PRIMARIA TG.NEAMT
BIBLIOTECA ORASENEASCA "ION CREANGA” TG.NEAMT

REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTION/ l
BIBLIOTECII ORASENESTI TG.NEAMT

CAPITOLUL
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Biblioteca Or#geneasci Tg.Neamt, este o biblioteca publica de tip enciclopedic, cu functiuni
complexe de centru de informare si cultural - educational, parte a sistemului informational national,
cu rol de importanti strategicd in cadrul societéfii informatiei, avind personalitate juridicd, deserveste
comunitatea locald, permitind accesul nelimitat la colectii, baze de date si alte surse de informatii.

(2) Biblioteca Orageneascd Tg.Neamf permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, dotéri IT, baze de
date si la alte surse de informare destinate publicului, asigurd egalitatea accesului la informatii §i la
documentele necesare informarii, lecturii, comunicarii, cercetarii, educatiei pe tot parcursul vietii,
petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalititii utilizatorilor, fird deosebire de statut social ori
economic, VArstd, sex, apartenentd politica, religioasa ori etnica.

Art 2. (1) Biblioteca este finantatd de la bugetul local, iar fondurile de finantare se nominalizeaza
distinct de ciitre ordonatorul principal de credite, respectiv Consiliul Local al Oragului Tg.Neamt.

Art. 3. (1) Biblioteca Ordgeneascd Tg.Neamt functionezi in orasul Tg.Neamt si administrezd un
patrimoniu distinct, care face parte din domeniul public local.

(2) Consiliul Local al oragului Tg.Neamt poate finanta programe culturale, achizifii de documente,
lucrdri de investitii si poate sustine cheltuieli materiale si de capital pentru Biblioteca Ordseneascd
Tg.Neamt.

CAPITOLUL _1I
ATRIBUTII ST ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 4. (1) Biblioteca indeplineste functii specifice de centru local, cu atributii si activititi polivalente
tn domeniile informirii, lecturii, asimilarii tehnologiilor IT, comunicarii §i petrecerii timpului liber,
precum si in cele educaionale §i cultural - artistice.

(2) In indeplinirea acestor functii, biblioteca este un partener al autoritétilor administratiei publice,
promovand si servind politicile, programele §i proiectele de dezvoltare durabild la nivelul
comunitatilor locale.

Art. 5. Biblioteca Or#iseneasca Tg.Neamt indeplineste in conditiile functiilor specifice si corespunzator
nivelului de organizare, resurselor alocate §i cerinfelor comunitatii, urmétoarele ATRIBUTII
PRINCIPALE, cu respectarea prevederilor legale privind elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de
control managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitafi:

a) constituie, organizeazi, prelucreaza, dezvoltd, conserva si valorifica stiintific colectii enciclopedice
de documente, indiferent de formatul si suportul material al acestora;

b) asigurd, potrivit cerinfelor utilizatorilor si normelor biblioteconomice de circulatie a colectiilor,
servicii de imprumut a documentelor la domiciliu §i de consultare a acestora in sili de lecturd, de
documentare, informare comunitard, lecturd si educatie;



c) achxzmoneazé, constituie i dezvoltd baze de date, orgamzeazé cataloage si alte mstru.mente de
comunicare a colectiilor, in sistem automatizat, formeazi si indrumi utilizatorii ip-A
_ surse de informare;

de utilizatori, 1nteresate de utilizarea acestor resurse;
e) desfisoard sau oferd, la cerere, activititi/servicii de informare bibliografica $i
sistem traditional sau informatizat; elaboreazi, editeazi ori conservi in baze de d
curent3 si retrospectivi, realizati la nivelul comunitétilor locale;

f) faciliteazd, potrivit resurselor si oportunititilor, accesul utilizatorilor i la alte colectii ori baze de
date, prin imprumut interbibliotecar intern §i international ori servicii de accesare §i comunicare la
distant;

g) initiazd, organizeazd sau colaboreazd la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturald si de educatie pe tot parcursul vietii;

h) intocmeste periodic rapoarte de activitate gi analize de autoevaluare a activititii, rapoarte statistice
de utilizare a bibliotecii.

Art. 6. Pentru indeplinirea acestor atribufii si competente, Biblioteca Orédgeneascd Tg.Neamt
desfigoara urmitoarele ACTIVITATI:

a) colectioneazi documentele necesare organizirii optime a activititii de informare, documentare si
lecturd la nivelul comunitifilor locale realizind completarea curenti si retrospectivd a colectiilor prin
achizitii, transfer, donatii, legate, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) realizeaza evidenta globald si individuala a documentelor, in sistem traditional si/sau automatizat,
cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitifi de inregistrare;

c) efectueazd prelucrarea bibliografici a documentelor, in sistem traditional sau automatizat, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

d) efectueazi operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare, lecturé si recreere la
domiciliu sau in sili/module de lecturd, auditii si viziondri, cu respectarea regimului de circulafie a
documentelor si a normelor de evident a activititii zilnice;

e) asigurd satisfacerea unor interese de studio si informare prin practicarea, la cererea utilizatorilor, a
imprumutului interbibliotecar de publicatii;

f) efectueazi activititi de igienizare a spatiilor de bibliotecd §i de asigurare a conditiilor microclimatice
de conservare a colectiilor, iar dupi caz, in conditiile legii, are responsabilitatea asigurérii/solicitarii
unor conditii adecvate de protectie si pazi a intregului patrimoniu;

g) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizici sau valoricd a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii si ale propriilor regulamente pentru utilizatori;
h) elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

i) organizeazi activititi de formare si informare a utilizatorilor prin dezvoltarea culturii informatiei,
promovarea serviciilor bibliotecii §i a noilor tehnologii ale informatiei si comunicatiilor (TIC), precum
si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturald, de comunicare a colectiilor, de initiere a
utilizatorilor in folosirea resurselor TIC, de sprijinire si promovare a valorilor ce ilustreaza specificul
local si diversitatea culturala;

j) organizeazi actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare, documentare §i recreere
ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activiti{i de marketing sau de promovare a serviciilor de
biblioteca;

k) initiazd proiecte, programe, parteneriate inter -organizationale si forme de cooperare bibliotecard
pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecd, sporirea vizibilititii si a impactului bibliotecii in
comunitate, formarea continui a personalului §i atragerea unor surse de finantare.

Art. 7. Bibliotecii Orageneasti Tg.Neamt i se asiguri asistenti de specialitate de cétre Biblioteca
Judeteani “G.T.Kirileanu” Piatra Neamt, constdnd in coordonarea activititii curente, completarea
colectiilor, aplicarea normelor biblioteconomice de evidentd primard, individuald si de strategie locald
prin:

- acordarea de asistentd metodologicé prin deplaséri in teritoriu;

- organizarea unor consfétuiri, schimburi de experients, dezbateri;



carte si de informare ale populatiei din mediul rural;
- organizarea pregétirii profesionale a bibliotecarilor din judet;

Art. 8. Activitatea Bibliotecii Orasenesti Tg.Neamt se desféisoard pe baza pro
respectdnd procedurile operafionale elaborate de citre bibliotecari responsabili
conducerea unitatii administrative- teritoriale.

Art. 9. Patrimoniul Bibliotecii Oriigenesti Tg.Neam{ este compus din bunuri mobile inscrise in
inventarele unitdtilor administrative-teritoriale, a céror evidentd este tinutd la nivelul serviciului
financiar-contabil.

CAPITOLUL Il
PATRIMONIUL BIBLIOTECII

Art. 10. Colectiile Bibliotecii Oréisenesti Tg.Neam{ organizate §i dezvoltate permanent prin achizitii,
donatii, schimb §i alte surse, impreund cu colectiile constituite istoric, sunt formate din: carti,
periodice, manuscrise, calendare, almanahuri, partituri, reproduceri de artd (albume, fotografii,
stampe, gravuri, tablouri, ilustrate), atlase, harti, foi volante, anunturi, afige, pliante, produse software,
inregistrdri multi-media (discuri, microfilme, casete audio si video, CD-uri, CD-ROM-uri),
reproduceri executate prin fotografiere, fotocopiere, xerografiere si alte procedee fizico-chimice.

Art. 11. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea si valoarea culturald, documentele aflate in
colectiile Bibliotecii Oragenesti Tg.Neamt au, in conditiile legii, statut de bunuri culturale comune
sau de bunuri culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

Art. 12. (1) Colectiile Bibliotecii Odsenesti Tg.Neamt se constituie si se dezvoltd prin achizitionarea
de documente specifice, din productia editoriald curentd, cirti vechi, publicatii indiferent de valoarea
lor si de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, precum si prin transfer, schimb interbibliotecar
national si international, donatii, legate si sponsoriziri, cu respectarea principiilor utilizirii eficiente a
fondurilor publice, a transparentei i a tratamentului egal, in conditiile legii.

(2) Colectia Bibliotecii Origenesti Tg.Neamt trebuie si asigure cel putin 1 document specific pe cap
de locuitor; :

Art. 13. (1)Biblioteca Oriseneasci Tg.Neamt este obligatd si-si dezvolte continuu colectiile de
documente, prin achizitionarea de documente, prin achizitionarea periodicd de titluri din productia
editoriald curent, ca si prin completarea retrospectivd, pentru a asigura o ratd optimd de innoire a
colectiilor de 10-25 ani.

(2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentatd de raportul dintre totalul documentelor existente in
colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizitionate de aceasta.

(3) Cresterea anuali a colectiilor trebuie si fie de minimum 50 de documente specifice la 1000 de
locuitori, prin raportarea la populatia comunititii locale.

Art. 14. (1) Intrarea sau iesirea documentlor din evidenta Bibliotecii Ordsenesti Tg.Neamt se face
numai pe baza unui act de nsofitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitan{d, notd de
comandd pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitantd de
achitare, etc.

(2) Pentru documentele primite fird act de insotitor de provenientd este obligatoriu intocmirea unui
proces-verbal de intrare, cu borderou in anexa.

Art.15. (1) Toate documentele intrate in patrimonial bibliotecilor comunale se marchezd cu stampila
acestora, care se aplici: pe pagina titlu, pe ultima pagina imprimaté, la sfarsitul textului; pe una dintre
paginile din interior; pe filele si anexele cu hirti, scheme, tablele, ilustratii si reproduceri detagabile
si/sau numerotate.

(2) Numairul de Registru Inventar este si numirul unic de identificare al fiecdrui document de
biblioteci si se inscrie pe acesta, in vecinitatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete.



Art. 16. (1) In vederea asiguriirii accesului utilizatorilor la informatiile conpnute in documente
Biblioteca Or#seneascd Tg.Neamt are obligatia ca, in continuarea operatiunil - T
realizeze si activititile specifice de prelucrare curenti a documentelor intrate sa
proprii, prin efectuarea operatiilor specifice de catalogare, clasificare si indexa
sau informatizat.
(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la disp
maxim 30 de zile lucritoare de la intrarea acestuia in biblioteca,

integrald si, dupé caz, dupi transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu pu i

Art.17. (1) Evidenta documentelor de bibliotecé se efectueazi in sistem traditional si/sau automatizat,
conform normelor biblioteconomice obligatorii si in functie de gradul de informatizare specific, astfel:
a) evidentd globald - pe Registrul de Migcare a Fondurilor (RMF), in care se inregistreazi fiecare stoc
de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite;

b) evidenta individuald- pe Registrul de Inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum de biblioteca.

2) Evidenta preliminard pentru publicatii seriale, pdné la constituirea lor in unititi de evidenta, se
efectueazi in sistem traditional, pe fise tipizate.

Art.18 (1) Biblioteca Or#seneascd Tg.Neamf constituie, organizeazi si dezvoltd, in sistem traditional,
pe fige, catalogul alfabetic de serviciu (pentru uz intern), oglindind colectiile bibliotecii in ansamblu,
numerele de inventar corespunzitoare fiecérui titlu.

(2) Biblioteca Oriseneascd Tg.Neamt poate dezvolta, in sistem automatizat, catalogul electronic al
documentelor existente in colectiile sale, informatiile puténd fi accesate din interiorul institutiei (sectii,
filiale) sau de la distanti (on-line).

Art. 19. Documentele de bibliotecd se constituie in gestiune comuna, la nivelul sectiilor in care acestea
sunt organizate, conservate si utilizate in relatia cu publicul.

Art. 20. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului la
domiciliu se p#streazi in sectii, respective pentru copii si pentru adulti, care ordonezd documentele
potrivit cotei sistematico- alfabetice gi/sau tematice, documentele sunt disponibile utilizatorilor in
proportie de 30-40% in sistem de acces liber la raft.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate in exclusivitate
consultdrii in sala de lecturd se pastreazd in depozit sau intr-o incapere speciald, in care, de reguld,
documentele sunt conservate si ordonate potrivit tipului de suport material sau tematicii

Art. 21. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati si constituie garantii gestionare, dar rdspund patrimonial
pentru lipsurile din inventar care depisesc procentul de pierdere naturald potrivit legii.

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiazi, in conditiile Legii nr. 334/2002 Legea Bibliotecilor republicata, de un coeficient anual de
0,3% scidere din totalul fondului inventariat, reprezentind pierdere naturald datorat 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, la propunerea
bibliotecarului respnsabil si dup# verificarea stirii lor de catre comisia de casare a publicatiilor numiti
de Primar.

(2) Eliminarea acestor documente se efectueazi numai cu aprobarea autoritatii locale, al propunerea
comisiei de casare a publicatiilor.



Art.23, Colectiile Bibliotecii Origenesti Tg. Neam’; se inventariazi la intervalele previizute de Legea
nr. 334/2002 republicati, de citre o comisie numiti prin dispozitie scrisi '/—\
administrative - teritoriala.

Art. 24. (1) Inventarierea sau verificarea gestiunii Bibilotecii Orasenestl
conditiile legii, de cétre o comisie numiti prin dlspozma scriséd a primarului .
2) In d1sp02111e se precizeazd: Componenta comisiei, responsabilititile md1
comisiei, termenele calendaristice pentru desfiisuarea inventarierii.
(3) Responsabilul si membrii comisiei semneazi de luarea la cunostintd, iar la incheierea inventarierii,
aduc la cunostinta bibilotecarului responsabil, in scris, rezultatele actiunii de inventariere, cu
precizarea:

a) actelor de gestiune utilizate si a 51tuat1e1 cantitative si valorice a fondului inventariat, pe categorii de
documente, asa cum a fost declarat3 si consemnat la inceperea verificérii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constant, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum si a
situatiei documentelor, eventual nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsi ori uzate fizic sau moral,
cu consemnarea distincts a acestora pe borderouri.

(4) Primarul oragului stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitdtile de
finalizare a verificdrii gestionare i de recuperare ale eventualelor lipsuri.

Art.25. Verificarea integrald a fondului de documente din bibliotec se realizeazi prin inventare de
predare — primire, in conditiile schimbirii in totalitate sau in majoritate a membrilor echipei gestionare.

Art.26.(1) Predarea - primirea gestiunii se face, In baza deciziei autoritafii administrative teritoriale,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare i, respective, dupd caz, ale art. 24 din prezentul
regulament- cadru.

(2) Predarea - primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intare - iegire in/ si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupi caz,cu
figele- contract ale utilizatorilor i cu fise de evidents preliminard a publicatiilor seriale neconstituite in
volume de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare — primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care preda,
al doilea pentru partea care primeste, iar al treilea pentru contabilitatea autorititilor administrativ-
teritoriale) care cuprind:

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

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

¢) conducerea autoritdtii administrative- teritoriale stabileste modalitifile de finalizare a actiunii de
predare — primire $i de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 27. (1) Documentele bunuri culturale comune, lipsd din gestiune, se recupereazi fizic, prin
inlocuirea lor cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a acestora,
actualizatd prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugi o suma echivalenti cu pretul
astfel calculat.

(2) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum si in caz de forta
majord, se procedeazd la verificarea integrald a inventarului; modificarea partiald a echipei
gestionare se opereaza prin integrare in gestiune, in conditiile legii;

(3) in caz de fortd majord, incendii, calamititi naturale, precum si mutéri succesive, sedii si locuri de
depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidentd a documentelor deteriorate
sau distruse.



responsabil de bibliotecd, bibliotecar sectie copii, bibliotecar sectie adulti §i un biblrggfafl. ™
(2) Atributiile si competentele bibliotecarului responsabil de bibliotecd se stabilesc dp° fige
conform organigramei, programului de activitate §i sarcinilor de serviciu stabilite do ot e atile
administrative — teritoriale, pe baza prezentului regulament — cadru de organizare i functionare.

Art. 29. (1) Angajarea personalului de specialitate se realizeazi prin concurs organizat de Autoritatea
Administrativ Teritoriald — Orag Tg.Neamt.

(2) Din comisiile de concurs va face parte in mod obligatoriu un reprezentant al Bibliotecii Judetene
“G.T.Kirileanu”Piatra Neamt. in acest scop, Unitatea Administrativ Teritoriald — Oras Tg.Neamt va
notifica Biblioteca Judeteand desemnarea reprezentantului respectiv.

Art. 30. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din funciie a personalului din biblioteca se realizeaza in
conformitate cu prevederile legale, cu avizul Bibliotecii Judetene “G.T.Kirileanu” Piatra Neamt.

Art. 31. Formarea profesionald initiald si continui a bibliotecarilor responsabili de bibliotecd se
asigurd de conducerea unititilor administrative — teritoriale, care au obligatia s& aloce, in acest scop,
minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

Art. 32. Bibliotecarii care lucreazi in zilele de repaus siptiménal, de sarbatori legale si in celelalte
zile in care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreaz, in cadrul programului normal
de lucru, beneficiazi de compensarea cu timp liber corespunzitor.

CAPITOLULY
DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 33. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiilor si serviciile Bibliotecii Origenesti Tg.Neamt
se face in conformitate cu prezentul regulament i cu prevederile referitoare la protectia patrimoniului
cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 34. Biblioteca Oriseneasci Tg.Neamf aplica si aduce la cunostinta utilizatorilor un

REGULAMENT INTERN destinat relaiilor cu acestia, prin care comunica:

a) serviciile oferite si orarul de functionare in relatia directd cu publicul,

b) conditiile in care se asiguri accesul la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de biblioteca §i
imprumutul la domiciliu pe baza figei-contract de inscriere ;

¢) obligatiile utilizatorilor privind pistrarea linigtii si ordinii 1in bibliotecd, precum si faa de

documentele Imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

d) categoriile si numérul maxim de documente ce pot fi imprumutate la domiciliu, precum si termenele

de imprumut si de prelungire;

¢) sanctiunile ce se aplica utilizatorilor in cazul nerespectirii obligatiilor previzute in regulamentul

activitdtii cu publicul;

Art. 35. (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantd din regulamentul intern care trebuie

adus la cunogtinta utilizatorilor in momentul inscrierii lor la bibliotecd, precum si prin orice altd forma

de publicitate din interiorul institutiei.

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoand care sunt strict

necesare, cu pastrarea confidentialititii acestora.

(3) Pentru utilizatorii in vArsti de pédnd la 14 ani, rdspunderea morald si materiald revine

reprezentantilor legali (périni, tutori), semnatarii contractelor de imprumut.

(4) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivd a permisului si/sau de

nereclamarea pierderii acestuia.



informare documentaré si alte instrumente spec1ﬁce servicii de imprumut si oﬁsﬁl’tg}__ﬁ)gl
documentelor din colectiile proprii. [ </ [ffi}: Ui e
(2) Utilizatorii beneficiaza de as1sten’;é mfodocumenta:ﬁ si formativd, fumi 'atﬁf&;e"\f'_
institutiei, astfel: bl | A
a) asistenta infodocumentard cuprinde furnizarea de servicii de referinti, prtil !
utilizarea cataloagelor, accesarea §i navigarea in Internet, consultarea bazelor’ " ;

Biblioteca oferd accesul; ;

b) asmtenta formativd constd in informarea $1 mstru1rea utilizatorilor in vederea cunoasterii
colectiilor si serviciilor Bibliotecii.

Art. 37. (1) Nerestituirea la termen, precum §i distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd
imprumutate de cétre utilizatori se sanctioneazi in conformitate cu prevederile legale.

(2) Sanctiunile mentionate la alin. (1) se stabilesc si se fac publice la inceputul fiecdrui an, de cétre
conducerea bibliotecii. :

(3) Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteazi si se evidentiazi ca surse
extrabugetare, fiind folosite potrivit prevederilor legale.

CAP{TOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 38. (1) Bibliotecarul responsabil asiguri si rispunde de respectarea disciplinei in munci de cétre
personalul din subordine, conform prevederilor ROI ludnd in acest scop mésurile ce se impun.

(2) Verifica, semneazi si vizeazi, dupi caz conform competentelor stabilite de condurea institutiei, lu
crarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine.

(3) Asiguri si raspunde de respectarea normelor privind securitatea si sénétatea in muncé de cétre
personalul din subordine Iuind in acest scop masurile ce se impun ( face propuneri pentru mésurile
inscrise in programul de protective a muncii; solicit modificarea politicii generale de prevenire si face
propuneri in acest sens, pentru obtinerea unui grad mai mare de securitate i sdnatate in munca).

(4) Personalul trebuie si se prezinte la lucru numai in stare normal, fard a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situaii puternic stresante sau a unor manifestari maladive i suficient
odihnit.

(5) Personalul trebuie si nu consume alcool in timpul programului de lucru i si nu pardseasca locul de
muncd neanuntat;

(6) Personalul trebuie s& mentini locul de munca, din punct de vedere al mediulu, intr-o stare
corespunzitoare cerintelor de securitate (inclusiv de igiend).

(7) Personalul asigurd relatii de colaborare functionald cu toate serviciile §i compartimentele din
Primdrie, Casa Culturii i alte institutii.

(8) Personalul participi la intocmirea procedurilor de lucru i ia mésurile necesare pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, conform ordinului 600/2018.

(9) Personalul trebuie si respecte prevederile procedurilor sistemului de management integrat
calitate/mediu/sso.

Art. 39. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitii si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor, de la
programe culturale si de formare continui a personalului de specialitate, Biblioteca Ordgeneascé
Tg.Neamt se poate asocia cu alte institutii culturale.
(2) Conditiile si cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin asociere se stabilesc si
se aprobd de catre Unitatea Administrativ Teritoriala.

Art. 40. (1) Unititatea Administrativ Teritoriald — Orasul Tg.Neamt are obligatia de a finanta
activitatea Bibliotecii Origenesti Tg.Neamt potrivit standardelor de functionare stabilite prin Legea
334/2002 Legea bibliotecilor, republicata.

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



domeniu.
(4) Disponibilul financiar provenit din aceste surse la sfarsitul anului se reporte

~ aceeasi destinatie.

Art. 41. (1) Anual, Biblioteca Oriseneascd Tg.Neamt intocmeste raportul de eval ¢
este prezentat Consiliului Local al oragului Tg.Neamt si Bibliotecii Judetene “G. TN

Neamt. :

Art. 42. (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneazi Biblioteca Ordseneascd Tg.Neamt
se poate face numai in cazul asigurdrii unor sedii care respectd standardele optime de functionare,
conform Legii 334 / 2002 republicati.

(2) In situatia prevazuti la alin. (1) autoritétile locale au obligatia s& asigure continuitatea neintreruptd
a activititii bibliotecii.

Art. 43. Prezentul Regulament de organizare §i functionare al Bibliotecii Ordgenesti Tg.Neamt este
intocmit in conformitate cu Legea nr. 334/2002 Legea bibliotecilor republicati i intrd in vigoare dupd
aprobarea sa de citre Consiliul Local Tg.Neamt.



PRIMARIA TG.NEAMT
BIBLIOTECA ORASENEASCA ”"ION CREANGA” TG.NEAMT

Art.1 Accesul utilizatorilor la cataloagele, bazele de date si colectiile Bibliotecii Orisenesti Tg.Neamt

este gratuit si se face in conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si
prevederile prezentului regulament Intern.

Art. 2. Programul de functionare, in relatia directd cu publicul, se stabileste de cétre conducerea
unitatii administrative teritoriale finantatoare, marti-vineri 8-17 (8-16 cu publicul), sambata 8-12, luni,
duminic inchis.

CAPITOLULII

Art. 1(1) Consultarea gi/sau imprumutul documentelor din colectii precum si apelarea serviciilor
oferite sunt posibile, in cazul fiecarui utilizator, pe baza FISEI-CONTRACT de inscriere.

(2) Fisa-contract se intocmeste la sediul Bibliotecii, utilizatorul trebuie s prezinte buletinul/
cartea de identitate, asumand-si prin semniturd, clauzele impuse de Bibliotecs, figa-contract de
imprumut are rol de titlu executoriu.

(3) In cazul persoanelor care nu au implinit varsta de 14 ani, figa-contract de imprumut va fi
incheiatd §i semnati de cdtre périnte sau tutore, care-si asuma astfel responsabilitatea morald §i
materiald in cazul unor eventuale daune.

(4) Fisa-contract este valabild 5 ani de la data emiterii, se vizeazi in fiecare an, §i se foloseste
numai de catre titular, sau, daci este cazul, de imputernicitul acestuia.

CAPITOLUL III
SERVICIILE PENTRU UTILIZATORI

Art.1. (1). Pot imprumuta la domiciliu persoanele care au fisi-contract la Biblioteca si au domiciliul
stabil in oras si localititile invecinate care Isi desfagoard activitatea pe raza oragului. Persoanele care au
alt domiciliu stabil decat in oras au acces numai la studiul documentelor in spatii special amenajate cu
regim de sald de lectura. :

(2) Utilizatorii pot imprumuta la domiciliu maxim 3 documente. Pentru studiul pe loc in sediul
Bibliotecii, numérul documentelor solicitate de un utilizator pe parcursul unei zile este nelimitat.

(3) Termenul de imprumut la domiciliu este de 14 de zile lucrétoare
si poate fi prelungit o singura dati pentru acelagi numar de zile, pana la momentul expirérii termenului
initial. :

Art.2. Utilizatorii pot solicita rezervarea unor carti din colectiile Bibliotecii care la momentul dorit
sunt in circuit public. Rezervarea cirtilor respective este valabild maxim 3 zile lucritoare de la data
returnrii acestora, respective data ngtiintdrii solicitantului.



Art.4. (1) Biblioteca poate oferi, in conditile legii, servicii speciale, contra cost,
administrative teritoriald ﬁnantatoare

(2) Tarifele se stabilesc anual si se comunica unhzatonlor prin afigare, la sediul Bibliotecii gi prin
materiale promotionale.

CAPITOLUL IV
RELATIILE BIBLIOTECII CU UTILIZATORII

Art. 1. in raporturile cu utilizatorii, Biblioteca are urmétoarele DREPTURI:

a) si stabilleascd modul de organizare si programul de functionare pentru public al sectilor de
relatii cu publicul;

b) si solicite utilizatorilor, in conditiile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, acele
date personale necesare bunei desfisurdri a relatiei cu acestia;

c) sé aplice sanctiuni utilizatorilor care nu respecti prevederile prezentului Regulament si/sau
ale figei-contract de imprumut.

d) sa actioneze prin toate mijloacele legale pentru recuperarea eventualelor pagube citre
utilizatori.

Art.2. In raporturile cu utilizatorii, Biblioteca are urmatoarele OBLIGATII:
a) sd asigure servicii de calitate tuturor utilizatorilor Bibliotecii, fard nici o discriminare,
caracterizate prin professionalism gi fransparenti;
b) si asigure protectia datelor cu caracter personal furnizate de citre utilizatori;
c) si solutioneze cererile si sesizirile formulate de citre orice pesoand interesaté cu privire la
activitatea Bibliotecii, asigurdnd si comunicarea solutiei adoptate cétre petent.
Art.3. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, bibliotecarii responsabili de biblioteca au obligatia de
a respecta demnitatea functiei, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei;
(2) In activitatea lor bibliotecarii responsabili de biblioteca au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale;
(3) In exprimarea opiniilor, bibliotecarii responsabili de biblioteca trebuie s3 aibé o atitudine
concilianti si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art4. (1) In relatiile cu utilizatorii, biliotecarii responsabili de bibliotecd sunt obligati sd aibd un
comportament bazat pe respect, buna- credinti, corectitudine §i amabilitate.
(2) Bibliotecarii responsabili de bibliotecd au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii utilizatorilor, precum si ale persoanelor cu care intré in legitura in exercitarea functiei, prin:

a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizarii sau plangeri calomnioase.
(3) Bibliotecarii responsabili de bibliotec# trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard gi eficientd a problemelor publicului. De asemenea, au obligatia sa respecte principul
egalitétii cetitenilor, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, cornform principiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitate,
convingerile religioase si politice, stare materiald, sénitate, varstd, sex sau alte aspecte.

Art.5. Bibliotecarilor responsabili de biblioteca li se interzice solicitarea ori acceptarea de cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor,



prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, cap
impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui 0 recompensa
functii.

Art.6 Orice persoand poate formula sesizarii cu privire la incalcarea normelo
bibliotecarii responsabili de bibliotecs, sesizare ce poate fi adresata atat Ministe?
Internelor, cat si direct Unitétii Administrativ Teritoriale- Oras Tg.Neamt.

CAPITOLUL Y

Art.1. In raporturile cu Biblioteca, utilizitorii au urmétoarele DREPTURI

a) si utilizeze, pentru lecturd si informare documente din colectia Bibliotecii;

b) si acceseze direct bazele de date organizate in scopul regésirii informatiilor privind
colectiile dezvoltate de institutie;

c) si ceard bibliotecarilor asistenta pentru identificarea, in bazele de date si la raft, a
documentelor de care au nevoie;

d) s solicite bibliotecarilor orice informatii legate de colectiie si serviciile Bibliotecii;

e) sa solicite, spre rezervare, titluri aflate in colectiile Bibliotecii care la momentul dorit sunt
in circuitul public;

f) s solicite, prin imprumut interbibliotecar, cérti de la alte institutii similare din tard;

g) si utilizeze calculatoare pentru public din sediul bibliotecii, cu acces la internet, in
conformitate cu programul acestora;

h) si participe la actiunile cultural - educative organizate de bibliotecd;

i) sa solicite contra cost, servicii speciale practicate de biblioteca;

j) s doneze cirti, publicatii periodice, manuscrise i alte documente;

k) sa inainteze conducerii Unititii Administrativ Teritoriale - Oragul Tg.Neamt propuneri de
imbundtitire a activititii bibliotecii, Indeosebi a relatiilor acesteia cu publicul.

Art.2. (1) Biblioteca Origeneascd Tg.Neam{ urmdreste s ofere publicului un mediu primitor,
confortabil, igienic si in conditiile de siguran{d, care sd promoveze studiul, cercetarea si recreerea
pentru toti utilizatorii. in acest scop, Biblioteca Origeneascd Tg.Neam{ are obligatia sa stabileascd
norme de conduits pentru protejarea drepturilor si sigurana utilizatorilor, a personalului §i a bunurilor
institutiei.

(2) Pentru indeplinirea scopului de la alin. 2, biblioteca solicitd utilizatorilor s& respecte
urmitoarele OBLIGATII:

a) si respecte prevedrile prezentului Regulament;

b) si respecte instructiunile bibliotecarului responsabil de biblioteca;

¢) si informeze corect asupra datelor personale; in cazul unor schimbdri, sd anunte in termen
de 10 zile biblioteca;

d) si nu schimbe exemplarele imprumutate din acelati titlu cu alt utilizator;

e) si restituie la termenul stabilit si in aceeasi stare, documentele imprumutate;

f) si verfice starea documentelor in momentul imprumutului si s& semnaleze bibliotecarului
eventualele defecte; :

g) si completeze complet si corect buletinele de cerere puse la dispozitie de bibliotecarul
responsabil de bibliotec#;

h) si pastreze linistea si si aibd un comportament civilizat faa de bibliotecarii responsabili de
biblioteci si fat de ceilalfi utilizatori;

i) sa nu deranjeze actiunile cultural-educative ce se desfisoara in biblioteca;

i) sa nu utilizeze teleonul mobil intr-un mod in care s perturbe activitatea de informare a
celorlalti utilizatori ai serviciilor institutiei;

k) si nu lase nesupravegheati copiii cu vérsta sub 8 ani in incinta bibliotecii, cu exceptia
actiunilor desfasurate si numai cu acordul bibliotecarilor responsabili de biblioteca;

]) s&nu introducs in bibliotecd materiale inflamabile sau pirotehnice;

m) s#respecte normele de igieni elementare, cum ar fi:

1 af 11 rrmciire alimenta ai/ean a8 n11 concime hantine aleoolice <au cubstante



interzise §i sd nu fumeze in incinta bibliotecii; - 7
2. sd nu intre cu animale in incinta bibliotecii;
3. s aibd o tinuti decenti §i curatd, care si nu deranjeze pe ceilal
4. si arunce deseurile selective in containerele special amplasate ff
5. sd asigure 1g1ena documentelor imprumutate.

r) sé nu deterioreze si s nu distrug3 bunurile din incinta bibliotecii §i sd nu
aparatura bibliotecii din amplasamentul initial, f&rj acordul bibliotecaruui responsabl € bilioteci;

s) sd informeze imediat pe biliotecarul responsabil de biliotecd despre orice defectiune
constatatatd la aparatura sau mobilierul bibliotecii, precum si despre orice tentativi de deteriorare sau
distrugere a acestora de cétre alti utilizatori;

t) sd ocupe locul la calculatorul indicat de cétre bibliotecar si, atunci cand este cazul, si cear3
acestuia permisiunea de a se muta la alt calculator din sediul bibliotecii; dupd expirarea timpului
alocat, utilizatorul are obligatia de a elibera calculatorul in maxim 5 minute; acesta poate utiliza in
continuare calculatorul, cu acceptul b1bl1otecarulu1 responsabil de bibliotecs, si numai daci mai sunt
calculatoare disponibile la acel moment; _

u) sd nu instaleze pe calculatoarele pentru public programe informatice proprii sau descircate
de pe internet;

v) in cazul utiliz&rii echlpamentclor electronice de comunicatii personale ori ale institutiei, pnn
actiunile lor, utilizatorii nu trebuie sa incerce si compromiti protectia sistemelor informatice si de
comunicatii $i nu trebuie si desfisoare, deliberat sau accidental, actiuni care pot afecta
conﬁdenpalltatea, integritatea si disponibilitatea mformapllor de orice in cadrul sistemului resurselor
informatice si de comunicatii al bibliotecii; ,

X) sd nu acceseze sit-uri cu continut interzis minorilor sau care instigi la ura rasiala sau
nationald, la violent4, la activititii teroriste, etc.

Art. 3(1) in cazul nerespectirii prevederilor regulamentului, utilizatorii Bibliotecii vor suporta, conform
legii, i prezentului regulament, urmétoarele SANCTIUNI:

a) in cazul nerestituirii la termenul stabilit a documentelor imprumutate, se percep penalititi de
intarziere de pand la 50% din valoarea de inventar, actualizati cu aplicarea coeficientului de inflatie la
zi;

b)distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd, bunuri culturale comune, se
sanctionezi prin recuperarea fizicd a unor documente cu continut identic, iar in cazul in care acest
lucru nu este posibil, prin achitarea valotii de inventar a acestora, actualizatd prin aplicarea
coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugi o sumi echivalenti cu pretul astfel calculat;

c) pentru protejarea igienei din bibliotecd, bibliotecarii responsabili de biblioteci pot refuza
accesul persoanelor a cdror igiend corporald sau vestimentar3 este necorespunzitoare;

d) prima nerespectare a prevederilor de la art. 2 lit. k)-v), se sanctionezi cu averisment verbal;
a doua nerespectare se sanctioneazi cu suspendarea figei-contract pe o perioadi de 30 de zile; a treia
nerespectare se sanctioneazd cu suspendarea definitivd figei-contract , dar numai cu confirmarea
conducerii Unitiii Administrativ Teritoriale- Oragul Tg.Neamt.

€) nerespectarea prevederilor de la art.2 alin 2 lit x se sanctioneazi cu interzicerea accesului la
prima abatere; a doua abatere se sanctioneazi cu suspendarea definitivd fisei-contract , dar cu
confirmarea conducerii Unititii Administrativ Teritoriale- Oras Tg.Neamt.

f) sustragerea documentelor din bibliotecd se sanctioneazi cu interzicerea dreptului de a
frecventa biblioteca, masurd ce va fi insotiti de anuntarea organelor de politie.

(2) Sancuumle de la alin 1 vor fi aplicate de citre bibliotecarul responsabil de bibliotecd care
constatd abaterile, iar contestatiile formulate de citre utilizatori nemultumiti vor fi solutionate de citre
conducerea Unititii Administrativ Teritoriale - Oras Tg.Neamt.

(3) Atunci cand se confrunti cu persoane reclacitrante sau violente, bibliotecarii responsabili de
bibliotecd pot solicita ajutorul agentului de pazi, fortelor de ordine pentru a restrictiona acestora
accesul in sectie.

Art.4 in cazul intdrzierii restituirii la termen a documentelor imprumutate, biblioteca va notifica
utilizatorului acest lucru prin e-mail, SMS si/sau scrisoare recomandati astfel:

a) in termen de 30 de zile de la expirarea termenului de restituire, se trimite utilizatorului
respectiv o notificare;

b) in termen de 30 de zile de la expedierea notificirii respective, utilizatorului restantier i se
trimite o a doua notificare:



¢) in termen de 30 de zile de la expedierea acestei ultime notificéri, utilizato
actionat in instanti pentru recuperarea fizicad sau valoricd a documentelor i a taxelg#z

Art.5(1) Orice prejudiciu produs patrimoniului bibliotecii, prin nerestituirea la fe
imprumutate, deteriorarea colectiilor sau bazei materiale a bibliotecii, atrage
persoanelor rdspunzitoare si indreptiteste biblioteca si actioneze, prin myjl¢
recuperarea pagubelor.

(2) O publicatie deterioratd fizic, care nu mai poate fi utilizatdi de un &
consideratd o publicatie distrusa.

(3) Utilizatorii suportd cheltuielile de recenditionare §i reintegrare in circuitul bibliotecii a
documentelor deteriorate superficial, maculate sau subliniate.

(4) Temeiul rdspunderii, in situatiile prevazute de mai sus, il constituie semnarea in momentul
inscrierii la bibliotecd a formularelor tipizate proprii corespunzitoare, dupd ce utilizatorul a luat la
cunostinti de prevederile acestui Regulament.

(5) Contestatiile la sanctiunile si penalizirile acordate de bibliotecd se adreseazi conducerii
Unitétii Administrativ Teritoriale Tg.Neamt si se rezolvd in cel mult trei zile lucritoare de la data
primirii contestatiei.



