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MANAGEMENTUL INSOLYENTEI

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedurn documenteaza cerintele privitoare la stabilirea, calcularea si recuperarea creantelor
datorate bugetului local al Municipiului Roman de citre persoanele juridice aflate sub incidenta
insolventei.

1.2, Procedura este aplicabil intregului personal care isi desfisoard activitatea in cadrul Biroului
Recuperare creanfe contribuabili in insolven(d din cadrul Direc{iei Juridice si Administrafie Publici a
Municipiului Roman.,

2. SCor
2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli care sd sistematizeze
activitifile desfigurate, in conformitate cu dispozifiile legale in materie, in vederea recuperarii
sumelor datorate de citre persoanele juridice aflate in insolvenid, bugetului local al Municipiului
Roman.

3. DEFINITIL ABREVIERI
2.1 Definigii
= Acord de compensare bilaterald {retting=orice acord master de netting - orice injelegere sau clauzi
in cadrul unui contract financiar calificat dintre doudl par(i, prin care se prevede un netting al unor
plati ori o indeplinire a unor obligatii sau o realizare a unor drepturi prezente ori viitoare rezultind
din sau avind legfiturid cu unul ori mai multe contracte financiare calificate;
-Administrator special=persoana fizicd/juridicd desemnati de AGA/AGMG, imputernicitd si le
reprezinte interesele in procedurd §i atunci clind debitorului i se permite si-gi administreze activitatea,
sd cfectueze, in numele §i pe contul acestuia, actele de administrare necesare.
- Averea debitorului= totalitatea bunurilor §i drepturilor sale patrimoniale, inclusiv cele dobindite in
cursul procedurii insolveniei, care pot face obiectul executirii silite potrivit Codului de procedurd
civila.
- BPI=publicafia editatd de ONRC, care are drept scop publicarea citajiilor, convocirilor,
notificdrilor 5i  comunicdrilor actelor de proceduri efectuate de instanfele judecBtoresti,
administratorul judiciar/lichidatorul judiciar dupd deschiderea procedurii de insolvenja previizute de
prezenta lege, precum gi a allor acte care, potrivit legii, trebuie publicate;
= Cererea comund de deschidere a procedurii insolvenfei=cererea formulatd de debitor sau creditor,
avind drept scop deschiderea procedurii insolventei in mod concomitent impotriva a 2 sau a mai
multor membri ai grupului de societdyi, in cadrul unor dosare separate, repartizate spre solujionare
aceluiagi judecitor-sindic.
- Contractul financiar calificar:

a} orice contract avind ca obiect operajiuni cu instrumente financiare derivate:

b) orice acord repo §i acord reverse repo;

¢) orice contract buy-sellback si sell-buyback; precum si

d) orice contract avind ca obiect operajiuni de imprumut de valori mobiliare, realizate pe pietele

reglementate, piefele asimilate sau picjele la buna injelegere, astfel cum sunt acestea reglementate;
- Contract de compensare bilateral =orice contract sau clauzli cuprinsa intr-un contract incheiat intre
mstitufia de credit debitoare i orice altd entitate, inclusiv persoane fizice, aviind ca obiect operatiuni
cu instrumente financiare derivate realizate pe piejele reglementate, piefele asimilate ori pe piejele la
buna injelegere, prin care se stipuleazd compensarea unor obligatii de platd sau obligafii de a face,
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prezente ori viitoare, decurgind din sau avind legiturd cu unul ori mai multe asifel de contracte,
inclusiv orice garaniie accesorie on avind legdurd cu acesiea
- Concardat preveniiv=contract incheiat inire debitorul in dificuliate financiard, pe de o parte, s
creditorii care defin cel pufin 75% din valoarea creanjelor acceptate 5i necontestate, pe de alid parte,
omologat de judecitorul-sindic, contract prin care debitorul propune un plan de redresare si de
realizare a creanjelor acestor creditori, iar creditorii acceptd s sprijine eforturile debitorului de
depdiisire a dificultijii in care se afli;
- Creditor cu creanfe curente (creditor current)=acel creditor ce define creante certe, lichide si
exigibile, niscute in timpul procedurii de insolven{d, i care are dreptul de a i se achita cu prioritate
ereanja, conform documentelor din care rezultd,
- Creditori chirografari=creditonii debitorului inscrisi in tabelele de creanje care nu beneficiazd de o
cauzii de preferinfi. Sunt creditori chirografari si creditorii care beneficiazi de cauze de preferinga,
ale ciror creanje nu sunt acoperite in totalitate de valoarea privilegiilor, a ipotecilor sau a gajurilor
definute, pentru partea de creantd neacoperitii.
- Creditori indispensabili=reditorii chirografari care furnizeazi servicii, materii prime, materiale sau
utilitifi fird de care activitatea debitorului nu se poate desfasura si care nu pot fi inlocuii de niciun
alt furnizor care oferd servicii, materii prime, materiale sau wtilitdi de acelagi fel, in aceleasi conditii
financiare;
- fnsolvenja = stare a patrimoniului debitorului care se caracterizeazdl prin insuficienta fondurilor
banesti disponibile pentru plata datoriilor certe, lichide §i exigibile
- Infelegere de gurantare~orice contract/instrument de garantare a unui acord de netting sau a unor
contracte financiare calificate, incluzind:gajuri, scrisori de garanjie, garan{ii personale si altele
asemenes,
Procedura falimentului=procedura de insolventd, concursuald, colectivi gi egalitarl, care se aplica
debitorului in vederea lichiddrii averii acestuia pentru acoperirea pasivului, urmatd de radierea
debitorului din registrul in care este inmatriculat;
- Procedura simplificatd=procedura de insolven|a previzutd de prezenta lege, prin care debitorul care
indeplineste condifiile previizute la art. 38 alin. (2) intrd direct in procedura falimentului, fie odati cu
deschiderea procedurii insolveniei, fie dupd o perioadd de observatic de maximum 20 de zile,
perioadd in care vor fi analizate elementele previzute la ant. 38 alin. (2) lit. ¢) i d);
= Procedura romdnd de insolvenfa=orice procedurd reglementati de prezenta lege, cu exceptia
procedurilor de prevenire a insolveniei.
- Procedura straind=procedura colectivil, publics, judiciard sau administrativil, care se desfisoard in
conformitate cu legislatia in materie de insolven| a unui stat strliin, inclusiv procedura provizorie, in
care bunurile §i activitatea debitorului sunt supuse controlului sau supravegherii unei instanfe strdine,
in scopul reorganizarii sau lichidrii activitigii acelui debitor.
= Reorganizare judiciard=procedura ce se aplicd debitorului in insolvenjd, persoand juridich, in
vederca achitdrii datoriilor acestuia, conform programului de plati a creantelor.
- Sediul principal= in situafia procedurii de insolventd eu element de extraneitate este locul in care se
afla, intr-un mod verificabil de clitre ter{i, centrul principal de conducere, supraveghere §i gestiune a
Activitdfii statutare a persoanei juridice, chiar dach hotdrdrile organului de conducere respectiv sunt
adoptate potrivit directivelor transmise de membri, acfionar sau asociati din alte state,
- Sediul professional=locul in care funclioneazd, intr-un mod verificabil de cfitre terfi, conducerea
activitdlii economice ori a exercitrii profesiei independente a persoanei fizice.
- Sistemul alternativ de tranzactionare este sistemul de tranzactionare previzul la art, 2 alin. (1) pet.
26 din Legea nr. 297/2004, cu modificirile i completarile ulterioare;
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= Subansamblul funcfional=grup de bunuri ale debitorului care asigurd realizarea unui produs finit, de
sine stltfitor, sau permite desfsurarea unei afacen independente.

- Valogrea-prag=cuantumul minim al creanjei, pentru a putea fi introdusd cererea de deschidere a
procedurii de insolventi.

3.2, Abrevieri

AGA = Adunarea generald a aclionarilor/ asociatilor

AGMD = Adunarea generald a membrilor debitorului

BI = Birou de Insolven{a

BPI = Buletinul procedurilor de insolvenia

ONRC = Oficiul Najional al Registrului Comerfului

DJAP = Directia Juridica si Administratie Publica

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

Bl = Birou de Insolven(d

SBI = Sef Birou de Insolvenia

CJ = Consilier juridic

Al = Administrator Judiciar

L] = Lichidator Judiciar

TCCAF = Tribunal — Comercial de Contencios Adminisirativ si Fiscal
CAB = Curtea de Apel Bacau

I-5PJ = Inspector - Serviciul Impozite si Taxe Persoane Juridice

TE = Titlul executoriu

DA = Decizie referitoare la obligatiile de plai accesorii

PVA = Proces-verbal de afisare

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

= Ordinul SGG nr.600/07.052018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitijilor publice,care modifica Ordinul SGG nr. 200012.04.2016,

- Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolveniei si de insolventa;
- Legea nr, 85/2006 privind procedura insolvenjei, cu actualizarile specifice;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu actualizarile specifice;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu actualizarile specifice;
- Legea nr, 287/2009R privind Codul civil, cu actualizarile specifice;

= Legea nr, 134/2010R privind Codul de procedurd civild, cu actualizarile specifice:;
- Legea nr. 31/1990R - Legea societifilor, cu actualizarile specifice;:

- Legea nr. 26/1990R. privind registrul comerjului,cu actualizarile specifice;,

4.2, Srandarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3 Alte documente aplicabile:
- Hotiirini judecatoresti.
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Generalitdfi

3.1.1. Activithtile reprezentative §i actele juridice specifice Bl sunt:

a. Examinarea starii de fapt fiscale a persoanclor juridice si determinarea situagiei fiscale a acestora in
vederea formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

b. Cereri de deschidere a procedunii insolventei;

¢. Cereri de admitere {actualizare) a creanjelor;

d. Cereri de plata;

e. Contestagii la tabele de creanie;

f. Contestatii la planuri de distribuire a sumelor objinute prin valorificarea bunurilor din patrimoniul
societijilor debitoare;

g. Cereri de atragere a rispunderii patrimoniale a membrilor organelor de conducere sifsau
supraveghere din cadrul societifii;

h. Cerere de apel impotriva hotdrdrilor pronunjate de judecatorul — sindic:

i. Puncte de vedere cu privire la punctele inscrise pe ordinea de zi a Aduniirii creditorilor;

J- Comunicare procese — verbale de afisare ctre administratorul/lichidatorul judiciar;

k Monitorizarea permanenti a portalului O.N.R.C. - Buletinul Procedurilor de Insolvent.

3.2. Examinarea starii de fapt fiscale a persoanelor juridice si determinarea situagiei fiscale a
acestora in vederea formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei
Sediul materiei: Art. 5 alin. (1) pet. 72, art. 65 si art. 70 din Legea nr. 8572014

5.2.1. Etape procedurale:
8. identificarea §i comunicarea in ultima zi a fiecarei luni catre BI, de citre [-SPI, a societitilor
comerciale care au obligafii fiscale restante in cuantum de peste 40.000 de lei, cu mentionarea actelor
de executare silita indeplinite de Serviciul Urmdrire Impozite si Taxe;
b. analizarea situatici de fapt si de drept fiscale a fiecarei societati comerciale debitoare, functic de
urmatoarele criterii:

- bunuri aflate in patrimoniu;

= existenta unui rulaj financiar sau a unor contracte aflate in derulare;

- data ultimei plati efectuate si coantumul acesieia;

- existenta unui angajament de plata esalonata a obligatiilor fiscale restante;

- alte elemente de natura a clarifica situatia fiscala a societatilor comerciale debitoare.
c. analiza prevazuta la pet. b va fi facuta pe baza documentelor existente in dosarele interne ale
D.LT.L. - Persoane Juridice, de catre Primar, Director DJAP., Director DLT.L. si Sef Birou
Insolventa;
d. in situatia in care rezultatul analizei de la pet. b este in favoarea deschiderdi procedurii insolventei
uneis sau a mai multor societati comerciale, se vor aplica, in cazul acestora, etapele procedurale
prevazute la pet, 5.3

3.3, Cererea de deschidere a procedurii insolvengei - Sediul materiei: Art. 70 din Legea nr. 85/2014
2.3.1. Etape procedurale:

4. SBI formuleaza propunerea privind deschiderea procedurii insolventei, care urmeaza a fi aprobata
de Ordonatorul de Credite;

b. SBI comunica propunerea aprobata citre [-SPJ;

¢. emiterca §i comunicarea de citre 1-SPJ a TE $i a DA ciitre SBI;

d. repartizarea documentelor de la pet. 2 citre un consilier juridic din cadrul Biroului Insolventa;
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e. intocmirea si redactarea cererii de deschidere a procedurii insolventei societdfii comerciale in
cauza, cu respectarea dispozitiilor arl. 65 — 70 din Legea nr. 85/2014;

f. cererea respectiva este semnatl de SBI, directorul DJAP, SCR si de citre PR;

g. dupa aprobare si semnare, cererea revine la Bl care inregistreaza documentul in registrul electronic
de corespondenta al Municipiului Roman si in registrul cauzelor, dupd care o expediaza prin posta
sau o depune prin CJ la instanla competenta;

h. CI cliruia i-a fost repartizati cauza se prezinid in instanta, la termenele stabilite pentru a susfine
punctul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt si de drept care motiveazi
cerered;

1. CJ respectiv va intocmi in fiecare dosar astfel constituit, o fisa de dosar (pe coperta dosarului sau
pe o fila special inclusa in acest scop, in dosar), in care va nota toate termencle de judecatd fixate de
ciitre instanta, in cauza respectiva, cu mentionarea solutiei pe scurt la fiecare termen si a principalelor
aspecte discutate in cadrul sedintei;

J. in situaia in care, in cursul proceduni, creanta este achitatd integral, CJ formuleaza i depune la
dosarul cauzei, o cerere de renunjare la judecatd;

k. dupd solutionarea cauzei in prima instanid, in funcfie de soluie; dosarul se arhiveaza sau este
repartizat de SBI citre CJ care s-a ocupat de dosar in prima instanjd, ¢u rezolutia privind promovarea
unei ¢fi de atac sau renuntarea la exercitarea clii de atac;

|. cererea privind exercitarea ciii de atac s¢ semneazi de SBL, directorul DJIAP, SCR si de ciitre PR:
m. dupd aprobare si semnare, cererea revine la BI, iar CJ desemnat efectueazdi mentiunile
corespunzatoare in registrul electromic de corespondentd al Municipiului Roman si registrul cauzelor,
dupi care depunere cererea in termen legal la instanta competents;

n. CJ céruia i-a fost repartizatd cauza se prezintli in instan{d, la termenele stabilite pentru a susfine
punctul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt si de drept care motiveazi
cerered;

0. C1 menjine o permanentd legdturd cu 1-5PJ in vederea monitorizirii cuantumului creantei existente
la datele scadente prevazute de dispozitiile Codului fiscal, functie de care solicita actualizarea
creantei din tabelul creditorilor intocmit in cauza §i formuleaza concluzii pe fond la cererea de
atragere a raspunderii patrimoniale a membrii organelor de conducere si/sau supraveghere din cadrul
societifii precum $i la cererea de inchidere a procedurii;

p. atunci cand situaia concreta impune §i in cazul in care sunt indeplinite condifiile legale, se poate
proceda la exercitarea cailor de atac extraordinare;

r. hotdririle judecatoresti definitive sunt comunicate, de catre CJ care a instrumentat dosarul, la I-SPJ
care a emis TE ce a stat la baza solicitarii de deschidere a procedurii;

s. dosarul este arhivat in cadrul Bl in vederea predarii acestuia la Arhiva Municipiului Roman,

3.4. Cererea de admitere/actualizare a creanfelor - Sediul materiei: Art. 102 Legea nr, 85/2014

5.4.1. Etape procedurale:

a. CJ clruia i s-a repartizat dosarul in cauzi solicitd 1-SPJ informafii cu privire la situatia creantei
societifii debitoare;

b. in conformitate cu dispozifiile Codului fiscal, dupd indepliniren termenului legal de plata, )
cliruia i s-a repartizat dosarul in cauzd procedeazd la actualizarea creanjelor inscrise in tabelul
creditorilor;

¢. in cazul in care cuantumul creanfei a foat modificat, CJ solicitd 1-SPJ emiterea unui TE, in baza
ciiruia formuleazi cererea de admitere/actualizare a creantei;

d. cererea respectiva se semneazi de ciitre SBI, directorul DJAP, SCR si de citre PR;
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e. dupd aprobare $i semnare, cererea revine la BI care inregistreazd documentul in registrul electronic
de corespondents al Municipiului Roman, in registrul cauzelor si in registrul de termene, dupd care o
expediazi prin postd sau o depune prin CJ la instanja competenti;

I. CJ céruia i-a fost repartizath cauza se prezintd in instanfd, la termencle stabilite pentru a susfine
punctul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt si de drept care motiveazl
cerered;

g. in situafia in care, creania este achitatd integral si, in cauza, a fost deschisd procedura insolventei,
CJ formuleaza §i depune la dosarul caurei, o cerere de renunjare la judecats;

h. CJ menjine o permanenia legitura cu I-SPJ in vederea monitorizirii cuantumului creantei existente
la datele scadente previzute de dispozitiile Codului fiscal, funcjie de care solicita actualizarea
creaniei din tabelul creditorilor intoemit in cauzf;

i, CJ respectiv formuleazd concluzii pe fond, scrise gi orale, la cererea de atragere a rispunderii
patrimoniale a membrii organelor de conducere sifsau supraveghere din cadrul societfii precum si la
cererca de inchidere a procedurii.

5.5. Cereren de plati - Sediul materiei: Art. 75 alin. (3) Legea nr, 852014

5.5.1. Etape procedurale:

a, CJ care instrumenteazd dosarul in causd, formuleazi cererea de platd doar in carul creantelor
niscute ultenor deschideni procedurn insolvenier;

b. CJ céruia i s-a repartizat dosarul depune la dosarul instanjei cu menfiunea ,In atenia
administratorului judiciar™;

c. CJ solicita I-SPJ emiterca unui TE, in baza ciruia formuleazi cererea de admitere a creaniei;

d. cererea respectivil este semnati de citre SBI, directorul DJAP, SCR si de ciitre PR;

€. dupd aprobare si semnare, cereren revine la Bl care inregistreazd documentul in registrul electronic
de corespondenta al Muncipiului Roman si in registrul cauzelor, dupd care o expediazi prin posta sau
© depune prin CJ la instanta competenta;

f. CJ cliruia i-a fost repartizath cauza se prezintd in instanid, la termenele stabilite pentru a susfine
punciul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt si de drept care motiveaza
cereres;

g. CJ menjine o permanentd legiturd cu [-SPJ in vederea monitorizdrii cuantumului creantei existente
la datele scadente previizute de dispozitiile Codului fiscal, functie de care se solicita actualizarea
creantei din tabelul creditorilor intoemit in causi;

h. CJ respectiv formuleazd concluzii, scrise §i orale, pe fond la cererea de atragere a rispunderii
patrimoniale a membrii organelor de conducere si/sau supraveghere din cadrul societi{ii precum si la
cererea de inchidere a procedurii.

3.6, Contestatie la tabelul de creante - Sediul materiei: An.111 Legea nr, 852014
3.6.1. Etape procedurale:
a. CJ cliruia i-a fost repartizath cauza formuleazd, in momentul luarii la cunogtinga (BPI, fax, e-mail,
adresa primitd prin posta) cu privire la respingerea, in tot sau in parte, a cererii de admitere a unei
creanfel sau a unei alte situafii care ar duce la nerecuperarea creanjei in integralitatea sa;
b. CJ analizeazd aspectele de fapt §i de drept care au motivat siluajia juridicd respectiv si, dac este
cazul, formuleaza contestatie la tabelul de creante;
. contestafia este semnatd de citre SBI, directorul DJAP, SCR si de ciitre PR;
d. dupd aprobare si semnare, contestaia revine la CJ din cadrul Bl care inregistreazi documentul in
registrul electronic de corespondentd al Municipiului Roman §i in registrul cauzelor, dupd care o
expediazii prin posta sau o depune prin CJ la instanja competenti:
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e. contestatia este expediatd prin postd de citre personalul din cadrul Biroului Unic care are atributii
in acest sens sau este depush la dosarul instanjei;

f. CJ céruia i-a fost repartizatl cauza se prezintd in instanid, la termencle stabilite pentru a susjine
punctul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt si de drept care motiveaza
contestafia formulata.

5.7, Contestagic la planul de distribuire @ sumelor obfinute prin valorificarea bunurilor din
patrimoniul societapii debitoare - Sediul mateniei: An.59 Legea 852014

5.7.1. Etape procedurale:

8. in eazul in care, urmare n valorificirii bunurilor aflate in patrimoniul societdfii debitoare, se
procedeazil la distribuirea sumelor obtinute, CJ verifica dacd respectivele sume au fost distribuite in
conformitate cu dispozitiile art. 161 - 164 din Legea nr, 85/2014;

b. in caz contrar, CJ cdruia i s-a repantizat dosarul va proceda la formularea unei contestatii la planul
de distribuire a sumelor obinute prin valorificarea bunurilor din patrimoniul societéi{ii debitoare;

. contestajia este semnath de citre SBI, directorul DJAP, SCR si de ciitre PR;

d. dupa aprobare si semnare, contestatia revine la CJ din cadrul Bl care inregistreazii documentul in
registrul electronic de corespondentd al Municipiului Roman 5i in registrul cauzelor, dupd care o
expediazii prin posia sau o depune prin CJ la instanja competentd;

e. contestalia este expediatd prin posta sau se depune la dosarul instanjei;

f. CJ cruia i-a fost repartizatd cauza se prezintd in instanjd, la termenele stabilite pentru a sustine
punctul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt si de drept care motiveaza
contestafia formulata.

5.8. Cerere de atragere a raspunderii patrimoniale a membrii organelor de conducere si'sau
supraveghere din cadral societifii - Sediul materiei: Art. 169 din Legea nr. 85/2014
5.8.1. Ewape procedurale:
a. SBI analizeazi Raportul privind cauzele §i imprejurarile care au dus la starea de insolvents
intocmit de LJ desemnat in cauzd;
b, in situajia in care din cuprinsul Raportului de la pet. 1 rezultd faptul ca fostul sau fostii
administratori speciali ai societfii debitoare se fac vinovati de siviirgirea uneia sau mai multor fapte
previlzute in dispozitiile art. 169 (1) din Legea nr. 852014, L) formuleazd o cerere de atragere a
raspunderii patrimoniale a persoanelor care au contribuit la starea de insolventd a debitorului;
¢, dacd AJ sau, dupd caz, LJ nu a indicat persoanele culpabile de starea de insolvenill a debitorului,
aceasta cerere poate fi introdusé de presedintele Comitetului creditorilor in urma hotdrdrii Adunarii
creditorilor ori, dacd nu s-a constituit comitetul creditorilor, de un creditor desemnat de Adunarea
creditorilor, De asemenea, poate introduce aceastd acliune, in aceleasi conditii, creditorul care define
mai mult de 30% din valoarena creantelor inscrise la masa credali;
d. in situafia in care Municipiul Roman indeplineste una dintre conditiile prevazute la pet. 3, CJ
caruia i-a fost repartizat dosarul in cauzdl, intocmeste si redacteaza cererea de atragere a raspunderii
patrimoniale a persoanelor care au contribuit la starea de insolven(dl a societatii debitoare;
€. cererea respectivi este semnatd de ctre SBI, directorul DJIAP, SCR si de clitre PR;
f. dupd aprobare si semnare, cerérea revine la CJ din cadrul Bl care inregistreaz documentul in
registrul electronic de corespondentd al Municipiului Roman si in registrul cauzelor, dupa care o
expediazi prin pogtl sau o depune prin CJ la instanfa competenti;
g. CJ ciruia i-a fost repartizati cauza, se prezintd in instanjd, la termenele stabilite pentru & sustine
punctul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt 5i de drept care motiveaza
cerered;
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h. dupd solutionarea cauzei in prima instanid, in functie de solutie, dosarul este arhivat sau este
repartizat de SBI catre CJ care s-a ocupat de dosar in prima instanjd, pentru a formula o propunere
privind promovarea unei cdi de atac sau renunjarea la exercitarea ciii de atac;

i. cererea privind exercitarea ciii de atac se semneazl de SBI, directorul DIAP, SCR si de clitre PR;

j. dupdt aprobare si semnare, cererea revine la CJ din cadrul Bl care efectuesza mentiunile
corespunzitoare in registrul electronic de corespondentd al Municipiului Roman si in registrul
cauzelor, dupa care depune cererea in termen legal la instanta competentd;

k. CJ clruin i-a fost repartizata canza se prezinid in instantd, la termenele stabilite pentru a susjine
punctul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt si de drept care motiveaza
CETEnsa;

I. CJ menjine o permanentd legdtura cu [-SPJ in vederea monitonzani cuantumului creantei existente
la datele scadente previzute de dispozifiile Codului fiscal, funciie de care solicita actualizarea
creanfei $i formuleazi concluzii pe fond la cererea de atragere a rspunderii patrimoniale a membrilor
organelor de conducere 5i/sau supraveghere din cadrul societatii;

m. atunci ciind situafia concretd impune §i in cazul In care sunt indeplinite conditiile legale, se poate
proceda la exercitarea cailor de atac extraordinare;

n. hotararile judecatoresti definttive sunt comunicate de catre CJ care a instrumentat dosarul, la [-SPJ
care a emis TE ce a stat la baza solicitirii de deschidere a procedurii insolveniei societalii respective
sau 8 inscrieni creaniei in tabelul ereditorilor;

o0, CJ din cadrul Bl céruin i-a fost repartizatd cauza arhiveaza dosarul, in vederea predirii acestuia la
Arhiva Municipiului Roman.

5.9, Cererea de apel impeotriva hotararilor pronuntate de judecatorul — sindic
Sediul materien:

# Arl 43 din Legea nr. 852014

# Art. 470-471 C. proe. Civ.
5.9.1. Etape procedurale;
a, ln comunicarca hotiririi pronuntatd de judecatorul — sindic este analizat dispozitivel acesteia
pentru a s¢ observa dac solufin este in favoarea Municipiului Roman;
b. In caz contrar, se continud analiza intregii hotiriri judecatoresti din punctul de vedere al respectarii
de ciire judecatorul — sindic al actelor procedurale privind citarea $i comunicarea actelor din dosar;
¢. urmeazd analiza pe fond a considerentelor avute in vedere la pronuntarea hotararii;
d. urmare a respectivelor observaiii, CJ céiruia i-a fost repartizat dosarul in cauzd, in cazul in care
considerd oportund formularea cererii de apel, aduce acest aspect la cunogtinga SBI si procedeazi la
intocmirea si redactarea respectivei cereri;
e. in situafia in care, urmare a analizei conform pet. b si ¢, CJ concluzioneazl ¢ nu sunt intrunite
condijiile legale de exercitare a cdii de atac, aduce acest fapt Ia cunogtinia SBI i intocmeste un
Referat motivat de neapelare;
f. Cererea de apel este semnatd de SBI, directorul DJAP, SCT si de cliire PR;
g. CJ desemnat efectucazi mentiunile corespunziitoare in registrul electronic de corespondenta al
Primariei si in registrul cauzelor, dupa care depunere cererca in termen legal la instanta competenta;
h. CJ céruia i-a fost repartizata cauza se prezinta in instanta, la termenele stabilite pentru a sustine
punctul de vedere al Municipiului Roman cu privire la aspectele de fapt si de drept care motiveaza
cerereq,
I atunci ciind situatia concreta impune §i in cazul in care sunt indeplinite conditiile legale, se poate
proceda la exercitarea clilor de atac extraordinare;
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j. hotararile judecatoresti definitive sunt comunicate de catre CJ care a instrumentat dosarul, la 1-SPJ
care a emis TE ce a stat la baza solicitirii de deschidere a procedurii insolveniei societifii respective;
k. CJ cliruia i-a fost repartizatd cauza din cadrul BI arhiveaza dosarul in vederea preddrii acestuia la
arhiva Municipiului Roman,

3.10. Puncte de vedere cu privire la punctele inscrise pe erdinea de zi a adunarii crediterilor
Sediul materiei:

# Art. 7 alin. (2) din Legea nr. 85/2014;

# Art 48 alin. (5) din Legea nr. 85/2014
5.10.1. Ewape procedurale:
a. Adunarea creditorilor este convocatdh in temeiul disspozifiilor art. 48 alin, (1) din Legea nr,
B5/2014;
b. CJ céruia i s-a repartizat dosarul in cauza se prezinta la sediul AJLI cu delegajic semnati de PR
sau transmite votul prin corespondenta, fax sau e-mail;
¢, deliberdirile si hotdrdrile adundrii creditorilor sunt cuprinse intr-un proces-verbal, care este semnat
de pregedintele sedinjei, membrii comitetului creditorilor, precum si de AJ/LI, dupd caz;
d. Procesul-verbal este depus, prin grija AJLJ, la dosarul cauzei si trimis spre publicare in BPI, in
termen de doudl zile lucriitoare de la data adundrii creditorilor;
g, in cazul in care respectivul proces — verbal a fost incheiat cu incalcarca dispozitiilor art. 49 din
Legea nr. 85/2014 sau sunl prezentate aspecte de fapt sau de drept care nu corespund cu punciele de
vedere exprimate de Municipiul Roman in adresa de comunieare, CJ caruia i s-a repartizat dosarul in
cauza, procedeaza la promovarea unei contestatii impotriva deciziel adunarii creditorilor;
f. contestatia urmeazi etapele procedurale previzute la pet. 5.5. 51 5.6,

311, Comunicare procese — verbale de afisare citre administratoruldichidatorul judiciar

Sediul materied: Art. 839 alin. (6) C. pr. civ.
3.11.1. Etape procedurale:
a. Urmare a transmiterii unei publicatii de vénzare prin BPI, fax, e-mail sau corespondentn de ciitre
AJLY, CJ carwia i s-a repartizat dosarul in discufie, procedeazii la intocmirea unui proces — verbal de
afisare a respectivel publicatii de vinzare;
b. PV A este semnat de cdtre CJ care l-a intocmit si de ciitre SCR;
. PVA la care se anexeaza publicaia de vanzare este afisat la avizierul Municipiului Roman;
d. CJ emite o adresi de comunicare clitre ANL] a PVA;
e. adresa respectivii este semnatll de ciitre SBI, SCR si de citre PR;
f. dupa aprobare si semnare, adresa revine la Bl care inregistreaza documentul in registrul electronic
de corespondentd al Municipiului Roman si o expediaza prin posta la AJL] care a emis publicajia de
Vanzare,

512, Menitorizarea permanenta a portalului ON.R.C. - Buletinul Procedurilor de Insolvenia
Sediul materiei:
» Legeanr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolveniei si de insolvenii;
» Legea nr. 85/2006 privind procedura insolveniei;
5.12.1. Etape procedurale:
a. Pe portalul O.N.R.C. - Buletinul Procedurilor de Insolvenid sunt publicate:
- Citafii;
- Comunichri;
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- Hotdrdr judecitoresti;

- Convocdri;

- Notificiri;
Alte documente emise in cadrul procedurii de insolventa,
b. deoarece, conform dispozifiilor Legii nr. 852014, toate termenele privind formularea
contestatiilor, obiectiunilor si punctelor de vedere emise de creditori, curg de la data afisdrii
documentului pe portalul B.P.L., tofi angajatii din cadrul Bl monitorizeazd permancent informatiile
publicate;
¢. in momentul in care CJ observi publicarea unui document cu referire la o societate debitoare aflata
in evidenja B, tipareste documentul si il prezintil pentru analiza SBI;
d. SBI impreund cu CJ céiruia i s-a repartizat dosarul in discufie, analizeazd documentul publicat;
€. urmare a respectivei analize, C] formuleaz8, dacd este cazul, contestatii, obiectiuni, puncte de
vedere sau emite documentele solicitate;
f, documentele de la pet, b) sunt comunicate instaniei de judecatd pe rolul céreia se afld dosarul in
cauza prin fax, e-mail, posti de catre CJ ciruia i s-a repartizat dosarul in discutie sau sunt depuse
personal de ctre CJ la institujia emitentd a actului publicat in BPI.

6. RESPONSABILITATI
6.1, Responsabilitdfile Primarwlui
6.1.1. Raspunde de aprobarea documentelor specifice emise de BI.

6.2, Responsabilitifile Viceprimarului
6.2.1. Rispunde de avizarea documentelor specifice emise de Bl

6.3, Responsabilitajile Secretarului
6.3.1. Raspunde de vizarea de legalitate a documentelor specifice emise de Bl.

6.4, Responsabilitifile Directornlui DJAP
6.5.1. Raspunde de coordonarea, indrumarea §i verificarea activititilor desfiisurate in cadrul Bl
6.5.2. Raspunde de analizarea si aprobarea documentelor emise de Bl

6.6. Responsabilitdfile Sefului Biroului de Insolvengd

6.6.1. Organizenzd i asigurdt conformitatea desfiisuriirii activitdjilor din cadrul BI.

6.6.2. Raspunde de analizarea, verificarea conformitatea intocmirii documentelor emise de Bl si le
confirmé de conformitate prin propria semniturd

6.7, Responsabilitifile funcfiilor de execufie din cadrul Bl
6.7.1. Raspund de preluarea, inregistrarea $i prelucrarea documentelor specifice ale Bl
6.7.2. Raspund de asigurarea conformitatii si legalitifii intocmirii documentelor specifice cu caracter

juridic.

6.7.3. Raspund de solufionarea solicitarilor transmise de instaniele de judecatd si de
administratorii/ lichidatorii judiciari

T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT - a se vedea documentele prevazute in
Legea nr. 85/2014 sau Legii nr. 85/2006.

8. ANEXE: Modelele pentru fiecare din informaitile documentate prezentate in capitolul anterior,
conform Legii nr. 85/2014 sau Legii nr. 8572006,

Consultant SMC, Goron Anca
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Cabinet Primur
LISTA ACTIVITATILOR

Mecesitate
Activitate Subactivitate D b
DA N
1. Participarea la 1.1, Participarea la orice acfiune dispuss de Primar x
intdlniri, dezbateri

1.2, Reprezentarea/participarea, la solicitarea Primarului, la intalnirile publice ale Primarului cu cetitenii, reprezentantii
organizafiilor i asociafiilor profesionale, politice si sociale

1.3. Participarea, la solicitarea Primarului. la sedinjele de Jucru ale Primarului, directorilor directiilor si serviciilor publice
de interes local.

1.4. Participarea la sedintele Consiliului Local in calitate de observator

1.5. Reprezentarea Primarului la intruniri/sedinje /dezbateri in conformitate cu mandatul incredingat

2, Efectuarea unor
analize specifice la
solicitarea
Primarului

2.1. Gestionarea contului de e-mail primar@primariaroman.ro

2.2, Gestionarea corespondeniei incredingate de citre primar

2.3. Elaborarea §i promovarea de articole §i stiri de specialitate cu privire la activititile si bunele practici ale institutici

2.4. Monitorizarea relatiei institufiei si conducerii acesteia cu mass-media

2.5. Consilierea primarului in scopul realizirii obiectivelor strategice ale institutiei, fundamentérii si finalizrii proiectelor
de dezvoltare a comunitifii $i crestere a capacitifii administrative locale
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Municipiul Roman — Cabinet Primar
LISTA ACTIVITATILOR

Mecesitaie

Activitate Subactivitate R

2. Efectuarea unor | 2.6. Consilierea primarului in scopul respectirii cerinjelor de transparenid decizionald, democratic participativd, eticB i | x
analize specifice la | integritate §i panticiparca la dezbaterile/ intrunirile publice pe aceste teme
solicitarea
Primarului 2.7, Consilierea Primarului in desfisurarea activitdfilor economice, activitdfilor de administrare §i de pestionare a
domeniului public §i privat al Municipiului Roman si de prestare a serviciilor comunitare de utilithfi publice

2.8. Efectuarea unor verifichn / analize specifice la solicitarea Primarului

2.9. Informarea primarului cu privire la modele si tehnici de buni guvernare 5i de buné practica
2.10. Diseminarea modelelor §i tehnicilor de bund guvernare si de bund practic la nivelul structurilor institutiei

Data: 15.05.2019 Intocmit, consilier Claudia Matei

Prin indrumarea Consultantului SMC, Goron Anca
U
| e

.I‘.
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| Municipiul Roman |
Biblioteca Municipala Creorge Radw Meludov
‘ LISTA ACTIVITATILOR
|
MNecesitnte
Activitate Subactivitate psariing
DA | MU
| Managementul | 1.1. Inscrierea utilizatorilor (semnares Fiyed - comtract de imprumui ). x
relatiei co publicul [ 772 Operaiuni specifice imprumutului la domiciliu. =
1.3, Asigurarea condififlor pentru studiul 1a Sala de Lecturd .
14, Efectuarea operaiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite 1a timyp de utilizaton.
5. intocmires rapoartelor statistice de utilizare a biblioteci (PROBIT).
|6. Inventarierea colectillor bibliotecii,
17 Eliminarea din colectii a documentele uzate moral/fizic.
2. Asiguraren 31 Prelucrarea colectiilor de documente (din achizifii sau donafii), indiferent de formatul i suportul material al acesiora 1
m’? 33 Triocmires o orgamzarca cataloagelor 3 a allor mstrumente de valorificarc §i comunicare a colectilor, in sistem tradifional
documer e 2.3, Asigurarea cvideniel iblioteconomice primare §i individuale a colectiilor.
3 4. Prelucrarea bibliografica a documentelor, in sistem tradifional § informatizat. cu respeciared normelor standardizate de
catalogare, clasificare §i indexare.
3. Asigurarea 3.I,Mkm¢ﬂﬁmﬁiﬁm:m1adm=nﬂmmﬁu#$ﬂrmmmdﬂmh %
conservarii §i solicithri specifice ale institufiet.
recondifionin
fondului de carte
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Comperanti fann Pl erls
Municipiul Roman -
LISTA ACTIVITATILOR
Mecesitate
i procedurare
DA | NU
4. Asigurarea 4.1. Asigurarea curitenies in biroun, in silile de acces pnmpnhlinindmmiul:dtwhﬁmii. pe holuri si culoare, la grupunle x
curiijenic §i sanitare, precum §i asigurarea curifeniel ;iimqimnmrmmﬂm:nmmmlﬁhrumﬁmdﬁﬁmﬁmwdﬂhma
intretinerii spatiilor | clidirii (alei, trotuare, pdrculefe, spati verzi)
bibliotecti 4.2 Preluarea corespondented bibliotecn
4.3. Asigurarea transportului coletelor _
4 4. Mentineren sigurantei dpdv al cerntelor legialative S5M =1 PSla utilizdinii tuturor spagillor biblioteci
$. Promovarea 5.1, Organizarca unor nctivitai educative i de animatie culturali, de populanzare a colectilor bibliotecii, sporiren vizibilitdiii §i x
E‘b;;iligﬂ' oferite | a impactului bibliotecii in comunitate (expozitii, lansdri de carte, simpozioane, conferinfe, intiilmin cu soriitorn. etc).
iotecd -
57 Mediatizares evenimentelor organizate de institujie sau in colaborare cu institufiile partenere, in presa scrisi, on-line,
televiziune, site-ul Municipiulin Roman.
Data: 27.05.2019 intomit, Panaite Cristina Nicoleta

—Tpenode

Consultant SMC, n Anca
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| = Municipiul Roman
ibliotecs municipala
Ciclul DEMING pentru activitates Managementul relaticl oo publicul
A, PLANIFICARE
Date de intrare: - Subactivithgi: - Date de iesire: -
e
B. DESFASURARE
Date de intrare: Submetivitigi:
Dioecxrmente de afestarc @ Hﬂi'll.'llll'il :]m@w:‘ ‘!fl'r'lﬂﬂ Dae 'ﬂl‘ I.l:ﬁ.l'"ﬂ
u i Imerrvism
Pﬂm‘rh pagagiont, certblnl de 30 S ek i floc: Tapcuns |I e i
: domicili - Permits de intrare
- adevermid de salaral 3. Asijuranca condifiilor pentri simfiul _Figal s oemihiire
- carniel de levistudent (dupd cax) la Snla do Levturd —
e ﬂll-h'h-ll
= garmvel disomer #, Efectuaren operajiamion de recuperane
a puhilicajiilor nercstituite la thimp de « Cerere penim sala dit Jechurd

= cugon e prensb

Cendralizaion docamentaje exiemi,

utitirator

5_Inpeminca r. sisttice de

- Az de restitusre
» Raaport siatistsc (lumar, amaal}

Cod MySMS 122867/Cod SIPOCA10S

; A utilieare & bibliolecii (PROBIF) - Rewmistrul inventar ol cobectiilor
ood F CDE_BMN i Inventarierea colecqubor bibliciech, : B;:ium ::-t-ﬂﬂt 4
7. Elimmmasren din ealecis 8
Regulameitul pentru hlizason documeniclor wzate mosal/fizic
Hiblioteet muicipnle
C. CONTROL
1. Monitorizare
Dhate de intrare: Subactivitifi:
« Fugn contract de Tmgeameit - Monitoranza iMocmar
« Perms de intrare docamentelor de inscriere In Date de lesire:
- Fign termenis ibe Teslifne &M.‘ n wtibieadorn lor h'j
- Pina chitil -Maniion raren electudny uperapivnilor : :
c P Lo spocifice imprumetulul I deenaciling - porecil specifice, docd rerlid
= Cerere pentry - Monitorizarea gestunnrii fondulu de pecesitaten stobilini w implementar
- Myt dhe reslipuirg earie al Biblioleen PRI
« Raport stmstsc | humor, amsal) « Mamitarizares alectuden
- Registrul mvemar al cobocgislor operajiumlor de recuperare 4
. Bordero dit caane publicapiilor nerestitisite la timp de
uilibiestor
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“Municipiul Roman

Hiblivicea municipala
Ciclul DEMING pentru activitaten Managemental rednjied cu publical

2, Mdsurare (evaluare)
Subactivithfi:
Date de intrare:
3 - Exaluaren conformulk inocminy
- Fign contract de
T docemenielor da tasorices 1 Date de iesire:
: Hiblistoed a utilizaionior o
- Figa termena de restituire - Evaluaren conformitifii ofectudri
- Figa ciirjil aperafiumilor specifice imprutntulu - lisa de n.l.‘a::mlﬁl:mlll: (i cooul mor
. Cergre pentru saln de locturt | chomiziln pecaivfonmitip maje )
- Avir do restilmre - Evaluares conformutifn efectuarn
- Raport statistic (lanar, snaal) operajiunilor she recuperare &
- Registrul inventar al colectiilor RN ROt L o
. de cashre u:lul [FHILL _
Borderou - Evalunres conformithii irtocmrn
rapoarielor stotistice di ulilizare a
bibliniscii

0. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
. Managementul riscarifor penfrii procesul Management bibliotecor:
- Registru riscuri Management bibliotecar -cod RRS_BMN
- Planuri de scTiuni specifice fiechrui risc inerent identificat

2 Analiza SWOT activitdgi proces Management bibliotecar - cod SWOT BMN

Data: 03.06.2019 intocmit, Panaite Cristina Nicoleta
ot
Prin indrumarea Consultantului 5 joron A
W
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Municipiul Roman

Bibliotecs municipals

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNL

Inflwenta furnizorului intem
Furnizor intern Necesitatea bibliotecii de a colabora cu furnizorul intern taformatii documentate transmise de foratsorul istern bibliotechi |  #supes activitdgilor biblistert
ridicata medie | redusa

Sorviciul Resurse | - cunodsterea §i respectarea atribufiilor si responsabilithplor - arganigrama functional a institufiei, ROF, RI, Codul de conduith X
Umane si generale si specifice ale bibliotecii, elich,
Salarizare - cunopfierea s drepturilor 5i obligagilor persomalului - contracte individuale de muncd,

biblotecil si cele ale institutied, Tn calitatea sa de Angajator, - procedura privind elaborares, actualizarea, difuzarea internd a figelor

- cunpasterea regulilor generale de elaborare g actualizare a figelor | de post,

de poat, - procedura privitoare ka delegiirile de atnbuii |

- cutioasterea §i respectaren prevedenilor documentate in figele de - fise de post ale personalulul bibliotecit,

pust ale personalului din cadrul biblioteci, - procedura privitoare la formarea §i dezvoltarea profesionsll a

. cunoasterea si respectarea regulilor privitoare |a efectuarea i salariatilor

documentarea evalulinii performantelor profesionale ale salariagilor. | - procedura privind efectuarea evalulirii performantelor profesionale a

- cunoasteres §i respectarea regulilor generale pnvitoare la salanugilor,

stzhiliren deleghrilor de atribufii abe salariagilor; - procedura privitoare la planificarea si efectunrea concediilor de

- cunoasieres § respectarea regulilor de planificare g efectuare 3 oditind;

instruirilor pentrs salariafii bibliotecii, - amunuri specifice de angajin de personal pentny biblioteck,

- cunoasterea §i respectarea regulilor de planificare §i finere sub - anunpusi specifice privitoare la promovin ale personalului biblictecit,

control & efectulirii concediilor de odthni de chtre personalul din ~ la solicithni exprese, sdeverinje necesare personalului biblioteci,

eadrul bibliotecii. - alte inflormdiri specifice care fin de BL
Compartimen - preluarea informagiilor rezultate in wrma misiunilor de audit intern | - rapoante de audit public imtern intocmite de suditorii imerni in urma 1
Audit public efectuste 3 implementarea miisurilor stabilite misiunilor de audit intern specifice efectuate in cadrul Biblioteci
:
Directia _ conformitates st legalitaten efectudni operafiunilor de inventariere | - dispozijii de numin comisii inventariere X
econpmicl a patrimaniulul biblioteci - procedurn de inventariere
SAPL - Beroul - preluarea corespondentei specifice bibliotecti - corespandenia specifich biblioteci X
wnic
Cabinet Primar - Informari specifice, care au caracter de obligativitate a respectdai | - dispaziii emise de Primar cu aplicabilitate hibliotecii X

|
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Municiplul Roman

Biblioteca municipalh

®

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

Influenta furnizorului intern
Furnizor Intern Necesitatea bibliotecii de a colsbora cu furnizorul Informatii docamentate transmise de furnizorul intern bibliotecii asupra activititilor bibliotecii
interm 7 r—— e —_r
Birow Control strateaii | | - cunoagterea §i respectarea cerinpelor SMC & SCIM | - disporitii specifice emise de Primar privitoare |3 managementul calitifii s X
Marketing institufional aplicabile biblistec controlil intérn managerial;
- regulamente specifice privitoare la controful intern munagerial,
= manualul SMC,
- pacherul procedurilor de sistem, ultima revizie in vigoare,
- programul anual de dezvoltare SCIM,
- gistemul anual general de obietive al institufie: (care include 5 obiectivele
specifice ale biblioteci)
- gral general de ingtruiri interne SMC;
- programul snual general de instruiri interne SCIM,
- programul anual de efectunre & suditurilor interne SMC,
- planul de auditare internd SMC 2 bibliotecii,
- raportul de audit intern SMC 8l biblioteci,
- programul anual al sedinjelor de analize de management,
- procesul verbal al fiecirel sedinje de analizi de maragement,
wpmgmm:ldunﬂmimplﬂ-mnﬂimldcmﬁm&umymm
Serviciul Organizare - cuncagiered svenimentelor oe urmenzi a se - informin privind planificini de desfisurare activitfi culturale 5: eduationale x
evenimente, culturd, desflisura, pentru asigurarea suportului specific in - regulamente §i proceduri specifice privitoare la utilizarea echipamentelor IT
culte, invAgEmint, IT desfigurares unora dintre scestes sau participare
direct’
Directin tehnich - - asigurarea conformitafii intrefiner infrastructurii | - informAri privind instruin interne specifice ca POt pentru asigurares x
Serviziul Achizim bibliotecn mentenanjel infrastrociurii bibliotecti
publice
Directia Administrativé | - legalitatea 51 conformitatea desfigurini - procese verbale de casin mijloace fixe/oblecte de inventar 1
operafiuniior de casiri MF si Ol
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Municipiul Roman

Biblioteca municipali

PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNI

influenta datelor furnizate de |
biblioteca asupra
Cliantul intern Necesitatea clientulul intem Informatii documentate furnizate de biblioteca activitdtiior clientului séu
intern
ridicata | medie | redusa
Serviziul Resurse Umase - i date specifice pentru salanizares - poniEje X
Salar zare persomabubul bibloteci, - planificin anuale CO
- asigurere permanenta actualizirii dosarelor de - cereri CO
persanal, - formular ceniralizator ore suplimentare §i ceren recuperin

- organtzare ooncursun de angajiri personal
pentru biblioteca/organizare promovirt pe post
- respectare ceringe ale Codului muncii;

- planificare s organizare sistem de dexvoltare
profesionalii a salariajilor bibliotecii;

- pentralizin date cenute de legislatia specifics
privitoare la declaragiile de avere §i interese g
transmiileres acesiors la ANI,

- concedii medicale, concedin fird platd

- fige de post

- documente doveditoare ale cursurilor/specializirilor personalului
bibliotecii (diplome de participiri,diplome de absolvire);

- documente ce {in de actualizares datelor salariafilor (carte de
identitate, certificat de cisitorie, certificat de divori, certificate de
nastere a copiilor, ete.)

- fise de evaluare anuald a performantelor profesionale a
salaniatilor

- program anual de instruin (interne §i extemne) a personalului
bibhotect

- tabel distribuire tichete de vacanti;

- declaratii anuale de avere s interese — completate

- referate de promovare salariati i bibliotecti

- tematici §i bibliografii de concurs pentru promovin/angajin pe
post
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Muricipiul Roman
Bibliotecs municipall
' PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNL
Influenta datelor fumizate de
biblioteca asupra
Clientul intern Necesitatea clientului intemn Informatii documentate fumizate de biblioteca '“““‘"m'"'w o
ridicata | medie | redusa
Direcgia economich - procesiin date preluate de ln biblioteca privitoare | - facturi fiscale aferente prestirilor de servici de curdfenie x
la utilizarea resurselor financiare alocile acestes efectunte m bibliotech
siructuri organizalonice; - fise de inventariere completate anual
- procesiin date rezultate din predares - chitanfe taxe de inscriere ln biblioteca $i cotoarele chitanfiereior
comravnloni faxel de inscriere la Bibliotech, - comtracte de spomsorizin
- NIR-uri aferente recepjitlor specifice efectuate in cadrul
bibliotecu
= - contravaloare taxei de inscriere la Bibliotecd (Bon de consum)
Birou Control strategit s -asigurares conformitifii aplichrii cerintelor - situsgii privitoare la realizarea obiectivelor generale §i specifice
Marketing institufiona standardului de managementul calitdyii de citre ale bibliotecii stabilite pentru anul in curs:
persanalul din cadrul biblioteci, - situatin implementirii misurilor stabilite de conducitorul echipei
conformitdfil splichrii cerinfjelor de audit intern/audit extern SMC, rezultate in urma auditurilor
legislatiei SCIM de personalul din bibliotecd inferme SMC efectuate acesiel structuni oreanizatoric
- situatia implementini mdsurilor documentate in:
- programul anual de dezvoliare SCIM,
- programul de msuri post analizi de management
- planurile de actiuni aferente gestiondni riscunlor inerente
identificate ) )
- situagia implementiini corectiilor $ actiumilor corective
documentate in fisele de neconformitifi SMC si SCIM
- raportirile anuale SCIM cerute de legislatia CIM in vigoare

Codul: PINC_BMMN Editia;1 Revizia®D MNrsx: Peg.2/3
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Funicipiul Roman

Bibliotecs municipald

PARTI INTERESATE EXTERNE

Parte interesata

Necesitatile partii interesate

Asteptirile partii interesate de la Biblioteca

Informatii documentate
furnizate de Bibliotecd partii interesate

Biblioteca Judeteand ¢ T, Kirifearm: Neamy | - ceniralizlini §i procesin dale prehuate - prelubri de la Biblioteca municipali de date g - adrese st informiri specifice ransmise de Bibliotech
informatii cit mai complete §i mai utile la solicitaren clientului shu extern
- pperativitatea transmiterii de ctre Biblioteca
municipald a datelor care i-au fost solicitate
Drirectia Judejeani ;:nnr'ﬁ_ful.mu Meam| - guport informagional specific pentru - preludin de la Biblioteca municipald de date ¢ - calendare culturale
organizarea §5i desfisurares unos infiormagii cit mai complete §i mai utile - informéri specifice privitoare la istoricul
evenimente - operativitatea ransmiterii de clire Biblioteca municipinlul, personalithfi romageane, elc
mumicipali datelor care -au fost solicitate
Biblioteca Nagionald & Rominie: - transmiteres unor informafil de mteres | - operstivitates transmiterii de citre Biblioleca - ordine de platd aferente achizitioniirii abonamentului
general pentru comumnitatea locali municipall a documentelor aferente efectuliri unor | anual contractat
plati specifice
Centrul de Culturs si Arte - supon informafional specific pentru - preluiiri de Iz Biblioteca municipald de date 5i - materiale informative specifice, ia solicitiri exprese

Carmen Soeculare Neam)

arganirares §i desfisurarea unor

eveniimeiie

informagii ciit mai complete $ mai wtile
- pperativitatea transmiteril de citre Biblioteca
municipald a datelor care i-au fost soliciate

primiie

mstitighi de invaimdint si culte

- pregdtivea desPigurdrii unor evemimente
spevifice

- preluliri de Is Biblioteca m.l.tnnpill.deduem

informaii cllt mai mmphn: 5 mai utile
- operativilatea transmiterii de ciire Biblioteca
municipald a datelor care i-au fost solicitate

- parteneriate specifice, adeverine/diplome de
participlri le evenimente/manifestin socio-culturale

Stafiunea de Cercetare 5 Dervoliare
Agricold Secuieni

- pregiitirea desfigurhrii unor evenimente
specifice

- operativitates transmitenii de clire Bibloteca
municipali a documentelor care le-au fost solicitate

- recenzil de cirji, la solicitarea Stapiunii
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

REGULAMENTUL _
SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

Elaborat Verificat Avizal Aprobat
Nume Panaite Cristing 2 . Lucian Ovidiu
Besiiiime: Nicolets Neagu Constantin Carnanu Gheorghe Micu
Functie: Sef seclie Coordonator Secretariat :
Biblioteca municipal tehnic CMO PR L
Data: 04.06.2019 05.06.2019 06.06.2019
Semnditura: i . f},z.-&

= s .
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

CUPRINS

1. Domeniul Regulamentului
2, Scopul Regulamentului
3. Definifii. Abrevieri
3.1, Definiii
3.2. Abrevieri
4. Referinje normative
3. Descrierea Regulamentului
5.1. Dispozifii gencrale
5.2, Inscrierea utilizatorilor
5.3. Utilizarea si gestionarea datelor cu caracter personal ale wilizatorilor
5.4. imprumutul la domiciliu
5.5. Pastrarea si restituirea documentelor imprumutate
5.6. Studiul la Sala de Lecturd
5.7. Reguli pentru utilizarea calculatoarelor objinute prin proiectul BIBLIONET,
pentru accesul gratuit la Internet
5.8. Reguli pentru desfiigurarea activitdfilor in cadrul Clubului de vacanja
5.9. Sanctiuni
6. Responsabilitafi
7. Dispozifii finale
£. Anexe
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICHLOR DE BIBLIOTECA

1. DOMENIUL REGULAMENTULUI

1.1, Prezentul Regulament documenteazd regulile ce trebuie respectate  pentru  realizarea
imprumuturilor §i restituirii de citre utilizatori a fondului de carte existent in dotarea Bibliotecii
municipale George Radu Melidon din Municipiul Roman.

1.2. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru:

- personalul bibliotecii, indiferent de functia, postul 5i durata contractului individual de munch;

- persoanelor aflate in interes de serviciu, delegatie, detagare;

- persoanelor care efectueazi practicd sau voluntariat in institugie;

- colaboratorilor care desfisoard activitdii de parteneriat cu Biblioteca.

2. SCOPUL REGULAMENTULUI

2.1. Scopul elaboririi prezentului Regulament este de stabili un set unitar $i explicit de reguli pe care
woate categoriile de utilizatori ai serviciilor oferite de aceasta Biblioteca au obligajia de a le respecta cu
strictefe.

3. Definitii. Abrevieri

3.1, Definitii

Achizitie de documente = documente sau articole addugale unei colectii. Caile de achizifie sunt:
cumpérarea, donatiile, schimbul de publicatii, depozitul legal.

Biblioteconomie = ramurd a bibliologiei care se ocupd cu formarea, administrarea §i organizarea
bibliotecilor.

Carte = document tiparit i format prin asamblarea/legarea paginilor {sub forma de codice)

Colectie de biblioteed = toate documentele puse la dispozifia utilizatorilor de citre o biblioteca
Catalogare = ramurh a biblioteconomiei, care are ca obiect descrierea documentelor de bibliotecd,
descriere care si permitd regsirea documentului catalogal pornind de la oricare din elementele
componente ce alclituiese notifa catalografica: autor, coautor, titly, editurl, an aparifie elc.

Clasificare = operajie prin care se determind clasa cireia il aparfine un document cu scopul de a
repartiza materialul pe domenii, dupd confinut, peniru a putea fi reglsit,

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

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

Eliminarea documentelor = documentele excluse dintr-o colectie pe parcursul anului de referingd.
Caile de eliminare sunt: casarea, transferul de proprietate efc.

Inregistriri catalografice in sistem awtomatizat: numbr de inregistriri ce corespund unor unitifi,
indiferent daca este vorba de descrieri complete sau sumare,

Permisul de intrare - documentul ob{inut la inscriere care asigurd accesul utilizatorului la oricare din
punctele de servicii ale bibliotecii.

PRORBIP - Programul National Performanie Rominesti in Bibliotecile Publice

Servicii de biblioteconamie = activitdli, programe relevante in curs de desfisurare, organizate de
hibliotecd pentru & satisface necesitatea utilizatorilor de a se informa, de a comunica, de a se instrui,
dezvolta si de a se recrea.
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

Tranzactie de imprumui = imprumutul direct al unui document in format nonelectronic (de exemplu;
carte), al unui document electronic (de exemplu: CD-ROM), citre un utilizator, pentru o perioadi
limitatd de timp

Utilizator = beneficiarul serviciilor de bibhotec

3.2, Abrevieri
BMN = Biblioteca Municipald George Radu Melidon
PR = Primarul Municipivlui Roman

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

- Ordinul $GG nr. 600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdfilor publice care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Legea nr. 334/31.05.2002- Legea bibliotecilor

- Ordinul nr. 2249 (4775)/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca

- Ordinul nr. 206272000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenga, gestionarea §i
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, emis de Ministerul Culturii

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

- Regulamentul European nr. 679/27.04.2016, privind protecfia datelor cu caracter personal i libera
circulajie a acestor date

- Cod Etic al Bibliotecarului, adoptat de Conferinta Generald a Asociafiei Nationale a Bibliotecarilor g1
Bibliotecilor Publice din Roménia, Gura Humorului, aprilie, 2010

- Manifestului UNESCO pentru Biblioteca Publica

4.2, Standarde

- SR EN IS0 9001:2015 - Sisteme de management al calitifii. Cerinfe

5. DESCRIEREA REGULAMENTULUI

5.1. Dispotitii generale

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

5.1.2. Biblioteea asigurdi servicii de lecturdi §i informare a utilizatorilor, fird deosebire de religie,
nationalitate, vérstd, sex, apartenenti politicd, statut social, Biblioteca contribuie esential la formares
culturii generale, la pregitirea profesionald, perfectionarea 51 educarca permanentd, la fumizarea de
informatii de interes public comunitar gi general.

5.2, Inscrierea wtilizatorilor

5.2.1. Frecventarea Bibliotecii se face in baza incheierii Figel contract de imprumut care constituie
actul juridic prin care utilizatorul isi asumd raspunderea privind folosirea, plistrarea §i restituirea la
termen a documentelor de bibliotecd imprumutate ori consultate, precum si a celorlalte bunuri
materiale din silile Bibliotecii.

Codul: REG UTL_BMN Edifia:]l Revizi: 0 Nrex Pag: 4/l

Pradect cofinaniat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCATOS



Fopp s Opered| kel (Do e ey
Lovgprinms {er crveria’

@& PCCA <

Fords bood Uan g

Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICHLOR DE BIBLIOTECA

5.2.2. Biblioteca, prin activitatea de fumizare de servicii de lecturdl §i informare, colecteaz de la
utilizatorii serviciilor de bibliotecs date personale adecvate, pertinente §i neexcesive prin raportatea la
scopul prelucrdirii si al administrarii in condifii de siguranja.

5_1: 3. E] cadrul sistemului de evidentd, sunt prelucrate urmitoarele categorii de date cu caracler

- num&le si prenumele;

- data nasterii;

- Codul Numeric Personal;

- serie, numdr Carte de ldentitate;

- semndiura;

- numdirul de telefon;

- adresa (domiciliului/resedingei )

- pdresa e-mail;

- profesia si'sau locul de muned;

- unitatea de inviimént (pentru elevi gi studenti). -
5.2.4. Pentru inscriere, utilizatorul trebuie sa 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 Cametul de jomer in cazul gomerilor.

5.2.5. Pentru copiii sub 14 ani, inscrierca este efectuati pe baza Certificatului de nagtere al copilului i
a actului de identitate al unui plirinte sau tutore, care isi asumd astfe] responsabilitaten pentru intreg
comportamentul minorului.

5.2.6. Pentru utilizatorii cu domiciliul stabil sau cu vizd de flotant pe raza municipiului Roman,
Riblioteca asigurd imprumutul fa domiciliu.

5.2.7. Pentru wtilizatorii care nu au domiciliul pe raza municipiului Roman, se asigurdi accesul la
documente doar in Sala de Lecturd.

5.2.8. Prin semnarea Fisei contract utilizatorul igi exprima acordul ca datele cu caracter personal sa fie
folosite numai in scopul serviciilor oferite de biblioteca,

5.2.9. Bibliotecarilor le revine obligativitatea de a pdstra confidenfialitatea 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 si al persoanei pe care o reprezintll, precum $i o solicitare scrisd §i semnatd de persoana care
nu se poate deplasa la sediu,

5.2.11. Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitale, aziluri de bitrini, penitenciare ete.) s¢ poate
face inscriere colectivil printr-un responsabil desemnat de colectivitate i insrcinat cu asigurarea $i
garantaren integritdfii imprumutului.

5.2.12. Dupa semnarea Figei contract de imprumui se elibereazi un Permis de infrare, care este valabil
5 ani de Ia anul inscrierii.

5.2.13. Permisul este document unic, netransmisibil si se vizeazd anual.

5.2.14. Exceplie se face doar in cazul parinfilor care doresc s imprumute in numele copilului, pe
permisul acestuia, documente pentru copii,

5.2.15. La schimbarca domiciliului, a locului de muncdt si a acielor de identitate, utilizatorul este
obligat s34 comunice noile date de identificare in termen de 10 zile,

5.2.16. Permisul de intrare se elibereazil gratuit pentru:

a, persoane cu dizabilitdi (pe baza centificatului de handicap);
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Mumicipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIHLOR DE BIBLIOTECA

b. voluntari, parteneri sau colaboratori ai bibliotecii;

c. salariatii Primiriei municipiulm Roman;

4. hibliotecari din bibliotecile de toate tipurile §i membrii familiilor acestora (sof, sofie, copii) din
judejul Neamy,

e. alte persoane aflate in situajii speciale (copii orfani), cu aprobarea gefului jerarhic,

5.2 15, Permise de intrare se elibereazd gratuit, prin decizia sefului ierarhic, cu ocazia unor acfiuni de
promovare a lecturii si bibliotecii, cum sunt:

- Ziua Bibliotecarului,

- Zilele municipiului Roman,

- Ziva Copilului,

- Ziva Educapiei, ete.

5.2.16. Potrivit regimului documentelor din colectiile bibliotecii (imprumut la domiciliu sau consultare
pe loc) §i condifiilor de utilizare a calculatoarelor cu acces Internet, toate serviciile se asigurd pe baza
Permisului de intrare si Figelor cantract de imprumut, ce servese in mod curent evidentei gestionare §i
evaludrii unor activitii de bibliotech.

5.3, Utilizarea si gestionarea datelor cu caracter personal ale wilizatorilor

5.3.1. In conformitate cu Legea nr. 677/2001 pentru proteciia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulajie a acestor date, cu modificdrile §i completarile ulterioare,
dar si a Regulamentului (UE) 6792016 (Regulamentul General privind Protecjia Datelor Personale),
hiblioteca, prin personalul care relafioneaza cu publicul, aduce la cunogtinga utilizatorilor politica de
securitate privind protecfia datelor cu caracter personal.

5.3.2. Prelucrarea datelor cu caracter personal mentionate va fi efectuatd pentru realizarea urmatoarelor
SCOPU:

a. inregistrarea utilizatorilor in Baza de date;

b. eliberarca Permisului de intrare;

¢. completarea Figei cititorului, ce include nume, prenume, data nagterii, Codul Numernic Personal,
serie $i numir Cane de Identitate, numiir de telefon, adresa de domiciliu, adresa e-mail, profesia 5
locul de muneh, unitatea de inviimdant (pentru elevi gi studen]i), semniitura;

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

e. oferirea informatiilor tuturor utilizatorilor sau potenfialilor utilizatori ai serviciului prin e-mail,
telefon sau SMS.

5.3.3. Datele cu caracter personal ce fac obiectul reglementiirii prezentului Regulament sunt stocate
astfel incit sd permitd identificarea persoanclor vizate strict pe durata necesarii realizarii scopurilor in
care datele specifice le sunt prelucrate.

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

5.3.5. Orice utilizare a datelor cu caracter personal introduse in sistemului de evidentd, in alte scopuri
decit cele mentionate mai sus, este interzisa,

5.3.6. Prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul de evidenidl se efectueazd pe pericada
contractului utilizatorului Bibliotecii (din momentul semndrii contractului pénd la finalizarea efectudrii
actiunilor previizute de actele legislative).
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Munigipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.3.7. Dupli incetarea contractului, datele cu caracter personal sunt plistrate in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice in vigoare.

5.4. Imprumutul la domiciliu

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

5.4.2. Pot beneficia de serviciul de imprumut la domiciliu persoancle care au domiciliul stabil in
municipiul Roman.

5.4.3. Persoanele care nu au domiciliul stabil in municipiul Roman au acces numai la Sala de Lecturi.
5.4.4. Pentru imprumutul la domiciliu precum §i pentru consultarea la Sala de lecturd utilizatorii vor
prezenta Permisul de intrare.

5.4.5. Bunurile culturale de referingi si de patrimoniu (cirfi rare, enciclopedii generale, enciclopedii de
specialitate, dicjionare bilingve §i multilingve, dictionare explicative, ghiduri. atlase, anuare ﬁtatisiim,
bibliografii de valoare, culegeri de probleme, cursuri §i manuale pentru inviijarea himbilor striune,
tratate, albume, publicafii seriale precum si orice alt tip de document existent intr-un singur exemplar)
s¢ pot consulta numai in Sala de Lecturd.

5.4.6. Sectiile de imprumut la domiciliu sunt organizate pe principiul accesului liber la raft.

5.4.7. Utilizatorii pot imprumuta maximum trei unitd{i biblioteconomice, in funcfie de gradul lor de
solicitare, termenul de imprumut find:

a) 14 zile pentru ciirfi; termenul se poate prelungi o singurd datd, la cerere, inainte de expirare, cu un
termen egal de duratd, numai dacd pentru respectiva unitate biblioteconomicd nu existd solicitare deja
anunjati.

b) pentru documentele cu freeven|d mare de circulajie, bibliotecarul poate reduce termenul de
imprumut, fard drept de prelungire;

¢) in vederea elabordrii unor lucriini care necesitd o consultare bibliograficd mai ampld, se pot
imprumuta pénd la cinci documente de biblioteca, in baza aprobdrii unei cereri adresate conducerii de
citre utihzator,

5.4.8. Cererea conjine obligatoriu tema lucrdinii $1 scopul realizfirii acesteia.

5.4.9, Prelungirea termenului de imprumut se poate face $i telefonic,

5.4.10. Pentru documentele indisponibile in momentul solicitdrii, se pot face rezerviiri direct sau prin
telefon.

5.5, Pastrarea gi restituirea documentelor imprumutate

5.5.1. Utilizatorul este obligat s8 foloseasch cu grijd unitafile biblioteconomice imprumutate, s nu le
deterioreze, si nu le piard gi A le restituic in cadrul termenului stabilit la imprumutarea acestora.
5.5.2. Integritatea publicatiilor solicitate este verificatd de clitre utilizator in momentul imprumutului.
5.5.3. Orice nereguld (pagini lipsi, decupaje, adnotiiri, degradare fizicd, conjinut schimbat ete.) este
semnalatd bibliotecarului.

554 Bibliotecarul care preia publicaiile restituite de utilizator wverificA fiecare unitate
biblioleconomics in parte,

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

5.5.6. Sustragerea de documente din colecfiile Bibliotecii constituie contravenfie, pedepsindu-se
conform legii.
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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.6, Studiul la Sala de Lecturd

5.6.1. Pentru accesul in Sala de Lecturd, utilizatorul va prezenta Permisul de intrare (vizat pe anul in
curs) i actul de identitate,

5.6.2. Utilizatorii sunt obligati 58 aibi o atitudine civilizatd, s pastreze linigtea, ordinea §i curdfenia in
Sala de Lecturi.

5.6.3, Publicatiile care fac parte din fondurile Salii de Lecturd se consultd numai la Sala de Lecturi.
5.6.4. Pentru obinerea documentului de bibliotecd in Sala de Lecturd se completeazii un buletin de
eerere tipizat.

5.6.5. Fiecare utilizator poate solicita trei publicatii.

5.6.6. Pentru fiecare titlu solicitat se completeazd un Buletin de cerere,

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

56.8. Orice neregulit (pagini lipsd, decupaje, sublinieri, adnotdri ewc.) este semnalatd, pe loc,
bibliotecarului.

5.6.9. In Sala de Lecturd este interzis accesul persoanelor in stare de ebrietate sau a ciror finutd
vestimentard contravine normelor de igleni personald, precum g accesul persoanelor cu un
comportament indecent i agresiv fizic sau verbal.

5.6.10, in Sala de Lecturd se interzice consumul alimentelor, bduturilor aleoolice si folosirea
telefoanelor mohile.

5.6.11. Consumul alimentelor si biuturilor in Bibliotecd, wtilizarea In Bibliotech a telefonului mobil si
conduita necorespunzitoare fajd de personalul Bibliotecii sau fajd de ceilalfi utilizatori se sancfioneazi
cu retragerea Permisului de intrare pe o pericadd de 30 de zile,

5.6.12. Repetarea abaterilor de acest gen atrage anularea Permisului de intrare.

5.6.13. Biblioteca nu isi asuma rispunderea pentru banii / obiectele uitate in Sala de lecturd.

5.6.14. Se considerd abatere extragerea fiselor din Cataloage sau operarea de modificdri asupra
confinutului acestora; orice inadvertenfe descoperite de utilizatori sunt semnalate custodelui Salii de
Lecturd.

5.6.15. Consultarea documentelor care fac obiectul Fondilui Documentar se face pe baza unel
solicithr scrise.

5.6.16. Este inlerzisi si se considerd abateri:

a. adnotarea pe paginile documentelor;

b. sublinierena textelor;

¢. indoirea, ruperea, decuparea filelor sau a plangelor.

5.6.17. Utilizatorii sunt obligafi s restituie documentele Tn aceeasi stare de conservare in care le-au
primit, fiind rispunzitori pentru orice deteriorare survenitd in timpul consultérii.

5.6.18, La predarea documentelor, inainte de returnarea Permisului de intrare, custodele Salii de
Lecturd are obligajia de a verifica integritatea documentelor si numdrul lor,

5.6.19, Se sancfioneazd cu suspendarca Permisului de infrare pentru o perioada de 30 de zile
calendaristice pentru urmétoarele abateri:

a. tulburarea linistii 5i a confortului celor prezenii in spatiile de lecturi (conversafii cu voce tare, igiend
precard etc. );

b. folosirea unui limbaj injurios gi/sau calomnios la adresa personalului Bibliotecii si/sau a eclorlalji
utilizatori;

¢. utilizarea telefoanelor mobile pentru conversajie in spatiile de lectura:

d. extragerea / deteriorarea fiselor din Cataloagele Bibliotecii.
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.7, Reguli pentru utilizarea calculatoarelor obfinute prin proiectul BIBLIONET, pentru accesul
gratuwit la Internet

5.7.1. Prin calculatoarele objinute in cadrul programului Biblionet, Biblioteca oferd in mod gratuit:

a) informare si documentare in rejeaua Internet,

b) inifiere §i asistare tehnici de specialitate pentru incepiiton;

¢} inifiere 5i asistentd de specialitate in orientarea utilizatorilor peniru accesarea motoarelor de cautare;
5.7.2. Accesul gratuit la Calculatoare cu Internet pentru Public se face in baza Permisului de intrare.
5.7.3, Durata unei sesiuni Internet este de o ord, cu posibilitatea de prelungire, dacd nu existd solicitan
din partea alior utilizatori.

5.7.4. Tindnd cont de numdrul utilizatorilor, bibliotecarul i§i rezerva dreptul de a restricfiona accesul
unui utilizator la o singurd wtilizare pe zi, pentru a satisface cererile deja existente.

5.7.5. Utilizatorii 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. Fste strict interzisd desclrcares i instalarea de soft-uri de pe internet sau suporturi de stocare, pe
aceste calculatoare, fard acordul bibliotecarului,

5.7.7. Scanarea si/sau listorea unor documente de bibliotecd se face numai de ciitre personalul
bibliotecii, la solicitarea utilizatorului.

5.7.8. Pe internet este permisd numai acesarea site-urilor care au un caracter informativ si cultural -
educativ.

5.7.9. Nu este permisi accesarea sile-urilor care atenteazi la morald sau au caracter secref,

5.7.10. Utilizatorii au posibilitatea de a-3i transfera informatia culeasa de pe internet pe CD sau stick
sau si o trimitd pe o adresd de e-mail la expirarea timpului de lucru, deoarece aceasta nu va putea fi
salvatd 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 lisa echipamentele folosite in starea in care a le-au primit. in cazul
constatirii unor nereguli in funciionarea calculatorului, utilizatorii vor anunga personalul bibliotecii.
5.7.13. Utilizatorii au obligatia de a avea o atitudine civilizatd, jinutd vestimentard care si corespundi
normelor de igiend, si respecte activitifile de lecturd i studiu, 53 pistreze linigtea, ordinea §i curlijenia
in Sectia Biblionet.

5.7.14. Deteriorarea, distrugerea sau sustragerea unor componente ale calculatoarelor se sanctioneaza
prin recuperarea fizicA a unor componente identice sau prin achitarea contravalorii acestora.
5.7.15. Inchlcarea prezentelor Reguli se sancfioncazd cu suspendarea temporard sau definitivi
a Permisului de intrare,

5.8. Reguli pentru desfdsurarea activitdfilor in cadrul Clubului de vacanga

5.8.1. Biblioteca municipald George Radu Melidon poale organiza in vacanja de vard, timp de doud
siptimdni, diverse activitiji sub forma unui Club de vacanid, o alternativi de petrecere a timpului liber
a utilizatorilor Bibliotecii.

5.8.2. Activitijile Clubului de vacanjd se adreseazii doar utilizatorilor din clasele a [I-a, a lll-a i a [V-
a si se desfigoard de luni pina vineri, intre orele 10,00-13.00.

5.8.3. La Clubul de vacantd se pot inscrie, doar pe baza Permisului de intrare, utilizatoni de la Sectia
de imprumut carte pentru copii, in limita locurilor disponibile (10-15 locuri/an), numai cu acordul scris
al phrinjilor/tutorilor. Au prioritate utilizatorii care frecvenieazdi des Biblioteca si respectd toate
prevederile Regulamentului serviciilor de Biblioteca.
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5.8.4. Activitatile din acest Club de vacanya sunt diverse, cele mai reprezentative fiind:

- cursuri de limbi striline,

- Clubul de Lectur,

- Clubul bunelor maniere,

- Educatie rutierd — ABC - wl circulagiei,

- Educatie pentru sinditate - Freau sd cresc sdndtos!,

- Clubul de desen,

- Cinemateca de vacanii,

- Viirsta inocenfel,

- Vacanjd in sigurania,

- Micii ecologigii

- activitd sportive (tenis de cimp),

- jocun logice,

- alte activitdli educative gi recreativ-distractive.

5.8.5. Toate activitifile desfisurate in cadrul Clubului de vacanfd au sprijinul partenerilor traditionali
ai Bibliotecii (precum Inspectoratul de Politic al Judetului Neamy - Polijia municipinlui Roman,
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenihi Petrodava Neami, Asociatia Club Sportiv Tenis Sense i alii),
profesori, medici, psihologi, dar si sprijinul voluntarilor, acegtia fiind direct implicafi in asigurarea
bunei desfisuriiri a evenimentelor din structura Clubului de vacanfa.

5.8.6. Participantii la Clubul de vacanyd au obligajia de a respecta urmiioarele reguli:

. sii manifeste un comportament cooperant $i colegial pe intreaga perioadi a desfisuririi activitijilor
Clubului de vacan|d;

b. s respecte orarul §i condifiile stabilite de organizatori privind regimul activititilor educative si de
divertisment;

¢. s& asculte §i s respecte recomandarile bibliotecarilor;

d. sd plstreze curiijenia in incinta Bibliotecii gi in curtea inlerioard;

e, &l respecte prevederile Normelor generale de sindtate 51 securitate In muncd precum $1 a celor de
prevenire §i stingere a incendiilor, prezentate participangilor direct in prima zi, inaintea inceperii
activitd{ilor organizate.

5.8.7. Este interzisd pérfisirea incintei Bibliotecii in timpul desfasuririi programului activitafilor acestui
Club, fardt acordul organizatorilor.

5.8.8. Nerespectarea oricireia dintre misurile specificate in prezentul Regwlameni, duce la excluderca
din Club a participan{ilor.

5.8.9. Forografiile si filmérile realizate pe toatd durata activitijilor organizate prin acest Club de
vacanfd, sunt utilizate doar in scopul promovirii activitifilor desfisurate.

MMunicipiul Boman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.9. Sancfiuni

5.9.1. Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotec Tmprumutate de ecdtre utilizatori se
sanciioneazd conform prevederilor H.C.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 ciitre utilizatori se sancfioncazi

cu plata unei sume aplicatd gradual, pidna la 50% din valoarca medie de achizitie a documentelor de
bibliotecd din anul precedent.
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Municipiul Romn

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

b.Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd de ctre utilizatori se
sanclioneazd prin recuperarea fizich a unor documente identice sau prin achitarea unel sume
echivalente cu de 5 ori prequl mediu de achizitie a documentelor de biblioteca din anul precedent.
5.9.3, Nerespectarea acestor reguli, a celor privind linigtea, ordinea, comportamentul civilizat fafd de
personalul institufiel si fajd de ceilalfi utilizatori, precum §i a normelor curente de igiend in institufiile
publice, poate atrage suspendarea temporard sau definitivi a permisului de intrare, implicit a dreptului
de frecventare a bibliotecii.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitifile bibliotecarilor

6.1.1. Acrivitdyl care vizeazd relafia cu publicul:

a. asigurd constituirea, organizarea, dezvoltarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a
colectiilor reprezentative de ciirfi, documente grafice §i audiovizuale, precum i a altor materiale
purtditoare de informatii, indiferent de formatul si suportul material al acestora;

b. asigurd serviciile de imprumut la domiciliu a documentelor §i de consultare a acestora in sali de
lecturd, de documentare, cercetare, informare comunitard, potrivit cérinfelor utilizatorilor §i normelor
biblioteconomice de circulajie a colectiilor;

¢. asigurdi respectarea prevederilor legislative in vigoare privitoare la utilizarea datelor cu caracter
personal pentru & nu genera erori de procesare cu efecte nedorite pentru utilizatorii serviciilor de
hiblioteconomie;

d. asigurd formarea si indrumarea utilizatorilor in folosires surselor de informare;

e, asigurdi oferirea informagiilor bibliografice §i infocmirea, la cererea utilizatorilor, a bibliografiilor
tematice;

f. asigurit servicii de informare privind oferta turisticd 51 oportunitifile de vizitare, transport §i cazare la
nivelul municipiului Roman $i al judejului Neami:

g. asigurii acces direct la un fond specializat de ghiduri $i hiirfi cu cele mai atractive trasee si obiective
turistice din Roménia i Europa, precum §i de pe alte continente;

h. asigurd constituires bazelor de date specializate (scriitori romasgcani, cirfi cu autograf, pictori
romagcani, structuri, organizafii si institugii locale, najionale §i internajionale);

i. asigurli accesul la publicajii {(cfirji, broguri) despre Uniunea Europeand;

j. asigurd organizaren de activitdfi polivalente in domeniile informdrii, documentdirii, cercetfiri,
lecturii, asimildrii wehnologiilor 1T, comuniclrii, socializirii si petrecerii timpului liber;

k. asigurii organizarca de reuniuni gtiinjifice, dezbateri, ateliere, activitdfi cultural-artistice si alie
actiuni de profil, in scopul valorifichrii colectiilor §i stimuldrii interesului pentru lecturd;

l. asigurdl intocmirea de rapoarte de activitate §i analize de autoevaluare a activithiii, rapoarte statistice
de utilizare a bibliotecii (PROBIP);

m. asigurd efectuarea operajiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

n. asigurdl eliminarea din colectii a documentele uzate moral sau fizic.

6.1.2. Activitdji de organizare, dezvoltare i evidenjd a colecyiilar:

a. asigurd prelucrarea colectiilor de documente, indiferent de formatul si suportul material al acestora;
b, asiguri completarea colecpiilor prin asigurarea abonamentelor, donatiilor, schimburilor,
transferurilor §i prin-alte surse legale;

c. asigurd intocmirea $i organizarea cataloagelor si a altor instrumente de valorificare §i comunicare a
colecjiilor, in sistem traditional si informatizat;
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d. asigurd evidenta biblioteconomica primard §i individuald a colectiilor;

¢. asigurdl prelucrarea bibliograficd a documentelor, in sistem tradijional §i informatizal, cu respectarea
normelor standardizate de catalogare, clasificare §i indexare,

6.1.3, Activitdi privind asigurarea curdfeniel yi inirefinerii spafiilor bibliotecii:

a, asigurd curitenia in birouri, in salile de acces pentru public, in depozitele de publicatii, pe holuri §i
culoare, la grupurile sanitare;

b, asigurd curdjenia §i Intrefinerea corespunzitoare a tuturor spatiilor exterivare din imediata vecinatate
a clidirii (alei, trotuare, pirculete, spajii verz).

6.1.4, Activitdfi de promovare:

a. participd la mediatizarea evenimentelor organizate de institufie sau in colaborare cu institfiile
partenere, in presa scrisd, on-ling, televiziune, avizierul primiriei, site-ul Municipiului Roman si pe
pagina de facebook a institufiei;

b. asigurd elaborarea comunicatelor de presi despre evenimentele organizate de institujie §
transmiterea lor clitre mass-media;

¢, asigurd organizarea unor activitd{i educative §i de animaie culturald, de popularizare a colectiilor
bibliotecii, sporirea vizibilitajii $i a impactului bibliotecii in comunitate (expozifii, lansiri de carte,
simpozioane, intilniri cu scriitori);

d. participi la reuniuni, simpozioane organizate de institufic sau de alte institugii de culrd, de
invijamdnt, etc.

6. 2. Responsabilitdfile utilizatorilor serviciilor de biblioteconomie

6.2.1. Pentru o cit mai corectdl relajie utilizator-bibliotecd, ambele pérfi au responsabilitatea de a
respecta si urmiltoarele aspecte:

a) la inscrierea utilizatorilor sunt solicitate numai acele date referitoare la persoand care sunt strict
necesare, cu plstrarea confiden)ialitafii acestora;

b) pentru utilizatorii minori, raspunderea morald si materiald revine reprezentangilor legali (pdringi,
tutori ), cosemnatarii Fiyel confract;

¢) utilizatorii rispund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivi a permisului gi/sau de nereclamarea
pierderii acestuia.

.2.2. Pun la dispozitin bibliotecarului toate documentele specifice care-i sunt solicitate pentru
asigurarea conformitatii inscrierii/reinscrierii acestora ca §i utilizatori directi ai serviciilor de
hibliotéconomie.

6.2.3. Au un comportament civilizat in comunicarea cu personalul din cadrul acestei biblioteei.

6.2.4. La preluarea unui document, asigurd verificarea in prezenfa bibliotecarului a integritfifii acestula,
pentru a semnala orice eventuale deteriordri/neconcordanje care ulterior i-ar putea fi imputate in mod
eronat,

6.2.5. Isi asumd directa responsabilitate de a preda documentele imprumutate la termenele care au fost
stabilite.

6.2.6. Este permisii efectuarea imprumutului la domiciliv numai persoanelor care domiciliazi pe raza
Municipiului Roman,

6.2.7. Este permis imprumutul la domiciliv numai unui numér de maxim 3 documente si numai pentru
14 zile calendaristice | acest termen poate fi prelungit doar o singurd datd, cu acordul bibliotecarului,
dar numai in conformitate cu disponibilul existent in evidenja bibliotecii, prelungire efectuatd, dupa
caz, direct/telefonic.
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6.2.8. In funciie de gradul de circulajie §i importania documentului solicitat, bibliotecarul are dreptul
de a limita numirul exemplarelor imprumutate §i durata respectivului imprumut.

6.29. Raspund de de pistrarea integrithfii fiechrui document imprumutat pe toath durata utilizirii
acestuin.

6.2.10. Sustragerea de documente din colectiile Bibliotecii constituie contraveniie, se pedepseste
conform legii i duce la anularea Permisului de intrare,

6.2.11, Utilizatorii serviciilor publice de intemet au acces numai pe contul de utilizator public al
sistemelor §i doar in condifiile respectdrii cu strictefe a regulilor de protejare a echipamentelor
incredinjate.

6.2.12. Sesiunile de informare cu acces la internet sunt de maxim o ord, cu posibilitatea de prelungire
in cazul necesifdii elaboriirii unor proiecte de complexitate ridicatd sau, dupd caz, in absenia altor
solicithri primite de bibliotecar.

6.2.13 incetarea sesiunii de informare cu acces la internet este anunjatd bibliotecarului pentru
verificarea starii tehnice a echipamentului care a fost utilizat.

6.2.14. Deteriorarca/sustrageren unor componente hardware este sanctionatd conform legii, prin
recuperarea respectivelor componente, abatere care poate genera suspendaren definitivii a permisului
de intrare la biblioteci.

6.2.15. Instriinarea permisului de acces la biblioteci genereazi in mod automat suspendarea temporard
a accesului la serviciile bibliotecii,

6.2.16. Fiecare ulilizator are responsabilitatea directd de a informa biblotecarul privitor la orice
modificiri care vizeazd identitatea acestuia sau adresa de domiciliu.

6.3, Responsabilitdfile directorulul biblistecii

6.3.1. Rispunde de organizarca, coordonarea §i controlul twiuror activitdjilor care se desfisoard in
cadrul structurilor organizatorice ale bibliorecii, cu respetarea cerinfelor legislative specifice in vigoare
precum §i a cerinjelor conexe ale institufiei din care face parte Biblioteca.

6.3.2, Asigurd conformitaten $i legalitatea utilizini datelor cu caracter personal pentru a nu genera
erori de procesare cu efecte nedonte pentru utilizatorii serviciilor de biblioteconomie.

6.3.3. Raspunde de inifierea de parteneriate si acorduri de colaborare cu institufii de invijdmént sau cu
alte institufii de profil, pentru cregterea atractivitdfii ofertei culturale si a diversificani serviciilor
oferite de biblioteci.

6.3.4. Se implicd in mod direct in organizarea activitiifilor specifice de comunicare si valorificare a
colectiilor (expozitii, lansiri de carte, simpozioane, intdlniri cu seriitori i alte personalitifi din sfera
culturald najionald, regionald si locald),

6.3.5, Identificd si propune oportunitdfi de imbunigitire a serviciilor de bibliotecd pentru utilizatorii
direc)i ale acestora.

7. MSPOZITI FINALE
7.1, Filmarea sau fotografierea incintei Bibliotecii, inregistriirile, reportajele; interviurile, anchetele
sociale sunt permise numai cu aprobarea conducerii bibliotecii.
7.2, Instituiile sau persoanele fizice respective au obligafia de a solicita in scris aprobarea si de a
specifica scopul $i modalitdjile de utilizare a informatiilor solicitate.
7.3, Prezentul Regulament va fi revizuit ori de ciite ori vor interveni modificiri in ceea ce priveste
regulile pe care atdt wiilizatorii cit §i personalul din cadrul Bibliotecii trebuie sa le respecte.
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7.4. Aceste reguli sunt permanent corelate cu cerinfele legislative specifice activitdfilor de
hiblioteconomie.

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

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

'J','.I'.Pvae.dﬂiie prezentului Regulament vor fi aduse la cunogtinga atit personalului Bibliotecii cit i
utilizatorilor acesteia.

7.8, Toate prevederile documentate in prezentul Regulament sunt obligatorii atit pentru personalul
Bibliotecii ciit si pentru toate categoriile de utilizatori ai serviciilor oferite prin intermediul acesteia.
7.9, Istoricul tuturor reviziilor acestui Regulament va fi pastrat la directorul Bibliotecii.

8. ANEXE

Modele informafii documentate de menjinut

- Model Fisa contract de imprumut

- Model Permis de intrare

- Model Fisa clirfii

- Model Fisa termenului de restituire

- Model Buletin de cercre

- Model Registrul de Miscare a Fondurilor

- Model Registru Inventar

- Model Caiet de evidentd a activitijii de biblioteca

Consultant SMC, Goron Anca
|
{
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CAIET DE EVIDENTA
A ACTIVITATII DE
BIBLIOTECA



NOTE EXPLICATIVE

ALTE DOCUMENTE - Orice alie documente nonelectronice In afard de cele
menfionate depi Ex.: dioramebe i nlie documente tridimensionale, ansamblarile
multimedia, documenizle in braille, jocuri, jucirii elc.

BAZA DE DATE - Colecjia de dute §i Inregisiriri Inmagnrinate electronic, co o
interfald 3 limba) de wilizane comune pentru reghsires si folosirea datelor. Poate
fi pe DVD-ROM, CD-ROM, pe discheth san altd meindd de aoces divect. Bazele
de date cu licend & o in considerare separat, chisr docd accesal ka mai mulic
produse ale unei bare de date sub lcengi este electond prin aceesg] inierfagl
CARTE ELECTRONICA - Document digital, sub liceniii sau nu, in care
predomind textul si care poate fi vAEui In analogie cu cartea tiplritd
{monografic]. Litilizanea clirfilor electronice este in mulie cazun dependents de
un dispozstiv. anwme 50550 de un limbaj de citire 51 vicdonare.

COLECTIA ELECTRONICA - Toate resursele In format electronic din
coleclin bibliotechi, Inchede bazele de date, periodice elecironice, documentele
digitale. Resursele gratuite de pe Internet, catabopate de bibliotech intr-o baza de
date zaw in OPFAC-ul proprin, webule socotile separst.

DOCUMENT AUDIDY - Document in care predomind sumetul gl necesitd
echipament special pentru o fi whilizad. Include discuri, benzi magnetice, casete,
CD-un audio, figiere de inregistriiri audio digitale.

DOCUMENT AUDMOVIEUAL COMBINAT - Document in care predoming
imagines i sunetul 5i necesitl echipament special pentro a fi wtilizat. Include
filme sonore, filme video eic.

DOCUMENT CARTOGRAFIC - Reprezentarest convenfionnlil, la scard
redusl, 3 fenomenelor concrede sau abstracte care pot fi localizate In spafiu 5
timp. Inchede harile cu doud sau trel dimensienl, globurile, planarike, modelele
topografice, hiirjile in relief §i reprezentirile asriens,

DOCUMENT DE MUZICA TIPARITA - Document ol cArui confinut
principal Tl constitule reprezentarea muzicii in general sub forma de note. Se
poote prezenia sub forma de fle sao cukegere.

DOCUMENT DIGITAL - Unitate de informajic co un confinut definii care a
fost digitizatd de bibliotech san achizifionath in formi digiald co pare a
coleciiei  bikliotecii. Include: carjile electronice, patentele elecironice,
documente AV in refen §i alie docuemente digitale (rapoarie, doc, cartografice gi
muzicale, doc. neimprimate Incd etc.) Barele de date 5i periodicele electronice
sund exchige,

© Danina Fopa
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DOCUMENT GRAFIC - Document In care predomind imaginea. Ex.:
gravurile, lucririle de artl originale, reproducerile de artd, fotografiile, afipele.
stusdiile, desenele tehnice ete. Exclude articolele grafice in format sudio-vizial 5i
electronic, de codex sau de microfige.

DOCUMENTE DIFUZATE / IMPRUMUTATE - Impramutl direct ol uwui
documenl in formal nonelectronke (ex- carie), al umui document electrondc printr-um
puridior fizic (ex-UD-ROM) ord prin ali dispositiv {ex cititor de carlé electramich) e
Eransmiteres unmi document elecironic cire wn iilizsior pendru o perionds Fimitatl de
timp {excane elecronich). Impremoturile inclod documentele imprumutate s
domiciliu, prefungirile, imprumuiurile pe loe Tn silile de leeturd & oopiile {nemirul
de file) furmicate n locul originaleler. Tranzaciin tebuie calculsid in fanctic de
nEndrl de documente mprumotste. Co axceplin copiilon, se numied volumele, nelusy
In exrul publicafiilor seriale.

FUNCTIONARI - persoane cu nivel mediu de pregitire §i eventual cursuri de
specinlizare. Ex . funcfionari de birou (secretari ¢ operatori la magini de scris §i
de calcul, funttionar Tn servicii de evidengd contabill §i financiard, magarineri),
functionari in serviciul cu publicul (casieri, operatori la phigen, chmdtari,
recepiioneri, telefonisic).

INFORMATIE - Raspunsul |a solictihri adresate direct sau prin telefon, pogtn
fax sau e-mail. Nu se includ nici intreblri cu caracter administrativ sau de
orienture In sediu [de exemplu, localizarea personalulol gi a facilitikibor),
referitonne ka orr sau ba manipularen onor echipamente de genul ferminabelor de
compuler sau imprimanekor,

LIVRARE DE DOCUMENTE ELECTROMNICE - Transmiteren electronich
chtre utilizalor & unul document gau & wnei phrfi de document din colectia uned
biblioteci, intermedinth de personalul bibliotecii.

MICROFORMAT - Termen generic care se referd ln orice suport, in mod
obisnuit film, care confine microimagini. Include microfigele 5i microfilmele.
PATENT - Document guvernamental care asigurd unul inventator dreptul unic
il foloseascd o nven|ie proprie sau sA acorde licentd impreund cu documeniagia
aferentd.

PERIODIC ELECTRONIC - Periodic publicat doar in formal electronic sau
in format electronic §i in all format. Include periodice definute de biblioteci §i
resurse pxterne peniru care ou fost achizifionate dreprurile de acces cel patin

pentrd o anumitl perioadd de tmp.
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FROFESII INTELECTUALE - Profesiile care necesith cunogtinie de inall
nivel In gtiinge fizice, biologice, sociale §i umane, Ex.: fizicheni, matematiciend §i
ingineri; specialigh in biclogie, agronomic gl giinjele viglil; profesort n
imvligiminiul soperior, secundar §i asimilafi {preparaior, experi, referend efo.§;
alti specialigti cu pcupath intelectuale 51 gtiimtifee:  gealogi, - specialigti n
informaticd, arhitecti, medici, cercetitord, juristi, arbavighl, bibliotecar: cu studii
superioare, documentarigti, seriitor, artigh, membn ai clembui.

PUBLICATIE SERIALA - Publicatii anuale, periodice, ziare §i reviste, alte
documente cam ar fi seriile de dari de- seamil, de mapoarie abe mststwilor, de
lucriri abe manifestirilor ghiingifice.

PUBLICATH PENTRU COPIl - Publicail care au in clasificare: indicele
principal DX7.5 (fie singur fie in relagic). analiticul <93 saw indicii auxiliari de
formi {075.1) 5i (075.33),

HEFERINTE PRIN E-MAIL - Cereri de informatil transmise prin e-mail,
REFERINTE 51 BIBLIOGRAFII - Ceren divecte de informatii referiioars [a
un amumit subdect, care necesith consaltarea unor surse de informare.
REZERVAREA DE TITLURI - Refinerea publicajiei intoarsd din circulajie,
pentru a fi imprumuotati ermdborulul solicitant,

SERVICI ORGANIZATE IN EXTERIOR - Servicii oferite prin biklioteca
mobllE §ifsau puncle de servichl organizate in aziher, spitale, inchison,
SESIUNE - Solicitere reugith citre o bazd de daie saw OPAC care incepe in
momentul conectarii i 5= termina fie explicit prin deconectare sau iegire, fic
implich expirarea Bmpulol alocal, Durata medie de time-out este de obleed de 30
minuie. Dacll s¢ folosesie o durat diferith, sceasta treboie raportati,

SESIUNE DE INSTRUIRE A UTILIZATORILOR - Activitate planificath
de mgiruire 8 wiilizatorilor in vederea familiarizici cu utilizarea serviciilor de
bibliotech. Se ponie realiza sub forma ool fer al biblislecti, ca - sesiune
informare despre funcfionares bibliolechi san ca serviciu de Internet oferit
ulilizatorilor.

SESIUNE INTERNET - Accesul la Infernet al unui utilizator de la o stafie de
lueru din incimta bibliotecil. Sexiunca Internet ponte 0 luats in considerare doar
chnd utilizatorul s-a inregistral sou s-a aubentificat in momentu] acceshrii,
SESIUNE OPAC - Accesul unui wilizaior la baza de date OPAC.
TEHNICTEN]L, MAISTRI - Absolventi af invatimantului licesl, postliceal §i de
mnigtri aflagi in subondinea specialistilor cu profesii inbelectuale si gtitngifice.
Ex_: tehnicieni In domeniul fizicii gi tehnicii; tehnicieni Tn stiingele viegii 5i
ocrotings sEndeitii; invapiton, educatorl; alte ocupatii asimilste: ageni Minanciari,
contabili, comerciali; inspeciori financiari, mspectori de politie 51 detectivi;
asigtenfi sociall, persoanal ladc din culie.

© Dirira Poga
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UTILIZAREA BIBLIOTECIH DE LA DISTANTA - Utilizares hibliotecii
prin telefon, fax, pofid, e-madl, pagina internet o bibliotecii §i prin servicii
organizate In exterior.

UTILAZATOR - Primitorul’ beneficinml serviciilor de biblioteci.
UTILIZATOR ACTIV - Persoand care In cursul anulod de referingi o wizian
afl & otilizat serviciile (inchmiv cele electronice) ¢ facitiidile kbliotecii. Se
inclod sthr utilizatoril inscrigl In cursul anuhi de referingd ciit 51 cel cane §i-am
vigal permisul de intrare in anul de referingh. Fiecare persoani se mumiird o
singurd dotd. Numdrol utilizstonilor activi nu trebule confundat cu numiinl de
vigite (frecventa).

UTILIZATOR INSCRIS / MEMBRU INREGISTRAT - Perscani sau
organizajie Inscrisd la bibliotecd cu scopul de a utiliza colecfiile 5i [ s
serviciile bibliotechi, Utilizatorului Inscris i se clibereazh un singur Permis de
intrare. valabil pe o periondd de timp determinatd (ex. pentru bibliotecile
publice valabilitatea permisului de intrare esie de 5 ani §i 32 considerd intre anii:
022006, 2003-2007, 2004-2008 sam.d.), Permisel de infrore obfinut la
Inscriere asigurd accesul utilizatorului la oricare din punciele de servicii ale
bibliotecii: la biblioteca centrold / principald, la filiale, la punciele exierne de
gervicil, ka biblioteclle mobile. Repartizarea utilizatorilor se face dupd stafuiul
ocupaiional, virsti, nafionaliale, sex.

UTILIZATOR REINSCRIS / VIZAT - Persoand inscrisi la bibliotecd, care
gi-a vizml permisul de intrare In anul de referintl. Nu este necesard reportizarea
tilizatorilor relnscrigi dupd statutul ocupational, virstd, nafionalitnte, sex.
Acensta s-a realizat in momentul Inscrierii,

VIZITA DIRECTA LA BIBLIOTECA - Inirarea unel persoane In incinia
biblintecii pentru o utilizs facilitifile §1 serviciile sceasicia

VIZITA VIRTUALA - Are loc atunci cind un ulilizstor exiern acccseazl
adresa internet a bibliotecHl, indiferent de pericoda de fimp sau de un scop

Preciziri:

* Pentru explicatii suplimentare referitoare la ocupafii vezi: COR,
CLASIFICAREA OCUPATIILOR DIN ROMANIA, Bucuresti, Ed.
Tehnica, 1995, _

# REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DIFUZATE DUPA
CONTINUT s-a ficnt dupd Clasificarea ONLU - UNESCO §i dupd
CZL, edifia medie internafionali Tn limba romdndl, 1997 - 19498,
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NOTE EXPLICATIVE

L CATEGORHN DE DOCUMENTE

PLURLICATIE SERIALA = docurmenl Hpdrl sa m, cane apane in fscicule
stccesive, inlanjuwindu-se, In general, numeric sau cronologic pe o perioadi
care nu esie limitoid dinsinde, ndiferent de periodicitobes scestein. Bx. :
pirhficajii nouale, penodice, ziare i able docomente cuin ar B soriibe de dbn
ile semib, de repoarie ple instiiugilor, de’ hicrin ale manifesriloc g@onjiboe,
Catidienele se clasificd g oo ooeard ls 050 o publicagiile periedice i
serinlele s clasifich @ se cobened ba domenkii.

MICROFORMAT = lermen generic care se referd b omice suport, in mod
obignail film, care conjise microlmaginl. Sum isclese wc microfigels g
miicrnfilmele

IHHTMENT CARTOGRAFIC = repregenianca convenjinald, la scard
redusd, g fenomenslor comcrels s ahstrace cire pod f ocalizale o @
timp. Suni inclase sici: hirfile cu doul sao prei dimensiuni, globirile,
plamurile, modelele opografice, hirile tn relief gt reprezentinile periens,
DOCTUMENT DE MUZICA TIPARITA = document al clrisl conpinil
principal 1 constituse repreventanes murici Tn general, sub formd de nole. 52
o prezenis sub formi de file sm mlegere,

DOCTMENT AU = disc, basdd magnethed casetid, CT1
DOCUMENT AUDIOYEEUAL COMBINAT = film sonor, film viden ete.,
DOCUMENT GRAFIC = document fn cane prodomind imaginea. Ea
gravurile, locririle de anid origisale, reproducerile de and, fotografiile,
afigele, smdiile, desenele ichnice ebe

DOCUMENT ELECTRONIC = documeni pe supont imlormatic. Sung
imcluse CD-ROM-grile, DVD-urile, figierele de dake g software-urile de
splicajil; ele pot i infegisivabe pe suport de hiirie, magneiic, oplic sau orkce
d[wprﬂm‘r:qnﬂpclh'llﬁpdnni pe:uhumuupthudupmmhl
similar.

ALTE DCUMENTE = orice alie documeste in afard de cele menjionane
mai e Bx diommele @ oalie documensie iraEmensionale, aesamblonie
emultimedas. docnmenzbe Tn hralile sic.

IL REFARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA LIMEA
1. Dhopd limba rordng se compleéteai lmha primes menoritif
locade (exemplu @ maghiars, shrba, e, eic)

2. Kestul limhilor suni limbile oficiale IFLA

1. REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT
Dopneniile witlizate sang ;
0 = Cemeralinigi *
1 - Filosafie, peihologie, logich eticlh
2 - Religie, weologie
332 = Sociobogie, stalistich, giinje politice
35 = Savimie evonomice
3436 — Divcpt, adminisimthe pablicd, ashgurin sociale
37 = Educagie, fnwilgmbni
39 — Etnografie, folclor
50054 = Sriinge cxacte
55050 = Stiinje naturule
i — Moedicin
G265 ;: 66D — Inginenie, idusnee, agriculmri, mesen
1§ ~ Conducere, organizane, mussgemenl
Wt - Ane plasises, arbanism, srhiiechard, iotografie
TRITH = Muzich, arta speciscolului, divertisment, spor
BOVE T - Lingvistich Glologie
H21.135.1 — Liveranzrd rosndmg
K21 = Alre fiteraturi
41 - Geopmfie
00 ; 9250 ~ laotie, atheologhe, biografi

PLIBRLICATH PENTRL COPIl = publicafii care oo in clasficare;
irdicele prncipal OBT.5 (Ge singur Tie in relajiel, analitics] 53
san Indicii suxilian de formi (8,053.2], (075.2) i (075.33).

* Inclusiv diviziunens 004 Stfinin 5 sehnologia caloulgioarelor
ORSERVATIE Repanigarea docamentedor dupd confimit sa
fcur dupdl Clasificoren DML = UNESCO g
Clasificorea fectimall Universall, adijia medie
imiemajicnaki in limba romdnd, 1907 — 1998,
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Tipizate generale de biblioteca

Fisa contract de imprumut
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Municipiul Reman
STRUCTURA SUBPROCESLULUT MANAGEMENT BIBLIOTECAR

/_ MANAGEMENT EVENIMENTE, CULTURA, INVATAMANT \

Management bibliotecar (culturd, invatamdnt)

Management Relatie cu publicul | Management Servicll tehnice de
. hiblinterd

Data: 15.05.2019

intacmit, Panaite Cristina Nicoleta
‘—""r?;'r"'.'.':ui-l,, .

Sub coordonarea consultantului SMC,

Goron jnta
Codul: STR-MBMMN Editia:l Revizia:Q Mrew Pag.l/1

Prodect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 20142020
Cod MySMIS 122887 /Cod SIPDCA10S
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Municipiul Roman

9!

CENTRALIZATOR DOCUMENTATIE EXTERNA

spructura organizatorica: BIBLIOTECA MUNICIPALA George Rodu Melidan

i
g

generale de ocupare & unui post vacant sau temporar vacant corespunziitor functiilor
contractuale 51 a criteriilor de promaovare in grade sau trepte profesionale imediat
joare &

superi ului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice
1 EGE-CADRU Nr. 153/2017 din 28 funie 2017 - privind salarizarea personalului plarit MO Nr. 492/28.06.2017
| | din fonduri publice

Nr. Denumire si numar doc. extern Publicarea in Monitorul Oficial i
ort. Observati
A. LEGISLATIE GENERALA
1 | LEGE nor. 182 din 25 octombrie 2000 - privind protejarea patrimoniuiul cultural MO Nr.530/27.10,2000
naional mobil _ _
7 | LEGE Nr. 544 din 12 0CT OMBRIE 2001 - privind liberul acces la informatiile de MO Nr. 663/23,10.2001, cu e
interes public actualizare 2017
3 | HOTARARE Nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru normelor metodologice de | MO Nr. 167/08.03.2002, cu —
splicare 2 Legii 5442001 privind liberul acces la informagiile de interes public actualizare 2017
4+ | LEGEA NR. 53/2003 {Codul Mungcit) republicatd in MO Nr.345 din N
18.05.2011
5 | LEGE Nr.22 din 18 noiembrie 1969 - privind angajarea gestionarilor, constituireade | MO Nr. 132/18.11.1969, ——
garaniii §i raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor organizajiilor actualizare 2016
& | LEGE Nr. 54 din 8 iulic 1994 - pentru modificarea unor pm-'ed-:n din Legea nr. MO NE. 181/15:07.1994 —
22/1969 privind angajarca gestionarilor, constituirea de araniii si raspunderea in
legaturd cu gestionarca bunurilor organizapilor
——TLEGEA Nr. 319 din 2006 actualizath prin Legea 198 din 20 iulie 2018 - privind MO Nr. 646/26.07 2006
securitatea si sindtatea in munci : .
—2 | HG nr, 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor | MO Nr. 221/31.03.2011 —_—

Codul: F COE_BMMNEditia:2 Ravizia

o0 Mroex - ... Pag: 12

Project cofinantat din Forndul Soclal European, prin Programul
Cod MySMIS 122867 /Cod

Operational Capacitateadministrativi 2014-2020

SIPOCADS
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CENTRALIZATOR DOCUMENTATIE EXTERNA

| ' II Muni:ipixﬂ Roman
A

i Denumire si numar doc. extern Publicarea in Monitorul Oficial Observatil
B. LEGISLATIE SPECIFICA
1 | ORDIN nr. 2.069 din | octombrie 1998 - pentru aprobarea Regulamentului de MO Nr. 431/ 13.11. 1998
. nizare §i functionare a bibliotecilor publice
> T LEGE Nr. 334 din 31 mai 2002 - Legea bibliotecilor MO NR. 422/18.06.2002
3 | LEGE Nr. 186 din 9 mai 2003 - privind promaovarea culturii scrise MO Nr, 339/19.05.2003
2 | LEGEA NR.8/1996 - privind dreptul de autor §i drepturile conexe MO Nr. 60/26.03.1996
5 | ORDINUL NR. 2249 (4775)2009 - pentru aprobarea formularelor tipizate generale de | MO N, 653/02.10.2009
bibliotecd
5 | ORDINUL NE. 2062/2000 - pentru aprobareca Normelor metodologice privind MO Nr. 387/2000
evidenta, gestionarea §i inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, emis
de Ministeru! Culturii
= | ORDIN Nr. 2338/5286 din 26 iulie 2004 - privind aprobarea Regulamentului pentru MO Nr. 35/11.01, 2005
imprumutul interbibliotecar
—

Data: 30.05.2018

Tntocmit, Panaite Cristina Nicoleta
'_?}ﬁ\:..'ﬁ

Sub indrumarea WUM SM, Goron Anca

Codul: F CDE_BMNEditia:2 Revizia:0 Ne.ex : .. Pag: 2/2

Project cofinantat din Fondul Social European, prin

Operational Capacitateadministrativi 2014-2020

Programui
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCA10S




PCCA =«
L& @ e .2
| Municipiul Roman |
Biblioteca Municipala Creorge Radw Meludov
‘ LISTA ACTIVITATILOR
|
MNecesitnte
Activitate Subactivitate psariing
DA | MU
| Managementul | 1.1. Inscrierea utilizatorilor (semnares Fiyed - comtract de imprumui ). x
relatiei co publicul [ 772 Operaiuni specifice imprumutului la domiciliu. =
1.3, Asigurarea condififlor pentru studiul 1a Sala de Lecturd .
14, Efectuarea operaiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite 1a timyp de utilizaton.
5. intocmires rapoartelor statistice de utilizare a biblioteci (PROBIT).
|6. Inventarierea colectillor bibliotecii,
17 Eliminarea din colectii a documentele uzate moral/fizic.
2. Asiguraren 31 Prelucrarea colectiilor de documente (din achizifii sau donafii), indiferent de formatul i suportul material al acesiora 1
m’? 33 Triocmires o orgamzarca cataloagelor 3 a allor mstrumente de valorificarc §i comunicare a colectilor, in sistem tradifional
documer e 2.3, Asigurarea cvideniel iblioteconomice primare §i individuale a colectiilor.
3 4. Prelucrarea bibliografica a documentelor, in sistem tradifional § informatizat. cu respeciared normelor standardizate de
catalogare, clasificare §i indexare.
3. Asigurarea 3.I,Mkm¢ﬂﬁmﬁiﬁm:m1adm=nﬂmmﬁu#$ﬂrmmmdﬂmh %
conservarii §i solicithri specifice ale institufiet.
recondifionin
fondului de carte

Codul: LA-BMN Edijin2 Revizia0 Nrec Pag 12

Proliect cofinantat din Fondul Social Eurapean, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAIDS




O PCCA -

Eoprm! e Lartony MESERITE
Comperanti fann Pl erls
Municipiul Roman -
LISTA ACTIVITATILOR
Mecesitate
i procedurare
DA | NU
4. Asigurarea 4.1. Asigurarea curitenies in biroun, in silile de acces pnmpnhlinindmmiul:dtwhﬁmii. pe holuri si culoare, la grupunle x
curiijenic §i sanitare, precum §i asigurarea curifeniel ;iimqimnmrmmﬂm:nmmmlﬁhrumﬁmdﬁﬁmﬁmwdﬂhma
intretinerii spatiilor | clidirii (alei, trotuare, pdrculefe, spati verzi)
bibliotecti 4.2 Preluarea corespondented bibliotecn
4.3. Asigurarea transportului coletelor _
4 4. Mentineren sigurantei dpdv al cerntelor legialative S5M =1 PSla utilizdinii tuturor spagillor biblioteci
$. Promovarea 5.1, Organizarca unor nctivitai educative i de animatie culturali, de populanzare a colectilor bibliotecii, sporiren vizibilitdiii §i x
E‘b;;iligﬂ' oferite | a impactului bibliotecii in comunitate (expozitii, lansdri de carte, simpozioane, conferinfe, intiilmin cu soriitorn. etc).
iotecd -
57 Mediatizares evenimentelor organizate de institujie sau in colaborare cu institufiile partenere, in presa scrisi, on-line,
televiziune, site-ul Municipiulin Roman.
Data: 27.05.2019 intomit, Panaite Cristina Nicoleta

—Tpenode

Consultant SMC, n Anca

Codul LA-BMGRM Edijia 2 Rﬁ'm:ﬂ Nrex. Pag 22

Prolect cofinaniat din Fondul Social Ewropean, prin Programul Operational Capacitate pdministrativa 20122020
Cod MySMS 122867/Cod SIPOCATOS




amErih Lk EhE e -
| = Municipiul Roman
ibliotecs municipala
Ciclul DEMING pentru activitates Managementul relaticl oo publicul
A, PLANIFICARE
Date de intrare: - Subactivithgi: - Date de iesire: -
e
B. DESFASURARE
Date de intrare: Submetivitigi:
Dioecxrmente de afestarc @ Hﬂi'll.'llll'il :]m@w:‘ ‘!fl'r'lﬂﬂ Dae 'ﬂl‘ I.l:ﬁ.l'"ﬂ
u i Imerrvism
Pﬂm‘rh pagagiont, certblnl de 30 S ek i floc: Tapcuns |I e i
: domicili - Permits de intrare
- adevermid de salaral 3. Asijuranca condifiilor pentri simfiul _Figal s oemihiire
- carniel de levistudent (dupd cax) la Snla do Levturd —
e ﬂll-h'h-ll
= garmvel disomer #, Efectuaren operajiamion de recuperane
a puhilicajiilor nercstituite la thimp de « Cerere penim sala dit Jechurd

= cugon e prensb

Cendralizaion docamentaje exiemi,

utitirator

5_Inpeminca r. sisttice de

- Az de restitusre
» Raaport siatistsc (lumar, amaal}

Cod MySMS 122867/Cod SIPOCA10S

; A utilieare & bibliolecii (PROBIF) - Rewmistrul inventar ol cobectiilor
ood F CDE_BMN i Inventarierea colecqubor bibliciech, : B;:ium ::-t-ﬂﬂt 4
7. Elimmmasren din ealecis 8
Regulameitul pentru hlizason documeniclor wzate mosal/fizic
Hiblioteet muicipnle
C. CONTROL
1. Monitorizare
Dhate de intrare: Subactivitifi:
« Fugn contract de Tmgeameit - Monitoranza iMocmar
« Perms de intrare docamentelor de inscriere In Date de lesire:
- Fign termenis ibe Teslifne &M.‘ n wtibieadorn lor h'j
- Pina chitil -Maniion raren electudny uperapivnilor : :
c P Lo spocifice imprumetulul I deenaciling - porecil specifice, docd rerlid
= Cerere pentry - Monitorizarea gestunnrii fondulu de pecesitaten stobilini w implementar
- Myt dhe reslipuirg earie al Biblioleen PRI
« Raport stmstsc | humor, amsal) « Mamitarizares alectuden
- Registrul mvemar al cobocgislor operajiumlor de recuperare 4
. Bordero dit caane publicapiilor nerestitisite la timp de
uilibiestor
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“Municipiul Roman

Hiblivicea municipala
Ciclul DEMING pentru activitaten Managemental rednjied cu publical

2, Mdsurare (evaluare)
Subactivithfi:
Date de intrare:
3 - Exaluaren conformulk inocminy
- Fign contract de
T docemenielor da tasorices 1 Date de iesire:
: Hiblistoed a utilizaionior o
- Figa termena de restituire - Evaluaren conformitifii ofectudri
- Figa ciirjil aperafiumilor specifice imprutntulu - lisa de n.l.‘a::mlﬁl:mlll: (i cooul mor
. Cergre pentru saln de locturt | chomiziln pecaivfonmitip maje )
- Avir do restilmre - Evaluares conformutifn efectuarn
- Raport statistic (lanar, snaal) operajiunilor she recuperare &
- Registrul inventar al colectiilor RN ROt L o
. de cashre u:lul [FHILL _
Borderou - Evalunres conformithii irtocmrn
rapoarielor stotistice di ulilizare a
bibliniscii

0. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
. Managementul riscarifor penfrii procesul Management bibliotecor:
- Registru riscuri Management bibliotecar -cod RRS_BMN
- Planuri de scTiuni specifice fiechrui risc inerent identificat

2 Analiza SWOT activitdgi proces Management bibliotecar - cod SWOT BMN

Data: 03.06.2019 intocmit, Panaite Cristina Nicoleta
ot
Prin indrumarea Consultantului 5 joron A
W
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Municipiul Roman

Bibliotecs municipals

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNL

Inflwenta furnizorului intem
Furnizor intern Necesitatea bibliotecii de a colabora cu furnizorul intern taformatii documentate transmise de foratsorul istern bibliotechi |  #supes activitdgilor biblistert
ridicata medie | redusa

Sorviciul Resurse | - cunodsterea §i respectarea atribufiilor si responsabilithplor - arganigrama functional a institufiei, ROF, RI, Codul de conduith X
Umane si generale si specifice ale bibliotecii, elich,
Salarizare - cunopfierea s drepturilor 5i obligagilor persomalului - contracte individuale de muncd,

biblotecil si cele ale institutied, Tn calitatea sa de Angajator, - procedura privind elaborares, actualizarea, difuzarea internd a figelor

- cunpasterea regulilor generale de elaborare g actualizare a figelor | de post,

de poat, - procedura privitoare ka delegiirile de atnbuii |

- cutioasterea §i respectaren prevedenilor documentate in figele de - fise de post ale personalulul bibliotecit,

pust ale personalului din cadrul biblioteci, - procedura privitoare la formarea §i dezvoltarea profesionsll a

. cunoasterea si respectarea regulilor privitoare |a efectuarea i salariatilor

documentarea evalulinii performantelor profesionale ale salariagilor. | - procedura privind efectuarea evalulirii performantelor profesionale a

- cunoasteres §i respectarea regulilor generale pnvitoare la salanugilor,

stzhiliren deleghrilor de atribufii abe salariagilor; - procedura privitoare la planificarea si efectunrea concediilor de

- cunoasieres § respectarea regulilor de planificare g efectuare 3 oditind;

instruirilor pentrs salariafii bibliotecii, - amunuri specifice de angajin de personal pentny biblioteck,

- cunoasterea §i respectarea regulilor de planificare §i finere sub - anunpusi specifice privitoare la promovin ale personalului biblictecit,

control & efectulirii concediilor de odthni de chtre personalul din ~ la solicithni exprese, sdeverinje necesare personalului biblioteci,

eadrul bibliotecii. - alte inflormdiri specifice care fin de BL
Compartimen - preluarea informagiilor rezultate in wrma misiunilor de audit intern | - rapoante de audit public imtern intocmite de suditorii imerni in urma 1
Audit public efectuste 3 implementarea miisurilor stabilite misiunilor de audit intern specifice efectuate in cadrul Biblioteci
:
Directia _ conformitates st legalitaten efectudni operafiunilor de inventariere | - dispozijii de numin comisii inventariere X
econpmicl a patrimaniulul biblioteci - procedurn de inventariere
SAPL - Beroul - preluarea corespondentei specifice bibliotecti - corespandenia specifich biblioteci X
wnic
Cabinet Primar - Informari specifice, care au caracter de obligativitate a respectdai | - dispaziii emise de Primar cu aplicabilitate hibliotecii X

|
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Municiplul Roman

Biblioteca municipalh

®

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

Influenta furnizorului intern
Furnizor Intern Necesitatea bibliotecii de a colsbora cu furnizorul Informatii docamentate transmise de furnizorul intern bibliotecii asupra activititilor bibliotecii
interm 7 r—— e —_r
Birow Control strateaii | | - cunoagterea §i respectarea cerinpelor SMC & SCIM | - disporitii specifice emise de Primar privitoare |3 managementul calitifii s X
Marketing institufional aplicabile biblistec controlil intérn managerial;
- regulamente specifice privitoare la controful intern munagerial,
= manualul SMC,
- pacherul procedurilor de sistem, ultima revizie in vigoare,
- programul anual de dezvoltare SCIM,
- gistemul anual general de obietive al institufie: (care include 5 obiectivele
specifice ale biblioteci)
- gral general de ingtruiri interne SMC;
- programul snual general de instruiri interne SCIM,
- programul anual de efectunre & suditurilor interne SMC,
- planul de auditare internd SMC 2 bibliotecii,
- raportul de audit intern SMC 8l biblioteci,
- programul anual al sedinjelor de analize de management,
- procesul verbal al fiecirel sedinje de analizi de maragement,
wpmgmm:ldunﬂmimplﬂ-mnﬂimldcmﬁm&umymm
Serviciul Organizare - cuncagiered svenimentelor oe urmenzi a se - informin privind planificini de desfisurare activitfi culturale 5: eduationale x
evenimente, culturd, desflisura, pentru asigurarea suportului specific in - regulamente §i proceduri specifice privitoare la utilizarea echipamentelor IT
culte, invAgEmint, IT desfigurares unora dintre scestes sau participare
direct’
Directin tehnich - - asigurarea conformitafii intrefiner infrastructurii | - informAri privind instruin interne specifice ca POt pentru asigurares x
Serviziul Achizim bibliotecn mentenanjel infrastrociurii bibliotecti
publice
Directia Administrativé | - legalitatea 51 conformitatea desfigurini - procese verbale de casin mijloace fixe/oblecte de inventar 1
operafiuniior de casiri MF si Ol
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Municipiul Roman

Biblioteca municipali

PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNI

influenta datelor furnizate de |
biblioteca asupra
Cliantul intern Necesitatea clientulul intem Informatii documentate furnizate de biblioteca activitdtiior clientului séu
intern
ridicata | medie | redusa
Serviziul Resurse Umase - i date specifice pentru salanizares - poniEje X
Salar zare persomabubul bibloteci, - planificin anuale CO
- asigurere permanenta actualizirii dosarelor de - cereri CO
persanal, - formular ceniralizator ore suplimentare §i ceren recuperin

- organtzare ooncursun de angajiri personal
pentru biblioteca/organizare promovirt pe post
- respectare ceringe ale Codului muncii;

- planificare s organizare sistem de dexvoltare
profesionalii a salariajilor bibliotecii;

- pentralizin date cenute de legislatia specifics
privitoare la declaragiile de avere §i interese g
transmiileres acesiors la ANI,

- concedii medicale, concedin fird platd

- fige de post

- documente doveditoare ale cursurilor/specializirilor personalului
bibliotecii (diplome de participiri,diplome de absolvire);

- documente ce {in de actualizares datelor salariafilor (carte de
identitate, certificat de cisitorie, certificat de divori, certificate de
nastere a copiilor, ete.)

- fise de evaluare anuald a performantelor profesionale a
salaniatilor

- program anual de instruin (interne §i extemne) a personalului
bibhotect

- tabel distribuire tichete de vacanti;

- declaratii anuale de avere s interese — completate

- referate de promovare salariati i bibliotecti

- tematici §i bibliografii de concurs pentru promovin/angajin pe
post
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Muricipiul Roman
Bibliotecs municipall
' PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNL
Influenta datelor fumizate de
biblioteca asupra
Clientul intern Necesitatea clientului intemn Informatii documentate fumizate de biblioteca '“““‘"m'"'w o
ridicata | medie | redusa
Direcgia economich - procesiin date preluate de ln biblioteca privitoare | - facturi fiscale aferente prestirilor de servici de curdfenie x
la utilizarea resurselor financiare alocile acestes efectunte m bibliotech
siructuri organizalonice; - fise de inventariere completate anual
- procesiin date rezultate din predares - chitanfe taxe de inscriere ln biblioteca $i cotoarele chitanfiereior
comravnloni faxel de inscriere la Bibliotech, - comtracte de spomsorizin
- NIR-uri aferente recepjitlor specifice efectuate in cadrul
bibliotecu
= - contravaloare taxei de inscriere la Bibliotecd (Bon de consum)
Birou Control strategit s -asigurares conformitifii aplichrii cerintelor - situsgii privitoare la realizarea obiectivelor generale §i specifice
Marketing institufiona standardului de managementul calitdyii de citre ale bibliotecii stabilite pentru anul in curs:
persanalul din cadrul biblioteci, - situatin implementirii misurilor stabilite de conducitorul echipei
conformitdfil splichrii cerinfjelor de audit intern/audit extern SMC, rezultate in urma auditurilor
legislatiei SCIM de personalul din bibliotecd inferme SMC efectuate acesiel structuni oreanizatoric
- situatia implementini mdsurilor documentate in:
- programul anual de dezvoliare SCIM,
- programul de msuri post analizi de management
- planurile de actiuni aferente gestiondni riscunlor inerente
identificate ) )
- situagia implementiini corectiilor $ actiumilor corective
documentate in fisele de neconformitifi SMC si SCIM
- raportirile anuale SCIM cerute de legislatia CIM in vigoare

Codul: PINC_BMMN Editia;1 Revizia®D MNrsx: Peg.2/3
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Funicipiul Roman

Bibliotecs municipald

PARTI INTERESATE EXTERNE

Parte interesata

Necesitatile partii interesate

Asteptirile partii interesate de la Biblioteca

Informatii documentate
furnizate de Bibliotecd partii interesate

Biblioteca Judeteand ¢ T, Kirifearm: Neamy | - ceniralizlini §i procesin dale prehuate - prelubri de la Biblioteca municipali de date g - adrese st informiri specifice ransmise de Bibliotech
informatii cit mai complete §i mai utile la solicitaren clientului shu extern
- pperativitatea transmiterii de ctre Biblioteca
municipald a datelor care i-au fost solicitate
Drirectia Judejeani ;:nnr'ﬁ_ful.mu Meam| - guport informagional specific pentru - preludin de la Biblioteca municipald de date ¢ - calendare culturale
organizarea §5i desfisurares unos infiormagii cit mai complete §i mai utile - informéri specifice privitoare la istoricul
evenimente - operativitatea ransmiterii de clire Biblioteca municipinlul, personalithfi romageane, elc
mumicipali datelor care -au fost solicitate
Biblioteca Nagionald & Rominie: - transmiteres unor informafil de mteres | - operstivitates transmiterii de citre Biblioleca - ordine de platd aferente achizitioniirii abonamentului
general pentru comumnitatea locali municipall a documentelor aferente efectuliri unor | anual contractat
plati specifice
Centrul de Culturs si Arte - supon informafional specific pentru - preluiiri de Iz Biblioteca municipald de date 5i - materiale informative specifice, ia solicitiri exprese

Carmen Soeculare Neam)

arganirares §i desfisurarea unor

eveniimeiie

informagii ciit mai complete $ mai wtile
- pperativitatea transmiteril de citre Biblioteca
municipald a datelor care i-au fost soliciate

primiie

mstitighi de invaimdint si culte

- pregdtivea desPigurdrii unor evemimente
spevifice

- preluliri de Is Biblioteca m.l.tnnpill.deduem

informaii cllt mai mmphn: 5 mai utile
- operativilatea transmiterii de ciire Biblioteca
municipald a datelor care i-au fost solicitate

- parteneriate specifice, adeverine/diplome de
participlri le evenimente/manifestin socio-culturale

Stafiunea de Cercetare 5 Dervoliare
Agricold Secuieni

- pregiitirea desfigurhrii unor evenimente
specifice

- operativitates transmitenii de clire Bibloteca
municipali a documentelor care le-au fost solicitate

- recenzil de cirji, la solicitarea Stapiunii
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

REGULAMENTUL _
SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

Elaborat Verificat Avizal Aprobat
Nume Panaite Cristing 2 . Lucian Ovidiu
Besiiiime: Nicolets Neagu Constantin Carnanu Gheorghe Micu
Functie: Sef seclie Coordonator Secretariat :
Biblioteca municipal tehnic CMO PR L
Data: 04.06.2019 05.06.2019 06.06.2019
Semnditura: i . f},z.-&

= s .
R | K,Mﬁf i '-‘
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

CUPRINS

1. Domeniul Regulamentului
2, Scopul Regulamentului
3. Definifii. Abrevieri
3.1, Definiii
3.2. Abrevieri
4. Referinje normative
3. Descrierea Regulamentului
5.1. Dispozifii gencrale
5.2, Inscrierea utilizatorilor
5.3. Utilizarea si gestionarea datelor cu caracter personal ale wilizatorilor
5.4. imprumutul la domiciliu
5.5. Pastrarea si restituirea documentelor imprumutate
5.6. Studiul la Sala de Lecturd
5.7. Reguli pentru utilizarea calculatoarelor objinute prin proiectul BIBLIONET,
pentru accesul gratuit la Internet
5.8. Reguli pentru desfiigurarea activitdfilor in cadrul Clubului de vacanja
5.9. Sanctiuni
6. Responsabilitafi
7. Dispozifii finale
£. Anexe
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICHLOR DE BIBLIOTECA

1. DOMENIUL REGULAMENTULUI

1.1, Prezentul Regulament documenteazd regulile ce trebuie respectate  pentru  realizarea
imprumuturilor §i restituirii de citre utilizatori a fondului de carte existent in dotarea Bibliotecii
municipale George Radu Melidon din Municipiul Roman.

1.2. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru:

- personalul bibliotecii, indiferent de functia, postul 5i durata contractului individual de munch;

- persoanelor aflate in interes de serviciu, delegatie, detagare;

- persoanelor care efectueazi practicd sau voluntariat in institugie;

- colaboratorilor care desfisoard activitdii de parteneriat cu Biblioteca.

2. SCOPUL REGULAMENTULUI

2.1. Scopul elaboririi prezentului Regulament este de stabili un set unitar $i explicit de reguli pe care
woate categoriile de utilizatori ai serviciilor oferite de aceasta Biblioteca au obligajia de a le respecta cu
strictefe.

3. Definitii. Abrevieri

3.1, Definitii

Achizitie de documente = documente sau articole addugale unei colectii. Caile de achizifie sunt:
cumpérarea, donatiile, schimbul de publicatii, depozitul legal.

Biblioteconomie = ramurd a bibliologiei care se ocupd cu formarea, administrarea §i organizarea
bibliotecilor.

Carte = document tiparit i format prin asamblarea/legarea paginilor {sub forma de codice)

Colectie de biblioteed = toate documentele puse la dispozifia utilizatorilor de citre o biblioteca
Catalogare = ramurh a biblioteconomiei, care are ca obiect descrierea documentelor de bibliotecd,
descriere care si permitd regsirea documentului catalogal pornind de la oricare din elementele
componente ce alclituiese notifa catalografica: autor, coautor, titly, editurl, an aparifie elc.

Clasificare = operajie prin care se determind clasa cireia il aparfine un document cu scopul de a
repartiza materialul pe domenii, dupd confinut, peniru a putea fi reglsit,

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

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

Eliminarea documentelor = documentele excluse dintr-o colectie pe parcursul anului de referingd.
Caile de eliminare sunt: casarea, transferul de proprietate efc.

Inregistriri catalografice in sistem awtomatizat: numbr de inregistriri ce corespund unor unitifi,
indiferent daca este vorba de descrieri complete sau sumare,

Permisul de intrare - documentul ob{inut la inscriere care asigurd accesul utilizatorului la oricare din
punctele de servicii ale bibliotecii.

PRORBIP - Programul National Performanie Rominesti in Bibliotecile Publice

Servicii de biblioteconamie = activitdli, programe relevante in curs de desfisurare, organizate de
hibliotecd pentru & satisface necesitatea utilizatorilor de a se informa, de a comunica, de a se instrui,
dezvolta si de a se recrea.
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

Tranzactie de imprumui = imprumutul direct al unui document in format nonelectronic (de exemplu;
carte), al unui document electronic (de exemplu: CD-ROM), citre un utilizator, pentru o perioadi
limitatd de timp

Utilizator = beneficiarul serviciilor de bibhotec

3.2, Abrevieri
BMN = Biblioteca Municipald George Radu Melidon
PR = Primarul Municipivlui Roman

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

- Ordinul $GG nr. 600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdfilor publice care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Legea nr. 334/31.05.2002- Legea bibliotecilor

- Ordinul nr. 2249 (4775)/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca

- Ordinul nr. 206272000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenga, gestionarea §i
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, emis de Ministerul Culturii

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

- Regulamentul European nr. 679/27.04.2016, privind protecfia datelor cu caracter personal i libera
circulajie a acestor date

- Cod Etic al Bibliotecarului, adoptat de Conferinta Generald a Asociafiei Nationale a Bibliotecarilor g1
Bibliotecilor Publice din Roménia, Gura Humorului, aprilie, 2010

- Manifestului UNESCO pentru Biblioteca Publica

4.2, Standarde

- SR EN IS0 9001:2015 - Sisteme de management al calitifii. Cerinfe

5. DESCRIEREA REGULAMENTULUI

5.1. Dispotitii generale

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

5.1.2. Biblioteea asigurdi servicii de lecturdi §i informare a utilizatorilor, fird deosebire de religie,
nationalitate, vérstd, sex, apartenenti politicd, statut social, Biblioteca contribuie esential la formares
culturii generale, la pregitirea profesionald, perfectionarea 51 educarca permanentd, la fumizarea de
informatii de interes public comunitar gi general.

5.2, Inscrierea wtilizatorilor

5.2.1. Frecventarea Bibliotecii se face in baza incheierii Figel contract de imprumut care constituie
actul juridic prin care utilizatorul isi asumd raspunderea privind folosirea, plistrarea §i restituirea la
termen a documentelor de bibliotecd imprumutate ori consultate, precum si a celorlalte bunuri
materiale din silile Bibliotecii.
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICHLOR DE BIBLIOTECA

5.2.2. Biblioteca, prin activitatea de fumizare de servicii de lecturdl §i informare, colecteaz de la
utilizatorii serviciilor de bibliotecs date personale adecvate, pertinente §i neexcesive prin raportatea la
scopul prelucrdirii si al administrarii in condifii de siguranja.

5_1: 3. E] cadrul sistemului de evidentd, sunt prelucrate urmitoarele categorii de date cu caracler

- num&le si prenumele;

- data nasterii;

- Codul Numeric Personal;

- serie, numdr Carte de ldentitate;

- semndiura;

- numdirul de telefon;

- adresa (domiciliului/resedingei )

- pdresa e-mail;

- profesia si'sau locul de muned;

- unitatea de inviimént (pentru elevi gi studenti). -
5.2.4. Pentru inscriere, utilizatorul trebuie sa 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 Cametul de jomer in cazul gomerilor.

5.2.5. Pentru copiii sub 14 ani, inscrierca este efectuati pe baza Certificatului de nagtere al copilului i
a actului de identitate al unui plirinte sau tutore, care isi asumd astfe] responsabilitaten pentru intreg
comportamentul minorului.

5.2.6. Pentru utilizatorii cu domiciliul stabil sau cu vizd de flotant pe raza municipiului Roman,
Riblioteca asigurd imprumutul fa domiciliu.

5.2.7. Pentru wtilizatorii care nu au domiciliul pe raza municipiului Roman, se asigurdi accesul la
documente doar in Sala de Lecturd.

5.2.8. Prin semnarea Fisei contract utilizatorul igi exprima acordul ca datele cu caracter personal sa fie
folosite numai in scopul serviciilor oferite de biblioteca,

5.2.9. Bibliotecarilor le revine obligativitatea de a pdstra confidenfialitatea 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 si al persoanei pe care o reprezintll, precum $i o solicitare scrisd §i semnatd de persoana care
nu se poate deplasa la sediu,

5.2.11. Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitale, aziluri de bitrini, penitenciare ete.) s¢ poate
face inscriere colectivil printr-un responsabil desemnat de colectivitate i insrcinat cu asigurarea $i
garantaren integritdfii imprumutului.

5.2.12. Dupa semnarea Figei contract de imprumui se elibereazi un Permis de infrare, care este valabil
5 ani de Ia anul inscrierii.

5.2.13. Permisul este document unic, netransmisibil si se vizeazd anual.

5.2.14. Exceplie se face doar in cazul parinfilor care doresc s imprumute in numele copilului, pe
permisul acestuia, documente pentru copii,

5.2.15. La schimbarca domiciliului, a locului de muncdt si a acielor de identitate, utilizatorul este
obligat s34 comunice noile date de identificare in termen de 10 zile,

5.2.16. Permisul de intrare se elibereazil gratuit pentru:

a, persoane cu dizabilitdi (pe baza centificatului de handicap);
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Mumicipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIHLOR DE BIBLIOTECA

b. voluntari, parteneri sau colaboratori ai bibliotecii;

c. salariatii Primiriei municipiulm Roman;

4. hibliotecari din bibliotecile de toate tipurile §i membrii familiilor acestora (sof, sofie, copii) din
judejul Neamy,

e. alte persoane aflate in situajii speciale (copii orfani), cu aprobarea gefului jerarhic,

5.2 15, Permise de intrare se elibereazd gratuit, prin decizia sefului ierarhic, cu ocazia unor acfiuni de
promovare a lecturii si bibliotecii, cum sunt:

- Ziua Bibliotecarului,

- Zilele municipiului Roman,

- Ziva Copilului,

- Ziva Educapiei, ete.

5.2.16. Potrivit regimului documentelor din colectiile bibliotecii (imprumut la domiciliu sau consultare
pe loc) §i condifiilor de utilizare a calculatoarelor cu acces Internet, toate serviciile se asigurd pe baza
Permisului de intrare si Figelor cantract de imprumut, ce servese in mod curent evidentei gestionare §i
evaludrii unor activitii de bibliotech.

5.3, Utilizarea si gestionarea datelor cu caracter personal ale wilizatorilor

5.3.1. In conformitate cu Legea nr. 677/2001 pentru proteciia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulajie a acestor date, cu modificdrile §i completarile ulterioare,
dar si a Regulamentului (UE) 6792016 (Regulamentul General privind Protecjia Datelor Personale),
hiblioteca, prin personalul care relafioneaza cu publicul, aduce la cunogtinga utilizatorilor politica de
securitate privind protecfia datelor cu caracter personal.

5.3.2. Prelucrarea datelor cu caracter personal mentionate va fi efectuatd pentru realizarea urmatoarelor
SCOPU:

a. inregistrarea utilizatorilor in Baza de date;

b. eliberarca Permisului de intrare;

¢. completarea Figei cititorului, ce include nume, prenume, data nagterii, Codul Numernic Personal,
serie $i numir Cane de Identitate, numiir de telefon, adresa de domiciliu, adresa e-mail, profesia 5
locul de muneh, unitatea de inviimdant (pentru elevi gi studen]i), semniitura;

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

e. oferirea informatiilor tuturor utilizatorilor sau potenfialilor utilizatori ai serviciului prin e-mail,
telefon sau SMS.

5.3.3. Datele cu caracter personal ce fac obiectul reglementiirii prezentului Regulament sunt stocate
astfel incit sd permitd identificarea persoanclor vizate strict pe durata necesarii realizarii scopurilor in
care datele specifice le sunt prelucrate.

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

5.3.5. Orice utilizare a datelor cu caracter personal introduse in sistemului de evidentd, in alte scopuri
decit cele mentionate mai sus, este interzisa,

5.3.6. Prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul de evidenidl se efectueazd pe pericada
contractului utilizatorului Bibliotecii (din momentul semndrii contractului pénd la finalizarea efectudrii
actiunilor previizute de actele legislative).

Codul: REG UTL._BMN Edijia:] Revizia: 0 MNrex:  Pag: 614

Prodect cofinaniat din Fondul Social Eurgpean, prin Programul Operational Capacitate Administratha 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAT0S



i Sl il i1 P e g
Coamgminrin Ly cibrrwrdd! i -

@ PCCA <

Munigipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.3.7. Dupli incetarea contractului, datele cu caracter personal sunt plistrate in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice in vigoare.

5.4. Imprumutul la domiciliu

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

5.4.2. Pot beneficia de serviciul de imprumut la domiciliu persoancle care au domiciliul stabil in
municipiul Roman.

5.4.3. Persoanele care nu au domiciliul stabil in municipiul Roman au acces numai la Sala de Lecturi.
5.4.4. Pentru imprumutul la domiciliu precum §i pentru consultarea la Sala de lecturd utilizatorii vor
prezenta Permisul de intrare.

5.4.5. Bunurile culturale de referingi si de patrimoniu (cirfi rare, enciclopedii generale, enciclopedii de
specialitate, dicjionare bilingve §i multilingve, dictionare explicative, ghiduri. atlase, anuare ﬁtatisiim,
bibliografii de valoare, culegeri de probleme, cursuri §i manuale pentru inviijarea himbilor striune,
tratate, albume, publicafii seriale precum si orice alt tip de document existent intr-un singur exemplar)
s¢ pot consulta numai in Sala de Lecturd.

5.4.6. Sectiile de imprumut la domiciliu sunt organizate pe principiul accesului liber la raft.

5.4.7. Utilizatorii pot imprumuta maximum trei unitd{i biblioteconomice, in funcfie de gradul lor de
solicitare, termenul de imprumut find:

a) 14 zile pentru ciirfi; termenul se poate prelungi o singurd datd, la cerere, inainte de expirare, cu un
termen egal de duratd, numai dacd pentru respectiva unitate biblioteconomicd nu existd solicitare deja
anunjati.

b) pentru documentele cu freeven|d mare de circulajie, bibliotecarul poate reduce termenul de
imprumut, fard drept de prelungire;

¢) in vederea elabordrii unor lucriini care necesitd o consultare bibliograficd mai ampld, se pot
imprumuta pénd la cinci documente de biblioteca, in baza aprobdrii unei cereri adresate conducerii de
citre utihzator,

5.4.8. Cererea conjine obligatoriu tema lucrdinii $1 scopul realizfirii acesteia.

5.4.9, Prelungirea termenului de imprumut se poate face $i telefonic,

5.4.10. Pentru documentele indisponibile in momentul solicitdrii, se pot face rezerviiri direct sau prin
telefon.

5.5, Pastrarea gi restituirea documentelor imprumutate

5.5.1. Utilizatorul este obligat s8 foloseasch cu grijd unitafile biblioteconomice imprumutate, s nu le
deterioreze, si nu le piard gi A le restituic in cadrul termenului stabilit la imprumutarea acestora.
5.5.2. Integritatea publicatiilor solicitate este verificatd de clitre utilizator in momentul imprumutului.
5.5.3. Orice nereguld (pagini lipsi, decupaje, adnotiiri, degradare fizicd, conjinut schimbat ete.) este
semnalatd bibliotecarului.

554 Bibliotecarul care preia publicaiile restituite de utilizator wverificA fiecare unitate
biblioleconomics in parte,

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

5.5.6. Sustragerea de documente din colecfiile Bibliotecii constituie contravenfie, pedepsindu-se
conform legii.
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REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.6, Studiul la Sala de Lecturd

5.6.1. Pentru accesul in Sala de Lecturd, utilizatorul va prezenta Permisul de intrare (vizat pe anul in
curs) i actul de identitate,

5.6.2. Utilizatorii sunt obligati 58 aibi o atitudine civilizatd, s pastreze linigtea, ordinea §i curdfenia in
Sala de Lecturi.

5.6.3, Publicatiile care fac parte din fondurile Salii de Lecturd se consultd numai la Sala de Lecturi.
5.6.4. Pentru obinerea documentului de bibliotecd in Sala de Lecturd se completeazii un buletin de
eerere tipizat.

5.6.5. Fiecare utilizator poate solicita trei publicatii.

5.6.6. Pentru fiecare titlu solicitat se completeazd un Buletin de cerere,

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

56.8. Orice neregulit (pagini lipsd, decupaje, sublinieri, adnotdri ewc.) este semnalatd, pe loc,
bibliotecarului.

5.6.9. In Sala de Lecturd este interzis accesul persoanelor in stare de ebrietate sau a ciror finutd
vestimentard contravine normelor de igleni personald, precum g accesul persoanelor cu un
comportament indecent i agresiv fizic sau verbal.

5.6.10, in Sala de Lecturd se interzice consumul alimentelor, bduturilor aleoolice si folosirea
telefoanelor mohile.

5.6.11. Consumul alimentelor si biuturilor in Bibliotecd, wtilizarea In Bibliotech a telefonului mobil si
conduita necorespunzitoare fajd de personalul Bibliotecii sau fajd de ceilalfi utilizatori se sancfioneazi
cu retragerea Permisului de intrare pe o pericadd de 30 de zile,

5.6.12. Repetarea abaterilor de acest gen atrage anularea Permisului de intrare.

5.6.13. Biblioteca nu isi asuma rispunderea pentru banii / obiectele uitate in Sala de lecturd.

5.6.14. Se considerd abatere extragerea fiselor din Cataloage sau operarea de modificdri asupra
confinutului acestora; orice inadvertenfe descoperite de utilizatori sunt semnalate custodelui Salii de
Lecturd.

5.6.15. Consultarea documentelor care fac obiectul Fondilui Documentar se face pe baza unel
solicithr scrise.

5.6.16. Este inlerzisi si se considerd abateri:

a. adnotarea pe paginile documentelor;

b. sublinierena textelor;

¢. indoirea, ruperea, decuparea filelor sau a plangelor.

5.6.17. Utilizatorii sunt obligafi s restituie documentele Tn aceeasi stare de conservare in care le-au
primit, fiind rispunzitori pentru orice deteriorare survenitd in timpul consultérii.

5.6.18, La predarea documentelor, inainte de returnarea Permisului de intrare, custodele Salii de
Lecturd are obligajia de a verifica integritatea documentelor si numdrul lor,

5.6.19, Se sancfioneazd cu suspendarca Permisului de infrare pentru o perioada de 30 de zile
calendaristice pentru urmétoarele abateri:

a. tulburarea linistii 5i a confortului celor prezenii in spatiile de lecturi (conversafii cu voce tare, igiend
precard etc. );

b. folosirea unui limbaj injurios gi/sau calomnios la adresa personalului Bibliotecii si/sau a eclorlalji
utilizatori;

¢. utilizarea telefoanelor mobile pentru conversajie in spatiile de lectura:

d. extragerea / deteriorarea fiselor din Cataloagele Bibliotecii.
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Municipiul Roman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.7, Reguli pentru utilizarea calculatoarelor obfinute prin proiectul BIBLIONET, pentru accesul
gratuwit la Internet

5.7.1. Prin calculatoarele objinute in cadrul programului Biblionet, Biblioteca oferd in mod gratuit:

a) informare si documentare in rejeaua Internet,

b) inifiere §i asistare tehnici de specialitate pentru incepiiton;

¢} inifiere 5i asistentd de specialitate in orientarea utilizatorilor peniru accesarea motoarelor de cautare;
5.7.2. Accesul gratuit la Calculatoare cu Internet pentru Public se face in baza Permisului de intrare.
5.7.3, Durata unei sesiuni Internet este de o ord, cu posibilitatea de prelungire, dacd nu existd solicitan
din partea alior utilizatori.

5.7.4. Tindnd cont de numdrul utilizatorilor, bibliotecarul i§i rezerva dreptul de a restricfiona accesul
unui utilizator la o singurd wtilizare pe zi, pentru a satisface cererile deja existente.

5.7.5. Utilizatorii 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. Fste strict interzisd desclrcares i instalarea de soft-uri de pe internet sau suporturi de stocare, pe
aceste calculatoare, fard acordul bibliotecarului,

5.7.7. Scanarea si/sau listorea unor documente de bibliotecd se face numai de ciitre personalul
bibliotecii, la solicitarea utilizatorului.

5.7.8. Pe internet este permisd numai acesarea site-urilor care au un caracter informativ si cultural -
educativ.

5.7.9. Nu este permisi accesarea sile-urilor care atenteazi la morald sau au caracter secref,

5.7.10. Utilizatorii au posibilitatea de a-3i transfera informatia culeasa de pe internet pe CD sau stick
sau si o trimitd pe o adresd de e-mail la expirarea timpului de lucru, deoarece aceasta nu va putea fi
salvatd 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 lisa echipamentele folosite in starea in care a le-au primit. in cazul
constatirii unor nereguli in funciionarea calculatorului, utilizatorii vor anunga personalul bibliotecii.
5.7.13. Utilizatorii au obligatia de a avea o atitudine civilizatd, jinutd vestimentard care si corespundi
normelor de igiend, si respecte activitifile de lecturd i studiu, 53 pistreze linigtea, ordinea §i curlijenia
in Sectia Biblionet.

5.7.14. Deteriorarea, distrugerea sau sustragerea unor componente ale calculatoarelor se sanctioneaza
prin recuperarea fizicA a unor componente identice sau prin achitarea contravalorii acestora.
5.7.15. Inchlcarea prezentelor Reguli se sancfioncazd cu suspendarea temporard sau definitivi
a Permisului de intrare,

5.8. Reguli pentru desfdsurarea activitdfilor in cadrul Clubului de vacanga

5.8.1. Biblioteca municipald George Radu Melidon poale organiza in vacanja de vard, timp de doud
siptimdni, diverse activitiji sub forma unui Club de vacanid, o alternativi de petrecere a timpului liber
a utilizatorilor Bibliotecii.

5.8.2. Activitijile Clubului de vacanjd se adreseazii doar utilizatorilor din clasele a [I-a, a lll-a i a [V-
a si se desfigoard de luni pina vineri, intre orele 10,00-13.00.

5.8.3. La Clubul de vacantd se pot inscrie, doar pe baza Permisului de intrare, utilizatoni de la Sectia
de imprumut carte pentru copii, in limita locurilor disponibile (10-15 locuri/an), numai cu acordul scris
al phrinjilor/tutorilor. Au prioritate utilizatorii care frecvenieazdi des Biblioteca si respectd toate
prevederile Regulamentului serviciilor de Biblioteca.
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5.8.4. Activitatile din acest Club de vacanya sunt diverse, cele mai reprezentative fiind:

- cursuri de limbi striline,

- Clubul de Lectur,

- Clubul bunelor maniere,

- Educatie rutierd — ABC - wl circulagiei,

- Educatie pentru sinditate - Freau sd cresc sdndtos!,

- Clubul de desen,

- Cinemateca de vacanii,

- Viirsta inocenfel,

- Vacanjd in sigurania,

- Micii ecologigii

- activitd sportive (tenis de cimp),

- jocun logice,

- alte activitdli educative gi recreativ-distractive.

5.8.5. Toate activitifile desfisurate in cadrul Clubului de vacanfd au sprijinul partenerilor traditionali
ai Bibliotecii (precum Inspectoratul de Politic al Judetului Neamy - Polijia municipinlui Roman,
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenihi Petrodava Neami, Asociatia Club Sportiv Tenis Sense i alii),
profesori, medici, psihologi, dar si sprijinul voluntarilor, acegtia fiind direct implicafi in asigurarea
bunei desfisuriiri a evenimentelor din structura Clubului de vacanfa.

5.8.6. Participantii la Clubul de vacanyd au obligajia de a respecta urmiioarele reguli:

. sii manifeste un comportament cooperant $i colegial pe intreaga perioadi a desfisuririi activitijilor
Clubului de vacan|d;

b. s respecte orarul §i condifiile stabilite de organizatori privind regimul activititilor educative si de
divertisment;

¢. s& asculte §i s respecte recomandarile bibliotecarilor;

d. sd plstreze curiijenia in incinta Bibliotecii gi in curtea inlerioard;

e, &l respecte prevederile Normelor generale de sindtate 51 securitate In muncd precum $1 a celor de
prevenire §i stingere a incendiilor, prezentate participangilor direct in prima zi, inaintea inceperii
activitd{ilor organizate.

5.8.7. Este interzisd pérfisirea incintei Bibliotecii in timpul desfasuririi programului activitafilor acestui
Club, fardt acordul organizatorilor.

5.8.8. Nerespectarea oricireia dintre misurile specificate in prezentul Regwlameni, duce la excluderca
din Club a participan{ilor.

5.8.9. Forografiile si filmérile realizate pe toatd durata activitijilor organizate prin acest Club de
vacanfd, sunt utilizate doar in scopul promovirii activitifilor desfisurate.

MMunicipiul Boman

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

5.9. Sancfiuni

5.9.1. Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotec Tmprumutate de ecdtre utilizatori se
sanciioneazd conform prevederilor H.C.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 ciitre utilizatori se sancfioncazi

cu plata unei sume aplicatd gradual, pidna la 50% din valoarca medie de achizitie a documentelor de
bibliotecd din anul precedent.
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Municipiul Romn

REGULAMENTUL SERVICIILOR DE BIBLIOTECA

b.Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd de ctre utilizatori se
sanclioneazd prin recuperarea fizich a unor documente identice sau prin achitarea unel sume
echivalente cu de 5 ori prequl mediu de achizitie a documentelor de biblioteca din anul precedent.
5.9.3, Nerespectarea acestor reguli, a celor privind linigtea, ordinea, comportamentul civilizat fafd de
personalul institufiel si fajd de ceilalfi utilizatori, precum §i a normelor curente de igiend in institufiile
publice, poate atrage suspendarea temporard sau definitivi a permisului de intrare, implicit a dreptului
de frecventare a bibliotecii.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitifile bibliotecarilor

6.1.1. Acrivitdyl care vizeazd relafia cu publicul:

a. asigurd constituirea, organizarea, dezvoltarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a
colectiilor reprezentative de ciirfi, documente grafice §i audiovizuale, precum i a altor materiale
purtditoare de informatii, indiferent de formatul si suportul material al acestora;

b. asigurd serviciile de imprumut la domiciliu a documentelor §i de consultare a acestora in sali de
lecturd, de documentare, cercetare, informare comunitard, potrivit cérinfelor utilizatorilor §i normelor
biblioteconomice de circulajie a colectiilor;

¢. asigurdi respectarea prevederilor legislative in vigoare privitoare la utilizarea datelor cu caracter
personal pentru & nu genera erori de procesare cu efecte nedorite pentru utilizatorii serviciilor de
hiblioteconomie;

d. asigurd formarea si indrumarea utilizatorilor in folosires surselor de informare;

e, asigurdi oferirea informagiilor bibliografice §i infocmirea, la cererea utilizatorilor, a bibliografiilor
tematice;

f. asigurit servicii de informare privind oferta turisticd 51 oportunitifile de vizitare, transport §i cazare la
nivelul municipiului Roman $i al judejului Neami:

g. asigurii acces direct la un fond specializat de ghiduri $i hiirfi cu cele mai atractive trasee si obiective
turistice din Roménia i Europa, precum §i de pe alte continente;

h. asigurd constituires bazelor de date specializate (scriitori romasgcani, cirfi cu autograf, pictori
romagcani, structuri, organizafii si institugii locale, najionale §i internajionale);

i. asigurli accesul la publicajii {(cfirji, broguri) despre Uniunea Europeand;

j. asigurd organizaren de activitdfi polivalente in domeniile informdrii, documentdirii, cercetfiri,
lecturii, asimildrii wehnologiilor 1T, comuniclrii, socializirii si petrecerii timpului liber;

k. asigurii organizarca de reuniuni gtiinjifice, dezbateri, ateliere, activitdfi cultural-artistice si alie
actiuni de profil, in scopul valorifichrii colectiilor §i stimuldrii interesului pentru lecturd;

l. asigurdl intocmirea de rapoarte de activitate §i analize de autoevaluare a activithiii, rapoarte statistice
de utilizare a bibliotecii (PROBIP);

m. asigurd efectuarea operajiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

n. asigurdl eliminarea din colectii a documentele uzate moral sau fizic.

6.1.2. Activitdji de organizare, dezvoltare i evidenjd a colecyiilar:

a. asigurd prelucrarea colectiilor de documente, indiferent de formatul si suportul material al acestora;
b, asiguri completarea colecpiilor prin asigurarea abonamentelor, donatiilor, schimburilor,
transferurilor §i prin-alte surse legale;

c. asigurd intocmirea $i organizarea cataloagelor si a altor instrumente de valorificare §i comunicare a
colecjiilor, in sistem traditional si informatizat;
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d. asigurd evidenta biblioteconomica primard §i individuald a colectiilor;

¢. asigurdl prelucrarea bibliograficd a documentelor, in sistem tradijional §i informatizal, cu respectarea
normelor standardizate de catalogare, clasificare §i indexare,

6.1.3, Activitdi privind asigurarea curdfeniel yi inirefinerii spafiilor bibliotecii:

a, asigurd curitenia in birouri, in salile de acces pentru public, in depozitele de publicatii, pe holuri §i
culoare, la grupurile sanitare;

b, asigurd curdjenia §i Intrefinerea corespunzitoare a tuturor spatiilor exterivare din imediata vecinatate
a clidirii (alei, trotuare, pirculete, spajii verz).

6.1.4, Activitdfi de promovare:

a. participd la mediatizarea evenimentelor organizate de institufie sau in colaborare cu institfiile
partenere, in presa scrisd, on-ling, televiziune, avizierul primiriei, site-ul Municipiului Roman si pe
pagina de facebook a institufiei;

b. asigurd elaborarea comunicatelor de presi despre evenimentele organizate de institujie §
transmiterea lor clitre mass-media;

¢, asigurd organizarea unor activitd{i educative §i de animaie culturald, de popularizare a colectiilor
bibliotecii, sporirea vizibilitajii $i a impactului bibliotecii in comunitate (expozifii, lansiri de carte,
simpozioane, intilniri cu scriitori);

d. participi la reuniuni, simpozioane organizate de institufic sau de alte institugii de culrd, de
invijamdnt, etc.

6. 2. Responsabilitdfile utilizatorilor serviciilor de biblioteconomie

6.2.1. Pentru o cit mai corectdl relajie utilizator-bibliotecd, ambele pérfi au responsabilitatea de a
respecta si urmiltoarele aspecte:

a) la inscrierea utilizatorilor sunt solicitate numai acele date referitoare la persoand care sunt strict
necesare, cu plstrarea confiden)ialitafii acestora;

b) pentru utilizatorii minori, raspunderea morald si materiald revine reprezentangilor legali (pdringi,
tutori ), cosemnatarii Fiyel confract;

¢) utilizatorii rispund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivi a permisului gi/sau de nereclamarea
pierderii acestuia.

.2.2. Pun la dispozitin bibliotecarului toate documentele specifice care-i sunt solicitate pentru
asigurarea conformitatii inscrierii/reinscrierii acestora ca §i utilizatori directi ai serviciilor de
hibliotéconomie.

6.2.3. Au un comportament civilizat in comunicarea cu personalul din cadrul acestei biblioteei.

6.2.4. La preluarea unui document, asigurd verificarea in prezenfa bibliotecarului a integritfifii acestula,
pentru a semnala orice eventuale deteriordri/neconcordanje care ulterior i-ar putea fi imputate in mod
eronat,

6.2.5. Isi asumd directa responsabilitate de a preda documentele imprumutate la termenele care au fost
stabilite.

6.2.6. Este permisii efectuarea imprumutului la domiciliv numai persoanelor care domiciliazi pe raza
Municipiului Roman,

6.2.7. Este permis imprumutul la domiciliv numai unui numér de maxim 3 documente si numai pentru
14 zile calendaristice | acest termen poate fi prelungit doar o singurd datd, cu acordul bibliotecarului,
dar numai in conformitate cu disponibilul existent in evidenja bibliotecii, prelungire efectuatd, dupa
caz, direct/telefonic.
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6.2.8. In funciie de gradul de circulajie §i importania documentului solicitat, bibliotecarul are dreptul
de a limita numirul exemplarelor imprumutate §i durata respectivului imprumut.

6.29. Raspund de de pistrarea integrithfii fiechrui document imprumutat pe toath durata utilizirii
acestuin.

6.2.10. Sustragerea de documente din colectiile Bibliotecii constituie contraveniie, se pedepseste
conform legii i duce la anularea Permisului de intrare,

6.2.11, Utilizatorii serviciilor publice de intemet au acces numai pe contul de utilizator public al
sistemelor §i doar in condifiile respectdrii cu strictefe a regulilor de protejare a echipamentelor
incredinjate.

6.2.12. Sesiunile de informare cu acces la internet sunt de maxim o ord, cu posibilitatea de prelungire
in cazul necesifdii elaboriirii unor proiecte de complexitate ridicatd sau, dupd caz, in absenia altor
solicithri primite de bibliotecar.

6.2.13 incetarea sesiunii de informare cu acces la internet este anunjatd bibliotecarului pentru
verificarea starii tehnice a echipamentului care a fost utilizat.

6.2.14. Deteriorarca/sustrageren unor componente hardware este sanctionatd conform legii, prin
recuperarea respectivelor componente, abatere care poate genera suspendaren definitivii a permisului
de intrare la biblioteci.

6.2.15. Instriinarea permisului de acces la biblioteci genereazi in mod automat suspendarea temporard
a accesului la serviciile bibliotecii,

6.2.16. Fiecare ulilizator are responsabilitatea directd de a informa biblotecarul privitor la orice
modificiri care vizeazd identitatea acestuia sau adresa de domiciliu.

6.3, Responsabilitdfile directorulul biblistecii

6.3.1. Rispunde de organizarca, coordonarea §i controlul twiuror activitdjilor care se desfisoard in
cadrul structurilor organizatorice ale bibliorecii, cu respetarea cerinfelor legislative specifice in vigoare
precum §i a cerinjelor conexe ale institufiei din care face parte Biblioteca.

6.3.2, Asigurd conformitaten $i legalitatea utilizini datelor cu caracter personal pentru a nu genera
erori de procesare cu efecte nedonte pentru utilizatorii serviciilor de biblioteconomie.

6.3.3. Raspunde de inifierea de parteneriate si acorduri de colaborare cu institufii de invijdmént sau cu
alte institufii de profil, pentru cregterea atractivitdfii ofertei culturale si a diversificani serviciilor
oferite de biblioteci.

6.3.4. Se implicd in mod direct in organizarea activitiifilor specifice de comunicare si valorificare a
colectiilor (expozitii, lansiri de carte, simpozioane, intdlniri cu seriitori i alte personalitifi din sfera
culturald najionald, regionald si locald),

6.3.5, Identificd si propune oportunitdfi de imbunigitire a serviciilor de bibliotecd pentru utilizatorii
direc)i ale acestora.

7. MSPOZITI FINALE
7.1, Filmarea sau fotografierea incintei Bibliotecii, inregistriirile, reportajele; interviurile, anchetele
sociale sunt permise numai cu aprobarea conducerii bibliotecii.
7.2, Instituiile sau persoanele fizice respective au obligafia de a solicita in scris aprobarea si de a
specifica scopul $i modalitdjile de utilizare a informatiilor solicitate.
7.3, Prezentul Regulament va fi revizuit ori de ciite ori vor interveni modificiri in ceea ce priveste
regulile pe care atdt wiilizatorii cit §i personalul din cadrul Bibliotecii trebuie sa le respecte.
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7.4. Aceste reguli sunt permanent corelate cu cerinfele legislative specifice activitdfilor de
hiblioteconomie.

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

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

'J','.I'.Pvae.dﬂiie prezentului Regulament vor fi aduse la cunogtinga atit personalului Bibliotecii cit i
utilizatorilor acesteia.

7.8, Toate prevederile documentate in prezentul Regulament sunt obligatorii atit pentru personalul
Bibliotecii ciit si pentru toate categoriile de utilizatori ai serviciilor oferite prin intermediul acesteia.
7.9, Istoricul tuturor reviziilor acestui Regulament va fi pastrat la directorul Bibliotecii.

8. ANEXE

Modele informafii documentate de menjinut

- Model Fisa contract de imprumut

- Model Permis de intrare

- Model Fisa clirfii

- Model Fisa termenului de restituire

- Model Buletin de cercre

- Model Registrul de Miscare a Fondurilor

- Model Registru Inventar

- Model Caiet de evidentd a activitijii de biblioteca

Consultant SMC, Goron Anca
|
{
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CAIET DE EVIDENTA
A ACTIVITATII DE
BIBLIOTECA



NOTE EXPLICATIVE

ALTE DOCUMENTE - Orice alie documente nonelectronice In afard de cele
menfionate depi Ex.: dioramebe i nlie documente tridimensionale, ansamblarile
multimedia, documenizle in braille, jocuri, jucirii elc.

BAZA DE DATE - Colecjia de dute §i Inregisiriri Inmagnrinate electronic, co o
interfald 3 limba) de wilizane comune pentru reghsires si folosirea datelor. Poate
fi pe DVD-ROM, CD-ROM, pe discheth san altd meindd de aoces divect. Bazele
de date cu licend & o in considerare separat, chisr docd accesal ka mai mulic
produse ale unei bare de date sub lcengi este electond prin aceesg] inierfagl
CARTE ELECTRONICA - Document digital, sub liceniii sau nu, in care
predomind textul si care poate fi vAEui In analogie cu cartea tiplritd
{monografic]. Litilizanea clirfilor electronice este in mulie cazun dependents de
un dispozstiv. anwme 50550 de un limbaj de citire 51 vicdonare.

COLECTIA ELECTRONICA - Toate resursele In format electronic din
coleclin bibliotechi, Inchede bazele de date, periodice elecironice, documentele
digitale. Resursele gratuite de pe Internet, catabopate de bibliotech intr-o baza de
date zaw in OPFAC-ul proprin, webule socotile separst.

DOCUMENT AUDIDY - Document in care predomind sumetul gl necesitd
echipament special pentru o fi whilizad. Include discuri, benzi magnetice, casete,
CD-un audio, figiere de inregistriiri audio digitale.

DOCUMENT AUDMOVIEUAL COMBINAT - Document in care predoming
imagines i sunetul 5i necesitl echipament special pentro a fi wtilizat. Include
filme sonore, filme video eic.

DOCUMENT CARTOGRAFIC - Reprezentarest convenfionnlil, la scard
redusl, 3 fenomenelor concrede sau abstracte care pot fi localizate In spafiu 5
timp. Inchede harile cu doud sau trel dimensienl, globurile, planarike, modelele
topografice, hiirjile in relief §i reprezentirile asriens,

DOCUMENT DE MUZICA TIPARITA - Document ol cArui confinut
principal Tl constitule reprezentarea muzicii in general sub forma de note. Se
poote prezenia sub forma de fle sao cukegere.

DOCUMENT DIGITAL - Unitate de informajic co un confinut definii care a
fost digitizatd de bibliotech san achizifionath in formi digiald co pare a
coleciiei  bikliotecii. Include: carjile electronice, patentele elecironice,
documente AV in refen §i alie docuemente digitale (rapoarie, doc, cartografice gi
muzicale, doc. neimprimate Incd etc.) Barele de date 5i periodicele electronice
sund exchige,

© Danina Fopa
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DOCUMENT GRAFIC - Document In care predomind imaginea. Ex.:
gravurile, lucririle de artl originale, reproducerile de artd, fotografiile, afipele.
stusdiile, desenele tehnice ete. Exclude articolele grafice in format sudio-vizial 5i
electronic, de codex sau de microfige.

DOCUMENTE DIFUZATE / IMPRUMUTATE - Impramutl direct ol uwui
documenl in formal nonelectronke (ex- carie), al umui document electrondc printr-um
puridior fizic (ex-UD-ROM) ord prin ali dispositiv {ex cititor de carlé electramich) e
Eransmiteres unmi document elecironic cire wn iilizsior pendru o perionds Fimitatl de
timp {excane elecronich). Impremoturile inclod documentele imprumutate s
domiciliu, prefungirile, imprumuiurile pe loe Tn silile de leeturd & oopiile {nemirul
de file) furmicate n locul originaleler. Tranzaciin tebuie calculsid in fanctic de
nEndrl de documente mprumotste. Co axceplin copiilon, se numied volumele, nelusy
In exrul publicafiilor seriale.

FUNCTIONARI - persoane cu nivel mediu de pregitire §i eventual cursuri de
specinlizare. Ex . funcfionari de birou (secretari ¢ operatori la magini de scris §i
de calcul, funttionar Tn servicii de evidengd contabill §i financiard, magarineri),
functionari in serviciul cu publicul (casieri, operatori la phigen, chmdtari,
recepiioneri, telefonisic).

INFORMATIE - Raspunsul |a solictihri adresate direct sau prin telefon, pogtn
fax sau e-mail. Nu se includ nici intreblri cu caracter administrativ sau de
orienture In sediu [de exemplu, localizarea personalulol gi a facilitikibor),
referitonne ka orr sau ba manipularen onor echipamente de genul ferminabelor de
compuler sau imprimanekor,

LIVRARE DE DOCUMENTE ELECTROMNICE - Transmiteren electronich
chtre utilizalor & unul document gau & wnei phrfi de document din colectia uned
biblioteci, intermedinth de personalul bibliotecii.

MICROFORMAT - Termen generic care se referd ln orice suport, in mod
obisnuit film, care confine microimagini. Include microfigele 5i microfilmele.
PATENT - Document guvernamental care asigurd unul inventator dreptul unic
il foloseascd o nven|ie proprie sau sA acorde licentd impreund cu documeniagia
aferentd.

PERIODIC ELECTRONIC - Periodic publicat doar in formal electronic sau
in format electronic §i in all format. Include periodice definute de biblioteci §i
resurse pxterne peniru care ou fost achizifionate dreprurile de acces cel patin

pentrd o anumitl perioadd de tmp.
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FROFESII INTELECTUALE - Profesiile care necesith cunogtinie de inall
nivel In gtiinge fizice, biologice, sociale §i umane, Ex.: fizicheni, matematiciend §i
ingineri; specialigh in biclogie, agronomic gl giinjele viglil; profesort n
imvligiminiul soperior, secundar §i asimilafi {preparaior, experi, referend efo.§;
alti specialigti cu pcupath intelectuale 51 gtiimtifee:  gealogi, - specialigti n
informaticd, arhitecti, medici, cercetitord, juristi, arbavighl, bibliotecar: cu studii
superioare, documentarigti, seriitor, artigh, membn ai clembui.

PUBLICATIE SERIALA - Publicatii anuale, periodice, ziare §i reviste, alte
documente cam ar fi seriile de dari de- seamil, de mapoarie abe mststwilor, de
lucriri abe manifestirilor ghiingifice.

PUBLICATH PENTRU COPIl - Publicail care au in clasificare: indicele
principal DX7.5 (fie singur fie in relagic). analiticul <93 saw indicii auxiliari de
formi {075.1) 5i (075.33),

HEFERINTE PRIN E-MAIL - Cereri de informatil transmise prin e-mail,
REFERINTE 51 BIBLIOGRAFII - Ceren divecte de informatii referiioars [a
un amumit subdect, care necesith consaltarea unor surse de informare.
REZERVAREA DE TITLURI - Refinerea publicajiei intoarsd din circulajie,
pentru a fi imprumuotati ermdborulul solicitant,

SERVICI ORGANIZATE IN EXTERIOR - Servicii oferite prin biklioteca
mobllE §ifsau puncle de servichl organizate in aziher, spitale, inchison,
SESIUNE - Solicitere reugith citre o bazd de daie saw OPAC care incepe in
momentul conectarii i 5= termina fie explicit prin deconectare sau iegire, fic
implich expirarea Bmpulol alocal, Durata medie de time-out este de obleed de 30
minuie. Dacll s¢ folosesie o durat diferith, sceasta treboie raportati,

SESIUNE DE INSTRUIRE A UTILIZATORILOR - Activitate planificath
de mgiruire 8 wiilizatorilor in vederea familiarizici cu utilizarea serviciilor de
bibliotech. Se ponie realiza sub forma ool fer al biblislecti, ca - sesiune
informare despre funcfionares bibliolechi san ca serviciu de Internet oferit
ulilizatorilor.

SESIUNE INTERNET - Accesul la Infernet al unui utilizator de la o stafie de
lueru din incimta bibliotecil. Sexiunca Internet ponte 0 luats in considerare doar
chnd utilizatorul s-a inregistral sou s-a aubentificat in momentu] acceshrii,
SESIUNE OPAC - Accesul unui wilizaior la baza de date OPAC.
TEHNICTEN]L, MAISTRI - Absolventi af invatimantului licesl, postliceal §i de
mnigtri aflagi in subondinea specialistilor cu profesii inbelectuale si gtitngifice.
Ex_: tehnicieni In domeniul fizicii gi tehnicii; tehnicieni Tn stiingele viegii 5i
ocrotings sEndeitii; invapiton, educatorl; alte ocupatii asimilste: ageni Minanciari,
contabili, comerciali; inspeciori financiari, mspectori de politie 51 detectivi;
asigtenfi sociall, persoanal ladc din culie.
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UTILIZAREA BIBLIOTECIH DE LA DISTANTA - Utilizares hibliotecii
prin telefon, fax, pofid, e-madl, pagina internet o bibliotecii §i prin servicii
organizate In exterior.

UTILAZATOR - Primitorul’ beneficinml serviciilor de biblioteci.
UTILIZATOR ACTIV - Persoand care In cursul anulod de referingi o wizian
afl & otilizat serviciile (inchmiv cele electronice) ¢ facitiidile kbliotecii. Se
inclod sthr utilizatoril inscrigl In cursul anuhi de referingd ciit 51 cel cane §i-am
vigal permisul de intrare in anul de referingh. Fiecare persoani se mumiird o
singurd dotd. Numdrol utilizstonilor activi nu trebule confundat cu numiinl de
vigite (frecventa).

UTILIZATOR INSCRIS / MEMBRU INREGISTRAT - Perscani sau
organizajie Inscrisd la bibliotecd cu scopul de a utiliza colecfiile 5i [ s
serviciile bibliotechi, Utilizatorului Inscris i se clibereazh un singur Permis de
intrare. valabil pe o periondd de timp determinatd (ex. pentru bibliotecile
publice valabilitatea permisului de intrare esie de 5 ani §i 32 considerd intre anii:
022006, 2003-2007, 2004-2008 sam.d.), Permisel de infrore obfinut la
Inscriere asigurd accesul utilizatorului la oricare din punciele de servicii ale
bibliotecii: la biblioteca centrold / principald, la filiale, la punciele exierne de
gervicil, ka biblioteclle mobile. Repartizarea utilizatorilor se face dupd stafuiul
ocupaiional, virsti, nafionaliale, sex.

UTILIZATOR REINSCRIS / VIZAT - Persoand inscrisi la bibliotecd, care
gi-a vizml permisul de intrare In anul de referintl. Nu este necesard reportizarea
tilizatorilor relnscrigi dupd statutul ocupational, virstd, nafionalitnte, sex.
Acensta s-a realizat in momentul Inscrierii,

VIZITA DIRECTA LA BIBLIOTECA - Inirarea unel persoane In incinia
biblintecii pentru o utilizs facilitifile §1 serviciile sceasicia

VIZITA VIRTUALA - Are loc atunci cind un ulilizstor exiern acccseazl
adresa internet a bibliotecHl, indiferent de pericoda de fimp sau de un scop

Preciziri:

* Pentru explicatii suplimentare referitoare la ocupafii vezi: COR,
CLASIFICAREA OCUPATIILOR DIN ROMANIA, Bucuresti, Ed.
Tehnica, 1995, _

# REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DIFUZATE DUPA
CONTINUT s-a ficnt dupd Clasificarea ONLU - UNESCO §i dupd
CZL, edifia medie internafionali Tn limba romdndl, 1997 - 19498,
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NOTE EXPLICATIVE

L CATEGORHN DE DOCUMENTE

PLURLICATIE SERIALA = docurmenl Hpdrl sa m, cane apane in fscicule
stccesive, inlanjuwindu-se, In general, numeric sau cronologic pe o perioadi
care nu esie limitoid dinsinde, ndiferent de periodicitobes scestein. Bx. :
pirhficajii nouale, penodice, ziare i able docomente cuin ar B soriibe de dbn
ile semib, de repoarie ple instiiugilor, de’ hicrin ale manifesriloc g@onjiboe,
Catidienele se clasificd g oo ooeard ls 050 o publicagiile periedice i
serinlele s clasifich @ se cobened ba domenkii.

MICROFORMAT = lermen generic care se referd b omice suport, in mod
obignail film, care conjise microlmaginl. Sum isclese wc microfigels g
miicrnfilmele

IHHTMENT CARTOGRAFIC = repregenianca convenjinald, la scard
redusd, g fenomenslor comcrels s ahstrace cire pod f ocalizale o @
timp. Suni inclase sici: hirfile cu doul sao prei dimensiuni, globirile,
plamurile, modelele opografice, hirile tn relief gt reprezentinile periens,
DOCTUMENT DE MUZICA TIPARITA = document al clrisl conpinil
principal 1 constituse repreventanes murici Tn general, sub formd de nole. 52
o prezenis sub formi de file sm mlegere,

DOCTMENT AU = disc, basdd magnethed casetid, CT1
DOCUMENT AUDIOYEEUAL COMBINAT = film sonor, film viden ete.,
DOCUMENT GRAFIC = document fn cane prodomind imaginea. Ea
gravurile, locririle de anid origisale, reproducerile de and, fotografiile,
afigele, smdiile, desenele ichnice ebe

DOCUMENT ELECTRONIC = documeni pe supont imlormatic. Sung
imcluse CD-ROM-grile, DVD-urile, figierele de dake g software-urile de
splicajil; ele pot i infegisivabe pe suport de hiirie, magneiic, oplic sau orkce
d[wprﬂm‘r:qnﬂpclh'llﬁpdnni pe:uhumuupthudupmmhl
similar.

ALTE DCUMENTE = orice alie documeste in afard de cele menjionane
mai e Bx diommele @ oalie documensie iraEmensionale, aesamblonie
emultimedas. docnmenzbe Tn hralile sic.

IL REFARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA LIMEA
1. Dhopd limba rordng se compleéteai lmha primes menoritif
locade (exemplu @ maghiars, shrba, e, eic)

2. Kestul limhilor suni limbile oficiale IFLA

1. REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT
Dopneniile witlizate sang ;
0 = Cemeralinigi *
1 - Filosafie, peihologie, logich eticlh
2 - Religie, weologie
332 = Sociobogie, stalistich, giinje politice
35 = Savimie evonomice
3436 — Divcpt, adminisimthe pablicd, ashgurin sociale
37 = Educagie, fnwilgmbni
39 — Etnografie, folclor
50054 = Sriinge cxacte
55050 = Stiinje naturule
i — Moedicin
G265 ;: 66D — Inginenie, idusnee, agriculmri, mesen
1§ ~ Conducere, organizane, mussgemenl
Wt - Ane plasises, arbanism, srhiiechard, iotografie
TRITH = Muzich, arta speciscolului, divertisment, spor
BOVE T - Lingvistich Glologie
H21.135.1 — Liveranzrd rosndmg
K21 = Alre fiteraturi
41 - Geopmfie
00 ; 9250 ~ laotie, atheologhe, biografi

PLIBRLICATH PENTRL COPIl = publicafii care oo in clasficare;
irdicele prncipal OBT.5 (Ge singur Tie in relajiel, analitics] 53
san Indicii suxilian de formi (8,053.2], (075.2) i (075.33).

* Inclusiv diviziunens 004 Stfinin 5 sehnologia caloulgioarelor
ORSERVATIE Repanigarea docamentedor dupd confimit sa
fcur dupdl Clasificoren DML = UNESCO g
Clasificorea fectimall Universall, adijia medie
imiemajicnaki in limba romdnd, 1907 — 1998,
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Tipizate generale de biblioteca
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Municipiul Reman
STRUCTURA SUBPROCESLULUT MANAGEMENT BIBLIOTECAR

/_ MANAGEMENT EVENIMENTE, CULTURA, INVATAMANT \

Management bibliotecar (culturd, invatamdnt)

Management Relatie cu publicul | Management Servicll tehnice de
. hiblinterd

Data: 15.05.2019

intacmit, Panaite Cristina Nicoleta
‘—""r?;'r"'.'.':ui-l,, .

Sub coordonarea consultantului SMC,

Goron jnta
Codul: STR-MBMMN Editia:l Revizia:Q Mrew Pag.l/1

Prodect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 20142020
Cod MySMIS 122887 /Cod SIPDCA10S
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Municipiul Roman

9!

CENTRALIZATOR DOCUMENTATIE EXTERNA

spructura organizatorica: BIBLIOTECA MUNICIPALA George Rodu Melidan

i
g

generale de ocupare & unui post vacant sau temporar vacant corespunziitor functiilor
contractuale 51 a criteriilor de promaovare in grade sau trepte profesionale imediat
joare &

superi ului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice
1 EGE-CADRU Nr. 153/2017 din 28 funie 2017 - privind salarizarea personalului plarit MO Nr. 492/28.06.2017
| | din fonduri publice

Nr. Denumire si numar doc. extern Publicarea in Monitorul Oficial i
ort. Observati
A. LEGISLATIE GENERALA
1 | LEGE nor. 182 din 25 octombrie 2000 - privind protejarea patrimoniuiul cultural MO Nr.530/27.10,2000
naional mobil _ _
7 | LEGE Nr. 544 din 12 0CT OMBRIE 2001 - privind liberul acces la informatiile de MO Nr. 663/23,10.2001, cu e
interes public actualizare 2017
3 | HOTARARE Nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru normelor metodologice de | MO Nr. 167/08.03.2002, cu —
splicare 2 Legii 5442001 privind liberul acces la informagiile de interes public actualizare 2017
4+ | LEGEA NR. 53/2003 {Codul Mungcit) republicatd in MO Nr.345 din N
18.05.2011
5 | LEGE Nr.22 din 18 noiembrie 1969 - privind angajarea gestionarilor, constituireade | MO Nr. 132/18.11.1969, ——
garaniii §i raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor organizajiilor actualizare 2016
& | LEGE Nr. 54 din 8 iulic 1994 - pentru modificarea unor pm-'ed-:n din Legea nr. MO NE. 181/15:07.1994 —
22/1969 privind angajarca gestionarilor, constituirea de araniii si raspunderea in
legaturd cu gestionarca bunurilor organizapilor
——TLEGEA Nr. 319 din 2006 actualizath prin Legea 198 din 20 iulie 2018 - privind MO Nr. 646/26.07 2006
securitatea si sindtatea in munci : .
—2 | HG nr, 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor | MO Nr. 221/31.03.2011 —_—

Codul: F COE_BMMNEditia:2 Ravizia

o0 Mroex - ... Pag: 12

Project cofinantat din Forndul Soclal European, prin Programul
Cod MySMIS 122867 /Cod

Operational Capacitateadministrativi 2014-2020

SIPOCADS
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CENTRALIZATOR DOCUMENTATIE EXTERNA

| ' II Muni:ipixﬂ Roman
A

i Denumire si numar doc. extern Publicarea in Monitorul Oficial Observatil
B. LEGISLATIE SPECIFICA
1 | ORDIN nr. 2.069 din | octombrie 1998 - pentru aprobarea Regulamentului de MO Nr. 431/ 13.11. 1998
. nizare §i functionare a bibliotecilor publice
> T LEGE Nr. 334 din 31 mai 2002 - Legea bibliotecilor MO NR. 422/18.06.2002
3 | LEGE Nr. 186 din 9 mai 2003 - privind promaovarea culturii scrise MO Nr, 339/19.05.2003
2 | LEGEA NR.8/1996 - privind dreptul de autor §i drepturile conexe MO Nr. 60/26.03.1996
5 | ORDINUL NR. 2249 (4775)2009 - pentru aprobarea formularelor tipizate generale de | MO N, 653/02.10.2009
bibliotecd
5 | ORDINUL NE. 2062/2000 - pentru aprobareca Normelor metodologice privind MO Nr. 387/2000
evidenta, gestionarea §i inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, emis
de Ministeru! Culturii
= | ORDIN Nr. 2338/5286 din 26 iulie 2004 - privind aprobarea Regulamentului pentru MO Nr. 35/11.01, 2005
imprumutul interbibliotecar
—

Data: 30.05.2018

Tntocmit, Panaite Cristina Nicoleta
'_?}ﬁ\:..'ﬁ

Sub indrumarea WUM SM, Goron Anca

Codul: F CDE_BMNEditia:2 Revizia:0 Ne.ex : .. Pag: 2/2

Project cofinantat din Fondul Social European, prin

Operational Capacitateadministrativi 2014-2020

Programui
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCA10S




Municipiul Roman

Directia locala de evidenta persoanelor

REGISTRUL RISCURILOR

Codul:F RRS Editia:2 Revizia:0 Nrex:1 Pagl/]

| Missnri! R_‘iﬂl:
Obiectiv Descriere risc | Data Cauze care Consecinje/ inerent | Straiegia | actiuni rezidual
specific favorizeazi aparifia impact E de T’ P[I]E
riscului g 1
risc
Cresteren gradului de | 1. Posibile 27.05. | -Mefunctionarea’ =Blocaresa unor 16 | Tratare Flan 3 |4 |12
operativitate a nesolutionari de | 2019 | nefunclionarea in activitigi care sctiunfi K1
rezolvarii cererilor dosare ale parametri optimi a necesiti
cetatenilor privitoare | cetatenilor in SNIEP/portalul national | wtilizarea
la eliberarea cartilor | termenol legal DEPARD. echipam. IT.
de identitate si actelor | prevazt -Aparitia erorilor in -intirzieri in
de stare civila. intocmirea actelor de intocmires i
identitate /de stare civiln . | fransmdterea unor
pe fondul necunoasterii lucriisi.
ulamelar modifican
legislative "
Implementarea 2. Posibile 20.06. | -Mentenants defectuoasa | -Imposibilitatea 16 | Tratars Plan 3 |4 |12
nplicatiel on-line situstii de 2019 | - Pene de curent cetatendlor de a actioni B2
pentra nefunctionare a - Variatii de tensiune efectua
cetatenilor in vederen | aplicatisi on-line programirea on-
depunerii cererti in parametrii line.
pentru eliberares oplirmi
actului de identitnie
Intocmit, Responsabil riscuri,
Malei Adriana

Averescu Camelia




Municipiul Roman Plan de actiune riscuri R1
Directia locala de Evidenta persoanelor

Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
Data implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura Responsabilit. | financiare Concluzii Data Concluzii Data
estimate
necesane

Posibile 27052019 | Sesizarea on de cate Insp. DLEP -
nesolutionari administratorului ori vafi
de dosare ale bazei de date cu nessar
cetatenilor in privire la
termenul legal nefunctionarea in
prevazul parametsi optimi a

aplicatiei SNIEP.

Organizarea de trimestrial | director DLEP =

i ¢ ceriodi

cu privire atat la

legislatia in vigoare

cat si la noutatile

| legislative.
Intocmit, Responsabil riscuri,
Malei Adriana

Codul: F PLA Editia:2 Revizia:0 Nrex:1 Pagl/l



Municipiul Roman Plan de actiune riscuri R2
Directia locala de Evidenta persoanelor
i Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura Responsabilit. | financiare Concluzii Data Concluzii Data
estimate
necesare
Posibile situstii | 20.06.2019 | 1. Efectuares unel 05.072019 | -Director DLEP -
de nefunctionars analize specifice ~sef birou IT
a aplicatiel on- pentry identificares
line in pararmetrii canzelor generatoare de
optimi nefunciionare optima a
pplicatiei IT
2. Stabilirea unui plan 05.07.2019 | -Director DLEP -
pentru asigurarea ~gef birou IT
mentenantei
corespuneatoare
3. Implementares conform functiile in functie de
planvului stabilit termenclor | nominalizate in minsurile
din plamal | plan stabilite prin
stahilit plan
4. Evalunres eficacitatii | 30122019 | director DLEP -
masurilor in colab, co sef
implementate birou IT

Intocmit, Responsabil riscuri,

Averescu Camelia

Codul: F PLA Editia:2 Revizia0 Nrex:1 Pagl/]

Malei Adriana
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Municipiul Roman RE ISTRUL RISCURILOR
Dérectia Politia locals
Obiectiv. | Descriere risc | Data Cauze care Consecinge/ | ineremt | Strategi |  actiuni rezidual
specific favorizeaza aparitia impact P[I1|E | ad “’“"““'ﬁ““PIE
riscului ':F.m
Msc
Eficientizarea 1. Posibile 14.05. | - Nr. insuficient de = Prejudicii 4 | 5|20 | Tratare | Plan actiune 4 | 18
sisternului de deficiente in 019 | politisti de asigome materinle K1
mentinere a ordinii si | combaterea - Colaboriin deficitare cu | -Vitimiri
linistii publice, paza a | fapaelor institutiile implicate corporale
obiectivelor &i entizocinle - Nerespectares unor - Afectarea
bunurilor de inferes milsuri stabilite imaginii polifici
public local. locale
- Afectanes
imainii
primdriei
2. Posibile 04,06, | = evenimente incopect «Cresieres nr. 4 | 4| 16 | tratare Plan actiune 4 |12
cresteri ale 2019 | pestionats contraventiflor R2
rianiol = erori de identificare & ~Cresterea
—— zanclor cu potentinl ridicas neingrederti
Bl de producere & unor mllgﬁﬁn
“Fl“lﬁ' i cvenimenie sErvidiile prestaie
Fi'm‘l_ - neaplicanes masurilor legnle | po astgordingl =i
I nivel de -nr, insuficient de politisti de | - Afectarca
municipiu nsdgurai imaginii Directiei
Pollocale
- Afectarea
imaginil primariei
3. Posihile 2806, | - neverificar periodice ale = sustrageri de d (4 )16 | tratare Plan actiune 4 |12
afectse; alo 2019 | tnmurilor si locurilor bunui din cadrul R3
integritatii witlnershile ale obiectivului ohiectivulual
biectivilui = distrugeri ale
asigurt hﬁ”m_m”tl
Codul:F RRS Editiz2 Revizia:0) Nrex:l Pag /]




Municipiul Roman Plan de actiune riscuri R1
Directia Politia locala
Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
T ; ; iy implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen Resurse
estimate
nécesare
Posibile 14.05.2019 | 1. Actualizarea ori de cate ori
deficiente in pIanuluid:n:?imn_ va fi neesar Seful de serviciu
S g pliapes
: com
antisociale antisocinle
2. Efectuarea de ori de cate ori
msmun interne va fi necesar Seful de serviciu
q:-_m;ﬁu pentru
asiguraren
conformitatii
foap) -
masurilor stabilite
3. Monitorizarea permanent
respectarii masurilor Seful de serviciu
din planul de actiune
stabilit
intocmit, riscuri,

Codul: F PLA Editia:2 Reviziz:0 Nrex:1 Pagl/



Municipiul Roman Plan de actiune riscuri R2
Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
y 2 T implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen
risc Masura finalizare Responsabilitate Concluzii Data Concluzii Data
Posibile 04.06.2019 | Efectuarca de instruiri | Ori de cate ori | Seful de serviciu
cresteri ale interne specifice este necesar
numamnlui
cazurilor de Monitorizarea permanent Seful de servicin
incalcare & respectarii masurilor
regulilor stabilite
privind linistea
publica la nivel
de municipiu
Intocmit, Responsabil riscuri,
Samson Monalisa

Codul: F PLA Editia:2 Revizia:0 MNrex:1 Pag.l/l



Municipiul Roman Plan de actiune riscuri R3
Directia Politia locala
Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
Data implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura finalizare | Responsabilitate | financiare Concluzii Data Concluzii Data
estimate
necesan
Posibile 28.06.2019 | 1. Analiza situatiilor 30.07.2019 | sef serviciu in -
afectari ale care au generat colab. cu politistii
integritatii probleme in asigurarea care asigura paza
obiectivului pazei obiectivelor si obiectivelor
asigural stabilirea unor reguli
privitoare la asigurarea
pazei obiectivelor
2. Instruirea imediat dupa | Seful de serviciu -
politistilor direct finalizarea
implicati in asigurarea elaborarii
parei obiectivelor acestor reguli
3. Monitorizarea permanent | Seful de serviciu -
respectirii masorilor
stabilite
4. Evaluarea lunar directr directie in -
eficacitatii regulilor colab. cu seful de
stabilite privitoare la serviciu
paza obiectivelor

Codul: F PLA Editia:2 Revizia:0 Nrex:1 Pagl/]



Municipiul Roman REGISTRUL RISCURILOR
Diirectia Servicii Edilitare
Risc Misuri Risc
Obiectiv Descriere | Data Cauze care Consecinte/ inerent | Strategi actiuni rezidual
specific risc favorizeaza aparifia impact [[BT] % guﬁ:m Pl1]E
riscului lilllﬂllll
i risc
Rl. Posibile | 0606 | - Supmincircarea cu - Conditii de 4|16 | Tratare | Plan actiune 3 |12
serviciului de epor de 2019 sarcin a personalului nesiguranti 51 Rl
intretinere identificare si desemnat din cadral sccidente pentru
drumuri, localizare a structurilor participantii la trafic
trotuare si alei degradirilor = Fumnizares cu intdrcere
produse in a informatiilor de cltre
carngabil, operaiori de servicii ce
trotusre, alei efeciueasd interven{ii pe
striizile si drurmurife
publice
- Verificares deficitard a
starii ichnice a siriizilor 5i
aleilor
Intretinerea R.2. Posihila 10.06. | - Formalism in realizares 4 | 16 | Tratare | Plan actiune 3|9
optimi a degradare o 2019 mentenanei - Lipsa siguranjei B2
patrimoniului cladirilor din -Buprainefircare cu functionarilor publici
edilitar patrimaniil activitifi & persomalubi i pcetifenilor
public = Lipsa asiguriinii cu
materiale’ piese de schimb
Eficientizarea R3.Posibile 12.06. | -Formalism in realizarea ~Vitdmirni corporale 5 | 20 | Tratare | Plan actiune 4 |12
procesului de eror de 2019 mentenanjei -Reclamatii ale B3
intretinere a efectuare a -Lipsa asiguririi cu parintilor copiilor
locusilor de intretineri material §i piese de schimb | - Afectares imaginii
jnu pentru dotasiler din = DMstrugeri prin primdiriei
copil, 3 spatiile vasudalism
mobilierului publice de
stradal sia joaca ale
parculetelor copiilor
mamicipale
Intocmit, Responsabil riscuri,

CodubF RRS Edita:? Revizied Nrecl Paglll
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Municipiul Roman
Directia Servicii edilitare

Plan de actiune riscuri R1

Masuri de implementat

Concluzii implementare

Coneluzii eficacitate

Data masuri implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura finalizare | Responsab. | financiare Concluzii Data Concluzii Diata
estimate
necesars
Posibile erori de Verificarea stirii tehnice Mimim o Personalul de -
identificare g 06.06.2019 | astrizilor, identificarea si | data la doun executie din
localizare & localizarea degradinlor saptamani servicial
degradarilor produss In carosabil dar si mal administrre
produse in dies dsca va parchri §i
carosabil, fi necesar i
trotuare, alei rutierii
Semnalizarea La Personalul de -
corespunziioan: 3 mamentul executie din
lucrdrilor §i adoptarea comnstatarii serviciul
restriciilor de circulagie degradarilor adminisirare
mduﬂﬂmﬂ parclin i
traficului in conditi de semnalizare
siguranta pe toats durata rutierd
executiel lucrarilor de
congtruire , modemizare
si intretinere & sirazilor;
Efectuarea lucririlor de Confiorm Sel serviciu conform
intrefinere 5i reparatii ale | planului de miministrane planulul
strikzilar Inecrani parciri gi aprobat
aprobat semnalizare
nutier

Intocmit, Responsabil riscur,

Codul: F PLA Editia:2 Revizia:0 Nrex:1 Pagl/l
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Municipiul Roman

Plan de actiune riscuri B2

Directia Servicii edilitare
Masuri de implementat Concluzii implementare Concluzii eficacitate
| D masui implementae masr
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura finalizare | Responsabilit. financiare Concluzii Data Concluzii Data
estimate
necesare
Posibila 10062019 | Verificarca sthrii Minim o Personalul de -
degradare eladirilor din data pe lma | executic desemnat
clidirilor din patrimonial public care | dor si mad din serviciul
public fi necesar patrimoniy
Prezeninrea spra In max.24 Sef serviciu -
analiza directorului ore de la intretinere
directiel a problemelor | constatarile patrimodniu
constatate si stabilires facute la
masuribor specifice de | fata Jocului
implemeniat
Conform Personalul de In funciie de
mfsurilor sinbilite plamalui executie desermnat masurile de
aprobat din serviciul implemeniat
intretinere
patrimonis
Muonitorsaren permanent Sef werviciu =
masurilor stabilite patrimaniu

Intacmit, Responsabil riscuri,
Dianiila Bogdanel lonel

Codul: F PLA Editia:22 Revizia:0 Nrex:1 Papl/l




Municipiul Roman
Directia Servicii edilitare

Plan de actiune riscuri R3

Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
Data implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura finalizare Respons. financiare Concluzii Data Concluzii Data
estimate
necesare

Posibile eroride | 12.06.2019 | Verificarea stirii saptamanal | Sef servicin -
m tehnice a locurilor
s de joaca pentru copii
spatiile publice
de joaca ale Supunerea spre Inmax. 24 | Sef serviciu -
copiilor analiza directorului ore de la

directiel & constatarea

problemelor deficientelor

constatata din

verificarile efectuate

pentr a fi stabilite

masurile specifice de

implementat

Implementarea Personal Conform

masurilor stabilite executie masurilor

formatie de stabilite
liscru

Monitorizarea Sef serviciu -

implementarii

masurilor stabilite

Intocmit, Responsabil riscuri,
Diindila 1 Tonel

Codul: F PLA Editia:? Revizia) Nrex:] Paglfl




Mlunicipiul Foman

Dhrectin Urbundsm si amenajarea teritorialul

REGISTRUL RISCURILOR

Risc Mbsuri/ Risc
Obiectiv Descriere risc Data Cauze care Consecinte/ inerent | Strategi vt e rezidual Obs.
specific favorizeazi aparifia impact I[E | 2t | W FETI]E
riscului la risc
Optimizarea 1. Posibile erori in 21.06. | - Costurd ridicate pir. - Intarzierea in 4 (12 |Tratare |Planactiuni | 3 [ 3| 9
sistemului de gestionares PUG siin | 20019 | documeniafi §i avize redlizaren Rl
gestionare a modul de aplicare al = Meconcordanta dintre locrarilor
documentelor | RLU restrictiile impaise zonei i | planificate
specifice proieciele proprii ale = Amenzi date de
| beneficiarilor imstritutii de
control ahilitate
2. Posibile situatii de 21.06, | - Documentatin = Banetiunl din 4112 | Trotare | Planactioni | 3 | 3 | 9
mitere a certificatelor | 20019 | insuficient detallata pariea R2
de urbanism fara a se Erori de verificare in institutiilor de
respecta prevederils leren & situatiel reale control
PUG
Imbunatatires | 3.Posibile siatii de 26,06, | -Existenjn unor restriciii - Realizarea umor 4 |12 | Tratire | Planactium |3 [3 |9
calitati realizare a unor lucr3ri | 2019 | de construire in zond Iuerir R3
activitatilor de | firfi autorizatie ~Mumibinil mie al neconfirme cu
sutorizare’ profectantilor acreditagi de | cadrul
reautorizane Ministenl Culturii precxistent
~Termenul prea mare in
cire $¢ poate objine avizul
comisiel zonale pt
Culturi
Responsabil riscuri, Popescu Bogdan

Codul:F RRS Editiz:? Reviziad Nrex:] Pag.l/l




Municipiul Roman Plan de actiune riscuri R2
Directia Urbanism si amenajarea teritoriului
Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura Responsabilit | financiare Concluzii Data Concluzii Data
: estimate
necesare
Posibile erori in 21062019 | Stabilirea unui anual, in luna arhitect sef =
gestionarea PLIG Program de decembrie pir
& in modul de comirol pir. zoma in | urmatond an
splicare al RLLY AU calendaristic
Implementarea conform Inspector -
planalui de control | alendaroloi din disciplina in
stabilit acest plan construciii
Aplicares de Oiri de cate ori Inspector =
sanctimi drastics situntia 0 va disciplina in
in caul constatarii impune constroctil
unor loerr
nenutorizate
Responsabil riscuri, Bogdan

Codul: F PLA Editia:2 Revizia:0 Nrex: 1 Pagl/l




Municipiul Roman
Directia Urbanism si amenajarea teritoriului

Plan de actiune riscuri B2

Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
Data implementare masuri
Descriere risc | identificare Resurse
risc Masura Termen | Responsabilit | financiare Concluzii Data Concluzii Data
necesan

Pasibile situatii 21062019 | Inscrierea in continutul | incepand cu i de =
de mitere a | de informare a primul specialitate din
certificatelor de | certificatului de certificat | compartimentul
urbanism fars a urbanism a capiiohilul Care se Vi nutorizir
$¢ respecia privind informagiile g emite dupa
prevederile PLIG dntele regimului de data de

actualizare/modificare | 15.07.2019

a documentafiilor de

urbanigm { &

regulamentelor locals

aferents

Verificarea obligatorie inainten Inspectori din -

in teren a fiechrei emiterii | compartimentul

solicitdri reprezenting fecarui autorizdiri

realizarea de cortifiat

construciii in zonk

Codul: F PLA Editia:2 Revizia:0 Nrex:1 Paglnl
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Municipiul Roman Plan de actiune riscuri R3
Directia Urbanism si amenajarea teritoriului
Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
Data implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura Responsabil | financiare Concluzii Data Concluzii Data
it. estimate
necesars
Posibile siteatii | 26.06.2019 | Informares permanentd | Permanent Inspector =
de realizare a a proprietarilor din eontrol
unor locrsrl fird zoni privind cadril disciplina in
mutorizatie legal § tehnic care constructii
reglementeazl
amplasarea, projectares
gl funcfionares
constructiilor In zona
protejatd, prin afigare la
biroul unic §i pe site-ul
primdriei
Stabilires umd program | anual, i luna Inspactor -
de control ritmic decembrie, comtrol
privind realizares armatond an | discipline In
| constructiilorinzond | calendaristi | constructii
Implementarea Conform Inspector -
masurilor docmentate periodicitatii control
in acest program de stabilite prin | - disciplina In
control scest program | construcii
de controd
Evaluarea eficacitatii 30.06.2019 Inspestor 5
masurilor control
implementate prin disciplina in
neest program de conatrucii
comtrol
Responsabil riscuri, Po

Codul: F PLA Editia:2 Revizia:0 Nrex:1 Pagl/l i\\




Municipiul Roman Plan de actiune riscuri R4
Directia Urbanism si amenajarea teritoriului
Masuri de implementat Concluzii implementare masuri Concluzii eficacitate
Data implementare masuri
Descriere risc | identificare Termen Resurse
risc Masura Responsabilit | financiare Concluzii Data Concluzii Data
‘ estimate
NECesare
Neimplementare Identificarea ronei de Director directie -
& Unul program interveniic
rriultianisal
privind cresteres
calitatii Identificares clidirilor Inspector -
arhitectural care pot fi Inscrise In responsabil de
ambientale program zonk
Motificarea Inspector -
proprictarilor responsahil de
imaobilelor incluse in zond
ona de intervengie, cu
privire la obligatiile ce
e revin si posibilitigile
de finanisre

Codul: F PLA Editia:2 Revizia:0 Nrex:1 Pagl/]
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Municipiul Roman

Directia de Taxe si Impozite Locale REGISTRUL RISCURILOR
Masun Risc
Descriere | Data | Cauze posibile | Consecinte in inerent | Raspuns | gestionare | pegidyg)
Obicctiv rise ale riscului caz de E | larse | ™ TTE
ol
ris¢
Eficientimares | R1 Posibile | 2204, - Absenta unor Nerespactarea 12 | Tratare | Plan actiuni 3|9
sistemului de situatii de 2019 documente termenelor legale Rl
Organizane si stahlire Justificative de stabilire &
desfasurare a Eronata a necesare stabiliri obligaiilor fiscale
activitatilor din = | unor obligajiilor de plaid | ale contribunbililor
cadrul directiei | obligafii ale contribuabililor
fiscale - Numdr foarte Miplata in termen a
sciizut de personal obligntiilor fiscale
care gestioneard atrage dupd sine
dosarcle fiscale ale | calcularen de
contribuabililor accesorii
- Deolaragii
incomplete
transmise pogtal de
contribusbili
B2 Posibile | 14.05. Meatengia Respingerea masel 12 | Tratare | Plan actiuni 3|8
preluari de | 2019 referentului [a monetane Rz
Ia verificarca masei deteriorate de clitre
contribuzabili monetare preloste IreForenie
& uniel mase de la contribuabili Suma se va imputn
monetare referentului de Ia
deteriorate compartimentnl
colectare.

Codul:F RRS Editin:? Reviziad MNrex:l Pagli2




Municipiul Roman

Directia de Taxe si Impozite Locale REGISTRUL RISCURILOR
| Rise Masuri
Descriere | Data | Cauze posibile | Consecinte in inerent | Raspuns | Bestionars
Obiectiv risc ale riscului caz de P[1 [E| lmmsc =
materializare
risc
Eficientizarea R3 3 20.08. - Oibligatii fiscale In cazul incasarii 3 |4 |12 Tratare Plan
sistemului de Posibile 2019 siabilite eronai unovr obligatii mctiuni B3
organizare i incasar de ln = Pregitire fiscale mai man
desfasurare o contribuabilf deficitard a fata de cele
activitatilor din | de obligatii controdului normale, sumiele
cadrul diroctiei | fiscale mai = Studieren achitate in plus vor
mari superficiali o fi restituite
dosaralui fiscal contribunbilubui,
- Timp insuficient | generand
necesar studieri diminunres
dosarulii fscal venituirilor
Fiﬂh-ﬂ-.
R4 Posibile | 29.05. Medeclarareal - Melncares I |4 12 | Trutare Plan
intarzier ale | 2019 declararen eronatd | obligatiilor datorate actiuni R4
evecutinii de chtre - Dimimuarea
silite prin contribuabil a weniturilor
poprirs conturilor bancare | primiried.
definute
RS Posibile | 10.08, ~Lipss = Suspendarea 3 |4 |12 Tratare | Plan
pierderi ale | 2019 contribuabilulul de | procedurii de actiuni RS
uncr | I domicilivl fiscal | executare silid
confirmari - declarat - Neincadrarea in
de primire a - Refuzul termenul legal de
somagied, a | contriboabilulol de | incepers a
tithubui & primi executirii silite
execulony 5 corespondenia duce ln imputares
a deciriei sumelor
pentru inspectorilor din
ACCEROTT. cadrul
compartimentulul
urmdirire.
Re bil viscurs,
Moraru Corina .—
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Municipiul Roman
Directia Impozite 51 taxe locale

Plan de actiune riscuri R1

Masuri de implementat Concluzii implementare masuri | Concluzii eficacitate
Data implementare masuri
Descriererisc | identificare Termen Resurse
risc