ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
MUNICIPIUL GHEORGHENI

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr.114/2025

privind aprobarea modificarii Statului de functii al Bibliotecii Municipale Gheorgheni,

respectiv a Regulamentului de organizare si functionare actualizat

Consiliul Local al Municipiului Gheorgheni,

in sedinta ordinara din data de 19 iunie 2025,
Avand in vedere:

Referatul de aprobare nr.9998/2025 al primarului Municipiului Gheorgheni;
Raportul de specialitate nr.9999/2025 al Compartimentului resurse umane si
salarizare din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Gheorgheni,

Tinand cont de:

Solicitarea nr.121/2025 a managerului Bibliotecii Municipale Gheorgheni -
inregistrata la Municipiul Gheorgheni cu nr.8451/2025;

H.C.L. nr.62/2025, privind aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli al
Municipiului Gheorgheni pe anul 2025 si estimari pentru anii 2026-2028,
respectiv revocarea H.C.L. nr.61/2025;

Statul de functii al Bibliotecii Municipale Gheorgheni — cu ultima modificare prin
H.C.L. nr.52/2025;

H.C.L. nr.79/2025 privind modificarea Regulamentului de Organizare si
functionare a Bibliotecii Municipale Gheorgheni sub aspectul rectificirii sursei
de inantare;

H.C.L. nr.94/2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Bibliotecii Municipale Gheorgheni,

Anexele nr.9 si 10 din H.C.L. nr.194 /2015 privind aprobarea organigramei si a
statului de funcfii al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Gheorgheni, respectiv serviciilor publice si institutiilor publice subordonate
Consiliului Local Gheorgheni

Vazand avizele comisiilor de specialitate constituite in cadrul Consiliului Local al
Municipiului Gheorgheni:

Comisia pentru activitdfi social-culturale, culte, invdtdmant, tineret, activitafi
sportive §i de agrement,
Comisia pentru muncd, sandtate, familie, protectie sociald si protectie copii.,

In conformitate cu prevederile:

art.129, alin. (2) lit.a) si d), alin.(3), lit.c), alin.(7), lit.d), art.405 din Codul
administrativ, aprobat prin 0.U.G. nr.57/2019, cu modificarile si completirile
ulterioare,

Legii nr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare — Anexa nr.III, Cap. 11, pet.Il, lith);

Art.44, alin.(4) din Legea Bibliotecilor nr.334 /2002, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

art.30 din Codul Muncii republicat in 2003, cu modificirile si completarile
ulterioare;



- Legii nr.273/2006, privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile
ulterioare;
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin H.G.
nr.1336/2022, cu modificarile gi completarile ulterioare;
Luand in considerare prevederile art.59 din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica
legislativi pentru elaborarea actelor normative, republicata (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare;
In temeiul prevederilor art.139, alin.(1), art.196 alin.(1), lit.a) din Codul administrativ,
aprobat prin O.U.G. nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.I - (1) Se aprobd modificarea Statului de functii al Bibliotecii Municipale
Gheorgheni,  aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Gheorgheni
nr.194/22.10.2015, cu ultima modificare prin H.C.L. nr.52/20.03.2025, dupd cum
urmeaza;

a) In cadrul Compartimentului buget contabilitate: funclia de naturd contractuala
de economist §/gradul IA, cu Y2 norma, ocupatd, se transformi in functia de
contractuald economist S/gradul IA, cu normad intreagd ~ pozitia 2 din Statul
de functii.

b) In cadrul Compartimentului peniru adulti: functia de natura contractuald de
bibliotecar M/treapta I, cu normé intreagd, ocupat, se transformd in functia
contractuala de bibliotecar M/treapta [, cu ¥a normi - pozitia 6 din Statul de
functi.

Art.Il - Sec aproba Statul de funciii al Bibliotecii Municipale Gheorgheni, cu modificérile
prevazute la articolul 1, conform Anexei nr.1 care face parte integranti din prezenta
hotarare.

Art.III - Se aprobd Regulamentul de organizare si funclionare al Bibliotecii Municipale
Gheorgheni, actualizat, conform Anexei nr.2 care face parte integrantd din prezenta
Hotarire.

Art.IV - Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de cétre Primarul
municipiului Gheorgheni $i managerul Bibliotecii Municipale Gheorgheni.

Art.V - Prezenta hotdrdare se comunicd prin grija secretarului general al UAT
Municipiul Gheorgheni, in termenul prevazut de lege:

a) Prefectului Judetului Harghita,

b) Primarului Municipiului Gheorgheni,

¢) Compartimentului resurse umane §i salarizare, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Gheorgheni.

d) managerului Bibliotectt  Municipale Gheorgheni  prin grija
Compartimentului resurse umane si salarizare, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Gheorgheni.

Gheorgheni, la data de 19 iunie 2025

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGATLITALE.
o SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUT
Cserad Otto /J/

Selyem-Hideg Norbert-Vencel
@éﬁ{fﬁf/ﬂéa Cor W& /C) 56“5’ / WS

Redactatd in 3 exemplare originale
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ROMANIA
JUDETUL IHHARGHITA
MUNICIPTUL, GHEORGHENI
SECRETAR GENERAL AL UA.T.

535500 Gheorgheni, p-ta Libertitii nr.27, jud. Harghita
e-mail: secrctar@gheorgheniro

Nr. inreg: 10565/2025

OBIECTIUNI

la Hotdrdrea de consiliu local nr. 114/2025 privind aprobarea modificarii Statului de functii al
Bibliotecii Municipale Gheorgheni, respectiv a Regulamentului de organizare ss functionare

actualizat

Subsemnatul Kodacz Zoltan, in calitate de loctiitor al secretarului general al UATM, in

exercitarea atributiilor art. 243 alin. (1) lit. a) din Cod administrativ, formulez obiectiuni asupra
legalitatii Hotardrii de consiliu local nr. 114/2025 privind aprobarea modificarii Statului de
functii al Bibliotecii Municipale Gheorgheni, respectiv a Regulamentului de organizare su
functionare actualizat, datorat de urmatoarele aspecte:

motivele formulate de cdtre titularul postului de secretar general al UA'TM in cadrul
Obiectiunii cu nr. de inregistrare 10307/2025 la Proiectul de hotdréare privind aprobarea
modificarii Statului de funclii al Bibliotecii Municipale Gheorgheni, respectiv a
Regulamentului de organizare si functionare actualizat, considerdm ca gi intemeiate.

din adresa cu nr, de inregistrare 10/04.04.2025 si 6099/04.04.2025 al Ministerului Culturii
- Comisia Nationala a Bibliotecilor, rezultd in mod clar, faptul ca, Biblioteca Municipala
Gheorgheni, raportat la urmdtoarele dispozitii legale, Tegea nr. 334/2002-Legea
bibliotecilor si a OMC nr. 2069/1998 - Regulamentul de organizare si functionare cadru
pentru bibliotecile publice, precum raportat la numairul de locuitori si a nr. de volume
consultate, poate avea maxim 4 posturi de bibliotecar ( 3 raportat la nr. de locuitori si 1
raportat la nr. de documente imprumutate).

Din cadrul HCL, rezultd faptul cd, In cadrul institutiei subordonate, actualmente sunt 6
posturi de bibliotecar, ceea ce contravine celor prezentate mai sus, mai mult astfel cum a
subliniat si tituarul postului, in spela de fatd se impune reducerea celor 6 posturi existente
pentru a se incadra in limitele legale.

in concluzie, pentru toate cele prezentate mai sus, nu putem contrasemna pentru legalitate
Hotirirea de consiliu local nr. 114/2025 privind aprobarea modificdrii Statului de functii al
Bibliotecii Municipale Gheorgheni, respectiv a Regulamentului de organizare su functionare
actualizat.

Gheorgheni
Azi: 23.06.2025
Loctiitor SECRETAR GENERAL UATM GHEORGHENI
Kodacz Zoltan
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BIBLIOTECA Municipald Gheorgheni
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL L
DISPOZITU GENERALE

Art. 1. Biblioteca Municipalda Gheorgheni, denumitd in continuare Biblioteca, este bibliotecs
publicd st estc organizatd si functioncazd ca institutic publicd cu personalitate juridica, sub
autoritatca Consiliului Municipal Gheorgheni.

Art, 2. Biblioteca are sediul in municipiul Gheorgheni cod. 535500, str. Kossuth Lajos, nr, 25, tel.
0266-364725, site web www.gyvk.ro, e-mail: office@gyvk.ro.

Art. 3. Biblioleca dispune de autonomie administralivdi i profesionald in raport cu autoritatea
finantatoare, constéind in: dreptul de a se conduce in afara oriciror ingerintc politice, idcologice sau
religioase; elaborarca programelor i proiectelor culturale proprii, in concordanid cu proieciul de
management, stralegiile nationale §i internationale; stabilirea gi utilizarea surselor suplimentare de
venituri in vederea dezvollarii serviciilor de bibliotec, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare; incheierea de protocoale de colaborare cu altc biblioteci sau institufii culturale si
educationale din tard si strdindtate; participarea la reuniunile inlernationale de specialilate sau la
consortiile bibliotecare si la asociatiile internationale la carc este membri, achitfind cotizatiile si
taxele aferente.

Art. 4. Biblioteca isi desfdgoard activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si cu
cele ale prezentulvi Regulament de organizare si functionare,

Art. 5. Biblioteca are stampild proprie de formi rotund3, cu urmétorul confinut:

BIBLIOTECA MUNICPALA GHEORGHENI, JUDETUL HARGHITA

CAPITOLUL 11,
OBIECTUL DE ACTIVITATE. ACTIVITATI SPECIFICE
A. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 6. Obicctul de activitate al Bibliotecii il reprezintd constifuirea, dezvoltarea, si valorificarea de
colecfii cu profil enciclopedic si puncrca acestora la dispozifia comunitifii locale, judefene,
nationale si internationale, asigurfind egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informérii si educafiei permanente a utilizatorilor fird deoscbire de statut social ori cconomic,
virstd, sex, apartenentd politics, religic sau nationalitate.

Art. 7. Conform legii (Legea 334/2002 — Legea bibliotecilor republicatd cu modificarile ulterioare),
Biblioteca poate oferi unele servicii, stabilite prin regulamentul propriu de organizare si funcionare,

in conditiile legii, pe bazi de larife, cu avizul Consiliului Local Gheorgheni

*



B. ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 8. Pentru realizarea obiectului de activitate, precum si pentru indeplinirea atributiilor si
competenfelor ce 1i revin potrivit nivelului de organizare, potenfialului de dezvoltare a serviciilor
specifice, cerintelor utilizatorilor, precum si in baza programelor de dezvoliare pe lermen mediu si
lung a comunitatii, Biblioteca realizeazi, in principal, urmitoarele activitati specifice:

a). Constituic, dezvolld, organizeaza, prelucreaza, conservd si punc la dispozigia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente; realizeazd evidenta globald si individuald a documentelor, in
sistem automatizal, constituind si dezvoltind baze de date, cataloage si instrumente de organizare a
colectiilor cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acesiora in unitdfi dc
inregistrare.

b). Completeaza, organizeazi, prelucreazd, conservd, ccrcetcazd si valorificd (prin activitdti de
organizare expozitii, de elaborare studii stiin{ifice, de organizare simpozioane $i sesiuni sliintifice)
¢). Deslasoard activitafi / servicii de informare bibliograficd si de documentare, in sistem traditional
si informatizat; elaboreaza, editeazd §i conservd in baza de datec bibliografia locald curentd si
retrospectivil, oferd servicii de documentare bibliograficd i intocmegte, la cererea utilizatorilor sau
potrivit domeniilor de interes i lemelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste
bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice.

d) Asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu (inclusiv imprumut interbibliotecar ) si
de consultare in s8li de lecturd, servicii de informare comunitard, documentare, lecturd si educatie
permanents,

e). Inifiaza, organizeazi si colaboreaza cu alle institutii de culturd sau educationale la programe si
actiuni de diversificare yi modernizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de
documente $i a traditiilor culturale, de animatie culturald si de educalie permanenta

f) Realizeazd pariencriate cu institugiile de invaf@mint prescolar §i scolar, cu institugii de
Invdtdiméint superior, cu institufii de culturd din judet §i din tard, cu ONG-uri §i alte institutii.
Elaborcazé proiecte de finantare (nationale sau internationale) in vederea derulirii programelor

culturale.

CAPITOLUL IIL.
CONDUCEREA 8I STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECH

Art. 9. Conducerea executivd a Bibliotecii este asiguratid de un manager. Numirea si elibcrarea din

functie a managerului se fac prin hotérire a Consiliului Municipal GGheorgheni, in conditiile legii.



Art, 10. Managerul Bibliotecii este ordopator secundar de credite si, in aceasid calitate 151 exercitd
drepturile si g1 asumi obligatiile previzute de lege.

Art. 11. Managerul Bibliotecii indeplineste urmdtoarele atribugii, conform contractului de
management

a). Asigurd conducerea curentd a inslitutiei, duce la indeplinire hotdrérile i sarcinile Consiliului
Municipal cu privire la institutie.

b). Angajeaz3 institutia publicd prin semnéturd, in limita competentelor aprobale si legale, in raport
de persoanele juridice i fizice, precum si in faja organelor jurisdictionale, de asemenca poate da
imputernicire de reprezentare in acest scop si altor specialisti din institutie.

c). indeplineste functia de reprezentare in loate activitafile sau in relatiile parleneriale nationale i
internationale.

d). Incheic si desface, in conditiile previzute de lege, contracte individuale de muncd sau de
colaborare pentru personalul institugici, in temeiul Organigramei si Statului de funcgii. ¢). Aplici
sanctiuni disciplinare, conform procedurilor legale in vigoare.

f).fnaintcazﬁ spre aprobare Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii, prin hotdrére a
Consiliului Municipal

h). Supravegheazd respeclarea legilor, normelor sau clauzelor contractuale legate de activitatea
institutiei.

i). Coordoneazi activitatea tuturor compartimentelor institutiei.

Art. 12. in excrcitarea atributiilor sale, managerul emite decizii interne. in absenia managerului,
Biblioteca esle condusd de o persoand din cadrul institutiei, desemnaltd prin decizie.

Art. 13. In exercitarca atributiilor sale, managerul Bibliotecii este ajutat de un sconomist, numit in
conditiile legii.

Art. 14. Economistul se subordoncaza managerului institufiei si indeplineste urmdtoarele atributii
principale: conform HCL 7/2014 -

a) Conduce i coordoncazi intreaga activitate financiar-contabild a institujiei, in conformitate
cu legislajia in vigoare, pe sursele A si E.

b) Intocmeste proiectul de buget (planul de venituri si cheltuicli). Dupa aprobarca accstuia, ia
toate mésurile necesare pentru executarea lui.

c) Dupi aprobare, intocmeste bugetul de venituri §i chelluieli.

d) Urmiéreste incadrarca cheltuielilor in limitele aprobate prin buget, solicitd ordonatorului
principal de credite schimbdri de trimestrialitate si virdri de credite bugetare, cénd este nevoie.
e) Rispunde pentru corectitudinea evidentelor contabile in corelafie cu respectarea legislatiei in

vigoare.



f) Intocmeste balantele de verificare si situatiile lunare privind principalii indicatori economici,
pe sursele A si E.

g) Raspunde de desfisurarea ritmicd a operatiunilor de decontare a contravalorii lucrérilor
executate, serviciile prestate i urméreste incasarea debitelor.

h) Organizeazd i efectucaza controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor si
actelor justificative intrale Tn contabilitate si aplicd viza de control financiar preventiv in
conformitate cu dispozitiile lcgale.

i) Intoecmeste, trimestrial, bilanful contabil, notele explicative si anexele la Darea de seama
contabila.

1) Asigurd circulajia yi pastrarea corespunzitoare a documentelor justificative.

k) Asigurd aplicarca prevederilor legale privind salarizarca personalului.

1) Propune componenta Comisiei de inventariere, modul de organizare si efectuare a
inventariere a patrimoniului institutiei.

m) Solufioncaza corespondenta in leg#tura cu activitatea financiar-contabila a institutiei.

n) Instruieste si controleazd, periodic, personalul carc gestioneazi valori materiale si banesti.

0) Sti la dispozifia organelor de control financiar, dind limuririle necesare §i punédndu-le la
dispozitie toate actele §i documentele solicitate pe linic financiar-contabila.

p) Oferd asistentd In redactarea si contabilizarca proiectelor culturale si la contractele incheiate
in cadrul bibliotecii.

r) Tine evidenta documentelor de personal;

urmareste depunerea declaratiilor in vederea stabilirii deducerilor personale suplimentare la
inceput de an, de fiecare angajat in parte;

8) Tine evidenta zilnica a operatiunilor in jurnale analitice, sintetice si centralizatoare

t) Tine evidenta bunurilor institutiei aflate in Registrul Obiectelor de inventar, elaborcazi planul
de casare a bunurilor uzate, {inind cont de termenele de casare previzute de lege

u) Confirma trimestrial evidenta numerica si valorica a documentelor din contabilitate cu
Registrul de Miscare si Cheltuielile

v) Urmiéreste legalitatea tuturor activitatilor din cadrul institutiei

x) Colaboreaza cu sectorul de specialitate din cadrul forului tutelar (salarizare, buget,
contabilitate, administratic publica etc.)

y) Asigurd gestionarea fondurilor previzute in buget pe baza de ordine de plata si

dispozitii bugetare;

z) Exercita atributiile ce {i revin in ceea ce priveste implementarea si dezvoltarea SCM in cadrul

institutiei: asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din



carc face parte; elaboreazad proceduri pentru activitatile ce sunt necesare a fi proceduraie in
vederea asigurdrii dezvoltdrii SCIM la nivelul structurii din care tace parte: identificd riscurile
asociate activitafilor pe care le dezvoltd Tn vederea realizirii obiectivelor specifice structurii din
care fac parte; evalueaza gradul de risc pentru activitdfile pe care le dezvoltd in vederca
realizdrii obicctivelor specifice; propun mésuri pentru diminuarca riscurilor identificate si le
inainteaza conducerii spre avizarc.

aa) Elaborarcazi si refnnoieste procedurile privind implementarca gi dezvoltarca procedurilor in
cadrul Startegiei Nationale Anticoruptie.

bb) Rezolvi orice alte sarcini prevdzule in actele normative referitoare la activilatea financiar-
conlabild §i executd sarcinile (ransmise de managerul institutici.

Art, 15 in cadrul Bibliotecii Municipale Gheorgheni cste constituitd comisia de lucru pentru
monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologicd cu privire la sistemele de control intern/
managerial, respectiv comisia pentru implementarea si aplicarea Starlegiei Nationale Anticoruptie
al institutiei.

Art. 16 Comisia are, in principal, urmétoarele atributiis

a) elaboreazd programul dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al Bibliotecii
Municipale Gheorgheni, care cuprinde obiective, acliuni, responsabilitdti, termene, precum
gi alte mésuri necesarc dezvoltarii acestuia. La elaborarea Programului se vor avea in vedere
regulile minimale de management, continute in standardele de control intern, aprobate prin
Ordinul  ministrului  finantelor publice nr.  946/2005, republicat, particularittile
organizatorice, functionale si de atributii ale directiei, personalul si structura acestuia, alte
reglementdri si conditii specifice;

b) supune aprobdrii managerului programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial al directici

¢) urmdreste realizarca i asigurd actualizarea programului;

d) urmireste constituirea structurilor pentru monitorizarca, coordonarca si indrumarca
metodologicd, precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de
control inter/managerial ale dircctici;

e) prezintd managerului, ori de ciite ori considerdl necesar sau la solicitarea acestuia, informéri
referitoare la progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control

intern/managerial;



Art. 17 Potrivit Organigramei, Biblioteca are o structurd organizatoricd formati din urmitoarele
compartimente:

- Seciia pentru copii

- Sectia pentru adulti

- Compartiment de lectura si prelucrare a documentelor

- Compartiment buget, contabilitate

- Compartiment de intrefinerc
Art. 18. Organigrama, Statul de funcfii $i numirul de personal ale Bibliotecii se aprobd anual de
cédtre Consiliul Local al Municipal Gheorgheni, in conditiile legii.
Art. 19. Personalul Bibliotecii este format din:

- personal de specialitate: bibliotecari, bibliograf

- personal administrativ: economisti,

- personal de Intrefinere: muncitori necalificafi, ingrijitori,
Art, 20. Angajarea si promovarca personalului de specialitate se realizeaza prin concurs organizat
de conducerea bibliotecii, potrivit legii.
Art, 21. Atributiile si competentele personalului Bibliotecii se stabilesc prin Fisa postului, conform
Organigramei, programului de activitate i sarcinilor de serviciu elaborate de catre manager, pe baza

Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii.

CAPITOLUL IV,
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

Art. 22. Pentru indeplinirea atribufiilor, compartimentele Bibliotecii desfdsoard sarcini si

activitafi specifice, dup cum urmeazi :

Sectia pentru aduli :

Atributii
- asigurd servicii de imprumut de documente pentru studiu si lecturd Ja domiciliu; desfasoard
activitd{i/ servicii de informare bibliograficd si de documentare, in sistem traditional si
informatizat;
- atragerea cititorilor la bibliotecd 1 stimularea lecturii

- actiuni instructiv-educative, informativ-formative inifiate in colaborare cu cadrele didactice;



- initiaza si deruleazd actiuni specifice (expozitii, activitifi cu i pentru cititori) de comunicarc a
colectillor, organizeaza programe culturale proprii in sprijinul sustinerii vietii culturale din
municipiul Gheorgheni;

- oferd utilizatorilor sectiei asistentd de specialitate in ceca ce priveste structura colectiilor
bibliotecii si folosirea sistemului de mijloace de informare (cataloage, fligiere auxiliare,
bibliografii, lucrari de referin{i etc.);

- procedeazi la recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate, verificd lunar in sistemul automatizat de fmprumut cititorii in vederea evideniei
utilizatorilor restantieri, scrie si cxpediaza somatiile pentru restantieri;

- realizeazd situatiile statistice centralizate privind cvidenta imprumutului documentelor,
utilizatorilor §i a utilizérii bibliotecii;

- elimind §i caseazd periodic din coleclii documente uzale moral sau lizic, face parte din
comisia de casare;

- participd la fazele de inventariere a documentelor;

- réspunde de conservarea, igienizarca si repararea cérgilor din fondul de carte al sectiei pentru
adul{i;

- aranjcaza carfile pe rafturi, asigurd organizarea lor in depozite;

Compartiment de lecturi si prelucrare a documentelor

Atributii :

- asigurd servicii de Tmprumut de documente pentru studiu si lecturd la domiciliu; desfasoard
activitd{i/ servicii de informare bibliograficd i de documentare, in sistem traditional i
informatizat;

- inregistreazd si receplioneazd- in sistem automatizat- documentele (cértile, documentele
audiovizuale) intratc la Sectia pentru adulti, completeazi registrul de miscare a fondului,
registrul de inventar, figa cartii si nota de intrare in receptie detaliati a cérilor;

- atragerea cititorilor la biblioteci si stimularca lecturii

- inifiaza actiuni instructiv-educative, informativ-formative

- prelucreazii- in sistem automatizat- cértile intratc la Scctia pentru adulgi, asigurind

utilizatorilor posibilitatea de reciutarea pe mai multe criterii (cotd,tematicd, CZU;cuvént cheie);



- inifiaz3 si deruleazd actiuni specifice (expozifii, activitdfi cu §i pentru cititori) de comunicare
a colectiilor, organizeazi programe culturale proprii in sprijinul sustinerii vietii culturale din
municipiul Gheorgheni;

- oferd utilizatorilor sectiei asistentd de specialitate in ceea ce privegle structura colectiilor
bibliotecii §i folosirea sistemului de mijloace dc informarc (cataloage, fisiere
auxiliare,bibliografii, lucriri de referintd etc.);

- parlicipd la toate fazele de inventariere a documentelor;

- rispunde de organizarca, conservarea si circulatia publicatiilor periodice;

- constituic §i dezvoltd baza de datc a publicatiilor si periodicelor in sistem automatizat,
inregistreaza §i prelucreaza publicatiile -ce prezintd interes pentru bibliografia locald-in sistem
automatizat, realizdnd evidenia globala si individuala a acestora;

- prelucreazd din presa locald, judefeana si centrala articolele referitoare la municipiul
Gheorgheni i depresiunea Giurgeului efectuénd operatiile de catalogare, clasificare si cotare;

- asigurd servicil de Imprumut de documente pentru studiu si lecturd la domiciliu;

- desf@goard activitdti/ servicii de informare bibliografici si de documentare, in sistem
traditional g1 informatizat;

- initiaza $i deruleazd actiuni specifice (expozifii, activitdfi cu i pentru cititori) de comunicare
a colectiilor, organizeazd programe culturale proprii in sprijinul sustinerii vietii culturale din
municipiul Gheorgheni;

- oferd utilizatorilor asistentd de specialitate in ceea ce priveste structura colectiilor bibliotecii
si folosirea sistemului de mijloace de informare (cataloage, fisiere auxiliare,bibliografii, lucriri
de referin{a etc.);oferd utilizatorilor ajutor in cerinfele legate de internet;

- completeaza registrul bibliotecii cu articolele referitoare la institutie;

- sprijind activitatea de documentare in cercetarea stiingificid locald privind istoria, viata
economicd, politica, culturala si stiintifica, traditiile municipiului Gheorgheni;

- identificd materiale de referin{il pentru completarea fisclor biografice si bibliografice privind
viafa s1 activitatea personalitidtilor de seama din Gheorgheni;

- exccutd fotocopiere §1 imprimare la cerere;

- oferd ajutor de specialitate In Intrebirile utilizatorilor legate de Tnternet n sala Biblionet;

- procedeazd la recuperarca publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate, verificd lunar in sistemul automatizat de Tmprumut cititorii in vederca evideniei
utilizatorilor restantieri, scrie si expediaza somatiile pentru restantieri;
- realizeaza situatiile statistice centralizate, colectcaza si comunicd datele statistice aferente

serviciulul in vederea realizdrii statisticii generale, anuale, trimestriale i lunare;



- elimind periodic din colectii documente uzate moral sau fizic si participd la toate fazcle de
casare a documentclor;

- participd la toate fazele de inventariere a documentelor;

Sectia pentru copii

Atributii :

- asigurd servicii de imprumut de documente pentru studiu si lecturd la domiciliu; desfisoara
activitdti/ servicii de informare bibliograficdi i de documentare, in sistem traditional si
informatizat;

- Inregistreazd si receptionecazd- in sistem automatizat- documentele (cirgile, documentele
audiovizuale) intrate la Sectia pentru Copii, completeazi registrul de migcare a fondului,
registrul de inventar, fisa cartii si nota de intrare in receptie detaliatd a cértilor;

-intocmeste procese verbale de receptie intrari/icsiri

- atragerea elevilor la biblioteca §i stimularea lecturii

- actiuni instructiv-cducative, informativ-formative initiatc in colaborare cu cadrele didactice;

- prelucreazd- In sistem automalizat- cérgile intrate la Sectia pentru Copii, asigurind
utilizatorilor posibililatea de recdutarea pc mai multe criterii (cotd,tematicd,CZU: cuvant cheic);
inifiaza si deruleaza acfiuni specifice (expozitii, activitdti cu si pentru cititori) de comunicare a
colectiilor, organizeazd programe culturale proprii in sprijinul susfinerii viefii culturale din
municipiul Gheorgheni;

- oferd utilizatorilor sectiei asistentd de specialitate in ceca ce priveste structura colectiilor
bibliotecii i folosirea sistemului de mijloace de informare (cataloage, fisierc
auxiliare,bibliografii, lucrari de referin{a elc.);

- procedeazd la recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor

ncrestituite ori degradate, verificd lunar in sislemul automatizal de fmprumut cititorii in
vederea evideniei utilizatorilor restantieri, scrie si expediaza somatiile pentru restantieri;

- realizeazd situafiile stalistice ceniralizate privind evidenta imprumutului documentelor,
utilizatorilor i a utilizdrii bibliotecii;

- elimind gi caseazd periodic din colectii documente uzatec moral sau fizic, face partc din

comisia de casare;



Compartiment buget, contabilitate

Atributii :

- conduce i coordoneazd intreaga activitate financiar-contabild a institutiei, in conformitate cu
legislafia in vigoare, pe sursele A si E.

- ntocmeste proiectul de buget (planul de venituri si cheltuieli). Dupd aprobarea acestuia, ia
toate mésurile nccesare pentru executarea lui.

- dupd aprobare, intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli,

- urmarcgle Tncadrarea cheltuielilor in limilele aprobate prin buget, solicitd ordonatorului
principal de credite schimbiri de trimestrialitate si virdri de credite bugetare, cdnd este nevoie.,

- rispunde pentru corcctitudinea evidentelor contabile in corelaie cu respectarea legislatiel in
vigoare.

- intocmeste balanfele de verificare §i situatiile lunare privind principalii indicatori economici,
pe sursele A si E.

- rispunde de desfAsurarea ritmicd a operatiunilor de decontare a contravalorii lucrérilor
exccutate, serviciile prestate si urméregte incasarea debitelor,

- organizcazd 1 efectueazd controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor si actelor
justificative intrate in contabilitate si aplicd viza de control financiar preventiv in conformitate
cu dispozitiile legale.

- intocmeste, trimestrial, bilantul contabil, notele explicative si anexele la Darea de scami
contabila,

- asigurd circulatia 1 pastrarea corespunzitoarc a documentelor justificative.

- asigurd aplicarca prevederilor legale privind salarizarea personalului.

- propune componenta Comisici de inventariere, modul de organizare §i efectuare a inventariere
a patrimoniului institugiel.

- solutioncaza corespondenta in legéturd cu activitatea financiar-contabild a instituiei.

- instruiesgte §i controlcazd, periodic, personalul carc gestioneaza valori materiale si banesti.

- 514 la dispozifia organelor de control financiar, dind lamuririle necesare si pundndu-lc la
dispozific toate actele si documentele solicitate pe linie financiar-contabila.

- ofcrd asistentd in redactarca §i contabilizarea proiectelor culturale §i la contractele Incheiate in
cadrul bibliotecii.

- tine evidenta documentelor de personal;

urméreste depunerea declaratiilor in vederca stabilirii deducerilor personale suplimentare la

inceput de an, de fiecare angajat in partc;
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- line evidenta zilnica a operajiunilor in jurnale analitice, sintetice si centralizatoare
- fine evidenta bunurilor institutici aflate in Registrul Obiectelor de inventar, elaboreaza planul
de casare a bunurilor uzate, tinind cont de termencle de casare previzute de lege
- confirma trimestrial eviden{a numerica gi valorica a documentelor din contabilitate cu
Registrul de Miscare gi Cheltuielile
- urméreste legalitatea tuturor activitdfilor din cadrul institutie
- colaboreaza cu seclorul de specialitate din cadrul forului tutelar (salarizare, buget,
contabilitate, administragic publici etc.)
- asigurd gestionarca fondurilor prevdzute in buget pe baza de ordine de plata si
dispozitii bugetare;
- ajutd la dezvoltarea SCM in cadrul institutiei: asigurd dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial la nivelul institutiei; elaborcaza proceduri pentru activitatile cc sunt necesarc
a {1 procedurate in vederea asigurdrii dezvoltdrii SCIM la nivelul structurii din care face parte;
identificd riscurile asociate activitafilor pe care le dezvoltd in vederea realizdrii obiectivelor
specifice structurii din carc fac parte; evalueaza gradul de risc pentru activitiile pe care le
dezvoltd in vederea realizérii obiectivelor specifice; propun masuri pentru diminuarea riscurilor
identificate si le inainteazi conducerii spre avizare.

elaborareazd i reinnoiegte procedurile privind implementarea $i dezvoltarea procedurilor in

cadrul Startegici Nationale Anticoruptie.

Compartimentul de intretinere
Atributii :
- administreazi imobilele institujiei, asigurd intretinerea gi igiena lor;
- se ingrijeste de reparatiile localurilor institufiei si a mobilierului deteriorat;
- 1a mdsuri pentru verificarca instalatiilor de incilzit, iluminat §i sanitare, cft si a reparaiilor
curente in cazurile de defectiune ale acestora;

- asigurd si indeplineyte orice alte atribugii incredinfate de managerul institufiei.

CAPITOLUL V.
PATRIMONIUL BIBLIOTECII

Art. 23. Patrimoniul Bibliotecii este format din totalitatea realitdii bunurilor sale cu valoare de
inventar, imobile si mobile. Documentele si bunurile Bibliotecii se constituie in gestiuni

incredintate temporar, fard garantii gestionare, dar bibliotecarii raspund patrimonial pentru
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lipsurile din inventar; Colectiile Bibliotecii sunt formate din urmétoarele categorii de
documente: cérti, publicatii seriale, corespondentd, lascicole de cirfi sau periodice, produse
software, microformale, partituri, documente audio-vizuale (discuri, benzi magnetice, casete
audio-video, CD-uri), documente grafice, documente electronice (CD-ROM, baze de daie
pentru seriale clectronice, documente digitale), documente fotografice sau multiplicate prin
preluerdri fizico-chimice, alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

Art, 24. Patrimoniul poate fi completat prin achiziiii si donaiii, in condigiile legii.

Art. 25. Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Bibliotecii se gestioneaza

potrivit dispozitiilor legale in vigoarc, conducerca institujiei fiind obligatd s aplice misurile

previzute de lege, privind folosirea i conservarea patrimoniului.

CAPITOLUL VI

BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI AL BIBLIOTECII
Art. 26. Finangarca Bibliotecii se realizeaza din bugetul local, in conditiile legii.
Art. 27. Biblioteca poate fi finantatd gi de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum
s1 de persoanc fizice, prin donatii, sponsorizri, legate sau alte surse legale de venituri. Biblioteca
poate realiza venituri proprii pe sursa E de [inantare in conditiile legii. Tarifele practicate sunt
aprobate de cétre Consiliul Municipal Gheorgheni.
Art. 28. Biblioteca are buget propriu, care se elaboreazd anual §i se aprobd de Consiliul
Municipiului Gheorgheni.
Art. 29. Gestiunca Bibliotecii este auditatd de Compartimentul audit din cadrul Consiliului

Municipiului Gheorgheni.

CAPITOLUL VIIL,

DISPOZITII FINALE
Art. 30. Regulamentul sc completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare,
Art, 31. Orice modificare §i completare a prezentului regulament propusa de manager va fi supusé
aprobarii de ctre Consiliul Municipal Gheorgheni.
Art. 32. In baza prezentului regulament si cu respectarea dispozifiilor legale In vigoare,
managerul claboreazi Regulamentul de ordine internd al Bibliotecii.
Art. 33. Fisele posturilor se aprobd de citre managerul Bibliotecii, la data infiin{3rii postului §i se
actualizeazd ori de céte ori este nevoie, in funclie de dispozitiile legale intervenite ulterior, sau de

necesitifile institutiel.
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Art. 34. Biblioteca are arhiva proprie In care se pastreaza, conform prevederilor legale:

- actul normativ de infiintare;

- documentele financiar-contabile, planul de activitate, dari de seamd si situatii statistice;

- corespondcenta;

- alte documente, potrivit legii.

Art. 35. Compartimentul Buget si contabilitate va aduce la cunostinia salariatilor institutici
prevederile prezentului Regulament.

Art. 36. Toti salariafii sunt obligati ¢4 cunoasca, si respectle $i sd aplice prevederile prezentului
Regulament.

Art, 37. Prezentul regulament intrd in vigoarc la data aprobarii prin Hotardre al Consiliului

Municipal Gheorgheni.

Manager

Dr. Vincze Csilla Maria
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