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                                                                                                               Anexa 3

ROMÂNIA

JUDEŢUL SUCEAVA

MUNICIPIUL CÂMPULUNG MOLDOVENESC

CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL DE  ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL BIBLIOTECII MUNICIPALE CÂMPULUNG MOLDOVENESC
 
Prezentul Regulament este elaborat în conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificările şi completările ulterioare şi ale Ordinului nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a bibliotecilor publice, emis de Ministerul Culturii.
Capitolul I. Dispoziţii generale

Art.1. Biblioteca Municipală Câmpulung Moldovenesc, denumită în continuare Biblioteca, este o instituţie publică de cultură, cu personalitate juridică, aflată în subordinea Consiliului Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc, finanţată din bugetul local al municipiului Câmpulung Moldovenesc şi din venituri proprii.
Art.2. Biblioteca îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu prevederile din actele normative specifice şi cu dispoziţiile din prezentul Regulament.
Art.3. Denumirea instituţiei este Biblioteca Municipală Câmpulung Moldovenesc.
Sediul Bibliotecii se află în municipiul Câmpulung Moldovenesc, Calea Transilvaniei nr. 4, judeţul Suceava.

Art.4. Biblioteca Municipală Câmpulung Moldovenesc funcţionează ca instituţie culturală de drept public, cu personalitate juridică, în conformitate cu Hotărârea Consiliului Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc nr. 113/27.09.2007.
Art.5. Biblioteca Municipală Câmpulung Moldovenesc dispune de ştampilă şi siglă proprii.
Art.6. Biblioteca Municipală Câmpulung Moldovenesc este o bibliotecă de drept public de tip enciclopedic pusă în slujba comunităţii locale şi care permite accesul nelimitat şi gratuit la colecţii, baze de date şi alte surse proprii de finanţare.


Personalul Bibliotecii asigură pentru toţi utilizatorii egalitatea accesului la informaţii şi la documentele necesare informării, educaţiei permanente, petrecerii timpului liber şi dezvoltării personale, fără deosebire de statut social sau economic, vârstă, sex, apartenenţă politică, religie sau naţionalitate.
Art.7. Biblioteca este o instituţie de cultură de nivel municipal, care se adresează colectivităţilor socio-profesionale locale, în scopul exercitării drepturilor informaţionale şi instrucţiei ale cetăţenilor. În această calitate ea achiziţionează, colecţionează organizează, conservă şi pune la dispoziţia beneficiarilor cărţi, periodice şi alte documente grafice şi audio vizuale, în condiţiile prezentului Regulament.
Art.8. Biblioteca funcționează sub îndrumarea de specialitate metodologică a Ministerului Culturii, a Inspectoratului Județean de Cultură și Culte și a Bibliotecii  Bucovinei ,,I. G. Sbiera”.
Art.9. Biblioteca funcţionează ca instituţie bugetară nonprofit, ale cărei cheltuieli de funcţionare şi investiţii se finanţează integral de la bubetul local al municipiului Câmpulung Moldovenesc.

Biblioteca poate fi finanţată şi de alte persoane juridice de drept pubic sau privat, precum şi de persoane fizice, prin donaţii, sponsorizări sau alte surse legale de venituri.

Art.10. Biblioteca organizează şi dezvoltă colecţii enciclopedice reprezentative de cărţi şi alte documente grafice şi audiovizuale, precum şi alte materiale purtătoare de informaţii.
  

Capitolul II. Atribuţii, competenţe şi activităţi specifice

       
Art.11. Biblioteca Municipală Câmpulung Moldovenesc face parte integrantă din sistemul naţional de biblioteci publice, care este parte integrantă a sistemului informaţional naţional.

În calitate de instituţie de cultură, Biblioteca are următoarele atribuţii şi competenţe:

a. achiziţionează, organizează, valorifică, conservă şi pune la dispoziţia utilizatorilor, colecţii de cărţi, periodice şi alte documente de bibliotecă, purtătoare de informaţii;

b. întocmeşte cataloage şi alte instrumente de informare asupra colecţiilor, promovează metodologii tradiţionale şi moderne de comunicare a colecţiilor către utilizatori, asigură servicii de informare bibliografică la nivel local;

c. realizează servicii de lectură şi de studii pentru populaţie, iniţiind în acest scop accesul utilizatorilor la sala de lectură, împrumuturile de cărţi pentru copii şi adulţi, împrumutul cărţilor în limbă străină, la documentele şi publicaţiile periodice existente;
d. iniţiază, organizează şi participă la realizarea unor manifestări culturale specifice (lansări de carte, întâlniri cu scriitori, aniversări culturale, expoziţii de carte, de lucrări de artă ş.a.) subvenţionate de la bugetul local sau prin sponsorizări;

e. asigură gratuitatea consultării colecţiilor în spaţiile bibliotecii în baza unui program propriu de funcţionare;

f. constituie colecţii de bază, din lucrări de interes local de referinţă, din cele care sunt clasate sau pot fi clasate în patrimoniul cultural naţional, materiale audiovizuale, colecţii de periodice reprezentative pentru istoria locală etc.

g. colecţiile uzuale ale Bibliotecii sunt destinate împrumutului la domiciliu sau studierii la sală, ele fiind amenajate în spaţii cu acces la raft, după criteriul sistematico-alfabetic;

h. Finanţările din bugetul local al municipiului Câmpulung Moldovenesc trebuie să asigure condiţiile corespunzătoare păstrării fondului de documente, cărţi etc. pentru a nu se distruge fizic (asigurarea microclimatului etc.).

i. achiziţionează, constituie şi dezvoltă baze de date, organizează cataloage şi alte instrumente de comunicare a colecţiilor în sistem tradiţional sau automat şi formează pe utilizatori petru folosirea acestor surse de informare;
j. oferă, potrivit resurselor, accesul utilizatorilor şi la alte colecţii  sau baze de date prin împrumut interbibliotecar;

k. întocmeşte periodic rapoarte de autoevaluare a activităţii desfăşurate.
       
Art.12. Pentru îndeplinirea atribuţiilor şi competenţelor ce îi revin, Biblioteca realizează în principal următoarele activităţi:

- completarea curentă şi retrospectivă a colecţiilor prin achiziţii, abonamente, schimb, donaţii, alte surse; achiziţiile se fac de la edituri, anticariate, librării, agenţi economici, precum şi de la persoane fizice, conform legii;

- efectuează operaţiuni de împrumut, la domiciliu sau în sala de lectură, cu respectarea regimului de circulaţie a documentelor şi a normelor de evidenţă zilnică;
- realizează evidenţa globală şi individuală a documentelor în sistem tradiţional sau automat cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora în unităţi de înregistrare;
- prelucrarea biblioteconomică, descrierea bibliografică şi clasificarea colecţiilor, conform normelor în vigoare, introducerea informaţiilor în sistemul computerizat;

- asigurarea orientării beneficiarilor în utilizarea catalogului; împrumutul la domiciliul utilizatorului a lucrărilor din fondul uzual pe termen de cel mult 15  de zile; studiul în sala de lectură;

- împrumutul interbibliotecar la cerere;

- activităţi de comunicare (de popularizare) a colecţiilor prin: expoziţii, dezbateri, întâlniri cu scriitorii, simpozioane etc;

- evidenţa cititorilor, a frecvenţei zilnice şi a publicaţiilor eliberate spre lectură; statistica de bibliotecă; 
- organizează manifestări culturale (zilele bibliotecii, simpozioane, expoziţii de carte etc.), prevăzute în planul de activităţi anuale sau ocazionale, cu resurse materiale şi financiare asigurate din bugetul local sau de la sponsori;
- colecţiile de periodice curente, constituite anual, se pot păstra 3 ani, după care pot fi casate, cu excepţia celor care prezintă interes documentar: Monitorul Oficial, reviste literare;
- organizează operaţiuni de conservare, igienă şi patologie a cărţilor şi a celorlalte documente, în limita fondurilor aprobate;

- publică buletine informative de profil, alte materiale documentare şi de popularizare a colecţiilor;
- acorda o atenţie deosebita pentru bunurile culturale de patrimoniu constituite în colecţii speciale, cât şi pentru documentele cu regim de depozit legal;
- efectuează activităţi de igienizare a spaţiilor de bibliotecă şi de asigurare a condiţiilor microclimatice de conservare a colecţiilor, în limita bugetului acordat;
- întreprinde operaţiuni de avizare a  restanţierilor, de recuperare fizica sau valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, în condiţiile legii;
- elimina periodic din colecţii documentele uzate moral sau fizic conform legii;
- pentru unele activităţi, cum ar fi împrumutul interbibliotecar de la instituţii din  ţară sau din străinătate, activităţi bibliografice şi documentare complexe, executate la ce-

rerea unor persoane fizice sau juridice, copiere şi multiplicare de documente etc. pot fi în-
casate plăţi în sumă echivalentă cu cheltuieli efectuate, ce se fac venituri la bugetul Bibliotecii.
Capitolul III. Colecţiile Bibliotecii Municipale Câmpulung Moldovenesc
         Art.13. Colecţiile Bibliotecii sunt formate din  următoarele categorii de documente: cărţi, publicaţii seriale, manuscrise, microfilme, documente cartografice, partituri, documente audio-vizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio-video, CD-uri, documente grafice, documente electronice (CD-ROM, baze de date pentru seriale electronice, documente digitale), documente fotografice sau multiplicate prin prelucrări fizico-chimice, documente arhivistice, alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

Art.14. În colecţiile Bibliotecii pot intra şi documente care n-au fost enumerate mai sus, care provin din donaţii.  De asemenea, aici  pot intra şi documente care fac parte din fondul arhivistic naţional, dacă acestea provin din colecţiile tradiţionale ale Bibliotecii ori din donaţii.
.
Art.15. În funcţie de vechimea, raritatea, provenienţa şi valoarea lor culturală, documentele aflate în colecţiile Bibliotecii pot fi bunuri culturale comune sau bunuri culturale de patrimoniu.
       
Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe şi au regim de obiecte de inventar. Aceste documente sunt destinate împrumutului la domiciliu şi consultări lor în sălile de lectură.
       
Art.16. Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt mijloace fixe; sunt constituite în colecţii speciale sau în regim de depozit legal şi sunt evidenţiate şi gestionate în conformitate cu prevederile legale.


Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservării şi valorificării prin studii şi cercetări, iar consultarea lor se face numai în spaţii special amenajate.
       
Art.17. Colecţiile Bibliotecii se constituie şi se dezvolta prin cumpărare, transfer, donaţii, sponsorizări sau activităţi editoriale proprii, precum şi prin efectul depozitului legal.
       
Art.18. Intrarea sau ieşirea documentelor din evidentele Bibliotecii se face numai pe baza unui act însoţitor (factură şi specificaţie, proces-verbal de donaţie, chitanţă, proces-verbal de casare, act de imputaţie, act de transfer etc.).

Pentru documentele primite de Biblioteca fără act însoţitor de provenienţă este obligatorie întocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexă.

Dacă la recepţia documentelor primite se constată lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordanţe în raport cu actele însoţitoare,  se întocmeşte un proces-verbal ce este înaintat furnizorului  sau expeditorului, împreună cu documentele deteriorate sau găsite în plus, pentru remedierea situaţiei constatate.
        
Art.19. Unitatea de evidentă a documentelor din categoria publicaţii este volumul de biblioteca prin care se înţelege fiecare exemplar de publicaţie carte, indiferent de numărul de pagini sau  publicaţie serială cu  minimum 48 de pagini ce primeşte un număr de inventar.

       
Unitatea de evidenţă din categoria nonpublicaţii înregistrată pe suport magnetic ori de alta natura este constituită de unitatea suport: disc, banda magnetica, CD, caseta, microfilm etc.
       
Art.20. Evidenţa  documentelor din Bibliotecă se realizează în sistem informatizat, astfel: 

- evidenţa globală pe registrul de mişcare a fondului de carte (RMF); 

- evidenţa individuală pe registrul de inventar (RI); 

- evidenţa analitică pe fişa însoţită de imagini foto pentru bunurile culturale care fac parte din patrimoniu cultural;

- documentele audiovizuale şi cele electronice se înregistrează în evidenţe distincte. 

Art.21. Toate documentele intrate în patrimoniul Bibliotecii se marchează cu ştampila acesteia care se aplica pe spatele paginii de titlu pe ultima pagina imprimată la sfârşitul textului şi pe o pagina din interior la alegere, dar întotdeauna aceeaşi. De asemenea,  se  aplică ştampila pe hărţile din anexa, pe scheme, pe tabele, pe ilustraţiile şi reproducerile detaşabile sau nenumerotate.

       
Numărul din registrul de inventar este şi numărul unic de identificare al fiecărui volum de bibliotecă şi se înscrie pe acesta în vecinătatea ştampilei direct sau prin aplicarea unei etichete, inclusiv cod de bare.
       
Art.22. Biblioteca este obligată să îşi dezvolte continuu colecţiile de documente prin achiziţionarea periodică de titluri din producţia editorială  curentă, ca şi prin completarea retrospectivă a publicaţiilor.

       Creşterea anuală a colecţiilor din Biblioteca trebuie să asigure o rată optimă de înnoire a colecţiilor care trebuie să nu fie mai mica de 50 de documente specifice la 1000 de locuitori  prin raportare la populația municipiului. Alocarea expresă a sumei pentru achiziţii de documente se va face de către Consiliul Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc.
       
Art.23. Documentele pot fi puse la dispoziţia utilizatorilor numai după prelucrarea lor biblioteconomică integrală şi, după caz, după transferarea lor în gestiunea compartimentelor de relaţii cu publicul.
       
Art.24. Bibliotecarii  nu sunt obligaţi sa constituie garanţii gestionare, dar răspund material solidar pentru lipsurile din inventar.

       
Deoarece Biblioteca este cu acces liber la raft, se poate acorda un coeficient anual de 0,3% scădere din totalul fondului inventariat, reprezentând pierdere naturală, datorită unor cauze ce nu puteau fi înlăturate.

       
În cazuri de forţă majora, incendii, calamităţi naturale, devalizări şi alte situaţii care nu implică o răspundere personală, conducerea bibliotecii poate dispune scoaterea din evidentă a documentelor distruse.
      
Art.25. Documentele uzate fizic sau moral pot fi eliminate din colecţiile Bibliotecii în condiţiile legii, la minimum 6 luni de la achiziţie,  după verificarea stării documentelor de către o comisie de avizare a propunerilor de casare, constituită conform legii. 
Art.26. Colecţiile de documente din Biblioteca se verifică prin inventarieri periodice, conform prevederilor Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

     
Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face de către o comisie  numită conform legii prin dispoziţie scrisă. În dispoziţie se precizează componenţa comisiei, responsabilităţile individuale şi termenele calendaristice pentru desfăşurarea inventarului. 

     
Membrii comisiei semnează de luare la cunoştinţă şi la încheierea inventarierii fac cunoscut, în scris, conducerii Bibliotecii, rezultatele acţiunii  cu următoarele precizări: 

- acte de gestiune utilizate; 

- cantitatea valorică a fondului inventariat pe categorii de documente aşa cum a fost declarată şi consemnată la începerea verificării; 

- rezultatele verificării. 

     
Se stabileşte, conform legii, în funcţie de rezultatele acţiunii de inventariere modalităţile de finalizare a verificării şi de recuperare a eventualelor lipsuri.

     
Documentele lipsă din gestiune se recuperează fizic prin înlocuirea cu documente identice, sau valoric prin achitarea unei sume conform legii.    
     
Verificarea integrală a fondului de documente se realizează şi prin inventare de predare-primire în care schimbările de personal sunt parţiale, pentru a evita frecventa închidere a Bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia;  se poate realiza şi integrarea în gestiune cu consultarea părţilor şi stabilirea perioadelor pentru care se calculează răspunderile gestionare ale fiecărui bibliotecar.
     
Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente  cu registre de inventar, actele de intrare-ieşire din gestiune, registrul de mişcare a fondurilor, şi, după caz şi cu fisele-contract ale utilizatorilor. 
     
Procesul-verbal de predare-primire se întocmeşte în trei exemplare (unul pentru partea care predă, al doilea pentru cea care primeşte, al treilea pentru contabilitate). El trebuie să cuprindă: specificarea actelor de gestiune utilizate şi menţionarea existentului  numeric şi valoric pe categorii de documente consemnat la începerea verificării gestionare.

     
Rezultatele verificării - existentul constatat numeric şi valoric pe categorii de documente - precum şi situaţia documentelor eventual nerestituite, neînregistrate, lipsă ori uzate fizic sau moral, se consemnează distinct pe borderouri. 

     
Se stabileşte, conform legii, modalităţile de finalizare a acţiunii de predare-primire şi de recuperare a eventualelor lipsuri.

Capitolul IV. Personalul bibliotecii

Art.27. Personalul Bibliotecii se compune, conform legii, din: 

- personal de conducere 
- personal de specialitate; 

- personal administrativ şi de întreţinere.
     
În categoria personalului de specialitate se  includ: bibliotecarii şi alte  funcţii de profil dacă este cazul.
     
Regulamentul de organizare si funcţionare, statul de funcţii  şi organigrama Bibliotecii  se aproba prin hotărâre de către Consiliul Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc.
     
Angajarea personalului de specialitate se realizează prin concurs organizat potrivit dispoziţiilor legale.
     
Recrutarea personalului  Bibliotecii se face prin selecţia specialiştilor cu studii superioare de specialitate, de lungă durată sau de scurtă durată, cu studii postliceale de profil sau liceale.

       
Pot fi încadraţi ca bibliotecari şi absolvenţi ai altor instituţii de învăţământ superior sau de liceu, cu condiţia absolvirii unor cursuri de specialitate.

       
Angajarea personalului administrativ sau de întreţinere se stabileşte prin organigrama şi statul de funcţii ale Bibliotecii şi se realizează în conformitate cu prevederile legale. 

       
Nomenclatorul de funcţii şi criteriile de normare a resurselor umane în Bibliotecă  se raportează la populația municipiului Câmpulung Moldovenesc (cca. 20.000 de 
locuitori) la care se adaugă populaţia şcolilor gimnaziale şi ale colegiilor care nu este din municipiu (cca. 1.000 de elevi);
       
Atribuţiile şi competentele personalului din Bibliotecă se stabilesc prin fişa postului, conform organigramei, programelor de activitate şi sarcinilor de serviciu elaborate de către conducătorul instituţiei.
       
Art.28. Conducerea Bibliotecii şi ordonatorul principal de credite sunt obligați, conform legii, să asigure formarea profesionala continuă a personalului de specialitate, alocând în acest scop minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevăzute prin buget.

       
Cursurile de formare profesionala a bibliotecarilor din bibliotecile publice sunt organizate de Centrul pentru Formare, Educaţie Permanenta şi Management în domeniul Culturii, din subordinea Ministerului Culturii si Cultelor. 

      
Personalul din Biblioteca poate beneficia de distincţii şi premii în condiţiile legii, la recomandarea conducerii Bibliotecii.

Art.29. Personalul din bibliotecile publice care are în responsabilitate colecţii cu acces liber şi/sau destinate împrumutului la domiciliu beneficiază de un coeficient de 0,3% scădere anuală din totalul fondului inventariat, reprezentând pierdere naturală datorată unor cauze care nu puteau fi înlăturate ori pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului.
Capitolul V. Structura organizatorică şi funcţională

Art.30. Biblioteca dispune de sediu propriu cu spaţii pentru activităţi de profil şi dotări aferente, echipament tehnic, obiecte de inventar.

Art.31. Patrimoniul Bibliotecii este indivizibil, netransmisibil şi garantat de lege.

Art.32. Structura organizatorică şi funcţională a Bibliotecii Municipale Câmpulung Moldovenesc se aprobă prin hotărâre a Consiliului Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc.

Art.33. Conducerea Bibliotecii este asigurată de către manager (director).


Art.34. Managerul (directorul) Bibliotecii are următoarele atribuţii şi responsabilităţi:

- asigură gestionarea şi administrarea, în condiţiile legii, a integrităţii patrimoniului instituţiei;

- este preşedintele Consiliului de Administraţie al Bibliotecii; 

- îndeplineşte obiectivele şi indicatorii stabiliţi prin contactul de management cu Consiliul local al municipiului Câmpulung Moldovenesc, solicitând modificarea lor atunci când situaţia o impune;

- propune spre aprobare Consiliului local regulamentul de organizare şi funcţionare, organigrama, statul de funcţii şi componenţa Consiliului de administraţie;

- prezintă anual spre aprobare, Consiliului de administraţie şi apoi Consiliului local, până la data de 15 noiembrie, programul proiectelor, acţiunilor şi manifestărilor culturale pe care urmează să le realizeze Biblioteca în anul următor;

- răspunde de execuţia prevederilor bugetului anual de venituri şi cheltuieli şi de utilizarea eficientă a fondurilor, cu respectarea dispoziţiilor legale, iniţiind măsuri pentru diversificarea surselor de venituri extrabugetare;

- angajează, promovează, sancţionează personalul şi dispune modificarea sau încetarea raporturilor de muncă ale salariaţilor, cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare; 

- stabileşte atribuţiile de serviciu, conform prezentului regulament, precum şi obligaţiile individuale de muncă ale personalului de specialitate, în conformitate cu fişele de post; 

- angajează şi utilizează creditele bugetare în limita prevederilor şi destinaţiilor aprobate; 

- este ordonator terţiar de credite;

- reprezintă instituţia în raporturile cu terţi; 

- încheie acte juridice în numele şi pe seama Muzeului, conform competenţelor sale; 

- întocmeşte fişele de evaluare a posturilor şi urmăreşte desfăşurarea activităţii pentru tot personalul Bibliotecii;

- se preocupă de perfecționarea profesională a personalului din subordine;

- întocmeşte fişele postului pentru personalul din subordine; 

- avizează pontajul pentru salariaţii din subordine; 

- asigură întocmirea/ actualizarea procedurilor operaţionale aferente activităţilor desfăşurate în Bibliotecă; 

- asigură arhivarea la termenele legale a documenterlor rezultate din activitatea serviciului;
- îndrumă, controlează şi răspunde de ansamblul activităţilor ştiinţifice, culturale, educative şi a celor administrative din cadrul Bibliotecii; 

- coordonează şi verifică, la nivelul Bibliotecii, desfăşurarea activităţilor controlului financiar preventiv;

- aprobă planurile antiefracţie şi antiincendiu și stabileşte măsuri pentru asigurarea protecţiei muncii în Bibliotecă;

- supune spre aprobare Consiliului de administraţie regulamentul de ordine interioară;

- conduce activitatea de realizare şi menţinere a legăturilor Bibliotecii cu instituţii din afara ţării ;

- asigură confidenţialitatea asupra datelor referitoare la activitatea Bibliotecii, în situaţia în care acestea au un astfel de caracter; 

- îndeplineşte orice alte atribuţii şi îşi asumă orice alte responsabilităţi de natură să asigure buna funcţionare a Bibliotecii şi a activităţii acesteia.
Art.35. În cadrul Bibliotecii se organizează şi funcţionează un Consiliul de administraţie cu rol consultativ, compus din trei membrii.

Preşedintele Consiliul de administraţie este managerul Bibliotecii.
Art.36. Consiliul de administraţie îşi desfăşoară activitatea, astfel:
- se întruneşte la sediul Bibliotecii trimestrial, în şedinţe ordinare, sau ori de câte ori este necesar, în şedinţe extraordinare, la convocarea preşedintelui; 

- hotărârile Consiliului de administraţie  se iau cu majoritate simplă de voturi a membrilor;


- şedinţele sunt conduse de preşedintele Consiliului de administraţie; 

- dezbaterile au loc potrivit ordinii de zi, comunicată membrilor săi cu cel puţin trei zile înainte; 

- la fiecare şedinţă se întocmeşte un proces-verbal de către secretarul Consiliului de administraţie, care va cuprinde ordinea de zi, problemele supuse la vot, numărul de voturi pro şi contra, abţinerile şi opiniile separate; acesta este scris în registrul de şedinţe, numerotat, sigilat şi parafat; 

- procesul-verbal al şedinţei se semnează de către toţi participanţii;

- lucrările de secretariat ale Consiliului de administraţie sunt efectuate de către un secretar numit prin decizia managerului;
- în exercitarea atribuţiilor sale Consiliul de administraţie adoptă hotărâri, cu respectarea prevederilor prezentului Regulament, a Regulamentului de ordine interioară şi a legislaţiei conexe.
Art. 37. Consiliul de administraţie are următoarele atribuţii:
- avizează proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli, în vederea aprobării acestuia de Consiliul Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc; după aprobare avizează defalcarea acestuia pe activităţi specifice; 

- dezbate şi avizează Planul anual de activitate şi Raportul anual de activitate al Bibliotecii; 

- analizează organigrama, statul de funcţii şi Regulamentul de organizare şi funcţionare al Bibliotecii în vederea aprobării de către Consiliului Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc;

- analizează şi avizează măsurile de formare şi specializare a personalului; 

- avizează proiectul programului de investiţii şi reparaţii capitale; analizează modul de îndeplinire a planului de investiţii, a planului de dotări generale şi a celui de reparaţii capitale, de execuţie a bugetului; 

- analizează şi aprobă măsuri de pază, securitate, protecţie contra incendiilor, precum şi orice alte măsuri de protejare a utilizatorilor, a bunurilor instituţiei, avizează planul de protecţie împotriva incendiilor şi alte documente organizatorice specifice activităţii administrative a Bibliotecii; 

- aprobă programele de activitate curentă şi de perspectivă, programele şi proiectele ştiinţifice, educative şi culturale ale Bibliotecii;

- analizează Regulamentul de ordine interioară, în vederea aprobării acestuia de către manager; 

- aprobă orarul Bibliotecii şi alte atribuţii, potrivit legii.


Art.38. Structura organizatorică a Bibliotecii, conform Anexei nr. 1 la Hotărârea Consiliului Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc nr. 37/25.03.2021 este următoarea:

- Secţia de împrumut carte;

- Secţia documente şi sala de lectură;

- Compartiment economic şi administrativ.

Numărul de personal este prevăzut în Anexa nr. 2 la Hotărârea Consiliului Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc nr. 37/25.03.2021.

Capitolul VI. Drepturile si obligaţiile utilizatorilor

       
Art.39. Accesul utilizatorilor (cititorilor)  la cataloagele, colecţiile şi serviciile Bibliotecii se face în conformitate cu Regulamentul de organizare si funcţionare a acesteia şi cu prevederile legale referitoare la protecţia patrimoniului naţional, a drepturilor de autor şi a drepturilor conexe.

       
Personalul Bibliotecii aduce la cunoştinţa utilizatorilor Regulamentul de organizare şi funcţionare, precum şi anexa acestuia, privind funcţionarea serviciilor cu publicul, prin care se comunica: serviciile oferite,  condiţiile în  care se eliberează şi vizează  permisele de cititor, condiţiile privind consultarea colecţiilor Bibliotecii, obligaţiile utilizatorilor  privind păstrarea ordinii şi a liniştii în instituţie.


Utilizatorii vor lua la cunoştinţă de condiţiile privind documentele împrumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu, categoriile şi numărul maxim de documente ce pot fi împrumutate pentru consultarea la domiciliu,  precum şi consultarea lor în sala de lectură a Bibliotecii, sancţiunile ce se aplică în cazul nerespectării obligaţiilor prevăzute în regulamentul activităţii cu publicul, alte drepturi şi obligaţii.
 
Art.40. Relaţiile Bibliotecii cu  utilizatorii se desfăşoară conform Regulamentului de organizare si funcţionare, care trebuie adus la cunoştinţa acestora în momentul înscrierii la Bibliotecă, precum şi  prin alte forme de publicitate din interiorul instituţiei. 

       
La înscrierea utilizatorilor (cititorilor) vor fi solicitate numai datele referitoare la persoana în cauză, care sunt strict necesare emiterii permisului de cititor. 

       
Pentru utilizatorii minori, răspunderea morală si materială revine  reprezentanţilor legali (părinţi, tutori), semnatarii fiselor de cititori.

       
Contractul de utilizare  (fişa cititorului) are rol de titlu executoriu.

       
Utilizatorii răspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivă a permisului şi de nereclamarea pierderii acestuia.
       
Art.41.-Nerestituirea la termen a documentelor împrumutate de către utilizator se sancţionează cu plata unei sume aplicata gradual pentru fiecare document, în funcţie de durata întârzierii şi de eventualul caracter de recidiva a faptei, până la 50% din preţul mediu de achiziţie a documentelor de biblioteca din anul precedent. 

       
Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de către utilizatori se sancţionează prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizată cu aplicarea coeficientului de inflaţie.  Fondurile constituite din aplicarea fiecărei sancţiuni se evidenţiază ca surse extrabugetare ale Bibliotecii, fiind folosite de aceasta la completarea colecţiilor.

Capitolul VII. Dispoziţii finale şi tranzitorii si ale Bibliotecii

      
Art.42. Biblioteca Municipală Câmpulung Moldovenesc dispune de autonomie administrativă şi profesională în raport cu autoritatea tutelară constând în următoarele drepturi: 

- de a-şi desfăşura activitatea în afara oricăror ingerinţe politice, ideologice sau religioase; 

- la elaborarea programelor şi proiectelor culturale proprii, în concordanţă cu strategiile naţionale şi internaţionale; 

- la stabilirea şi utilizarea surselor suplimentare de venituri în vederea dezvoltării serviciilor de biblioteca, în conformitate cu prevederile legale existente; 

- la încheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau instituţii culturale din ţară şi străinătate;
- la participarea în cadrul reuniunilor de specialitate sau la consorţiile bibliotecare şi la asociaţiile internaţionale la care sunt membre, achitând cotizaţiile si taxele aferente;
     
Art.43. Consiliul Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc, prin ordonatorul principal de credit are obligaţia de a finanţa activitatea Bibliotecii Municipale Câmpulung Moldovenesc potrivit standardelor de funcţionare stabilite, în condiţiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificările şi completările ulterioare.
      
Susţinerea financiară şi logistică a Bibliotecii se poate realiza şi din alte venituri provenite de la utilizatori, din tarife stabilite anual de conducerea Bibliotecii pentru servicii speciale şi din contravaloarea taxelor poştale pentru împrumutul bibliotecar intern şi internaţional. Fondul constituit se utilizează pentru amenajarea şi dezvoltarea spaţiilor de Bibliotecă, inclusiv pentru informatizarea şi dotarea cu documente şi echipamente specifice. Disponibilul financiar provenit din aceste surse la sfârşitul anului se reportează în anul următor cu aceeaşi destinaţie. 

     
Investitorii privaţi pot sponsoriza Biblioteca pentru renovări, dotări, achiziția de tehnologie a informaţiei şi de documente specifice, finanţarea programelor de formare continuă a bibliotecarilor, schimburi de specialişti, burse de  studii, participarea la congrese.
     
Art.44. Anual, conducerea Bibliotecii întocmeşte  un raport de autoevaluare a activităţii, care se prezintă Consiliul Local al municipiului Câmpulung Moldovenesc.
     
Situaţiile statistice anuale se transmit către Biblioteca Judeţeană, Institutul Naţional de Statistică şi Comisiei Naţionale a Bibliotecilor, potrivit prevederilor legale.
     
Art.45. Schimbarea destinaţiei imobilului în care funcţionează Biblioteca se poate face numai în cazul asigurării unui sediu care respecta standardele optime de funcţionare instituţionala şi în aceeaşi suprafaţă utilă, în condiţiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificările şi completările ulterioare.

Anexă la
Regulamentul de  organizare şi funcţionare a
Bibliotecii Municipale Câmpulung Moldovenesc
    

REGULAMENT DE FUNCŢIONARE

A SERVICIILOR CU PUBLICUL

     
1. Accesul in biblioteca
a - cititorii au acces doar în spatiile destinate serviciilor cu publicul;
b - se interzice accesul în Bibliotecă a persoanelor care, prin comportament sau ţinută (murdărie, stare de ebrietate, zgomot, violenţe fizice sau verbale), deranjează publicul sau personalul salariat;  
c - furtul, deteriorarea publicaţiilor, orice agresiune fizica sau verbala la adresa personalului vor fi sancţionate, în funcţie de gravitatea faptei, în conformitate cu dispoziţiile legale; 

     
d - nerespectarea de către utilizatori a Regulamentului de ordine interioară se sancţionează cu: 

     
- ridicarea permisului de cititor pe o perioada limitata;

     
- anularea permisului de cititor;

     
- sesizarea organelor de ordine abilitate;
          e - se interzice:

- deteriorarea sau distrugerea patrimoniului mobil sau imobil al instituţiei;

- intrarea cu animale în Biblioteca;
- fumatul în incinta instituției;
- consumul alimentelor şi al băuturilor în sala de lectura;

- folosirea telefoanelor mobile în sălile de lectura;

- afişajul neautorizat;

- reproducerea documentelor solicitate fără aprobarea factorilor responsabili şi fără asistenta asigurata de personalul salariat;

- sustragerea salariaţilor de la îndatoririle de servici;
f - Biblioteca nu răspunde pentru banii şi obiectele de valoare lăsate în sala de lectură sau în sălile cu acces direct la raft;  
g - fotografierile, filmările, înregistrările, reportajele, interviurile din incinta instituţiei necesită o aprobare prealabila din partea conducerii Bibliotecii.


      2. Înscrierea cititorilor
La înscriere fiecărui utilizator completează fişa contract de împrumut, care devine document juridic, având rol de titlu executoriu, şi se eliberează permisul de cititor, valabil pe o perioada de cinci ani, cu vizarea lui anuală; 

- eliberarea şi vizarea anuală a permisului de cititor se face obligatoriu pe baza cărţii de identitate; 

- la înscriere fiecare cititor va prezenta 2 plicuri timbrate precum şi o poză tip buletin; 

- cititorul are obligaţia să anunţe imediat schimbarea cărţii de identitate sau a datelor personale; 

- înscrierea copiilor sub 14 ani se face pe baza cărţii de identitate a unuia dintre părinţi sau tutori, cărora le revine răspunderea materială ca semnatari ai contractului de utilizatori principali; 

- utilizatorii răspund de prejudiciile generate de folosirea abuzivă a permisului si/sau de nereclamarea pierderii acestuia. 
3. Condiţii privind consultarea documentelor în sala de lectura
- accesul la colecţiile Bibliotecii se face obligatoriu numai pe baza permisului de cititor; 

- cititorii trebuie sa verifice, la primire, starea publicaţiilor şi să semnaleze bibliotecarului-custode eventualele nereguli constatate; 

- cititorul trebuie să nu provoace nici un fel de deteriorare a publicaţiilor consultate. Este categoric interzisa detaşarea şi/sau sustragerea unor pagini, fotografii, planşe, schiţe etc. din publicaţii. În caz contrar se va anula permisul de cititor în culpa şi, după caz, se vor sesiza organele de ordine; 

- distrugerea sau pierderea documentelor, de către utilizatori se sancţionează prin recuperarea fizică a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizată cu aplicarea coeficientului de inflaţie la zi, la care se adaugă o sumă echivalentă cu de până la 5 ori faţă de preţul astfel calculat (art. 67 alin. 2 din Legea nr. 334/2002);
- păstrarea liniştii în sălile de lectura şi în incinta Bibliotecii este obligatorie; 

- multiplicarea documentelor Bibliotecii este permisa numai cu aparatura existentă în instituţie şi cu asistenţa personalului salariat.

      
4. Conditii privind împrumutul documentelor în exterior
   

- împrumutul la domiciliu se face obligatoriu cu prezentarea permisului de cititor; 

- pot beneficia de împrumut la domiciliu doar cetăţenii cu domiciliul stabil sau flotant în Câmpulung Moldovenesc;
- cititorul are obligaţia să verifice starea fizica a cărţilor împrumutate şi să atragă atenţia bibliotecarului daca acestea sunt uzate;
- se pot împrumuta maximum patru volume o data sau două cărţi de specialitate (excepţie fac pensionarii şi persoanele cu handicap care pot împrumuta, la cerere, maximum cinci cărţi din literatura de consum);
- termenul de împrumut este de 15 zile, prelungirea acestui termen se poate face o singura data cu şapte zile;
- pentru cărţile existente într-un singur exemplar nu se mai face prelungire;
- nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca împrumutate de către utilizatori se sancţionează astfel: 







- în cazul întârzierilor care depăşesc 30 de zile se suspendă permisul pe o perioada de o lună calendaristică;

    - întârzierea este semnalata cititorului printr-o carte poştală; daca este nevoie se va trimite o somaţie, iar în caz de nerestituire, Biblioteca va recupera daunele aduse instituției în instanță;
- împrumutul la domiciliu este limitat; nu se împrumuta dicţionare, albume, enciclopedii care exista intr-un singur exemplar, acestea pot fi consultate doar în sala de lectură  a Bibliotecii;
- sustragerea de cărţi din biblioteca constituie infracțiune și se pedepsește conform dispoziţiilor legale;
- cărţile împrumutate de la Biblioteca nu se transmit altor persoane, fiecare membru al comunităţii având posibilitatea împrumutului personal;
- distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de către cititori se sancţionează prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a acestora, actualizată cu aplicarea coeficientului de inflaţie la zi, la care se adaugă o suma echivalentă cu de 1-5 ori faţă de preţul astfel calculat;
- pierderea cărţilor împrumutate se comunica imediat Bibliotecii;
- cititorii care au pierdut cartea împrumutată pot procura din librarii sau anticariate un alt document identic (care poate fi o ediţie mai nouă); exemplarele procurate din anticariate vor fi acceptate numai daca sunt în stare fizică bună;
         Primar,                                  Secretar general,                  Preşedinte de şedintă,             

Negură Mihăiţă                                 Erhan Rodica

Întocmit,
cons. jur. Petroaie Paul
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