanelor cu dizabilititi, conform Legii 448/2006, precum si
la servicii culturale si educative;

participd la elaborarea sau derularea de activititi si de proiecte ale bibliotecii
sau la care biblioteca este invitatd sau colaboreazi, la solicitarea sau cu acordul
conducerii institufii;

asigura respectarea normelor PSI si SSM;

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018,
actualizat

arhiveazi, conform legii, documentele specifice;

d) Sala Multimedia. Internet
Atributii, competente si responsabilitti:

asigurd evidenta vizitelor si a documentelor de biblioteci imprumutate in
regim de sali de lectur;

verificd identitatea utilizatorilor care vin in sectie, pe baza permisului de intrare
si a actelor de identitate;

efectueazi operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in
cadrul Salii multimedia. Internet;

efectueaza operafii de organizare si imprumut in regim de sald de lecturd a
documentelor de biblioteca (CD, DVD) in cadrul sectiei,

verificd, la imprumut i la restituire, integritatea documentelor date spre lecturd;
asistentd §i indrumarea in folosirea calculatoarelor si echipamentelor IT;

asigurd accesul utilizatorilor la bazele de date proprii bibliotecii, la cele din
refeaua web, precum §i la serviciile de posta electronicd, in conformitate cu
prevederile Regulamentul serviciilor pentru public;

supravegheazi respectarea drepturilor de acces al utilizatorilor la serviciile
oferite;

indrumd utilizatorii pentru completarea formularului de solicitare a achizitiei si
tipizatele completate se predau la compartimentul dezvoltare, evidenti si
prelucrare a colectiilor;

atragerea continua de noi utilizatori §i fidelizarea utilizatorilor actuali;
promovarea sectiei prin publicatiile proprii (materiale tiparite, pliante, afige ale
activitdfiilor culturale organizate in cursul anului);

intocmeste §i realizeazi programul anual al actiunilor culturale pentru Sala
multimedia;
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organizeazd activitafi specificc de comunicare a colectiilor (auditii, viziondri
individuale §i colective);

face propuneri de actualizare a site-ului bibliotecii;

participd la elaborarea sau derularea de activitafi si de proiecte ale bibliotecii
sau la care biblioteca este invitatd sau colaboreaza, la solicitarea sau cu acordul
conducerii institutii ;

asigurd respectarea normelor PSI si SSM;

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018,
actualizat;

arhiveazd, conform legii, documentele specifice.

) Compartiment inscriere Unici

realizeazd inscrierea utilizatorilor, in sistem informatizat pe baza prezentarii
buletinului de identitate, informandu-i asupra drepturilor si indatoririlor ce le
revin in folosirea documentelor, in legaturi cu termenul de imprumut si conditiile
de pastrare i ménuire a acestora;

efectueazi refnscrierea, in sistem informatizat a utilizatorilor bibliotecii prin
verificarea informatiilor despre utilizator in baza de date;

pastrarea confidentialitatii datelor personale ale utilizatorului, conform Legii nr.
129/2018 si Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date i de abrogare a directivei 95/46/CE;

prezinti noilor inscrigi colectiile, sectiile si serviciile bibliotecii;

afiseazd, conform legii, informatii privitoare la regulamentele bibliotecii si
serviciile acesteia;

asigurd servicii de informare in limita competentelor;

colaboreazi cu toate sectiile In ceea ce priveste elaborarea calendarului cultural
anual;

participd la elaborarea sau derularea de activititi si de proiecte ale bibliotecii sau
la care biblioteca este invitati sau colaboreaza, la solicitarea sau cu acordul
asigurd respectarea normelor PSI si SSM;

intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018,
actualizat;

arhiveazd, conform legii, documentele specifice.
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f) Compartiment dezvoltare, evidenti, prelucrare
Atributii, competente si responsabilititi:

 cercetarea piefei editoriale §i confruntarea ofertei de publicatii cu catalogul
electronic al bibliotecii;

® centralizarea noilor aparitii editoriale §i propunerile sectiilor se inainteazi
comisiei de achizifie, analiza listei de propuneri in cadrul Comisiei de
achizitii;

® anun{a responsabilul cu achizitiile publice, in vederea achizifionarii prin
SICAP;

* completeazi, curent si retrospectiv, colectiile bibliotecii prin achizitii, cumparare,
transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate si altele;

* intocmeste procese verbale de predare-primire pentru donafii de carte si isi
rezerva dreptul de a selecta si refuza donafii care au confinut informational
depdgsit, care nu corespund din punct de vedere al stirii de conservare sau din
punct de vedere moral;

* realizeazi evidenta unitatilor de biblioteci (u.b.);

* gestioneazd completarea Registrului de Miscare a Fondului si a Registrului
Inventar;

e asigurd activitifile specifice de prelucrare curenti si retrospectivd a tuturor
categoriilor de documente, prin efectuarea operatiilor de catalogare, clasificare si
cotare;

* distribuie publicatiile achizitionate citre sectiile bibliotecii;

* justificd i descarca valoric i cantitativ, conform facturilor si specificatiilor, la
Compartimentul Financiar - Contabilitate. Resurse Umane. Administrativ, a
stocurilor de publicatii achizitionate;

 realizeazd operafiile de eliminare din evidentele bibliotecii, conform legii, a
unitéfilor de biblioteci (uzate fizic si/sau moral si a unititilor achitate de cititori),
precum si a celor de transfer a unor documente;

® atragerea de donafii de la persoane fizice sau juridice, completarea
colectiilor prin schimb interbibliotecar ;
® genenerarea, listarea §i constituirea in volume a registrele inventar, proceselor
verbale de predare-primire a fiecirei sectii in parte;
® colecteazil i comunic3 datele statistice in vedere realizirii statisticii generale
bibliotecii §i respectiv, a raportului statistic anual;
® asigurd respectarea normelor PSI si SSM;
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intocmegte procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018,
actualizat.

arhiveaza, conform legii, documentele specifice;

g) Compartiment informatizare

contribuie, dupi caz, la realizarea materialelor promotionale pentru promovarea
serviciilor oferite de institutie;

coordoneazi activitatea de informatizare a bibliotecii, ca administrator local al
programului TINREAD si modulele specifice;

fine legdtura cu societafile care acordi servicii programelor mentionate;

mentine in stare de operativitate echipamentele retelei informatice;

* stabileste masurile necesare de utilizare in conditii optime a retelei informatice;

* remediazé, dupi caz, defectiunile refelei informatice i a echipamentelor IT:

* instruieste personalul privind modul de utilizare a echipamentelor

si aplicatiilor din bibliotecs;
asigurd intrefinerea §i actualizarea bazelor de date, a serviciilor oferite si a paginii
web: www .bibliotecaadjud.ro;
face propuneri de actualizare a site-ului bibliotecii;
propune si realizeaza proiecte de Tmbunatitire si de modernizare a infrastructurii
informatice;
raspunde de executarea operatiilor specifice de service software privind instalarea/
configurarea sistemelor de operare si retea;
administreazi retelele de calculatoare §i bazele de date (functionalitate si
securizare);
verificd viteza de comunicatie la nivelul retelei:
tine evidenta reconfigurarilor de hardware, cu o situafie clard a mutatiilor suferite
de tehnica de calcul;
face propuneri cu privire la achizitionare echipamentelor/aplicatiilor;
fine evidenta, verifica §i optimizeazi toate echipamentele institutiei (PC, Laptop-
uri, imprimante, copiatoare, routere, switch-uri, etc);
raspunde de siguranta sistemului informatic;
intreprinde operatiuni specifice (curitiri, defragmentari, reinstalari, scandri,
devirusiri, verificiri periodice, etc);
instruieste utilizatorii pentru utilizarea corecti a programelor/aplicatiilor;
participd si sprijina logistic actiunile culturale organizate de bibliotec;

asiguri respectarea normelor PSI si SSM;
19



intocmeste procedurile operationale specifice conform Ordinului 600 din 2018,
actualizat;

arhiveaza, conform legii, documentele specifice.

h) Compartiment Financiar-Contabil. Resurse Umane. Administrativ

Atributii, competente si responsabilititi:

participd impreund cu managerul institutiei la intocmirea programului anual de
cheltuieli si a bugetului anual de venituri si cheltuieli pe baza propunerilor
compartimentelor bibliotecii;
verificd prezenta zilnica la locurile de munca, intocmeste pontajul general (Foaie
de prezentd), calculeazi concediile medicale, tine evidenta zilelor de concediu de
odihni a tuturor salariatilor;
efectueazi calculul si plata drepturilor de salarizare ale personalului institutiei la
termenele stabilite;
cunoaste si aplica Legea Nr. 334/2002, Legea bibliotecilor, actualizati;
raspunde  de  organizarea concursurilor pentru ocuparea  posturilor
vacante/promovare, la institutie;
redacteaza toate Deciziile emise de citre conducerea institufiei — verificd in
prealabil baza legald pentru emiterea lor;
efectueazi calculul si plata drepturilor de salarizare ale personalului institutiei la
termenele stabilite;
intocmeste Organigrama §i Statul de Funcfii si le prezintd conducerii spre
consultare;
intocmeste documentatia privind angajarea personalului conform legii, pastreazi,
gestioneazi gi intocmeste acte pentru dosarele de personal, le inregistreaza ;
genereazi, completeaza si transmite Registrul general de evidenid; electronicd a
salariafilor din REVISAL citre www.inspectiamuncii.ro ;
elibereazi Raport/salariat din programul REVISAL, la cererea salariatului;
realizeazi §i transmite, lunar, D 112 (Declaratia Unic3) ;
intocmeste raportarile statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale,
monitorizarile, precum si situatiile semestriale privind numarul de personal si
fondul de salarii utilizat de institutie ;
elaboreazi in colaborare cu managerul precum si cu personalul din celelalte
structuri organizatorice, proiectul Regulamentului de Organizare i Functionare si
Regulamentul intern;
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colaboreazi cu autoritatea tutelard si cu alte institufii pentru asigurarea in bune
conditii si conform legii, a activitafilor specifice resurselor umane;

asigurd, conform prevederilor Legea 82/1991, republicati, evidenta contabili la zi;

urmdreste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu
respectarea normelor legale in vigoare;

Intocmeste documentele privind evidenfa primard contabili bugetara:note
contabile, registru jurnal, fisele conturilor specifice activitatii, balanta de verificare
lunari;

exercitd controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd masurile
necesare pentru stabilirea rispunderilor atunci c4nd este cazul;

fine evidenta facturilor, inregistreaza si pliteste facturile furnizorilor;

intocmeste lunar bilantul contabil si contul de executie;

intocmegte dérile de seama, lunare, trimestriale si anuale;

intocmeste raportirile Forexebug, lunare. trimestriale si anuale:

contabilizeazi §i Tnregistreazi deconturile;

contabilitatea materialelor consumabile si a celor de natura obiectelor de inventar;
organizeaza desfasurarea inventarului anual, conform legii;

asigura conditiile organizatorice pentru buna administrare a patrimoniului existent,
eviden{a si integritatea acestuia;

raspunde de organizarea gi exercitarea Controlului Financiar Preventiv la institutie;
indeplineste atributiile de consilier de etici;

intocmeste procedurile operationale specifice, conform Ordinului 600 din 2018,
actualizat;

asigurarea secretariatului Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a sistemului de control intern managerial precum si al Comisiei de
Organizare si Desfisurare a concursurilor de recrutare de personal contractual;
asigurd functionarea centralei termice si intrefinerea acesteia in limitele
competentei;

asigurd instruirea personalului $i urmireste respectarea legislatiei privind situatiilor
de urgents;

asigura respectarea normelor si dispozitiilor organelor PSL, atit de salariafi , cét si
de utilizatorii bibliotecii;

participd la controalele efectuate de pompieri si urmireste inliturarea operativa a
deficientelor semnalate;

coordoneaza activitatea de PSI a institutiei si intocmeste documentatia specific;
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* coordoneazi activitatea de SSM a institutiei si intocmegte documentatia specifici;

* asigurd intrefinerea curifeniei in bibliotecad §i intrefinerea curentd a bunurilor
institutiei, asigurd igiena §i securitatea colectiilor si rispunde de integritatea
patrimoniald a acesteia;

® asiguri respectarea normelor PSI si SSM;

e arhiveazi, conform legii, documentele specifice.

Art. 37. (1) In cadrul Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud functioneaza
Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici a dezvoltirii sistemului de
control intern/managerial, denumitd in continuare Comisia, constituits prin Dispozitia
Managerului Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud.

(2) Comisia are in componenta sa reprezentanti ai structurilor organizatorice din cadrul
Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud.

Art. 38. Comisia are urmitoarele atributii:

a) elaboreaz programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al
Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud, program care cuprinde obiective, actiuni,
responsabilitafi, termene precum si alte misuri necesare dezvoltirii acestuia cum ar fi elaborarea
s1 aplicarea procedurilor de sistem si a celor de lucru pe activitifi, perfectionarea profesionals,
etc. Elaborarea programului fine seamd de regulile minimale de management continute de
standardele de control intern aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 600/2018,
cu modificdrile §i completérile ulterioare, particularititile organizatorice, functionale si de
atributii ale Bibliotecii, personalul si structura acestuia, alte reglementiri §i conditii specifice;

b) supune spre aprobare Managerului Bibliotecii Municipale ,Elena Lahovary”
programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, in termen de 15 de zile de la
data elaborarii sale;

¢) urméreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte
termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit:

d) asiguri actualizarea periodica a programului, o dati la 12 luni sau mai des, dupa caz;

e) urmdareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial
ale sectiilor §i compartimentelor Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary™; acestea trebuie si
reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfisoars in compartimentele respective;

f) primeste trimestrial, sau cénd este cazul, de la compartimentele Bibliotecii Municipale
»Elena Lahovary” Adjud informari/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control intern/managerial, in raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare,

coordonare §i indrumare, intreprinse in cadrul acestora;
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g) prezinta Managerului Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud ori de céte ori
considerd necesar, dar cel pufin o dati pe an, informiri referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, si la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd intreprinse, precum si la alte

probleme apérute in legiturd cu acest domeniu.

Capitolul VII
Drepturile si obligatiile utilizatorilor

Art. 39. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile bibliotecii se face in
conformitate cu regulamentul de organizare i functionare al acesteia, i cu prevederile legale
referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 40. Biblioteca intocmegte si aduce la cunostinga utilizatorilor un REGULAMENT
INTERN destinat relatiilor cu acestia, prin care comunici :

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

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

c) condifiile in care se asigurd accesul, la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de
biblioteca;

d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii §i a ordinii in biblioteca, precum si
fafd de documentele imprumutate pentru consultarea pe loc sau la domiciliu;

€) categoriile i numéarul maxim de documente ce pot fi imprumutate pentru consultarea
la domiciliu, precum §i termenele de imprumut si de prelungire;

f) sanctiunile ce se aplici utilizatorilor, in cazul nerespectrii obligatiilor prevazute in
regulamentul activitaii cu publicul;

g) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 41. (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integranti din regulamentul intern
care trebuie adus la cunostintd utilizatorilor in momentul inscrierii la biblioteca, precum s§i prin
oricare alta forma de publicitate din interiorul institutiei.

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana care
sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora.

(3) Pentru utilizatorii in vrastd de pani la 14 ani, rispunderea morali si materiald revine
reprezentantilor legali (parinti, tutori), semnatarii contractelor de servicii.

(4) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de folosirea abuziva a permisului gi/sau

nereclamarea pierderii acestuia.

23



Art. 42. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteci imprumutate de citre
utilizatori se sanctioneazi cu plata unei sume aplicate gradual pana la 50% din valoarea de
inventar, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de citre utilizatori se
sancfioneaza prin recuperare fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga
0 sumd echivalenta cu de péna la 5 ori fati de pretul astfel calculat.

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

(4) Fondurile constituite din aplicarea acestor sancfiuni nu se impoziteazi ci se evidentiaza

ca surse extrabugetare, fiind folosite conform prevederilor legale.

Capitolul VIIT
Dispozitii finale si tranzitorii
Art. 43. Biblioteca Municipale ,.Elena Lahovary” Adjud dispune de autonomie
administrativa si profesionald in raport cu autoritatea finantatoare, constand in :

a) dreptul de a conduce in afara oriciror ingerinte politice, ideologice si religioase;

b) eclaborarea programelor §i proiectelor culturale proprii, in concordan{d cu strategiile
nationale si internationale;

c) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltirii
serviciilor de bibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tari
§i strdinatate;

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

la asociatiile internationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente.
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Art. 44. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitafi §i proiecte de dezvoltare a
bibliotecilor, de participare a specialistilor din biblioteci la programe culturale si de formare
continui a personalului de specialitate, Biblioteca Municipald “Elena Lahovary” se poate asocia
cu alte institutii culturale si poate crea fundatii, asociatii sau consorfii.

(2) Conditiile si cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin asociere
se aproba de Consiliul Local al Municipiului Adjud.

Art.45. Nomenclatorul de funcfii §i criteriile de normare a resurselor umane in biblioteca
sunt cele previazute in Anexa nr.]1 a Legii bibliotecilor Nr.334/2002, republicata.

Art.46. (1) Consiliul Local al Municipiului Adjud are obligatia de a finanta activitatea
Bibliotecii Municipale ,,Elena Lahovary” Adjud potrivit standardelor de functionare fin
conditiile Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicati, cu modificérile i completérile ulterioare.

(2) Sustinerea financiara si logisticd a Bibliotecii se poate realiza gi din alte venituri
provenite de la utilizatori, din tarife stabilite anual de conducere pentru servicii speciale §i din
contravaloarea taxelor postale pentru imprumutul interbibliotecar.

(3) Fondul constituit se utilizeazd in conformitate cu scopurile stabilite prin prevederile
legale in domeniu.

(4) Disponibilul financiar provenit din aceste surse la sfarsitul anului se raporteaza in anul
urmétor cu aceeasi destinatie.

Art. 47. Anual, conducerea bibliotecii intocmeste raportul de evaluare a activitaii
bibliotecii, care se prezinti consiliului de administratie $i autoritatii finantatoare.

Art. 48. Biblioteca transmite anual situatii statistice, potrivit prevederilor legale.

Art. 49. (1) Schimbarea destinatiei imobilului in care functioneazi Biblioteca se poate face
numai in cazul asigurdrii unui sediu care respecta standardele optime de functionare, conform
Legii bibliotecilor nr.334/2002, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare.

(2) In situatia prevazuti la alin. (1), autoritaile locale au obligatia si asigure continuitatea
neintrerupta a activitatii bibliotecii.

Art.50. Prezentul Regulament de Organizare gi Funcfionare al Bibliotecii Municipale
,Elena Lahovary” este intocmit in conformitate cu Legea bibliotecilor Nr.334/2002, republicati
si cu Ordinul Ministrului Culturii Nr. 2069/01.10.1998 pentru aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a bibliotecilor publice, intrd in vigoare dupd aprobarea sa de catre

Consiliul Local al Municipiului Adjud.

Presedinte de sedinti, Contrasemneazi
Consilier, . Secretar General al Municipiului Adjud
Camelia PETREA #77"* , Jur. Alj?a Genoveva SIBISAN
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