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HOTARAREA
Nr. 100 din 07 IULIE 2020
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare si
a Regulamentului de Ordine interioara a Bibliotecii Municipale ,,Teodor Nes’’ Salonta

Consiliul Local al Municipiului Salonta intrunit in sedinta ordinarai,

Examinand proiectul de hotarare cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
si a Regulamentului de Ordine interioara a Bibliotecii Municipale ,,Teodor Nes’” Salonta;

Retinand Referatul de aprobare nr.4441/29.06.2020 al Primarului Municipiului Salonta, d-1 Torok
Laszl6, in calitate de initiator;

Analizand Raportul de specialitate nr. 4442/29.06.2020 al Biroului Gestiunea Resurselor Umane
Salarizare Administrativ, prin care propune Consiliului Local, aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare si a Regulamentului de Ordine interioara a Bibliotecii Municipale ,,Teodor
Nes” Salonta;

Avand in vedere:

Ordinul Ministrului Culturii Nr. 2069 din 1998, pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecilor publice;

Ordinul nr. 2062 din 2000, pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, in concordanta cu prevederile art. 6 alin.
(1) si (2), art. 6 alin.(1), art. 8 alin.(1) si (2), art.22 alin.(1) si (2) art. 39 alin.(1) si (2) din Legea 334
din 2002 privind bibliotecile — Republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Vazand avizul favorabil al Comisiei pentru activitdti social-culturale, culte, invatdmant, sanatate,
familie, munca, protectie sociala si protectia copilului.

In temeiul prevederilor art.129 alin.(1), alin.(3) lit.c) coroborat cu alin.(7) lit.d) si art.139 alin.(1) din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE

Art.1. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de Ordine

interioard a Bibliotecii Municipale ,,Teodor Nes” Salonta, conform Anexei nr.1 si Anexei nr.2 ce fac parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Cu ducere la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza Biroul Gestiunea Resurselor

Umane Salarizare Administrativ si Biblioteca Municipald ,,Teodor Nes’” Salonta.

Art.3. Prezenta hotarare se comunica cu:
- Institutia Prefectului - Judetul Bihor
- Primarul Municipiului Salonta
- Biroul Gestiunea Resurselor Umane Salarizare Administrativ
- Biblioteca Municipal ,,Teodor Nes’” Salonta
- Serviciul Economic

PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneaza
Horvath Janos SECRETAR GENERAL
Patricia Edith IVANCIUC

Prezenta hotardre a fost adoptata cu majoritate absoluta astfel:
Din 17 consilieri in functie, 16 consilieri prezenti, 16 _ pentru, ---- impotrivd, ---- abtineri

Red./dact./ 5 exemplare originale
ex.2din 5



Anexa nr.1 la HCLMS nr.100/07.07.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE A BIBLIOTECII
MUNICIPALE “TEODOR NES”
SALONTA
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CAPITOLUL L.

Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentul regulament stabileste normele de organizare si functionare a
Bibliotecii publice municipale “Teodor Nes” Salonta, aflatd sub autoritatea
administrativd a Consiliului Local al Municipiului Salonta si sub autoritate de
specialitate a Ministerul Culturii, in conformitate cu ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3
fulie 2019 privind Codul administrativ, ~ Regulamentul de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, cuprins in Ordinul ministrului culturii Nr. 2069 din 1998, pentru
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice si
Ordinul nr. 2062 din 2000, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, in
concordanta cu Legea 334 din 2002 Legea Bibliotecilor, republicatd cu modificarile
si completarile ulterioare, Legea 593 din 2004, cu privire la modificarea si
completarea Legii bibliotecilor, O.G. nr. 26 din 2006 pentru modificarea si
completarea Legii bibliotecilor.

Art. 2. - (1) Biblioteca Municipala “Teodor Nes” Salonta constituie,
organizeazd si dezvolta colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice si alte
materiale purtdtoare de informatii.

(2)Patrimoniul bibliotecii este indivizibil si nu se poate dezmembra si disloca
decét in conditiile legii.

Art. 3. - Biblioteca Municipala “Teodor Nes” Salonta functioneaza ca institutie
bugetara; cu sediul in Salonta, Str. Libertatii Nr. 4, avand o suprafata utila de cca 370
mp. Biblioteca este deservitd de 2 bibliotecari si un manuitor carte, cu norma
intreagd, detinand peste 96000 de volume la data de 31 decembrie 2019.

Art. 4. - (1) Pentru organizarea si functionarea bibliotecii, Consiliul Local al
Municipiului Salonta asigurd baza materiald si resursele financiare necesare, potrivit
responsabilitatii ce le revin prin lege.

(2) Coordonarea metodologica a Bibliotecii Municipald “Teodor Nes”

Salonta se asigura de catre Ministerul Culturii, Biblioteca Nationald a Romaniei,
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Directia pentru Culturd, impreund cu conducerea Bibliotecii Judetene “Gheorghe
Sincai” Oradea.

(3) Biblioteca Judeteand ,, Gheorghe Sincai Oradea asigura coordonarea
metodologicd a activitatilor bibliotecilor din judetul Bihor, anual au loc
intalniri metodice la Oradea sau in alte biblioteci din judet, unde se discuta
probleme de biblioteconomie.

(4) Organizeaza formarea profesionala a personalului de specialitate prin
diverse cursuri.

CAPITOLULIL.
Colectiile bibliotecii

Art. 5. - (1) Colectiile Bibliotecii Municipala “Teodor Nes” Salonta sunt
organizate si dezvoltate permanent prin achizitii, donatii, schimb si alte surse,
impreunad cu colectiile constituite istoric sunt formate din: carti, periodice, calendare,
albume, atlase, harti.

(2) Biblioteca poate detine unele documente din categoria celor care fac parte
din fondul arhivistic national, daca acesta provin din colectiile traditionale ale
bibliotecii, din donatii sau dacd sunt achizitionate ca fiind absolut necesare in
activitatea bibliotecii, cu aprobarea Arhivelor Nationale, in conditiile legii.

(3) De asemenea, biblioteca poate detine, cu respectarea legislatiei specifice, si
bunuri care sunt clasate sau pot fi clasate in patrimoniul cultural national mobil.

Art. 6. - In functie de valoarea culturald si de diversitatea lor, colectiile
Bibliotecii Municipale “Teodor Nes” Salonta se structureaza astfel:

a) colectiile de bazd sunt conservate si destinate utilizdrii numai in spatii
special amenajate la sediul bibliotecii si se constituie din:

1. cel putin un exemplar din cartile, periodicele si celelalte documente grafice si
audiovizuale, din productia editoriala curenta si retrospectivd romaneasca si straind;
2. colectiile de bunuri clasate sau care pot fi clasate in patrimoniul cultural
national, formate din manuscrise, documente, carti vechi;

b) colectiile uzuale sunt destinate studiului in biblioteca si imprumutului la

domiciliul utilizatorilor si sunt constituie din carti din productia editoriala curenta
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romaneasca si strdind, in raport cu cerintele colectivitatii deservite, cu specificul si
resursele bibliotecii.

Art. 7. - Colectiile Bibliotecii Municipale “Teodor Nes” Salonta sunt
organizate astfel:

1. colectiile de baza: pe depozite speciale, dupa criterii privind tematica;

2. colectiile uzuale: pe sectii, in spatii cu acces liber la raft, dupa criteriul
sistematic-alfabetic si pe grupe tematice, cu respectarea particularitatilor de varsta ale
utilizatorilor.

Art. 8. - (1) Biblioteca Municipald “Teodor Nes” Salonta poate constitui
colectii de baza, in principal din lucrari de interes local, de referinta, dintre care sunt
clasate sau pot fi clasate in patrimoniul cultural national, materiale audovizuale,
colectii de periodice reprezentative pentru istoria locala, etc.

(2)Activitatea Bibliotecii Municipale “Teodor Nes” Salonta este axata in
principal, pe constituirea colectiilor uzuale, potrivit art. 6. lit. b. din prezentul
regulament.

Art. 9. - Celelalte bunuri din dotarea bibliotecii fac parte din categoria
mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar, dupa caz, si sunt evidentiate, gestionate
si inventariate in conformitate cu prevederile legale.

Art. 10. - Din fondurile alocate pentru achizitia de carte se va asigura 50%
pentru achizitia cartilor in limba romana, respectiv 50% pentru achizitia cartilor in
limba maghiara.

CAPITOLUL IIIL.

Atributii si activitati specifice

Art. 11. - In calitatea ei de institutie culturala, Biblioteca Municipald “Teodor
Nes” Salonta indeplineste urmatoarele atributii:
1. colectioneaza, dezvolta, organizeazd, conservd si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente

grafice si audiovizuale, precum si alte materiale purtatoare de informatii, in functie de



dimensiunile, structura socioprofesionalda si etnica a populatiei din Salonta, de
cerintele reale si potentiale ale acesteia;

2. intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a
colectiilor in sistem traditional, asigura servicii de informare bibliografica si
documentare de interes local;

3. ofera utilizatorilor atit servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare
la sediu, cat si de imprumut la domiciliu; serviciile realizate in biblioteca, inclusiv
imprumutul la domiciliu sunt gratuite;

4, efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii;

5. initiaza program de popularizare a fondului de carte, organizeaza sau participa
la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor culturale, de animatie
culturala.

(2) Bibliotecda  Municipald “Teodor Nes” Salonta efectueaza imprumut
interbibliotecar de la institutii din tara, la cererea unor persoane fizice sau juridice,
cheltuielile postale fiind suportate de solicitant.

Art. 12. - (1) Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor prevazute la art.
11, Biblioteca Municipald “Teodor Nes” Salonta realizeaza actiuni specifice prin
care:

o completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb,
transfer, donatii si alte surse;
o asigura evidenta biblioteconomicd primard si individuald a colectiilor si a

circulatiei acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

o prelucreazd biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de
specialitate;

o prelucrarea prin programul Biblioteca a cartilor;

o organizeaza un sistem de cataloage, pe fise, compus din catalog alfabetic si

sistematic, catalog colectiv local;



o elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezinta un grad
avansat de uzura fizica;
o colectiile de periodice curente, constituite anual, se pastreaza cel putin 3 ani in
gestiunea bibliotecii, dupa care pot fii predate unitatilor abilitate sa le preia si sa le
valorifice;
o imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, documente din
fondul uzual, pe o perioada de 14 zile, care poate fi prelungitd, cu acordul
bibliotecarilor, pana la cel mult 30 de zile;
o asigura conditii pentru studiu si informare 1n sdli de lecturd, potrivit cerintelor
utilizatorilor si specificul documentelor din colectiile de baza;
o asigurd, potrivit solicitarilor primite, Tmprumutul interbibliotecar, 1in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
o efectueazd, in conditiille legii, operatiunile de recuperare fizica si a
contravalorii publicatiilor degradate ori nerestituite de catre cititort;
o efectueaza operatiuni de reconditionare, igiend si patologia cartii.

(2)Biblioteca organizeaza activitati specifice de formare si informare a

utilizatorilor, de animatie culturala si de comunicare a colectiilor.
(3) Bibliotecarii vor participa la programe de perfectionare profesionala organizate

in plan judetean, national sau international.

CAPITOLUL IV.

Evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor

Art. 13. - (1) Evidenta manuald a documentelor de bibliotecad se tine pe
formulare tipizate, astfel
a) evidenta globala — pe registre de miscare a fondurilor (R.M.F.) - structurata

pe trei parti (1. intrari; 2. iesiri; 3. recapitulare);



b) evidenta individuald — pe registre de inventar (R.I.) - cu numerotare de la 1
la infinit;

c) evidenta preliminard pentru periodice - pe fise tipizate.

(2) Fiecarui document de bibliotecd, inscris in registrul de evidenta individuala,
il revine un numar de identificare unic. Acelasi numar este inscris si pe documentul in
cauzad, direct. Documentele se marcheaza cu stampila bibliotecii.

(3)Fiecare document de biblioteca, purtitor al unui numar de identificare,
constituie o unitate de evidentd sau un volum.

Art. 14. - (1) Intrarea n gestiune a colectiilor de documente impune efectuarea
urmatoarelor operatiuni:

a) dacd documentele intrd cu acte insotitoare de provenientd (facturi, procese-
verbale de donatie, acte de transfer, etc.), se confruntd datele inscrise in acte cu
existentul, se verificd/se stabileste pretul pentru fiecare bun, precum si aditionarea
corectd a actului, orice nepotrivire intre actele insotitoare si situatia existentd a
bunurilor se specifica intr-un proces-verbal.

b) dacd documentele intra fara acte insotitoare, se intocmesc acte de intrare,
stabilindu-se numarul lor, pretul/exemplar, in functie de starea fizica si totalul;

(2) Operatiunile de verificare/confruntare a actelor insotitoare cu existentul,
intocmirea actelor de intrare, inscrierea in registrele de evidentda primara si
individuala, precum si alte operatiuni de prelucrare biblioteconomica revin
bibliotecarilor desemnati sa le efectueze.

(3) Dupa prelucrarea biblioteconomicd (clasificare, cotare, catalogare,
inventariere) documentele sunt depozitate si introduse 1n circuitul lecturii publice.

Art. 15. - (1) Scoaterea temporara din gestiune, fapt ce nu atrage scoaterea din
evidenta a documentelor specifice bibliotecilor, poate avea loc in urmatoarele situatii:

a) transfer temporar intre institutii din tara pentru organizarea unor expozitii
sau a altor activitati specifice, efectuat pe baza actului de transfer intre biblioteca

detinatoare si institutia primitoare;



b) imprumutul catre utilizatori al unori cérti, periodice si alte documente spre
consultare in salile de lectura sau la domiciliul acestora, pe perioade limitate (pana la
30 de zile), efectuat pe baza documentelor de evidenta a cititorilor;

c¢) imprumutul interbibliotecar la nivel national, care se efectueaza pe baza de
documente specifice.

(2) Scoaterea definitiva din gestiune a unor documente determind scoaterea din
evidenta globala si individuala si se produce Tn urmatoarele situatii:

a) n cazul distrugerii din cauza fortei majore (incendii, inundatii, cutremure, $i
alte calamitati);

b) in cazul distrugerii sau disparitiei unor bunuri culturale din neglijenta ori din
culpa, gasite lipsa la inventariere sau nerestituite de utilizatorii care le-au imprumutat;

¢) bunurile sunt uzate fizic sau moral.

Art. 16. - (1) Scoaterea din evidenta, respectiv din gestiune, a documentelor
aflate in situatiile prevazute la art. 15. alin. (2) lit. b) se face astfel:

a) in cazul distrugerii din neglijenta de catre bibliotecar, alti salariati ai
bibliotecii, utilizatori, participanti la activitati culturale etc., pe baza unui proces-
verbal de constatare a faptei si a documentelor de recuperare a pagubei;

b) in cazul distrugerii din culpd de catre gestionari, alti salariati ai bibliotecii
sau alte persoane (utilizatori, participanti la activitdti culturale, etc.), pe baza
documentelor emise de organele care, la sesizarea bibliotecii au constatat/au judecat
paguba produsa;

c) in cazul disparitiei prin efractie a unor documente, pe baza actelor emise de
organele abilitate care au constatat/au judecat paguba produsa;

d) in situatia documentelor gasite lipsa la inventar, pe baza procesului-verbal
de constatare si a actelor de recuperare a pagubei, emise de comisia de inventariere;

e) in cazul lucrarilor nerestituite de cititori, pe baza actelor de recuperare
valoricd s1 a fisei-contract sau a documentelor care atestd insolvabilitatea

restantierilor n cauza.
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(2) Scoaterea din gestiune si din evidentd a documentelor de bibliotecd aflate in
situatiile prevazute la art. 15. alin. (2) lit. ¢) se face pe baza actelor intocmite de
comisia care a produs scoaterea din functiune a lucrarilor uzate fizic sau moral.

Art. 17. - (1) Recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente ale
bibliotecii se face astfel:

a) inlocuirea documentului distrus/nerestituit/gasit lipsa la inventar, cu exceptia
celor care fac parte din colectiile speciale, cu unul identic (acelasi titlu, aceeasi editie,
in stare fizica buni). In acest caz noul exemplar primeste numarul de identificare al
documentului inlocuit;

b) inlocuirea documentului distrus/nerestituit/gasit lipsd la inventar, cu unul
similar (acelasi titlu, editie noud, in stare fizica buni). In acest caz noul document
primeste un nou numar de identificare, iar actul de intrare a acestuia va urma regimul
stabilit conform art. 13;

c) prin recuperarea valoricd, luandu-se in calcul valoarea de utilitate si pretul
pietei la data constatarii pagubei. Nivelul valoric de recuperare poate fi redus pana la
90% 1in cazul in care valoarea de utilitate a documentului este scazutda (existd mai
multe exemplare in bibliotecd, are o circulatie redusa, prezinta un grad avansat de
uzurd, nu este de profilul bibliotecii) sau poate fi majorat cu pana la 100%, daca
valoarea de utilitate este deosebita (raritate, frecventa de circulatie, etc.)

d) recuperarea pagubelor produse prin furt si constatate la inventarierea
colectiilor uzuale din sectiile cu acces liber la raft se face prin reducerea valorii de
inlocuire, actualizatd cu un coeficient de risc cuprins intre 20% si 50% din valoarea
pagubei, in functie de marimea fondului, de frecventa medie a utilizatorilor si de
conditiile specifice ale spatiului de organizare si prezentare a colectiilor;

(2) La cuantumul de recuperare a pagubei, precum si la casarea publicatiilor
uzate fizic se vor lua In considerare atat durata minima de utilizare a publicatiilor-
carte (6 luni la colectiile uzuale pentru copii si de 6 luni, la colectiile uzuale pentru
adulti), cat si gradul de deteriorare inregistrat de fiecare publicatie, in functie de
circulatia ei si de calitate suporului material. In acest sens se vor aplica coeficienti de

diminuare a valorii pagubei cu 10% - 50%, conform unui algoritm de 10% pe an.
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(3) Cheltuielile efectuate de biblioteca pentru recuperarea pagubei produse
(cheltuieli postale, taxe de timbru, formulare tipizate, etc.) se suportd de cel care a
produs paguba.

Art. 18. - Conducerea bibliotecii poate dispune, in cazuri de fortd majora
(incendii, calamitati naturale, furt), scoaterea din evidenta, respectiv din gestiune, a
unor documente ce nu pot fi recuperate, conform legislatiei in vigoare; propunerile de
scoatere din evidentd, in asemenea situatii, se aproba de ordonatorul de credite
competent, potrivit legii.

Art. 19. - (1) Pentru documentele specifice bibliotecii durata de utilizare se
stabileste in functie de valoarea, circulatia si gradul de uzura ale acestora, dupa cum
urmeaza:

a) documente care constituie colectii de baza si care nu se Tmprumutd la
domiciliul beneficiarilor — 6 luni (in functie de durata valorii informative a
documentelor);

b) documentele care constituie colectiile uzuale si care se imprumuta la
domiciliul utilizatorilor, cu exceptia documentelor care fac parte din colectiile pentru
copii — 6 luni;

c) documentele care fac parte din colectiile pentru copii — 6 luni;

d) publicatii periodice de informare generald, in afara celor achizitionate pe
profilul bibliotecii si a actelor normative — 6 luni;

o Durata de utilizare pentru bunurile specificate mai sus se stabileste de la data
intrdrii acestora in biblioteca.

Art. 20. - Rezolvarea curentd a problemelor de evidentd, gestionare si
inventarierea documentelor revin conducerii bibliotecii $i compartimentului
financiar-contabil al autoritatii publice in subordinea céreia se afld biblioteca.

Art. 21. - (1) Avand in vedere ca Biblioteca Municipala “Teodor Nes” Salonta
detine intre 50000 si 100000 unitati de bibliotecd, inventarierea se efectueaza o data

la 8 ani;
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(2)In afara de perioada previzuti la alin. (1) inventarierea se efectueazi si cu
ocazia predarii/primirii gestiunii, in cazuri de fortd majora sau ca urmare a unei
hotarari judecatoresti ramase definitive.

CAPITOLUL V.
Utilizarea calculatoarelor cu internet pentru public

Art. 22. - Accesul si drepturile utilizatorilor:

a) Accesul la serviciul Calculatoare cu Internet pentru public este gratuit si
utilizabil in timpul programului de lucru al bibliotecii.

b) Accesul este acordat oricdrui utilizator, care respecta conditiile prevazute in
regulament.

¢) In cazul in care utilizatorul incalca regulile, bibliotecarul poate si interzica,
temporar sau permanent, utilizarea calculatoarelor cu internet sau public.

d) Timpul de acces al unui utilizator este de cel mult o ord pe zi. Dupa
expirarea acestui timp utilizatorul va preda locul.

e) Pentru urgente — maxim 10 minute, primul utilizator este rugat sa elibereze
locul, dupa care poate sa-si continue lucrul la calculator.

f) Elevii nu pot folosi acest serviciu in timpul orelor de curs.

g) Utilizatorii pot solicita ajutorul bibliotecarilor pentru a fi indrumati in
folosirea calculatoarelor si a internetului.

h)Pentru a beneficia de serviciul internet, utilizatorul trebuie sa se prezinte cu
actul de identitate, pentru a putea fi luat in evidenta;

Art. 23. (1) Obligatii s1 indatoriri ale utilizatorilor:

a) Utilizatorii trebuie sa respecte conditiile impuse de regulament.

b) Pe internet vor fi accesate doar site-urile cu caracter informativ si cultural-
educativ. Nu vor fi accesate site-uri care atenteaza la morala.

c) Utilizatorul are obligatia de a manifesta un comportament adecvat si
folosirea unui limbaj civilizat atdt cu personalul din biblioteca cat si cu ceilalti
utilizatori.

d) De a pastra linistea, ordinea si curdtenia in biblioteca.

e) De a avea o tinutd decenta.
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f) De a utiliza in mod civilizat mobilierul, echipamentul IT si celelalte bunuri
ale bibliotecii.

g) Este interzis consumul de alimente si de bauturi alcoolice, accesul in stare de
ebrietate si fumatul in incinta bibliotecii.

h) Fiecare calculator este protejat cu o parold pentru a preveni accesul
neautorizat.

1) Copii sub 8 ani pot avea acces la internet doar insotiti de catre unul dintre
parinti sau un tutore legal.

(2)Tarife:

a) Accesul la calculatoarele cu internet pentru public este gratuit.

b) Scanarea unor documente si listarea la imprimanta se face numai de catre
personalul bibliotecii, la solicitarea utilizatorului.

c¢) Pentru imprimare utilizatorul trebuie sa-si aduca hartie.

d) Pentru inregistrarea informatiei solicitate, utilizatorilor se recomanda folosire

memory stick-ului.

CAPITOLUL VI.

Structura organizatorica a bibliotecii

Art. 24. - (1) Personalul Biblioteca Municipale “Teodor Nes” Salonta este
structurat in personal de specialitate:
1 Bibliotecar studii superioare
2 Bibliotecar studii superioare
3 Bibliotecar SSD
4 Manuitor carte
1. Atributiile bibiotecarului cu studii superioare:
Principalele sarcini si responsabilitati:
. Prezintd disponibilitate catre dialog, corectitudine, respect, colaborare,
receptivitate la nou, calm si tact in relatiile de serviciu si cu utilizatorii bibliotecii;
. Serveste cu promtitate utilizatiorii zilnic;
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. Ia la cunostintd si respectd regulamentul de organizare si functionare,

prevederile normelor din domeniul situatiei de urgenta si al securitatii si sanatatii in

munca;
. Cunoaste si respectd legislatia de biblioteca in vigoare;
. Rédspunde material si moral de buna gestionare a fondului de publicatii si a

mijloacelor fixe din biblioteca;

. Raspunde de starea de conservare a documentelor de biblioteca;

. Isi actualizeaza si completeazi cunostintele de biblioteconomie;

. Operare pe calculator in programe Word, Excel;

. Preia si executd sarcinile colegei cand aceasta este in concediu, la curs de

perfectionare, sau in alte situatii de imposibilitate a exercitarii serviciului;

. Intocmeste lunar foaia de prezenti a colectivului;
. Respecta toate sarcinile prevazute in fisa postului;
. Respecta programul de lucru;

. Respecta normele deontologice ale profesiei.

Activitati specifice de dezvoltarea, prelucrarea si organizarea colectiilor:
- Studiaza oferta editoriala si face achizitie de carte;
- Prelucreaza biblioteconomic cartile intrate in gestiune (verificare, stampilare,
clasificare conform C.Z.U.);
- Le inregistreaza in Registrul Inventar;
- Completeaza RMF si introduce publicatia in circuitul lecturii;
- Prelucreaza si electronic fondul de carte, prin Programul Biblioteca;
- Intocmeste fisa de catalog pentru cataloagele bibliotecii (alfabetic si
sistematic);
- Completeaza pe computer tabelul cu lista cartilor intrate, pentru a putea fi
afisat ulterior pe site-ul Pimariei;
- Amenajeaza lunar vitrina cu expozitii de carte, marcand astfel aniversarile
culturale importante ale lunii respective si popularizand fondul de carte al bibliotecii
- Organizeaza si aranjeazd fondul publicatiile pe criteriul sistematico-alfabetic

din biblioteca;
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- Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic: sortarea, intercalarea,
completarea si verificarea intercaldrii fiselor in cataloage;
- Tine evidenta publicatiilor seriale intrate si le pune la dispozitia utilizatorilor;
- Evalueaza donatiile directe de carte si periodice;
- Impreuna cu colectivul bibliotecii efectuazi periodic inventarul cartilor si al
mijloacelor fixe;
- Selecteaza periodic publicatiile uzate pentru scoaterea din gestiune si face
propuneri pentru casarea lor;
- La nevoie apeleaza la schimb interbibliotecar;
Activitati cu publicul:
- Conduce si completeaza caietul de evidenta zilnica PROBIP;
- Face statistica lunara PROBIP;
- i someazi pe cititorii restantieri in vederea recuperarii documentelor;
- Initiaza relatii de colaborare cu alte institutii, scoli, gradinite etc.
- Organizeaza si realizeaza actiuni culturale in scopul popularizarii bibliotecii
(aniversari si comemorari culturale, lansari de carte, simpozioane);
- Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii.
- Utilizeaza toate resursele pentru regasirea rapida a informatiilor;
- Tine evidenta utilizatorilor Biblionetului;
- Supravegheaza si indruma utilizatorii la folosirea internetului;
- Serveste cu promptitudine utilizatorii;
- Asigura accesul la lectura potrivit varstei si categoriei sociale;
- Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala
de lectura cat si imprumut la domiciliu;
- Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe
care le poate oferi biblioteca;
- Efectueaza inscrierea utilizatorilor, inregistreaza eliberdrile si restituirile de
documente;
- Verifica starea publicatiilor restituite de cititori;

- Raspunde la solicitarea utilizatorilor la sala de lectura si i supravegheaza;
16
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- In cazul in care primeste solicitiri pentru publicatii care nu existd in
colectiile bibliotecii le noteaza in vederea achizitiei;
- Acorda informatii la solicitarea utilizatorilor;
2. Atributiile bibiotecarului cu studii superioare:
Principalele sarcini si responsabilitati

. Ia la cunostintd si respectd regulamentul de organizare si functionare,
prevederile normelor din domeniul situatiei de urgenta si al securitatii si sandtatii n
munca;
. Raspunde material si moral de buna gestionare a fondului de publicatii si a

mijloacelor fixe din biblioteca;

. Raspunde de starea de conservare a documentelor de bibliotecd;

. Isi actualizeaza si completeaza cunostintele de biblioteconomie;

. Operare pe calculator in programe Word, Excel;

. Cunoaste si respectd legislatia de biblioteca in vigoare;

. Preia si executd sarcinile colegei cand aceasta este in concediu, la curs de

perfectionare, sau in alte situatii de imposibilitate a exercitarii serviciului;
. Prezintd disponibilitate catre dialog, corectitudine, respect, colaborare,

receptivitate la nou, calm si tact in relatiile de serviciu si cu utilizatorii bibliotecii;

. Respecta toate sarcinile prevazute in fisa postului;
. Respecta programul de lucru;
. Respectd normele deontologice ale profesiei.

Activitdti specifice de dezvoltarea, prelucrarea si organizarea colectiilor:
- Organizeaza fondul de publicatii al bibliotecii;
- Organizeaza cataloagele traditionale: sortarea, intercalarea, completarea si
verificarea intercalarii fiselor in cataloage;
- Tine evidenta publicatiilor seriale intrate si le pune la dispozitia utilizatorilor;
- Evalueaza donatiile directe de carte si periodice;
- Studiaza oferta editoriala si face propuneri in vederea achizitiei de carte;
- Prelucreaza biblioteconomic cartile intrate in gestiune (verificare, stampilare,

clasificare conform C.Z.U.);
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- Prelucreaza si electronic fondul de carte, prin Programul Biblioteca;
- Intocmeste fisa de catalog pentru cataloagele bibliotecii (alfabetic si
sistematic);
- Completeaza pe computer tabelul cu lista cartilor intrate, pentru a putea fi
afisat ulterior pe site-ul Pimariei;
. Organizeaza si aranjeaza cartile pe raft pe criteriul sistematico-alfabetic;
- Amenajeaza lunar vitrina cu expozitii de carte, marcand astfel aniversarile
culturale importante ale lunii respective si popularizand fondul de carte al bibliotecii;
- Impreund cu colectivul bibliotecii efectuazi periodic inventarul cartilor si al
mijloacelor fixe;
- Selecteaza periodic publicatiile uzate pentru scoaterea din gestiune si face
propuneri pentru casarea lor;
- Cunoaste programul ProCite, in vederea exploatarii diferitelor baze de date
bibliografice.
Activitdti cu publicul:
- Asigura accesul la lecturd potrivit varstei si categoriei sociale;
- Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala
de lectura cat si imprumut la domiciliu;
- Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii §i servicii pe
care le poate oferi biblioteca;
- Efectueaza inscrierea utilizatorilor, inregistreaza eliberarile si restituirile de
documente;
- Verifica starea publicatiilor restituite de cititori;
- Serveste cu promptitudine utilizatorii;
- Raspunde la solicitarea utilizatorilor la sala de lectura si i supravegheaza;
- In cazul in care primeste solicitiri pentru publicatii care nu existd in
colectiile bibliotecii le noteaza in vederea achizitiei;
- Acorda informatii la solicitarea utilizatorilor;
- Utilizeaza toate resursele pentru regasirea rapida a informatiilor;

- Tine evidenta utilizatorilor Biblionetului;
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*

*

- Supravegheaza si Indruma utilizatorii la folosirea internetului;
- Conduce si completeaza caietul de evidenta zilnici PROBIP;
- i someaza pe cititorii restantieri in vederea recuperarii documentelor;
- Initiaza relatii de colaborare cu alte institutii;
- Organizeaza si realizeaza actiuni culturale in scopul popularizarii bibliotecii
(aniversari si comemordari culturale, lansari de carte, simpozioane);
- Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii.
Atributiile bibiotecarului responsabil
Nivelul postului — studii superioare de scurta durata
Principalele sarcini si responsabilitati:
Asigura integritatea si securitatea bunurilor aflate in gestiune;
Coordoneaza activitatea din cadrul institutiei;
Mentine disciplina si ordinea in bibioteca;
Intocmeste fisa postului si fisa de evaluare a personalului din subordine;
Propune proiectul de buget pentru buna desfasurare a activitatii;
Semnaleaza autoritatilor locale problemele ivite privind starea cladirii;

Intocmeste anual raportul de activitate si il prezinti Consiliului Local al

Municipiului Salonta;

¢

*

*

*

Asigurd baza materiala;

Achizitioneaza carti;

Intocmeste lista abonamentelor la presi;

Conduce si raspunde de evidenta publicatiilor, de corectitudinea inregistrarilor;
Ofera informatii bibliografice la cerere;

Efectueaza inregistrarea cititorilor;

Verifica starea cartilor restituite, le selecteaza pe cele care urmeaza a fi

reconditionate sau casate;

¢

Periodic se face inventarul cartilor si al mijloacelor fixe, impreuna cu

colectivul bibliotecii;

L

¢

Intocmeste formalitatile necesare pentru casare;

Redacteaza somatii in vederea recuperdrii cartilor de la cititori;
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. Intocmeste evidenta zilnicd a activitatilor;

. Finalizeaza statistica lunara si anuala;

. Prelucreaza biblioteconomic cartile intrate in gestiune;

. Intocmeste fise de catalog si tine catalogul la zi;

. Amenajeaza vitrinele cu ocazia aniversarilor culturale;

. Organizeaza activitati cu cartea;

. Instruieste la 6 luni personalul bibliotecii pe linie de P.S.1. si protectia muncii;

. Ia parte la activitatile culturale organizate in oras;

. Raspunde material si moral de buna gestionare a fondului de carte si a

mijloacelor fixe din biblioteca;

. Raspunde de starea de conservare a documentelor de bibliotecd;

. Isi actualizeaza si completeaza cunostintele de biblioteconomie;

. Operare pe calculator in programe Word, Excel;

. Preia si executd sarcinile colegei cand aceasta este in concediu, la curs de

perfectionare, sau in alte situatii de imposibilitate a exercitarii serviciului;
. Mentine curatenia in institutie;
. Prezintd disponibilitate catre dialog, corectitudine, respect, colaborare,
receptivitate la nou, calm si tact in relatiile de serviciu si cu utilizatorii bibliotecii;
. Intocmeste lunar foaia de prezenti a colectivului;

Activitati specifice de dezvoltarea, prelucrarea si organizarea colectiilor:

- Studiaza oferta editoriala si face achizitie de carte;

- Prelucreaza biblioteconomic cartile intrate in gestiune (verificare, stampilare,
clasificare conform C.Z.U.);
- Le inregistreaza in Registrul Inventar;
- Completeaza RMF si introduce publicatia in circuitul lecturii;
- Prelucreaza si electronic fondul de carte, prin Programul Biblioteca;
- Organizeaza fondul de publicatii al bibliotecii;
- Organizeaza cataloagele traditionale: sortarea, intercalarea, completarea si
verificarea intercalarii fiselor in cataloage;

- Tine evidenta publicatiilor seriale intrate si le pune la dispozitia utilizatorilor;
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- Evalueaza donatiile directe de carte si periodice;

- Intocmeste fisa de catalog pentru cataloagele bibliotecii (alfabetic si

sistematic);

- Completeaza pe computer tabelul cu lista cartilor intrate, pentru a putea fi

afisat ulterior pe site-ul Pimariei;

. Organizeaza si aranjeaza cartile pe raft pe criteriul sistematico-alfabetic;

- La nevoie apeleaza la schimb interbibliotecar;

Activitati cu publicul:

Utilizeaza toate resursele pentru regasirea rapida a informatiilor;

Tine evidenta utilizatorilor Biblionetului;

Supravegheaza si indruma utilizatorii la folosirea internetului;

{i someaza pe cititorii restantieri in vederea recuperarii documentelor;
Initiaza relatii de colaborare cu alte institutii;

Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala
de lectura cat si imprumut la domiciliu;

Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe
care le poate oferi biblioteca;

Efectueaza inscrierea utilizatorilor, inregistreaza eliberarile si restituirile de
documente;

Verifica starea publicatiilor restituite de cititori;

Serveste cu promptitudine utilizatorii;

Raspunde la solicitarea utilizatorilor la sala de lectura si ii supravegheaza;
Asigura accesul la lecturd potrivit varstei si categoriei sociale;

In cazul in care primeste solicitiri pentru publicatii care nu existd in
colectiile bibliotecii le noteaza in vederea achizitiei;

Acorda informatii la solicitarea utilizatorilor;

Organizeaza si realizeaza actiuni culturale in scopul popularizarii bibliotecii
(aniversari si comemorari culturale, lansari de carte, simpozioane);

Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii.
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4. Atributii Manuitor carte:

Réspunde personal de bunurile bibliotecii (fondul de publicatii, aparaturi
electronice, mobilier, altele);
Asigurarea curdteniei in interiorul cladirii si in zona aferentd (trotuar, curte,
spatiu verde):

o curatenie 1n sali si pe casa scdrii (maturat, aspirat, indepartarea

paianjenilor, gazelor, spalat pe jos, sters praful);

o curdtenie si dezinfectare in grupul sanitar;

o spalarea periodica a geamurilor, perdelelor, draperiilor;

o despréfuirea periodica a rafturilor;

o aerisirea salilor;

o udarea plantelor;

o zilnic aranjarea steagurilor pe balcon;

o adunarea hartiilor aruncate in curte, a crengilor, a frunzelor uscate;

o indepartarea zapezii;

o scoaterea pe strada si aducerea inapoi a pubelei in ziua transportului

gunoiului;

Anuntarea imediatd a oricdrei nereguli constatate (spargere, fisurarea
conductei de apa, infiltrarea apei in urma ploilor, etc.);
Reconditionarea cartilor deteriorate;
Pregatirea salii pentru activitati si rearanjarea ei ulterioara,
Supravegherea utilizatorilor bibliotecii (cititori si utilizatori internet);
Respectarea cu strictete a normelor din domeniul situatiei de urgenta si al
securitatii $i sanatdtii Tn munca;
In caz de incendiu apeleazi numirul de urgentd, anunti colegii si face tot
posibilul pentru limitarea si stingerea incendiului, ajuta la evacuarea
persoanelor si a bunurilor din cladire;

Participa la prelucrarea cartilor (stampilare, lipirea fisei de termen);
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- Ajutd bibliotecarul la organizarea cartilor pe raft, la amenajarea vitrinei cu

expozitiile lunare de carte;

- Ajuta bibliotecarul la transportarea coletelor cu carti de la posta;

- Participd la intervalul periodic al fondului de carte (desprafuirea cartilor,

spalarea rafturilor, cararea cartilor pentru verificare, etc.);

- Prezintd disponibilitate catre dialog, colaborare, receptivitate la nou, calm si

tact in relatiile de serviciu si cu utilizatorii bibliotecii;

- Respecta colegii si utilizatorii bibliotecii;

- Respecta programul de lucru;

- Respecta normele deontologice ale profesiei.

. Ocuparea posturilor din biblioteca se face prin concurs, organizat de catre
Primdria Municipiului Salonta in conformitatea cu legislatia in vigoare;

Art. 25. - Angajarea si desfacerea contractului de munca a bibliotecarului
responsabil se face de cdtre Primaria Municipiului Salonta, cu respectarea legislatiei
in vigoare.

Art. 26. - (1) Bibliotecarul propune planul de cheltuieli si il supune spre
aprobare Consiliului Local al Municipiului Salonta.

(2)Angajarea, cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni
financiar-contabile privind executia bugetara se efectueaza de catre Consiliul Local al
Municipiului Salonta.

CAPITOLUL VIL
Dispozitie finale

Art. 27. Biblioteca Municipald “Teodor Nes” Salonta intocmeste anual rapoarte
de evaluare ale activitatii, care sunt prezentate Consiliului Local al Municipiului
Salonta, precum si directiilor de specialitate.

Art. 28 Biblioteca trimite catre un exemplar din programe, proiecte si rapoarte
statistice anuale Bibliotecii Judetene "Gheorghe Sincai” Oradea si Consiliului Local

al Municipiului Salonta, in termen de 15 zile de la incheierea anului.

23



Art. 29. - Programul de functionare pentru public al Bibliotecii Municipala
“Teodor Nes” Salonta este zilnic astfel: Luni, Miercuri si Vineri intre 08:00-16:00
Marti si joi intre orele 8:00 -18:00.

Pentru timpul de munca prestat sambata se compenseaza cu timp liber (8 ore).
Legislatia aplicata la data adoptarii:

- ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ

- Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor publice, cuprins in
Ordinul ministrului culturii Nr. 2069 din 1998, pentru aprobarea Regulamentului de
organizare $i functionare a bibliotecilor publice.

- Ordinul nr. 2062 din 2000, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice.

- Legea 334 din 2002 Legea Bibliotecilor;

- Legea 593 din 2004, cu privire la modificarea si completarea Legii
bibliotecilor;

- O.G. nr. 26 din 2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor;

PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneaza
Horvéath Janos SECRETAR GENERAL
Patricia Edith IVANCIUC
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Anexa nr.2 la HCLMS nr.100/07.07.2020

REGULAMENT DE ORDINE
INTERIOARA A BIBLIOTECII
MUNICIPALE “TEODOR NES”

SALONTA
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CAPITOLULLL.
Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentul regulament de ordine interioara reglementeaza
raporturile de munca si disciplina muncii la Biblioteca Municipald “Teodor Nes”
Salonta. El este in conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 334/2002 modificata si
completatd, Legea 593 din 2004, cu privire la modificarea si completarea Legii
bibliotecilor.

O.G. nr. 26 din 2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor cu
prevederile Codului muncii si cu propriul Regulament de organizare si functionare. El
se aplica tuturor salariatilor institutiei, indiferent de durata contractului de munca,
potrivit ariei de competentd, conform contractului individual de munca.

Art. 2. - Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de catre salariati,
potrivit ariei lor de competenta, a reglementarilor stabilite in prezentul Regulament, a
prevederilor actelor normative, a contractului individual de munca, a normelor de
securitate a muncii, a instructiunilor si dispozitiilor emise de conducerea institutiei,
privind specificul muncii.

CAPITOLULIIL.
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii

Art. 3. In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de
tratament. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie familiald, apartenentd sau activitate
sindicala este interzisa.

Art. 4. Toti salariatii beneficiaza de conditii optime de munca, de protectie
sociald, de conditii care sa le asigure securitatea si sdndtatea in muncd, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei lor fara nici o discriminare.

Art. 5. Relatille de muncd se bazeaza pe principiile consensualitdtii,

solidaritatii si al bunei credinte.
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CAPITOLUL IIIL.
Personalul Bibliotecii. Drepturi si obligatii

Art. 6. Personalul Bibliotecii are urmatoarele drepturi:
. sa fie salarizat corespunzator si la timp pentru munca depusa;
L sa beneficieze de securitate si sdndtate In munca fara ca masurile de protectie a
muncii s determine obligatii financiare in sarcina lor;
. sd aibd acces la formare profesionala continud;
* sd infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele, sd exercite orice mandat in
cadrul acestora si sa participe la actiuni colective;
* sd se asocieze in organizatii profesionale din tara si strainatate;
. sa fie informat cu privire la orice modificare a elementelor contractului

individual de munca;

. sd participe la actiunile si manifestarile culturale organizate de biblioteca;
. sd propund masuri de imbundtifire a activitdtii In compartimentul unde
functioneaza;

Art. 7. Personalul Bibliotecii are urmatoarele obligatii:
- sd indeplineasca la timp si in bune conditii sarcinile prevazute in programele de
activitate si atributiile cuprinse in fisa postului;
- sd-gi insuseascd temeinic cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu, sa participe la instructajele organizate pentru insusirea atributiilor de
seviciu; sa-si perfectioneze continu pregatirea profesionala si de cultura generala si sa
aplice cunostintele acumulate in activitatea proprie;
- s respecte Intocmai programul de lucru stabilit;
- sa informeze imediat conducerea institutiei asupra oricaror modificari in
situatia personald privind studiile, starea civila, domiciliul etc.;
- sd aibd o comportare corectd in raporturile de munca, sa respecte regulile
necesare bunei desfasurari a activitatii in institutie;
- sd poarte ecuson in timpul programului de lucru; sa aiba o tinutd decenta si
ingrijita;

28



- sd aibd o atitudine respectuoasd, civilizatd si atentd fatda de toti beneficiarii
serviciilor bibliotecii;
- sd-si insuseasca si sa respecte dispozitiile Codului muncii, regulamentele
bibliotecii, dispozitiile conducerii si instructiunile sefilor ierarhici privind activitatea
pe care o desfasoard si sa se conformeze lor, neputind fi absolvit de raspundere pe
motiv ca nu le cunoaste;
- sd se Ingrijeascad de buna pastrare si de utilizarea eficientd a tuturor bunurilor
incredintate; sa apere bunurile bibliotecii si s economiseasca energia si materialele;
- sd-si insugeasca si sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor 1n incinta institutiei; sd-si desfasoare activitatea astfel incat sa
nu expunad la pericol de accidente sau Inbolnavire profesionald atat propria persoana,
cat si pe ceilalti colegi;
- sd informeze la timp seful ierarhic asupra oricaror nereguli, defectiuni tehnice
sau alte situatii care pot constitui un pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald, sau care ar putea afecta bunurile institutiei; sd opreasca lucrul la
aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-1 informeze de indata
pe seful ierarhic;
- la terminarea programului de lucru, va verifica si va deconecta de la sursele de
alimentare a aparatelor, instalatiilor electrice etc.;
: sd pastreze secretul profesional; nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau
dezvalui nici In timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau date care,
devenite publice, ar dauna intereselor ori prestigiului institutiei;
- sd se abtind de la orice fapte care ar putea aduce prejudicii institutiei; sa
respecte si sa sustind interesele generale ale Bibliotecii, sd se prezinte la serviciu in
deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce ii
revin;

Art. 8. Se interzice personalului bibliotecii:

a) introducerea, consumarea bauturilor alcoolice in localul institutiei sau

lucrul sub influenta lor;
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b) utilizarea unor atitudini si expresii jignitoare fatd de colegi;
¢) executarea de lucrari straine de interesele institutiei;

d) sa primeasca de la beneficiarii institutiei bani sau alte foloase pentru

activitatile prestate in cadrul atributiilor de serviciu;

e) savarsirea de acte care ar putea sa pund in primejdie securitatea
institutiei;
f) scoaterea din biblioteca, prin orice mijloace, a oricaror bunuri materiale

care 11 apartin, fard bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

g) introducerea in depozitele bibliotecii a altor persoane decat cele
nominalizate de conducere, altfel decat cu probleme de serviciu si numai in prezenta

bibliotecarilor.
h) fumatul in institutie in afara locurilor special destinate;

i) folosirea telefonului institutiei in interes personal, decat in cazurile unor

urgente sociale sau familiale si cu aprobarea necesard;

Art. 9. Utilizarea sistemului informatic

a) Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind
interzise activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu
caracter obscen sau de propagandd, instigatoare la violenta sau acte de terorism; se
permit download-uri (descarcari de pe internet) exclusiv in cazul in care fisierele
descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei;

b) Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor
referitoare la activitatea bibliotecii se va face numai cu aprobarea scrisd a a domnului
primar; ele vor veni in intimpinarea nevoilor utilizatorilor si vor reflecta manifestarile
publice ale institutiei;

¢) Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele

de functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice;
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d) Fiecare utilizator din biblioteca raspunde pentru modul in care isi
foloseste calculatorul din dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua interna;

e) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului.
Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor programe decat cele din
patrimoniul bibliotecii.

f) Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea
tehnicii sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara

improvizatii.

CAPITOLUL IV.

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 10. Conducerea bibliotecii are obligatia de a lua toate masurile necesare
pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca
precum si sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de muncd si boli
profesionale, in conditiile legislatiei aplicabile in materie;

Art. 11. Conducerea bibliotecii are obligatia sa angajeze numai persoane care,
in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund
locului de munca;

Art. 12. Conducerea bibliotecii are obligatia sd organizeze instruirea
salariatilor in domeniul securitatii si sdndtifii in muncad, precum §i sda asigure
instruirea, formarea si perfectionarea reprezentantilor salariatilor cu atributii in
domeniu, in timpul programului de lucru si pe cheltuiala institutiei; instructajul
periodic, la locul de munca si la schimbarea conditiilor de munca, se va efectua de
catre seful compartimentului respectiv si se va consemna in fisa individuald de
protectia muncii.

Art. 13. Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii privind sanatatea si
securitatea Tn munca:

— sd se prezinte la vizita medicala la angajare si la examenul medical

periodic;

— sd nu expuna la pericole de accidentare sau Tmbolndvire profesionalad
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persoana proprie sau alti salariati Tn timpul desfasurarii activitatii;

— sa-gi insuseascd si sa respecte instructiunile si normele de securitate si

sdnatate Tn munca;

— sa aduca la cunostinta sefului ierarhic situatiile cu risc de accident de

munca sau imbolnavire profesionala;

— sarespecte normele de igiend personala.

Art. 16. In caz de pericol iminent, salariatii pot lua masurile ce se impun
pentru protejarea propriei persoane sau a altor salariati, Tn conformitate cu mijloacele
tehnice de care dispun si cunostintele proprii.

Art. 17. Dispozitiile interne ce reglementeaza fumatul, respectiv interzicerea
acestuia in bibliotecd, vor fi respectate de catre toti salariatii precum si de catre

persoanele aflate ocazional in incinta acesteia.

CAPITOLUL V.

Formarea profesionala

Art. 18. - (1) Primarul — in calitate de ordonator principal de credite, trebuie sa
aloce un fond din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget pentru a
asigura accesul personalului de specialitate la formarea profesionald continua.

(2) Rezultatele obtinute la cursurile sau stagiile de formare profesionald vor fi

avute 1n vedere la evaluarile anuale.

CAPITOLUL VI.
Programul de lucru
Art. 19. Locul de munca al personalului Bibliotecii se stabileste de conducerea

acesteia, prin contractul individual de munca, in functie de sectoarele de activitate si
de competentele acestora.

Art. 20. Bibilotecarul responsabil raspunde de functionarea in bune conditii a
acestora. Ei intocmesc grafic de lucru si il aduc la cunostinta salariatilor cu cel putin

3 zile calendaristice Tnainte de finalul lunii pentru luna urmatoare.

32



Art. 21. Evidenta timpului lucrat se tine de catre bibliotecarul responsabil
prin condica de prezentd unica, fiecare salariat semnand clar la inceputul si la
sfarsitul programului. Pe baza condicii de prezentd se completeaza fisa de ponta;.

Art. 22. Pentru perioada in care nu sunt prezenti in institutie, salariatii au
obligatia sa faca imediat cunoscut sefului ierarhic si responsabilului de personal:
plecarea in concediu de odihnd, concediul fara plata, solicitarea zilelor libere platite
pentru evenimente deosebite, certificatele medicale, citatia in instanta etc..

Art. 23. Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an
calendaristic pentru anul care urmeaza.

Art. 24. - Programul de functionare pentru public a Bibliotecii Municipala
“Teodor Nes” Salonta este zilnic astefel: Luni, Miercuri si Vineri intre 8:00-16:00,

Marti si Joi intre orele 8:00-18:00, cu sediul in Salonta, str. Libertatii nr. 4.

CAPITOLUL VII.

Structura organizatorica. Personal

Art. 25. - Structura organizatorica si numarul de posturi sunt stabilite prin
Organigrama si Statul de functii abrobate prin Hotarare a Consiliului Local.

Art. 26. - Criteriille de normare a personalului se fac conform anexei Legii
Bibliotecilor nr. 334 din 2002 (republicatd cu modificari si completari) Legea 593 din
2004, cu privire la modificarea si completarea Legii bibliotecilor, O.G. nr. 26 din
2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor.

Art. 27. - Ocuparea posturilor din bibliotecd se face prin concurs, organizat
conform legii.

Art. 28. - Personalul Bibliotecii Municipala “Teodor Nes” Salonta, este

structurat in personal de specialitate, respectiv 2 bibliotecari cu studii superioare, si 0

persoana la intretinere, respectiv manuitor cartesi bibliotecar, SSD.

CAPITOLUL VIIL.

Evaluarea.
Art. 29. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se

face anual, conform actelor normative in vigoare.
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Art. 30. Evaluarea va tine seama de gradul indeplinirii atributiilor si
raspunderilor, de implicarea in proiecte, manifestari culturale, educatia permanenta,
perfectionare si alte activitati prin care biblioteca isi dezvoltd functiile culturale.

Art. 31. Evaluarea se va raporta la criteriile de evaluare communicate
salariatilor la inceputul perioadei de evaluare , anexa la contractul individual de
munca, conform actelor normative in vigoare.

Art. 32. Personalul bibliotecii poate beneficia de urmatoarele:

. Promovarea pe grade sau trepte profesionale;

. Concediu de odihna se efectueaza in fiecare an, este platit si garantat

tuturor salariatilor.

. Durata minima a concediului de odihnd anual este de 20 de zile

lucratoare, se stabileste prin contractul colectiv de munca.

. Efectuarea concediului de odihnd se face pe baza

unei programari.

CAPITOLUL IX.

Raspunderea disciplinara

Art. 33. Incilcarea cu vinovitie de citre salariat, indiferent de functia sau
postul pe care il ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare,
constituie abatere disciplinara.

Art. 34. Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, constituie
abatere disciplinara:

(4) organizarea sau executarea unor operatii sau lucrari, darea unor dispozitii
care sa conduca la interuperea activitatii, avarierea echipamentelor tehnice,
pagube materiale, accidente de munca;

(5) sustragerea sub orice formd de bunuri si valori aparfindnd institufiei;
folosirea lor in alte interese decat ale institutiei;

(6) solicitarea sau acceptarea, pentru sine sau pentru altii, in considerarea

atributiilor de serviciu, de daruri sau avantaje;
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(7) incalcarea normelor de protectia muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor; neprezentarea, la solicitarea conducerii institutiei, pentru
inlaturarea urmarilor accidentelor, defectiunilor, incendiilor, in scopul
restabilirii grabnice a activitatii;

(8) consumarea bauturilor alcoolice la locurile de muncd, prezentarea la
serviciu in stare necorespunzatoare efectudrii acestuia sau sub influenta
alcoolului;

(9) nerespectarea programului de lucru sau diminuarea, in scopuri personale, a
programului de functionare pentru public;

(10) executarea in timpul programului a unor activitati care nu au legatura cu

obligatiile de serviciu sau impiedicarea altor colegi in executarea obligatiilor de

serviciu;
(11) comunicarea sau difuzarea, fara avizul conducerii, de documente sau
informatii privind activitatea bibliotecii;
(12) manifestarea unor atitudini care aduc atingere prestigiului institutiei;
(13) semnarea condicii de prezenta in locul altei persoane;
(14) folosirea abuziva a bunurilor institutiei;
(15) afisarea unor atitudini incorecte fata de utilizatori si salariati.
Art. 35. Salariatii pot primi urmatoarele sanctiuni disciplinare:

e avertismentul scris;

retrogradarea din functie pana la 60 de zile;

reducerea salariului de baza pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

e desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 36. Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluarile anuale, precum si
la promovarea in functii, grade sau trepte profesionale.

Art. 37. Cercetarea disciplinard se face de Comisia de eticd si disciplind la
cererea bibliotecarului responsabil sau la sesizarea scrisd a oricarui angajat.

Art. 38. Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o decizie motivata, in

forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta a
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savarsirii faptei, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii ei.
Art. 39. Comunicarea deciziei se face in termen de 5 zile de la emiterea ei si
produce efecte incepand cu data comunicarii. In cazul refuzului semnaturii de

primire, aceasta se trimite recomandat la domiciliul salariatului.

CAPITOLUL X.

Rdspunderea patrimoniala

Art. 40. Personalul bibliotecii raspunde de patrimoniu, in conditiile legii, care
este constituit din mijloace fixe si obiecte de inventar aflat in gestiune.

Art. 41. Raspunderea se stabileste In raport cu masura in care a contribuit la
producerea pagubei atunci cand gestiunea este colectiva.

Art. 42. In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive

ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala, conform legii.

CAPITOLUL XI.
Dispozitii finale

Art. 43. - Regulamentul de organizarea interioara a Bibliotecii Municipala
”Teodor Nes” Salonta, va intra in vigoare dupa aprobarea Consiliului Local al
Municipiului Salonta.

Art. 44. - Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept
cu cele ale Legii Biblioteciilor nr. 334 din 2002, republicata, cu modificarile si
competarile ulterioare. Legea 593 din 2004, cu privire la modificarea si completarea
Legii bibliotecilor si O.G. nr. 26 din 2006 pentru modificarea si completarea Legii
bibliotecilor.

Art. 45, - In situatia in care se impune, modificarea si completarea prevederilor

prezente se va face numai prin hotarare a Consiliului Local al Municipiului Salonta.

PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneaza

Horvath Janos SECRETAR GENERAL
Patricia Edith IVANCIUC
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