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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

1. DOMENIUL REGULAMENTULUI

I.1. Prezentul Regulament documenteazd regulile ce trebuie respectate pentru realizarea
imprumuturilor gi restituirii de cftre utilizatori a fondului de carte existent in dotarea Bibliotecii
municipale Greorge Rodu Melidon din Municipiul Roman,

1.2, Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru:

- personalul bibliotecii, indiferent de funefia, postul i durata contractului individual de muned;

- persoanclor aflate in interes de serviciw, delegagie, detasare;

- persoanelor care efectueazi practicd san voluntariat in institutie;

- colaboratorilor care desfigoard activitali de partencriat cu Biblioteca,

L. SCOPUL REGULAMENTULUIL

2.1, Seopul elaboririi prezentului Regulament este de stabili un set unitar i explicit de reguli pe care
toate categoriile de utilizatori ai serviciilor oferite de aceastd Bibliotecd au obligaia de a le respecta cu
sirictefe.

A, Definitii. Abrevieri

3.1, Definitii

Achizifie de documente = documente sau articole addugate unei colectii. Ciile de achizitie sunt:
cumpfrarea, donatiile, schimbul de publicafii, depozitul legal.

Bibliotecomomie = ramurd a bibliologiei care se ocupdi cu formarea, administrarca si organiziarea
bibliotecilor,

Carte = document tipdrit si formal prin asamblarea/legarea paginilor (sub forma de codice)

Colecjie de bibliatecd = toate documentele puse la dispozifia utilizatorilor de ciitre o biblioteci
Caralogare = tamurdi a biblioteconomieil. care are ca obiect descricrea documentelor de bibliotecd,
descriere care s3 permitd regdsirea documentului catalogat pornind de la oncare din elementele
componente ce aledtuiese notija catalografica; autor, coautor, titly, editurd, an aparijie etc.

Clasificare = operajie prin care s¢ determing clasa cdreia il aparjine un document cu scopul de a
reprartiza materialul pe domenii, dupd confinut, pentru a putea fi reghsit.

Documente in acces liber = numir de documente din stocul total/colectia bibliotecii care se afld la raft
liber,

Drept de acces = dreptul de a accesa sau consulta colectiile unei hibliotect

Eliminarea documentelor = documentele excluse dintr-0 colectie pe parcursul anului de referingd.
Ciile de eliminare sunt: casarea, transferul de proprietate etc.

fm'ﬂgﬂ'ﬂrﬁﬂ catalogragfice in sistem automatizai: numir de nregistriifi ce corespund unor unitdfi,
indiferent dacd este vorba de descrieri complete sau sumare.

Permisul de intrare - documentul obtinut la Inscriere care asigurd accesul utilizatoralui la oricare din
puncicle de servicii ale hibliotecii.

PROBIP - Programul Najional Performanfe Romdnesti in Bibliotecile Publice

Servicil de hiblioteconomic = activitdfi, programe relevante In curs de desfisurare, organizate de
bibliotecd pentru a satisface necesitatea utilizatorilor de a se informa, de a comunica, de a se instrui,
dervolia @ de a se recrea,
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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

Tranzacie de impramus = imprumutul direet al unui document in format nonelectronic (de exemplu:
carte), al unui document electronic (de exemplu: CD-ROM), céitre un utilizator, peniru o perioadd
limitatd de timp

Utilizater = beneficiarul serviciilor de biblioteca

3.2, Abrevieri
BMN = Biblioteca Municipald George Radie Melidon
PR = Primarul Municipiului Roman

4, REFERINTE NORMATIVE

4.4, Referinte legislative

= Ordinul SGG nr, 600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice,care modifica Ordinul SGG nr, 200612.04.2016,

- Legea nr. 334/31.05.2002- Legea bibliotecilor

- Ordinul nr. 2249 (477572009 pentru aprobaren formularclor tipizate generale de bibliotecd

= Ordinul nr, 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenja, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, emis de Ministerul Culturii

= Ordinul nr. 2338/5286/26.07.2004 privind aprobarca Regulamentului  pentru  imprumutul
interbibliotecar

- Regulamentul European nr. 67%/27.04.2016, privind protecfia datelor cu caracter personal si libera
circulafie a acestor date

- Cod Etic al Bibliotecarului, adoptal de Conferinta Generald a Asociajiel Nationale & Bibliotecarilor si
Bibliotecilor Publice din Romdnia, Gura Humorului, aprilie, 2010

- Manifestului UNESCO pentru Biblioteca Publica

4.2, Standurde

= SR EN IS0 2001:2015 — Sisteme de management al calitdtii. Cerinje

5. DESCRIEREA REGULAMENTULLUI

3. 1. Dispogifii penerale

5.1.1. Biblioteca asigurd utilizatorilor accesul la colectiile si serviciile sale, in conformitate cu Legea
bibliotecilor, nr.334/2002, republicatd %1 cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului
cultural national, la drepturile de autor §i drepturile conexe.

5.1.2. Biblioteca asigurd servicii de lecturdl si informare a utilizatorilor, firdl deosebire de religie,
najionalitate, virstd, sex, apartenen(i politics, statut social. Biblioteca contribuie esential la formarea
culturii generale, la pregitirea profesionald, perfecfionarea §i educarea permanentd, la furnizarea de
informatii de interes public comunitar 51 general,

3.2, fuserierea wrilizatorilor

5.2.1, Frecventarea Bibliotecii se face in baza incheierii Figed contract de imprinmut care constituie
actul juridic prin care utilizatorul isi asumad rAspunderea privind folosirea, plstrarea si restituirea la
termeén a documentelor de bibliotecd Tmprumutate ori consultate, precum si & celorlalte bunuri
materiale din silile Bibliotech.
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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.2.2. Bablioteca, prin activitatea de furnizare de servicii de lecturd i informare, colecteazi de la
utilizatorii serviciilor de bibliotecd date personale adecvale, pertinente §i neexcesive prin raporiatea la
scopul prelucrinii si al administrini in conditii de sipuranga.

523, In cadrul sistemului de evidenfii, sunt prelucrate urmdtoarele categorii de date cu caracter
personal:

- numele si prenumele;

- data nasterii;

- Codul Numeric Personal;

- serie, numdr Carte de Identitate;

- semindiura;

- numirul de telefon;

- adresa (domiciliului/resedingei);

- adresa e-manl;

- profesia gifsan locul de muncd;

= unitatea de invAjamant (pentru elevi i studenti).

3.2.4, Pentru inscriere, utilizatorul trebuie g3 se prezinte personal cu Buletinul / Cartea de identitate,
Legitimatia de serviciu / Cametul de elev / de student (vizate la zi), Cuponul de pensie in cazul
pensionarilor sau Carnetul de somer in cazul somerilor,

5.2.5, Peniru copiii sub 14 ani, inscrierea este efectisand pe baza Certificatului de nastere al copilului si
a actului de identitate al unui pirinte sau tutore, care isi asumd astfel responsabilitatea pentru intreg
comportamentul minorului.

5.2.6, Pentru utilizatorii cu domiciliul stabil sau cu vizd de flotant pe raza municipmlui Roman,
Biblioteca asigurd imprumutul la domiciliu.

5.2.7. Pentru utilizatorii care nu au domiciliul pe raza municipiului Roman, se asigurd accesul la
documente doar in Sala de Lectura.

5.2.8. Prin semnarca Figei confract utilizatonul si exprimi acordul ca datele cu caracter personal sa fie
folosite numai in scopul serviciilor oferite de bibliotecs.

5.2.9. Bibliotecarilor le revine obligativitatea de a pistra confidenjialitatea datelor personale ale
utilizatorului conform Regulamentului (UE) 679/2016,

5.2.10. Persoanele cu handicap locomotor se pot inscrie prin mandatar, care prezintd actul de identitate
personal gi al persoanei pe care o reprezintd, precum si o solicitare scrisd 31 semnatd de persoana care
nu se poate deplasa la sediu,

3.2.11. Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitale, azilun de bitrdni, penitenciare ¢te.) s¢ poate
face ingeriere ecoleetivd printr-un responsabil desemnat de colectivitate gi Insfircinat cu asigurarea si
garantarea integritdtii imprumutului,

5.2.12. Dupd semnarea Figel confract de imprumut s clibercazi un Permis de intrare, carc cste valahil
5 ani de la anul inscrierii.

3.2.13. Permisul este document unic, netransmisibil 31 se vizeazd anual.

53.2.14. Exceplie se face doar in cazul périnfilor care dorese s imprumute in numele copilului, pe
permisul acestuia, documente pentru copii.

3.2.15. La schimbarca domiciliului, a locului de munci si a actelor de identitate, utilizatorul este
obligat s comunice noile date de identificare in termen de 10 zile.

5.2.16, Permisul de Intrare se elibereazd gratuil pentru:

a. perspanc cu dizabilitifi (pe baza certificatului de handicap);
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REGULAMENTUL SERVICITLOR DE BIBLIOTECA

b, valuntari, partener: sau colaboratori ai hibliotecii:

¢. salanati Primdrici municipiulii Roman;

d. bibliotecari din bibliotecile de toate tipurile 5i membrii familiilor acestora (sof, sojie, copii) din
judetul Neamd;

€. alle persoane aflate in situatii speciale (copii orfani), cu aprobarea sefului ierarhic,

5.2.17. Permise de intrare se elibereazi gratuit, prin decizia sefului ierarhic, cu ocazia unor actiuni de
promovare a lecturii si bibliotecii, cum sunt:

- Ziva Bibliotecarului,

- Zilele municipiulei Roman,

- Ziwa Copilului,

- Ziua Educatiei, ete.

5.2.18, Potrivit regimului documentelor din coleciiile bibliotecii (imprumut la domiciliv sau consultare
pe loc) si condifiitor de utilizare a calculatoarelor cu acces Internet, toate serviciile se asigurdl pe baza
Permisului de intrare 51 Figelor contract de Tmprumut, ce servese In mod curent evideniel gestionare 5i
evalufni unor activilali de bibliotecd,

5.3 Uf_fﬁzrf.ﬁe‘ﬂ sl pestionarea datelor e caracier pevsonal ale ntilizatorilor

5.3.1. In conformitate cu Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal i libera circulatie 5 acestor date, cu modificirile i completiirile ulterioare,
dar si 2 Regulamentului (UE) 6792016 (Regulameniul General privind Protectia Datelor Personale),
hiblioteca, prin personalul care relationeaza cu publicul, aduce la cunostinga utilizatorilor politica de
securitale privind protectia datelor cu caracter personal.

3.3.2. Prelucrarea datelor cu caracter personal menfionate va i efcctuatd pentra realizarea urmatoarelor
SCOPUrL

a. inregistrarea utilizatorilor in Bara de date;

b. cliberarea Permisului de intrare;

¢, completarea Fisei eititorului, ce include nume, prenume, data nasterii. Codul Numeric Personal,
serie si numir Carle de Identitate, numdr de telefon, adresa de domicilin, adresa c-mail, profesia si
locul de munca, unitatea de Tnvidmant {pentru elevi i studenii), semndtura;

d. anuntarea wilizatorilor prin mesaje e-mail, SMS privind apropierea termenului de expirare 2
imprumutului, sosirea documentelor solicitate;

e, olerires infomatiilor twiuror wtilizatorilor sau potentialilor utilizatori al serviciului prin e-mail,
telefon sau SMS.

3.3.3. Datele cu caracter personal ce fac obiectu] reglementarii prezentului Regulament sunt stocate
astiel incét 53 permitd identificarea persoanelor vizate strict pe durata necesardl realizfirii scopurilor in
care datele specilice le sunt prelucrate,

5.3.4. La expirarea termenului respectiv, respectind prevederile legale, Inregistrarile se vor anula, in
funcie de suportul pe care au fost efectuate.

5.3.5. Unce utilizare o doatelor cu caracter personal introduse in sistemulul de evidenid, in alte scopuni
decit cele menfionate mai sus. este inlerzisi

5.3.6. Prelucrarca datelor cu caracter personal in sistemul de evidentd se efectucazd pe perioada
contractulul utilizatorulur Bibliotecii (din momentul semnini contractulul pina la finalizarea efectudni
actiunilor previzute de actele legislative),
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REGULAMENTUL SERVICIHLOR DE BIBLIOTECA

3,37, Dupd incetarea coniractului, datele cu caracter persenal sunt pistrate in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice in vigoare,

5.4. 1 mpramintul la dowmicilin

5.4.1. Imprumutul la domiciliu se realizeazd prin sectiile de imprumut (Secfia de imprumut carte
pentru adulfi, Sectia de imprumut carte pentru copii),

2.4.2, Pot beneficia de serviciul de Imprumut la domiciliu persoanele care au domiciliul stabil in
municipiul Roman.

5.4.3. Persoanele care nu au domiciliul stabil in municipiul Roman au acces numai [a Sala de Lecturd,
5.4.4. Pentru imprumutul la domiciliv precum s5i pentru consultarca la Sala de lecturd utilizatorii vor
prezenta Permisul de intrare.

5.4.5. Bununle culturale de referinifi i de patrimoniu (cirji rare, enciclopedii generale, enciclopedii de
specialitate, dictionare bilingve si multilingve, dicionare explicative, ghiduri, atlase, anuare statistice,
bibliografii de valoare, culegeri de probleme, cursuri si manuale pentru inviitarea limbilor striine,
tratate, albume, publicafii seriale precum §i oree alt tip de document existent intr-un singur exemplar)
s¢ pot consulta numai in Sala de Lecturi,

5.4.6. Secyiile de imprumut la domiciliu sunt organizate pe principiul accesului liber la rafi.

5.4.7. Utilizatorii pot Imprumuta maximum trei unitdgi hiblioteconomice, in functie de gradul lor de
solicitare, termenul de imprumut fiind:

a) 14 zile pentru ¢arti; termenul se poate prelungi o singuril dat, la cerere, Inainte de expirare, cu un
termen egal de duratd, numai dacd pentru respectiva unitate biblioteconomicd nu existfi solicitare deja
anunfati,

b) pemtru documentele cu frecvenii mare de circulafie, bibliotecarul poate reduce termenul de
imprumut, fard drept de prelungire;

¢} in vederca claborfini unor lucrdri care necesith o consultare bibliopraficd mai ampld, se pot
imprumuta pénd la cinci documente de bibliotecd, In baza aprob#iri unei cereri adresate conducerii de
clitre utilizator.

5.4.8. Cercrea confine obligatoriu tema lucrdrii si scopul realizirii acesteia

24.9, Prelungirea termenului de imprumut se poate face si telefonic.

3.4.10. Pentru documentele indisponibile in momentul solicitérii, se pot face rezervirn direct sau prin
telefon.

3.5, Pdstrarea §i restituirea documentelor impriumitate

3.5.1, Uilizatorul este obligat 58 foloseascd cu grijé unitdtile biblioteconomice imprumutate, 38 nu le
deterioreze, 52 nu le piardd 5i 82 le restituie in cadrul termenului stabilit la imprumutarea acestora,
5.5.2. Integritatea publicatiilor solicitate este verificatd de cétre utilizator in momentul Imprumutului.
3.53.3. Orice nereguld (pagini lipsd, decupaje, adnotfiri, degradare fizicd, confinut schimbat etc.) este
semnalatd bibliotecarului,

5.5.4. Bibliotecarul care preia  publicajiile restitnite de utilizator  verificd  fiecare  unitate
biblioteconomicd in parte.

5.5.5. Pentru nereguli constatate sunt aplicate sancijiunile previizute in prezentul Regulament.

5.5.6. Sustragerea de documente din colectiile Bibliotecii constituie contravenjie, pedepsindu-se
conform legii.
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O

5.6, Studivl la Sala de Leciurd

3.6.1, Pentru accesul in Sala de Lecturfi, utilizatomu] va prezenta Permisul de intrare (vizat pe anul in
curs) i actul de identitate,

3.6.2, Utilizatorii sunt obligafi =i aibi o atitudine civilizald, s pastreze linistea, ordinea §i curftenia in
Sala de Lectura.

5.6.3. Publicatiile care fac parte din fondurile Salii de Lecturd se consult numai la Sala de Lecturd.
5.6.4. Pentru obfinerea documentului de bibliotecd in Sala de Lecturd sc completeazd un buletin de
Cerere tipizat,

5.6.5. Fiecare utilizator poate solicita trei publicafii.

5.6.6. Pentru fiecare titlu solicitat sc completeazi un Buletin de cerere.

5.6.7. Publicatiile solicitate sunt verificate de utilizatori inainte de imprumut.

5.6.8. Onece nereguld (pagini lipsi, decupaje, sublinieri, adnoiri etc.) este semnalatd, pe loc,
hibhotecarulug.

5.6.9. In Sala de Lecturd este interzis accesul persoanclor in stare de ebrietate sau a cdror {inutd
vestimentard  contravine normelor de ipiend personald, precum s accesul persoanelor cu un
comportament indecent i agresiv fizic sau verbal.

5610, In Sala de Lecturd se interzice consumul alimenielor, bdumrilor aleoolice =i folosirea
telefoanelor mobile.

5.6.11. Consumul alimentelor i bauturilor in Bibliotecd, utilizarea in Biblioteed a telefonului mobil si
conduita necorespunzitoare fajd de personalul Bibliotecii sau fajd de ceilalfi utilizaton se sancioneaza
cu retrageres Permisului de intrare pe o perioadd de 30 de zile,

5.6.12. Repetarca abaterilor de acest gen atrape anularea Permisiudd de intrare.

3.6.13. Biblioteca nu is asumi raspunderca pentru banii / obiectele uitate in Sala de lecturd.

5.6.14. Se considerd abatere extragerca figelor din Cataloage sau operarea de modificdri asupra
conjinutului acestora; orice inadvertente descoperite de utilizalori sunt semnalate custodelui Salii de
Lecturd.

3.6.15. Consultarea documentelor care fac obiectul Fondulul Documenrar se face pe baza unei
solicitdn serise,

5.6.16. Este interzisa si se considera abateri;

. adnotarea pe paginile documemelor:

b, sublinierea textelor;

c. indoirza, ruperea, decuparea filelor sau a planselor.

5.6.17. Utilizatorii sunt obligali s restituie documentele in acecasi stare de conseérvare in care le-au
primit, fiind rspunzitori pentru orice deteriorare survenitd in timpul consultfrii.

3.6.18. La predarea documentelor, inainte de returnarca Permisului de intrare, custodele Sdhi de
Lecturd are obligafia de a verifica integritatea documentelor gi numarul lor,

5.6.19, Se sancfioneazd cu suspendarea Permivulul de imtrare pentru o pericada de 30 de zle
calendanstice pentru urmitoarcle abateri:

a. tulburarea linigtii $i a confortului celor prezenti in spafiile de lectun (conversatii cu voce tare, igieni
precard eic.);

b. folosirea unui limbaj injurios gi‘sau calomnios la adresa personalului Bibliotecii sifsau a celorlalji
utilizator;

c. utilizarea telefoanelor mobile pentru conversafie n spatiile de lecturd;

d. extragerea / deteriorarea figelor din Cataloagele Bibliotecii.
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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.7 Reguli pentru wiilizarea calcufatoarelor objinute prin profecinl BIBLIONET, pentru accesul
gratuif la Internet

3.7.1, Prin caleulatoarele obfinute in cadrul programului Biblionet, Biblioteca oferdl in mod gratuit:

a) informare gi documentare in refeaua Internet;

b} inifiere si asistare tehnicd de specialitate pentru incepdtori;

¢) imificre §1 asistentd de specialitate in orientarea utilizatorilor pentru accesarea motoarelor de cautare;
3.7.2, Accesul gratuit la Calculatoare cu Internet pentru Public se face in baza Permisului de intrare,
3,75, Durata unéi sesiuni Infernet este de o ordl, cu posibilitatea de prelungire, dacil nu existd solicitfr
din partea altor utilizator,

3.7.4. Tindnd cont de numfrul utilizatorilor, bibliotecarul 51 rexervd dreptul de a restricfiona accesul
unui utilizator la o singurd utilizare pe zi, peatru a satistace cererile deja existente.

A.7.5. Unlizatorii au acces doar pe contul de utilizator al calculatorului, aceste conturi fiind parolate
tocmai pentru a nu se instala programe sau jocuri ce pot virusa sau deteriora caleulatorul,

5.7.6. Este strict interzisi desciircarea gi instalares de sofi-uri de pe internel sau suporturi de stocare, pe
aceste calculatoare, fird acordul bibliotecarului.

3.7.7. Scanarea sifsau listarea unor documente de bibliotecd se face numai de ciitre personalul
bibliotecii, la solicitarea utilizatoralui,

5.7.K. Pe internet este permisd numai acesarea site-urilor care au un caracter informativ si eultural -
educativ.

5.7.9. Nu ¢ste permisd accesarea site-urilor care atentearzil la morald san au caracter secret.

5.7.10. Utilizatorii au posibilitatea de a-5i transfera informatia coleasd de pe internet pe CD sau stick
sau & o timild pe o adresd de c-mail la cxpirarea timpului de lueru, decarcce aceasta nu va puien fi
salvatdi In calculator.

5.7.11. Folosirea CD-urilor sau stick-urilor se face numai cu aprobarea bibliotecarului de serviciu.
5.7.12. Utilizatorii au obligatia de a Kisa echipamentele folosite in starea in care a le-au primit. In cazul
constatani unor nereguli in funclionarea caleulatorului, utilizatorii vor anunia personalul biblictecii,
5.7.13. Utilizatorii au obligatia de a avea o atitudine civilizatd, {inutd vestimentari care 53 corespund3
normelor de igiend, sa respecte activitajile de lecturd i studiu, &3 piastreze linigtea, ordinea i curifenia
in Sectia Biblionet.

5.7.14. Detériorarea, distrugerea sau sustragerea unor componente ale calculatoarelor se zanctioneazi
prin recuperaréa fizicd a8 unor componente identice sau prin achitarea contravalorii acestora.
5.7.15. Incilcarea prezentelor Repuli se sancfioneazd cu suspendarea temporard sau defimtiva
a Permisului de intrare,

5.8, Reguli pentru desfasurarea activithtilor in cadril Clubului de vacanfd

5.8.1. Biblioteca municipald George Radu Melidor poate organiza in vacanja de vard, timp de doud
sAptamani, diverse activitifi sub forma unui Club de vacanid, o alternativi de petrecere a timpului liber
a utilizatorilor Bibliotecii.

5.8.2, Activitdfile Clubwlud de vacanyd se adreseazil doar utilizatorilor din clasele a [I-a, a 111-a si a IV-
a 5i se desfAsoard de luni pdna vineri, intre orele 10,00-13.00.

5.8.3. La Clubul de vacanii se pot Inscrie, doar pe baza Permisulul de intrare, utilizatorii de la Sectia
de imprumut carte pentru copii, in limita locurilor disponibile {10-15 locurifan), numai cu acordul scris
al parinjilor/iutorilor. Au prioritate utilizatorii care [recventears des Biblioleca $i respectd toale
prevederile Regwlamentulul serviciilor de Biblioreca.
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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

A.8.4. Activitijile din acest Club de vacan)a sunt diverse, cele mai reprezentative fiind:

- eursur de limbi striine,

- Clubul de Lectur,

- Clubul bunelor maniere,

- Educatie rutierd — ABC - wl circulajiei,

- Educatie pentru sandtate - Freaw sd crese sdndros!,

= Clubul de desen,

- Cinemateca de vacan|a,

- Vidrsia inocenjei,

- Vacantd In sigurantd,

= Micit ecologisti

- activitifi sportive (tenis de edmp),

- jocuri logice,

- alte activitali educative si recreativ-distractive.

5.8.5. Toate activitdtile desfisurate in cadrul Clubului de vacantd au sprijinul partenerilor traditionali
al Bibliotecii (precum Inspectoratul de Polifie al Judefului Neami - Polifia municipiului Roman,
Inspectoratul pentru Situalii de Urgentd Petrodava Neamf, Asociafia Club Sportiv Tenis Sense si alfii),
profesori, medicl, psihologi, dar si sprijinul voluntarilor, acestia fiind direct implicafi in asigurarca
bunei desfasuran a evenimentelor din structura Clubalid de vacanid.

5.8.6. Participantii la Clubul de vacantd au obligatia de a respecta urmétoarele reguli:

a. 5d manifeste un comportament cooperant $i colegial pe intreaga perioadd a desfaguriinii activitdfilor
Clubului de vacanid;

b. 54 respecte orarul si conditiile stabilite de organizatori privind regimul activitdjilor educative si de
divertisment;

€. 54 asculte si 54 respecte reeomandirile hibliotecarilor;

d. s péstreze curlijenia in incinta Bibliotecii 5i in curtes interioard;

e, s respecte prevederile Normelor generale de sdndtate §i securitate in muncd precum §i a celor de
prevenire gi stingere a incendiilor, prezentate participantilor direct in prima zi, Inaintea inceperii
activitdjilor organizaie.

3.B.7. Este interzisd pirfisirea meintei Bibliotecii in timpul desfisurdrii programului activitifilor acestui
Club, fird acordul organizatorilor.

5.8.8. Nerespectarea oriclreia dintre masurile specificate in prezentul Regulament, duce la excluderea
din Club a participantilor.

5.8.9. Fotoprafiile §i filmarile realizate pe toatd durata activitdfilor organizate prin acest Club de
vacanfd, sunt utilizate doar In scopul promovirii activitdjilor desfasurate.

3.9 Sancfiuni

5.9.1. Nerestituirea la termen a documentelor de biblicleed imprumutate de citre utilizaton se
sancjioneazd conform prevederilor HLC.L. nr. 240 din 05.11.2018 privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale pentru anul 2019, Anexa 4.

5.9.2, Conform prevederilor art. 67 din Legea bibliotecilor nr.334 din 2002:

a. Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd Imprumutate de ciire utilizatori se sancjionea:zi
cu plata unei sume aplicatd gradual, pand la 50% din valoarea medie de achizitie a documentelor de
bibliotecs din anul precedent.
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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

b.Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteci de catre utilizatori se
sanclioneazd prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea unei Sume
echivalente cu de 5 ori prejul mediu de achizifie a documentelor de biblioteci din anul precedent.
5.9.3. Nerespectarea acestor reguli, a celor privind linigtea, ordinea, comportamentul civilizet fafi de
personalul institufiei si fagd de ceilalli utilizatori, precum $i a normelor curente de igiend in institugiile
publice, poate atrage suspendarea temporard sau definitiva a permisului de intrare, implicit a dreptului
de frecventare a bibliotecii.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Responsabilitdjile bibliotecarilor
6.1.1. Activitafi care vizeazd relajia cu publicul:
a. asigurd constituirea, organizarea, dezvoliarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a
colectiilor reprezentative de clrli, documente grafice 51 audiovizuale, precum s a altor materiale
purtitoare de informatii, indiferent de formatul si suporiul material al acestora;
b. asigurd serviciile de imprumut la domiciliu a documentelor si de consultare a acestora in sili de
lecturd, de documentare, cercetare, informare comunitarfi, potrivit cerinfelor utilizatorilor si normelor
biblioteconomice de circulagie a coleciiilor;
¢, asigurd respectarea prevederilor legislative in vigoare privitoare la utilizarea datelor cu caracter
personal pentru a nu genera erori de procesare cu efecte nedorfie pentru wiilizatorii serviciilor de
biblioteconomie;
d. asigura formarea si indrumarea utilizatorilor in folosirea surselor de informare;
e. asigurd oferirea informagiilor bibliografice s intocmirea, la cererea utilizatorilor, a bibliografiilor
tematice;
f. asigurd servicii de informare privind olerta turistied §i oportunitifile de vizitare, transport §i cazare la
mvelul mumcipiulul Roman si al judegului Neami:
g. asigurd acces direct la un fond specializat de ghiduri 5i hirji cu cele mai atractive trasee si obiective
turistice din Rominia §i Furopa, precum si de pe alte continente;
h. asigurd constituirea bazelor de date specializate (scriitori romascani, i cu autogral, pictori
romageani, structuri, organizatii si institufii locale, nationale si internationale);
i. asipurd aceesul la publicatii (carji, broguri) despre Uniunea Europeant;
J. asigurd orpanizarea de activitifi polivalente in domeniile informdrii, documentdnii, cercetirii,
becturii, asimilfri tehnologiilor IT, comunicarii, socializirii $1 petrecerii timpului liber;
k. asigurd organizarea de reuniuni stiintifice, dezbateri, ateliere, activitifi cultural-artistice si ale
actiuni de profil, in scopul valorificarii colectiilor gi stimuldrii interesului pentru lecturd;
I asigurd intocmirea de rapoarte de activitate 3 analize de autoevaluare a activitilil, rapoarte statistice
de utilizare a bibliotecii (FROBIP);
m. asigurd efectuarca operajiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;
n. asigurd eliminarea din colectii a documentele uzate moral sau fizic.
6.1.2, Activiidfi de organizare, dezvoliare 5i evidenjd a colecfiilor:
a, asigurd prelucrarea colectitlor de documente, indiferent de formatul s1 suportul material al acestora;
b. asigurd completarea colecfiilor prin  asigurarca  abonamentclor, donatiilor, schimburilor,
transferurilor si prin alte surse legale;
¢, asigurd infocmirea 31 organizarea cataloagelor i a altor instrumente de valorificare $i comunicare a
colecfitlor, in sistem traditional si informatizat;
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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

d. asigurd evidenja biblioteconomici primara gi individuald a colecjiilor;

e, asigurd prelucrares bibliograficd a documentelor, in sistem tradiional §i informatizat, cu respectarea
normeler standardizate de catalogare, clasificare 5i indexare,

6.1.3, Activitdji privind asigurarea curdfeniel gi ntrefinerii spagiilor hibliotecii:

a. asigurd curdfenia in birouri, in silile de acces pentru public, Tn depozitele de publicasii, pe holuri si
culoare, la grupurile sanitare;

b. asigurd curfifenia 3i intrefinerea corespunzitoare a tuturor spatiilor extericare din imediata vecinitaie
a cladini (alei, trotuare, pdrculefe, spatii verzi).

6.1.4. Activitdi de promovare;

a. participd la mediatizarca evenimentelor organizate de institufie sau in colaborare cu institugiile
partenere, in presa scrish, on-line, televiziune, avizierul primériei, site-ul Municipiului Roman si pe
pagina de facebook a institufies;

b. asigurfi claborarea comunicatelor de presit despre evenimentele organizate de institufie si
transmiterea lor citre mass-media;

¢. asigurd organizarea unor activitili educative i de animatie culturald, de popularizare a colectiilor
hibliotecii, sporirea vizibilitafii gi a impactului bibliotecii in comunitate (expozifii, lansar de carte,
simpozioane, intilniri cu seriitori);

d. participi la reuniuni, simpozioane organizate de institufie sau de alte institutii de culturf, de
invigAmant, etc.

.2, Responsabilitdfile wtilizatorilor serviciilor de biblioteconomie
6.2.1. Pentru o cdt mai corectd relagie utilizator-bibliotecd, ambele pari au responsabilitatea de a
respecta §1 urmaloarele aspecie:
a) la inserierea ulilizatorilor sunt solicitate numai acele date referitoare la persoandl care sunt strict
necesare, cu pistrarea confidentialitajii acestorn;
b) pentru wtilizatorii minori, rdspunderea morald §i materiald revine reprezentanjilor legali (paringi,
luton), cosemnataril Fisel comtract;
c) utilizatorii rispund de prejudiciile generate de utilizarca abuzivd a permisului si‘sau de nereclamarca
pierderii acestuia.
6.2.2, Pun la dispozitia bibliotecarului toate documentele specifice care-i sunt solicitate peniru
agiguraren conformitatii Inscrierireinscrierii acestorn ca §i utilizatori direcfi ai serviciilor de
biblioteconomie.
6.2.3. Au un comporiament ¢ivilizat in comunicarea ¢u personalul din cadrul acestei biblioteci.
6.2.4. La preluarea unui document, asigurd verificarea in prezenja bibliotecarului a integritdfii acestuia,
pentru & semmala orice eventuale deteriordri/neconcordante care ulterior i-ar putea fi imputate in mod
eronal.
6.2.5. Isi asumi directa responsabiliate de a preda documentele imprumutate 1a termenele care au fost
stabilite.
6.2.6. Este permisd efectuarea imprumutului la domiciliu numai persoanclor care domiciliazd pe raza
Municipiului Roman,
6.2.7. Este permis Tmprumutul la domiciliu numai unui numir de maxim 3 documente §i numai peniru
14 zile calendaristice ; acest termen poate fi prelungit doar o singurd datd, cu acordul bibliotecarulu,
dar numai In conformitate cu disponibilul existent in evidenfa bibliotecii, prelungire efectuati, duph
carz, direct/telefonic.
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6.2.8. In funcjie de gradul de circulatie 5i importania documentului solicitat, bibliotecarul are dreptul
de a limita numérul exemplarelor imprumutate si durata respectivului imprumut,

6.2.9. Rispund de de pastrarea integritdfii fiecirui document Imprumutat pe toatd durata utilizfrii
acestuia,

6.2.10. Sustragerea de documente din colectiile Bibliotecii constituie contraveniie, se¢ pedepseste
conform legii 51 duce la anularea Permiswlul de intrare.

6.2.11. Utlizatorii serviciilor publice de internet au acces numai pe contul de utilizator public al
sistemelor 31 doar in condififle respectirii cu stricteje a regulilor de protejare a echipamentelor
incredingate.

6.2.12. Sesiunile de informare cu acees la internet sunt de maxim o ordl, cu posibilitatea de prelungive
in cazul necesifii claborfirii unor profecte de complexitate ridicatd saw, dupid caz, in absenja altor
solicitiri primite de hibliotecar,

6.2.13 Incetarea sesiunii de informare cu acces la intemet este anunfatd bibliotecarului pentru
verificarca stirii ichnice a echipamentului care a fost utilizat.

6.2.14, Deteriorarea/sustrageres unor componente hardware este sanctionatd conform legii, prin
recuperarea respectivelor componente, abatere care poate genera suspendarea definitivi a permisului
de intrare la bibliotech.

6.2.15. Instrainarea permisului de acces la bibliotecd genereazd in mod automat suspendaren temporard
a accesului la serviciile bibliotecii.

6.2.16. Fiecare wlilizator are responsabilitatea directd de a informa biblotecarul privitor la orice
moditicir care vizeaza identitaten acestuia sau adresa de domicilin

.3, Responsabilitdjile directornlui bibliofecii

6.3.1. Raspunde de organizarca, coordonarea st controlul tuturor activitBtilor care se desflisoard in
cadrul structunlor organizatorice ale bibliorecii, cu respetarea cerinfelor legislative specifice in vigoare
precum si a cerinjelor conexe ale institujiei din care face parte Biblioteca.

6.3.2, Asiguri conformitatea gi legalitatea utilizni datelor cu caracter personal pentru a nu genera
erori de procesare cu efecte nedorite pentru utilizatorii serviciilor de biblioteconomie.

6.3.3, Raspunde de inifierea de parteneriate si acorduri de colaborare cu instituii de invdjdmint sau cu
alte institufii de profil, pentru creglerea atractivitdfil ofertei culturale gi a diversificdrin serviciilor
oferite de biblioteci

6.3.4, Se implicd In mod direct In organizarca activitdfilor specifice de comunicare §i valorificare a
colectiilor (expozitil, lansdri de carte, simpozioane, intilniri cu scriitori 51 alte personalitifi din sfera
culturald napionala, repionald § locala).

6.3.5, Identificd 31 propune oportunitdfi de imbundtitire a serviciilor de bibliotecd pentru utilizatori
directi ale acestora.

T. DISPOZITIH FINALE

7.1. Filmarea sau fotogratierea incintei Bibliotecti, inregistrlirile, reportajele, interviunle, anchetele
sociale sunt permise numal cu aprobarea conducerii bibliotecii.

7.2. Institugiile sau persoanele [izice respective au obligatia de a selicita In scris aprobarea 5i de a
specifica scopul 5i modalitajile de utilizare a informagiilor solicitate,

7.3, Prezentul Regulament va fi revizuit ori de cite onl vor interveni modificiri in ceea ce privesie
regulile pe care atdt utilizatorii cfit 51 personalul din cadrul Bibliotecii trebuie s le respecte.
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74, Aceste reguli sunt permanent corelate cu cerinjele legislative specifice activitifilor de
billioteconomie,

7.5. Orice revizuire a acestui Regulament va respecta regulile specifice stabilite si documentate in
procedura de sistem «Controlul informagiilor documentates,

7.6, Din momentul aprobarii unei noi revizii a acestui regulament, revizia anterioard se anuleazd de
drept.

7.7, Prevederile prezentului Regulament vor i aduse la cunostina atft personalului Bibliotecii ¢l si
utilizatonlor acesteia.

7.8. Toate prevederile documentate in prezentul Regulament sunt obligatorii atft pentru personalul
Bibliotecii cit st pentru toate categoriile de utilizatori ai serviciilor oferite prin intermediul acestcia.
7.9, Istoricul tuturor reviziilor acestul Regulament va fi pdstrat la directorul Bibliotecii.

8. ANEXE

Modele informatii documentate de mentinut

- Model Figa contract de imprumut

- Model Permis de intrare

- Model Fisa cirtii

- Model Fisa termenului de restituire

- Model Buletin de cerere

- Model Registrul de Miscare a Fondunlor

- Model Registru Inventar

- Model Caiet de eviden]d a activitajii de biblioteci

Comsultant SO, L'rrrnn Anca
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