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CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Judeteanid Mures, denumita in continuare Biblioteca, este o institutie
culturala de drept public, cu personalitate juridica, organizata pe principiul teritorial, respectiv
judeteand si statuata in baza Legii bibliotecilor nr. 334 din 2002, republicata in baza Legii nr.
593/2004, cu modificarile si completarile ulterioare. Functioneaza in subordinea Consiliului
Judetean Mures si sub indrumarea de specialitate a Ministerului Culturii, respectiv potrivit
Regulamentului de Organizare si Functionare aprobat de catre autoritatea tutelara.

Art. 2. Biblioteca are sediul central in Municipiul Tirgu Mures, str. George Enescu, nr. 2, cod
postal 540052, avand cont bancar, sigiliu si sigld proprie.

Art. 3. In cadrul Bibliotecii functioneazi ca filiale trei biblioteci de cartier - Filiala nr. 1 -
Aleea Carpati, Filiala nr. 3 - Dambul Pietros, Filiala nr. 4 - Cornisa -, Biroul Colectii Speciale.
Biblioteca ,,Teleki-Bolyai (strada Bolyai, nr. 17) si sectiile din cadrul Complexului Parc (strada
Primariei, nr. 2), fiecare avand sedii separate. Biblioteca poate infiinta si alte filiale, inclusiv in
afara tarii, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 4. Biblioteca Judeteana Mures face parte integrantd din subsistemul bibliotecilor publice
de drept public si are rol de importantd strategicd in cadrul Sistemului National de Biblioteci.

Art. 5. Biblioteca Judeteana Mures este o biblioteca publica cu profil enciclopedic, pusa in
slujba comunitatii judetene, care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si la
alte surse proprii de informatii, in scop educativ si/sau de recreere.

Art. 6. Biblioteca Judeteand Mures asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele
necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitatii
utilizatorilor, fara deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenta politica, religie
ori nationalitate.

Art. 7. Biblioteca Judeteand Mures functioneaza ca institutie bugetard non-profit, ale cérei
cheltuieli de functionare si investitii se finanteaza de la bugetul judetului. Activitatea Bibliotecii
Judetene Mures poate fi finantatd si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si
de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari sau alte surse legale de venituri.

Art. 8. Serviciile asigurate de catre Biblioteca Judeteanda Mures utilizatorilor sunt gratuite.
Biblioteca Judeteana Mures poate oferi utilizatorilor, persoane juridice sau fizice, in conditiile legii
si cu avizul autoritatii tutelare, unele servicii pe baza de tarife, constand in: activitati bibliografice si
documentare complexe (bibliografii tematice la cerere), copii xerox, tehnoredactare computerizata,

inscriptionare CD, vanzare carti editate sub egida Bibliotecii etc.
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Art. 9. Tarifele se stabilesc, in conditiile legii, cu aprobarea Consiliului Judetean Mures,
actualizandu-se anual, si se afiseaza atat la sediul bibliotecii, cat si la filialele de cartier.

Art. 10. Biblioteca Judeteand Mures poate desfasura activitati finantate integral din venituri
proprii, in scopul sustinerii, promovarii i valorificarii culturii scrise, in context national si
international, prin mijloace profesionale specifice, si anume:

a) realizarea si participarea la proiecte de cercetare si dezvoltare pentru sustinerea,
promovarea si valorificarea culturii scrise in plan national si international;

b) realizarea de produse si servicii cu valoare adaugata, de tipul: studii, proiecte, cercetari
documentare sau tematice, produse informatice, produse multimedia, baze de date, produse
editoriale, servicii de consultanta si asistentd de specialitate;

C) editarea si tiparirea de carti, brosuri, publicatii periodice, lucrari si materiale de specialitate
sau de interes general, in limba romana ori in limbi straine, realizate in tard sau in strdinatate, in
cooperare cu unul ori mai multi parteneri;

d) organizarea unor servicii de formare si perfectionare profesionala specifica in domeniul
conservarii si protejarii bunurilor culturale din domeniul culturii scrise ce fac parte din patrimoniul
cultural national;

e) realizarea de reproduceri, prin sisteme foto digitale, fotocopiere, ori realizarea de
microfilme;

f) alte activitati specifice sustinerii, promovarii si valorificarii culturii scrise.

Art. 11. Fondurile extrabugetare se utilizeaza pentru construirea, amenajarea si dezvoltarea
spatiilor de bibliotecd, inclusiv pentru informatizarea si dotarea cu documente si echipamente
specifice. Disponibilul financiar provenit din aceste surse la sfarsitul anului se reporteaza in anul
urmator cu aceeasi destinatie.

Art. 12. Biblioteca Judeteand Mures indeplineste si rolul de Biblioteca Municipala in
municipiul resedinta de judet - Tirgu Mures. In vederea exercitirii acestei atributii, poate fi finantata
pentru programe culturale, achizifii de documente, lucrari de investitii, cheltuieli materiale si de
capital si de catre Consiliul Local al Municipiului Tirgu Mures.

Art. 13. Biblioteca Judeteana Mures are rol de coordonare metodologica pentru bibliotecile
publice de pe raza judetului Mures, conform legii.

Art. 14. Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile, firmele indicatoare ale sediilor
Bibliotecii vor contine denumirea completa a institutiei si, dupa caz, adresa si elementele de
identificare ale acesteia.

Art. 15. Toate adresele / corespondenta Bibliotecii va contine 1n antet $i semndtura vizuala a
Consiliului Judetean Mures. Semnatura vizuald se utilizeaza in cazul imprimatelor editate de
Biblioteca, precum mape, plicuri, carti de vizita, diplome, bibliorafturi, prezentari power-point,
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placutele de identificare ale institutiei si ale compartimentelor din cadrul institutiei, materialele de
promovare: agende, calendare, afige, invitatii, pliante, brosuri, publicatii proprii, autocolante, roll-
up, bannere, standuri expozitionale etc.)

Art. 16. Pagina web a Bibliotecii contine semnatura vizuald a Consiliului Judetean Mures, cu
respectarea caracteristicilor stabilite prin hotarare a Consiliului Judetean Mures.

Art. 17. La toate evenimentele / actiunile / activitatile organizate de Biblioteca se afiseaza un
roll-up, care va contine semnatura vizuala a Consiliului Judetean Mures.

Art. 18. In vederea eficientizirii comunicarii publice, conducerea Bibliotecii mentine
permanent legdtura cu aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Mures, respectand prevederile

si termenele stabilite prin hotarare a Consiliului Judetean Mures.

CAPITOLUL I1.
FUNCTII, ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 19. Biblioteca Judeteana Mures, ca institutie de cultura, indeplineste urmatoarele functii
specifice:

a) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente, indiferent de suportul material (carti, periodice, documente
grafice si audiovizuale, colectii electronice, baze de date etc.), precum si alte materiale purtatoare de
informatii, In functie de cerintele reale si potentiale ale populatiei judetului Mures, si organizeaza,
in conditiile legii, Depozitul Legal Judetean;

b) asigurad servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu si filiale si de
imprumut la domiciliu;

C) achizitioneaza, constituic si dezvoltd baze de date pe suport electronic, organizeaza
cataloage si alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si automatizat,
formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

d) desfasoara sau ofera, la cerere, activitati / servicii de informare bibliografica si de
documentare, in sistem traditional sau informatizat; elaboreaza, editeaza ori conserva in baza de
date bibliografia locald curentd, realizatd la nivelul comunitatii judetene, materiale de indrumare
metodologica;

e) coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Mures, prin actiuni
specifice de indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activitdfi culturale, precum si

actiuni de indrumare profesionald; asigurd aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a
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legislatiei In domeniu si coordonarea aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a
activitatilor si serviciilor acestor biblioteci;

f) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date, prin imprumut interbibliotecar intern ori servicii de accesare si comunicare la distanta;

g) initiaza, organizeaza sau colaboreaza la realizarea unor programe si actiuni de diversificare,
modernizare §i automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si
a traditiilor culturale, de animatie culturald si de educatie permanenta;

h) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de
profil, redacteazd si editeaza lucrari de referintd, reviste culturale si anuare de specialitate
biblioteconomica, sinteze documentare, alte produse culturale necesare membrilor comunitatii;

1) intocmeste rapoarte anuale de evaluare a activitatii;

J) elaboreaza norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele si municipiile
din judetul Mures, precum s§i pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri s1 adulti,
cu respectarea normelor emise de Biblioteca Nationald a Romaniei, inclusiv in afara teritoriului
tarii.

Art. 20. Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin potrivit nivelului de
organizare, potentialului de dezvoltare a serviciilor si cerintelor utilizatorilor, Biblioteca Judeteana
Mures realizeaza urmatoarele activitati:

a) colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de
informare, documentare si lectura la nivelul comunitatii judetene, realizand completarea curenta si
retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse
legale;

b) identifica, colectioneaza, conserva si comunica documentele care fac obiectul Depozitului
Legal, indiferent de continutul si de anul aparitiei lor si care cuprinde toate documentele publicate
pe raza judetului sau 1n afara acestuia de autori locali sau cu referire la judetul Mures;

C) achizitioneaza cu prioritate, din judet si din tard, documente specifice, de importanta
deosebita pentru judetul Mures;

d) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor in sistem traditional si
automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de
inregistrare;

e) efectueaza prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem traditional sau automatizat,

cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;
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f) efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiu, informare si lectura la
domiciliu sau in sali de lectura, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor i a normelor
de evidenta a activitatii zilnice;

g) asigura, potrivit resurselor si oportunitatilor, satisfacerea unor interese de studiu si
informare prin practicarea, la cerere, a imprumutului interbibliotecar national,

h) ofera informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor
de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste si bibliografii tematice sau
biobibliografii, indici, sinteze, buletine, reviste culturale si / sau de specialitate sau diverse materiale
de informare, ghiduri si / sau alte lucrari de profil;

1) asigura servicii de informare comunitara si generala;

J) efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de bibliotecd, de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, de protectie si paza a intregului patrimoniu;

k) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

I) elimind periodic din colectii documentele uzate fizic sau moral, in conditiile respectarii
legislatiei iIn domeniu,

M) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor,
a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni
specifice de animatie culturald si de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri,
intalniri cu autori, simpozioane etc., in scopul dezvoltarii ofertei culturale locale;

n) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare
ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de
biblioteca;

0) initiaza proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de
biblioteca, formarea continud a personalului si atragerea unor surse de finantare;

p) intocmeste periodic statistica de biblioteca.

Art. 21. Biblioteca Judeteand Mures asigurd asistentd metodologica de specialitate pentru
bibliotecile municipale, ordsenesti si comunale din judetul Mures, constand in coordonarea
activitdtii curente, completarea colectiilor, aplicarea normelor biblioteconomice de evidenta
primara, individuald si de strategie locala prin:

a) acordarea de asistenta metodologica prin deplasari in teritoriu;

b) organizarea unor consfatuiri, schimburi de experienta, dezbateri;

c) elaborarea unor materiale de metodologie biblioteconomica;

d) efectuarea unor studii, cercetari, analize referitoare la stadiul serviciilor de lectura, la

cerintele de carte si de informare ale populatiei din mediul urban si rural,
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e) organizarea pregatirii profesionale a bibliotecarilor din judet;

f) elaborarea bibliografiilor si participarea la concursurile de angajare si promovare in
trepte/grade profesionale superioare a bibliotecarilor din judet;

g) participarea la programe de cooperare nationald initiate de Biblioteca Nationald a
Romaniei, de Asociatia Nationala a Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice din Romania (ANBPR)
sau alte structuri;

h) coordonarea unor proiecte de interes judetean pentru reteaua bibliotecilor publice din judet;

1) centralizarea si asigurarea transmiterii unitare a datelor statistice referitoare la activitatea

bibliotecilor publice de pe raza judetului Mures.

CAPITOLUL I1I.
CONDUCEREA BIBLIOTECII

Art. 22. Conducerea executiva a Bibliotecii este asiguratd, in conformitate cu Legea
Bibliotecilor nr. 334 din 2002, republicata, cu modificarile ulterioare, Anexa 1, alineatul C, de un
director-manager, ajutat de 1 contabil sef, 1 sef serviciu si 4 sefi birou, cu atributii specifice
functiilor bibliotecii publice.

Art. 23. In cadrul Bibliotecii, functioneazd si un Consiliu Stiintific si un Consiliu de
Administratie, constituite in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 24. Conducerea executiva a Bibliotecii se intruneste in sedinte de lucru operative ori de
cate ori se impune acest lucru. Dezbaterile sedintelor, concluziile si propunerile se consemneaza
intr-un registru de procese verbale.

Art. 25. Conducerea executiva organizeaza si raspunde de activitatea curenta a institutiei.

Art. 26. Directorul-manager al Bibliotecii este numit de Consiliul Judetean Mures in urma
concursului de ocupare a postului organizat de autoritatea judeteana, conform legii.

Art. 27. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului-manager
se realizeaza, In conditiile legii, de catre autoritatea finantatoare, Consiliul Judetean Mures.

Art. 28. Directorul-manager exercita urmatoarele atributii principale:

a) asigurd, impreuna cu Consiliul de Administratie, managementul Bibliotecii, gestionarea si
administrarea eficientd a integritdtii patrimoniului institutiei, urmarind respectarea legilor in
vigoare;

b) reprezinta si angajeaza juridic, profesional si financiar institutia in toate ocaziile ce necesita
reprezentare la nivel de conducere si incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei, conform

competentelor sale;
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c) indeplineste toate obligatiile ce ii revin potrivit prevederilor contractului de management,
precum si indicatorii economici si culturali cupringi in anexele acestuia;

d) coordoneaza intreaga activitate stiingifica si culturald a institutiei si asigura toate mijloacele
pentru buna desfasurare a activitatii, inclusiv prin coordonarea activitatii editoriale a Bibliotecii;

e) elaboreaza si aplica strategii specifice, in masurd sa asigure desfisurareca in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

f) raspunde de organizarea si functionarea Bibliotecii pe baza Organigramei, a Statului de
Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare, elaborate in conditiile legii si avizate de
catre autoritatea tutelara;

g) raspunde de organizarea sistemului de control intern, in conformitate cu prevederile legale;

h) aproba masurile privind protectia muncii si pe cele privind paza contra incendiilor in
institutie;

1) avizeaza toate documentele emise de Biblioteca - situatii oficiale, rapoarte, statistici, liste de
casare si de inventare etc.;

J) aproba programele de activitate curenta, proiectele educative, normele si normativele
specifice activitatii de biblioteconomie;

k) numeste prin decizie membrii Consiliului de Administratie si ai Consiliului Stiintific si
exercitd functia de presedinte al celor doua consilii;

I) desemneaza prin decizie, din randul sefilor de servicii / birouri, un loctiitor pe perioada in
care se afla In imposibilitatea de a-si exercita atributiile;

m) intocmeste impreund cu contabilul-sef proiectul de buget pe anul in curs si il supune spre
aprobare Consiliului Judetean Mures, cu avizul prealabil al Consiliului de Administratie;

n) ca ordonator de credite tertiar adopta masuri privind indeplinirea prevederilor bugetului
anual de venituri si cheltuieli al institutiei si asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare
aprobate de ordonatorul principal de credite;

0) stabileste si aproba prioritatile de investitii, supuse spre avizare Consiliului de
Administratie si spre aprobare Consiliului Judetean;

p) decide evaluarea, expertizarea, avizarea si receptia programelor, donatiilor, achizitiilor de
carte si publicatii, achizitiilor de produse (bunuri), lucrari si servicii:

r) coordoneaza activitatea aparatului propriu al Bibliotecii, conform structurii organizatorice
aprobate de Consiliul Judetean Mures;

S) elaboreaza si supune spre aprobare Consiliului Judetean Mures, la inceputul fiecarui an,
Organigrama si Statul de Functii ale institutiei, cu avizul prealabil al Consiliului de Administratie;

t) emite decizii de constituire a comisiilor de specialitate si a colectivelor de lucru cu scopuri

si perioade clar definite;
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U) angajeaza, promoveaza, premiaza, sanctioneaza si concediaza personalul salariat, cu
respectarea dispozitiilor legale;

V) stabileste atributiile de serviciu pentru personalul cu functii de conducere, conform
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei, si aproba obligatiile profesionale
individuale de munca ale personalului de specialitate, prevazute prin fisele de post;

X) aproba planul anual de formare profesionald a angajatilor Bibliotecii, la propunerea sefilor
de servicii / birouri;

y) prezinta Consiliului Judetean Mures rapoarte de activitate, in conformitate cu prevederile
legale, care se refera la modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor din proiectul de
management, precum $i masuri pentru optimizarea activitatii specifice; inainteaza, la cererea
Consiliului Judetean, situatia economico-financiard a institutiei, modul de realizare a obiectivelor si
indicatorilor din proiectul de management, inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii acesteia,
atunci cand este cazul.

Art. 29. Consiliu Stiintific este format din 5 (cinci) membri: directorul-manager - care
este si presedinte si 4 (patru) membri din afara Bibliotecii, respectiv bibliotecari, specialisti in
domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitafii culturale si stiingifice, numiti prin decizia
directorului-manager.

Art. 30. Consiliul Stiintific are rol consultativ in dezvoltarea colectiilor, in domeniul
cercetdrii stiintifice si al activitatilor culturale si se intruneste ori de cate ori este nevoie, fie in plen,
fie in cadrul unor intalniri individuale, pe anumite puncte de discutii specifice.

Art. 31. Consiliul Stiintific are urmatoarele competente:

a) dezbate politicile culturale de valorificare si de promovare a colectiilor proprii, de afirmare
si de promovare a valorilor culturale locale si nationale;

b) colaboreazi cu comisiile profesionale din biblioteca;

c) dezbate politica de achizitii si oferd sugestii in vederea completdrii colectiilor cu
documente de specialitate;

d) oferd consultanta de specialitate in vederea selectarii celor mai reprezentative lucrari din
domeniile pe care le reprezinta pentru completarea Bibliotecii Digitale Mures.

Art. 32. Consiliul de Administratie, cu rol consultativ, este format din 9 (noua) membri:
directorul-manager - care este si presedinte, 1 contabilul sef, 1 sef serviciu, 4 sefi birou,
reprezentantul salariatilor, cu rol de observator, precum si un reprezentant al autoritatii
finantatoare, desemnat de aceasta; membri Consiliului de Administratie sunt desemnati prin
decizia directorului-manager.

Art. 33. Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii si responsabilitati:
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a) dezbate bugetul anual de venituri si cheltuieli, precum si rapoartele si bilanfurile
semestriale si anuale;

b) dezbate si definitiveaza strategia pe termen mediu si lung, precum si programele de
activitate semestriale si anuale si masurile necesare privind realizarea acestora;

C) examineaza politica si planurile editoriale, culturale si de promovare ale bibliotecii, precum
si alte planuri de activitate, elaborate la nivelul institutiei;

d) propune si discuta activitatile cele mai importante organizate de bibliotecad, prin prisma
impactului, bugetului si numarului de participanti;

e) examineazd proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare si proiectul
Regulamentului Intern al Bibliotecii, inaintea prezentarii spre aprobare de catre Consiliul Judetean,
precum si regulamentele cu caracter special si procedurile specifice de lucru existente in Biblioteca;

f) analizeaza propunerile de tarife si preturi pentru publicatiile editate de Biblioteca, pentru
produsele si serviciile oferite, dar si pentru penalitati si amenzi In caz de incalcare a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare al bibliotecii;

g) analizeaza scaderea din gestiune a valorilor materiale lipsa la reinventarierile anuale si la
verificarile periodice de gestiune, atunci cand acestea nu sunt din culpa unei persoane fizice i in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

h) analizeaza proiectele de constructii, amenajari, extinderi, reparatii capitale ale spatiilor si
instalatiilor, precum si concluziile sau rapoartele Comisiei de receptie, numita conform legii;

i) analizeaza propunerile de achizitionare de materiale consumabile, masini, utilaje si
aparatura, echipamente IT, software si servicii, necesare tuturor sectoarelor de activitate;

J) analizeaza periodic activitatea sectiilor institutiei si aproba programe de imbunitétire a
activitatii acestora;

k) analizeaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean Mures, potrivit legii, modificari
ale numarului de personal, Organigramei si Statului de Functii in raport cu necesitatile institutiei;

I) dezbate propunerile de promovare sau sanctionare a personalului, in conformitate cu
prevederile legale;

m) analizeaza propunerile de sponsorizari, donatii, legate;

n) analizeaza si aproba masurile de securitate si sanatate a muncii ale institutiei si programele
anti-incendiu, precum si orice alte masuri de protejare a publicului i bunurilor patrimoniale.

0) dezbate orice problema profesionala sau administrativa ivitd in activitatea curentd a
institutiei;

p) dezbate propunerile privind deplasarile in strainatate ale angajatilor Bibliotecii, in vederea

participdrii la evenimente / conferinte / manifestari profesionale si stiintifice.
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Art. 34. Consiliul de Administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, cu ordine de zi
prestabilita, si in sedinte extraordinare, cu ordinea de zi stabilitd ad-hoc. La sedintele Consiliului de
Administratie pot participa, cu statut de invitati, si al{i angajati din cadrul Bibliotecii, in functie de
problemele dezbatute.

Art. 35. Consiliul de Administratie 1si desfasoara activitatea in prezenta a cel putin jumatate
din numarul membrilor, in functie de problemele discutate. Propunerile sunt adoptate prin vot
deschis, cu majoritate simpla si sunt consemnate in registrul de procese-verbale.

Art. 36. Secretarul Consiliului de Administratie este ales din randul membrilor - prin decizie
emisd de directorul-manager - si raspunde de consemnarea exactd a opiniilor formulate in cadrul
sedintei, a propunerilor adoptate si a numarului de voturi cu care acestea au fost adoptate. In caz de
absenta, procesul verbal este Intocmit de unul dintre participanti, la cererea presedintelui.

Art. 37. Contabilul sef are in subordine Compartimentul Financiar-Contabil, Resurse Umane
si Secretariat, precum si Biroul Administrativ si de Achizitii si are urmatoarele responsabilitati
principale:

a) organizeaza si coordoneaza activitatea serviciului si desfasoara activitati financiar-
contabile specifice;

b) elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli pe articole si programe; efectueaza rectificarile
de buget, deschiderile de credite;

C) exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor categoriilor de operatiuni care
afecteaza fondurile bugetare ale institutiei;

d) inregistreaza in contabilitate in mod sistematic si cronologic toate operatiunile contabile pe
baza documentelor justificative si intocmeste darile de seama contabile, trimestrial §i anual, precum
si anexele la acestea si raspunde de corectitudinea datelor raportate;

e) intocmeste lunar balanta de verificare, atit sintetica, cat si analiticd, urmarind corelatia
dintre cele doud; intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor cu personalul;
intocmeste si transmite situatiile statistice cu informatii privind personalul si drepturile de personal;

f) intocmeste listele de investitii pe baza referatelor aprobate de conducere;

g) raspunde pentru depunerea la termen a declaratiilor fiscale, verificd conformitatea datelor
inscrise in acestea;

h) raspunde de completarea si pastrarea registrului de inventar, registrul cartea mare, registrul
CFP siregistrul de evidenta a personalului;

i) verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, listele de avans, precum si viramentele
aferente drepturilor de personal, dupd care aproba efectuarea platii acestora; verifica operatiunile
derulate prin registru de casd, soldul de casd, documentele pe baza carora se efectueaza platile in

numerar;
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J) raspunde de incheierea contractelor de muncd si completarea dosarelor personale ale
fiecarui angajat cu modificarile intervenite;

k) raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile, urmareste termenele
de pastrare a acestora;

I) conduce evidenta mijloacelor fixe, calculeaza amortizarea si urmareste termenele de casare
in functie de clasificatia si durata normala de functionare a acestora.

Art. 38. Seful Serviciului Comunicarea Colectiilor are urmatoarele responsabilitati
principale:

a) coordoneaza activitatea sectiilor si compartimentelor care apartin Serviciului de
Comunicare a Colectiilor, inclusiv Biroul de Imprumut Carte pentru Adulti, si intocmeste statistici
si rapoarte lunare si anuale pentru Consiliul de Administratie privind problemele care pot aparea,
legate de activitatea profesionald si de dotarea materiald a acestora;

b) coordoneaza efectuarea unor sondaje cu participarea utilizatorilor serviciilor bibliotecii,
pentru a avea periodic imaginea intereselor de studii si lecturd a acestora, ca si a calitatii serviciilor
oferite de biblioteca;

¢) face propuneri privind imbunatatirea conditiilor de munca, privind perfectionarea serviciilor
oferite utilizatorilor prin extinderea serviciilor info-documentare si a sistemului de imprumut prin
mijloace electronice;

d) intocmeste propuneri pentru planul anual de perfectionari profesionale; participa la
intocmirea Organigramei, a fiselor posturilor, a Regulamentului intern;

e) urmareste respectarea regulamentelor bibliotecii;

f) distribuie tuturor sefilor de compartimente si sectii responsabilitati specifice si urmareste
indeplinirea acestora in mod periodic;

g) organizeaza procesul anual de evaluare / autoevaluare a bibliotecarilor si centralizeaza
rezultatele obtinute;

h) inainteaza propuneri privind organizarea inventarelor la sectiile si filialele bibliotecii si le
supervizeaza;

i) raspunde de intocmirea si transmiterea catre Consiliul Judetean Mures a calendarului de
aniversari culturale lunare, precum si de realizarea acestuia;

J) stabileste la cerere, relatii cu alte institutii de culturd locale si nationale si cu reprezentantii
institutiilor de Invatamant din judet si din tara, cu reprezentantii autoritatilor publice locale, ai mass-
mediei locale;

k) concepe materialele promotionale ale bibliotecii (afise, invitatii, programe culturale).

Art. 39. Seful Biroului imprumut Carte pentru Adulti are urmatoarele responsabilititi
principale:
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a) coordoneaza activitatea sectiilor de Imprumut Carte pentru Adulti - Stiinte Socio-Umane si
Literatura - si intocmeste statistici si rapoarte pentru Consiliul de Administratie privind problemele
care pot aparea la sectiile din subordine, legate de activitatea profesionald si de dotarea materiala a
acestora;

b) coordoneaza activitatea de inscriere / reinscriere a utilizatorilor serviciilor Bibliotecii,
implicit de completarea permanentd a bazei de date cu noii Inscrisi / reinscrisi;

c) raspunde de implementarea prevederilor stabilite prin decizie internd cu privire la
penalitatile / amenzile ce trebuie aplicate pentru nereturnarea la timp a documentelor, respectiv
pentru pierderea acestora;

d) raspunde de buna desfasurare a serviciilor cu publicul la sectiile din subordine si va lua
masuri de cercetare a eventualelor plangeri sau nemultumiri exprimate de utilizatorti,

e) coordoneazad efectuarea unor sondaje cu participarea utilizatorilor serviciilor sectiilor din
subordine, pentru a avea periodic imaginea intereselor de studii si lectura a acestora, ca si a calitatii
serviciilor oferite;

f) face propuneri privind imbunatatirea conditiilor de munca, privind perfectionarea serviciilor
oferite utilizatorilor prin extinderea serviciilor info-documentare si a sistemului de imprumut prin
mijloace electronice;

g) intocmeste propuneri pentru planul anual de perfectionari profesionale; participa la
intocmirea Organigramei, a figelor posturilor, a Regulamentului intern;

h) urmareste respectarea regulamentelor Bibliotecii;

i) distribuie angajatilor din cadrul biroului responsabilitati specifice si urmareste indeplinirea
acestora in mod periodic;

J) centralizeaza programul activitatilor culturale lunare din cadrul biroului si le transmite
sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor;

k) inainteaza propuneri privind organizarea inventarelor la sectiile din subordine si le
supervizeaza, sub coordonarea sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor;

I) concepe materialele promotionale ale Biroului (afise, invitatii, programe culturale).

Art. 40. Seful Biroului Evidenta, Prelucrarea si Dezvoltarea Colectiilor are urmatoarele
responsabilitati principale:

a) organizeazd si coordoneazd activitatea Biroului si desfasoara activitdti specifice
managementului dezvoltarii i catalogarii colectiilor de biblioteca;

b) contribuie la stabilirea coordonatelor politicii de achizitie a documentelor destinate
dezvoltarii colectiilor de biblioteca si actioneaza in vederea completarii colectiilor acesteia prin:
achizitii de la librarii, comenzi de la edituri, donatii, abonamente, depozit legal, schimb

interbibliotecar sau alte modalitati;
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C) asigura conditiile organizatorice si profesionale necesare indeplinirii obiectivelor, pe
termen lung si pe termen scurt specifice Biroului;

d) reprezinta institutia in relatia cu editurile, cu distribuitorii de carte si de presa, cu aprobarea
prealabild a directorului-manager;

e) contribuic la realizarea si implementarea de proiecte si programe destinate atragerii
donatorilor si a sponsorilor in vederea dezvoltarii colectiilor Bibliotecii;

f) cerceteaza piata editoriala in vederea atragerii de noi colaboratori din domeniul
producatorilor si distribuitorilor de carte si elaboreaza strategii de dezvoltare a colectiilor de
documente de biblioteca;

g) participa la organizarea unor evenimente i manifestari culturale in care sunt implicate
editurile, distribuitorii si autorii de carti;

h) intocmeste statistici si rapoarte lunare sau anuale referitoare la situatia achizitiilor de carti
sau alte documente;

i) coordoneaza activitatile specifice de organizare si completare a catalogul on-line al
Bibliotecii;

J) participa la intocmirea Organigrameli, a fiselor posturilor, a Regulamentului intern;

k) colaboreaza cu Comisia de selectie a titlurilor de carti achizitionate de Biblioteca.

Art. 41. Seful Biroului Colectii Speciale. ,,Biblioteca Teleki-Bolyai” are urmatoarele
responsabilitati principale:

a) coordoneaza activitatea specificd a Biroului, care se desfasoara pe mai multe directii: studiu
la sala de lecturd, ghidaj pentru grupurile de vizitatori, activititi specifice de restaurare si
conservare;

b) coordoneaza si raspunde de procesul de clasare si evaluare a tuturor documentelor din
colectiile de la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai”, de includerea lor in patrimoniul
cultural national, precum si de intocmirea fiselor specifice de biblioteca;

c) elaboreaza, in colaborare cu conducerea Bibliotecii, Regulamentul Intern al Biroului
Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai”, planul de preluare individuala a gestiunii de catre
colectivul biroului, planul de organizare a serviciilor biroului, procedurile specifice si asigura
respectarea acestora;

d) intocmeste propuneri pentru planul anual de perfectionare profesionala, fisa postului pentru
fiecare angajat, distribuie tuturor salariatilor din birou responsabilitati specifice §i urmareste
indeplinirea acestora in mod periodic;

e) intocmeste calendarul de expozitii documentare anuale de carte veche din colectiile
Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai” si participa la intocmirea calendarului de

aniversari culturale lunare si anuale al Bibliotecii;
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f) intocmeste statistici si rapoarte privind activitatea Biroului Colectii Speciale. Biblioteca
,» Leleki-Bolyai”;

g) analizeaza posibilitatile de informatizare a activitatilor bibliotecii, nainteaza propuneri de
achizitii si investifii, elaboreaza proiecte in vederea obtinerii unor fonduri extrabugetare pentru
Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai”, dupa obtinerea acordului de principiu al
conducerii Bibliotecii;

h) inainteazd propuneri privind organizarea inventarelor la fondurile Biroului Colectii
Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai”;

1) coordoneaza editarea cataloagelor cartilor vechi din Biroul Colectii Speciale. Biblioteca
»leleki-Bolyai” prin inscrierea fiselor traditionale in format electronic; participa cu lucrari de
specialitate, care sd popularizeze colectiile bibliotecii, la diferite sesiuni stiintifice nationale si
internationale;

J) stabileste la cererea si cu acordul prealabil al directorului-manager relatii cu reprezentantii
autoritagilor publice locale, ai mass-mediei locale, alte institutii de culturd locale, nationale si
internationale in vederea promovarii patrimoniului livresc al bibliotecii;

k) concepe materialele promotionale ale bibliotecii (afise, invitatii, programe culturale etc.).

Art. 42. Seful Biroului Administrativ si de Achizitii are urmatoarele responsabilitati
principale:

a) intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor
intocmite de catre compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate;

b) elaboreaza sau coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire;

c) se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielile pentru fiecare an bugetar;

d) organizeaza, deruleaza si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie
publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

e) asigura publicitatea achizitiilor publice;

f) programeaza si urmareste respectarea etapelor de derulare a achizitiilor publice;

g) intocmeste referate pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;

h) rezolva contestatiile, restituie garantiile de participare, informeaza ofertantii cu privire la
rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de cdtre comisia de evaluare a ofertelor;

i) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

j) intocmeste contractele de achizitii publice si pastreaza evidenta acestora;

k) asigura colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea

Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in
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conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;
I) intocmeste, modificd, pune in aplicare procedura de efectuare a achizitiilor publice de

produse, servicii sau lucrari.

Art. 43. In cadrul Bibliotecii Judetene Mures functioneaza si alte organisme cu rol consultativ
pentru anuarul bibliotecii - Libraria. Studii si cercetdiri de bibliologie:

a) un Consiliu stiintific format din 6 (sase) membri, specialisti in domenii socio-umane, cu
titlul stiintific de doctor, din tara si strainatate, cu rol consultativ elaborarea anuarului;

b) 3 (trei) Comisii de specialitate pentru domeniile biblioteconomie, istorie si literatura,
formate din specialisti In domeniile amintite, care evalueaza lucrarile propuse spre publicare si dau

avizul necesar publicarii.

CAPITOLUL IV.
PERSONALUL BIBLIOTECII

Art. 44. In conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor, personalul Bibliotecii Judetene
Mures, conform Organigramei si Statului de Functii, se compune din:

- personal de specialitate: bibliotecari, bibliografi, conservatori, restauratori, ingineri de
sistem, informaticieni sau alte functii de profil;

- personal administrativ: economisti, inspectori de specialitate, referenti;

- personal de intretinere: ingrijitori, muncitori calificati.

Art. 45, Statul de Functii si Organigrama se intocmesc de conducerea Bibliotecii si se aproba
de citre Consiliul Judetean Mures. In stabilirea acestor documente, conducerea Bibliotecii respecti
prevederile legale cu privire la criteriile de normare raportate la populatia judetului.

Art. 46. (1) Angajarea personalului de specialitate din Biblioteca se realizeaza prin concurs,
organizat de conducerea Bibliotecii, potrivit legii; angajarea personalului administrativ si de
intretinere stabilit prin organigrama Bibliotecii se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.

(2) Angajarea si promovarea personalului de specialitate din bibliotecile publice de drept
public, fara personalitate juridicd se realizeaza prin concurs organizat de autoritatea tutelara cu
participarea obligatorie a reprezentantului Bibliotecii Judetene Mures. In cazul promovirii,
eliberdrii din functie si destituirii personalului de specialitate din bibliotecile publice fara
personalitate juridica din judetul Mures, se va solicita in mod obligatoriu avizul Bibliotecii Judetene

Mures.
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(3) Personalul angajat trebuie sa indeplineasca criteriile de competenta, pregatire specifica
profesionald si conduita, stabilite de Codul muncii, Legea bibliotecilor si Legea nr. 477 din 2004
privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 47. Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante si promovarea personalului din
Biblioteca Judeteana Mures se realizeaza in conformitate cu prevederile HG nr. 286 din 23 martie
2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzdator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Art. 48. Atributiile si competentele personalului din Biblioteca se stabilesc prin fisa postului,
conform Organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre
managerul institutiei pe baza Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art. 46. (1) Conducerea Bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati sa asigure
formarea profesionald continua a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum 5%
din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

(2) Cursurile de formare profesionala initiala si continua a bibliotecarilor din bibliotecile
publice sunt organizate de centrele pentru formare profesionala continua ale Ministerului Culturii,
asociatiile profesionale de profil, precum si de firmele acreditate, care ofera cursuri ce acopera
varietatea specializarilor dintr-o biblioteca.

Art. 50. Personalul de specialitate al Bibliotecii este stabilit prin raportare la populatia

judetului Mures.

CAPITOLUL V.
STRUCTURA ORGANIZATORICA. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE
COMPARTIMENTELOR BIBLIOTECII

Art. 51. Biblioteca Judeteana Mures este structurata in 1 serviciu, 4 birouri si 3
compartimente, si anume:
A. Serviciul Comunicarea Colectiilor
A.1. Biroul imprumut Carte pentru Adulti
B. Biroul Evidenta, Prelucrarea si Dezvoltarea Colectiilor
C. Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai”
D. Compartimentul de indrumare Metodici de Specialitate, Marketing si Publicitate

E. Compartimentul de Informatizare
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F. Compartimentul Financiar-Contabil, Resurse Umane si Secretariat

G. Biroul Administrativ si de Achizitii

A. Serviciul Comunicarea Colectiilor - este condus de un sef serviciu si este constituit din
urmitoarele structuri: Biroul /mprumut Carte pentru Adulti (Stiinte Socio-Umane si Beletristicd);
Sectia Biblioteca Copiilor; Sectia de Carte Tehnico-Stiintifica, Sectia de Artd, cu sala de auditii;
Sala Generala de Lectura ,,Mihai Eminescu”; Sala de Lectura - Publicatii Periodice; Sala de
Lectura - Fond Traditional; Centrul de Resurse American Corner, Sala Multimedia; Filialanr. 1 -
Aleea Carpati; Filiala nr. 3 - Dambul Pietros; Filiala nr. 4 - Corniga. Serviciul are urmatoarele
atributii si responsabilitdti:

a) asigura servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediu si la filiale si de
imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidentd a
activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de activitate, legislatie
romaneasca §i europeana actualizata la zi;

b) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date prin imprumut interbibliotecar;

C) organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber si cu regim de sala de lecturd, conform
politicii institutiei;

d) elaboreaza regulamentele si ghidurile specifice activitatilor de comunicare si de imprumut
al publicatiilor;

e) organizeaza activitatile de evidentd, indrumare si instruire informationald a utilizatorilor
Bibliotecii;

f) organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

g) efectucazd 1in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;

h) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

i) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile Bibliotecii;

J) urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

1) Biroul imprumut Carte pentru Adulti (Stiinte Socio-Umane si Beletristici): ocupa

doua nivele - parter si etaj I -, se afla in subordinea Sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor si
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dispune de un fond enciclopedic din domeniile literaturii si stiintelor socio-umane. Compartimentul
are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigurd servicii pentru lecturda, studiu, informare si documentare prin imprumut la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice,
inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de activitate, legislatic romaneasca si
europeana actualizata la zi;

b) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date prin imprumut interbibliotecar;

C) organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform politicii
institutiei;

d) organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationala a utilizatorilor
Bibliotecii;

e) asigura serviciul de inscriere a utilizatorilor, de eliberare a permisului de acces in
biblioteca, precum si completarea bazei de date cu informatii privind identificarea acestora;

f) organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

g) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;

h) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

i) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile Bibliotecii;

J) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

I1) Sectia Biblioteca Copiilor: este organizata la nivel de sectie, se afld in subordinea sefului
Serviciului Comunicarea Colectiilor si dispune de un fond enciclopedic din toate domeniile, adaptat
varstei scolare. Are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigura servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare prin imprumut la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice,
inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de activitate;

b) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date prin imprumut interbibliotecar;

C) organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform politicii

institutiei;

20



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

d) organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationala a utilizatorilor
Bibliotecii;

e) asigura serviciul de inscriere a utilizatorilor minori, de eliberare a permisului de acces in
bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind identificarea acestora;

f) organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

g) asigura o buna colaborare cu institutiile de invatamant preuniversitar din municipiu si judet
sau cu alte organizatii specifice copiilor;

h) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

1) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile Bibliotecii;

J) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

III) Sectia de Carte Tehnico-Stiintifica: este organizatd la nivel de sectie, se afld in
subordinea sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor si detine un fond enciclopedic din toate
domeniile stiintei. Are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigurda servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice,
inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii tehnice de activitate;

b) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date prin imprumut interbibliotecar;

C) organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform politicii
institutiei;

d) organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationala a utilizatorilor
Bibliotecii;

e) organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

f) asigurd o buna colaborare cu institutiile de invatamant preuniversitar si universitar din
municipiu si judet sau cu alte organizatii;

g) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

h) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din

colectiile Bibliotecii;
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1) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

IV) Sectia de Arta, cu sala de auditii: este organizata la nivel de sectie, se afld in subordinea
sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor si detine un fond enciclopedic din toate domeniile artei,
inclusiv pe suport electronic. Are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigura servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare prin imprumut la domiciliu
si studiu la sala de lecturd si auditii, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de
evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii artistice de
activitate;

b) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date prin imprumut interbibliotecar;

C) organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform politicii
institutiei;

d) organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationala a utilizatorilor
Bibliotecii;

e) organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

f) efectueaza 1in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;

g) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

h) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile Bibliotecii;

i) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

V) Sala Generali de Lectura ,,Mihai Eminescu”: este organizata la nivel de sectie, se afla
in subordinea sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor si dispune de un fond enciclopedic din
toate domeniile cunoasterii. Detine, de asemenea, publicatiile periodice din anul in curs. Are
urmatoarele atributii si responsabilitéti:

a) asigura servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediu, cu respectarea
regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-
line pentru diferite domenii de activitate;

b) organizeaza si gestioneazd depozitele cu regim de sala de lectura, conform politicii

institutiei;
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c) elaboreaza regulamentele si ghidurile specifice activitatilor de comunicare si de consultare
a publicatiilor;

d) organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationald a utilizatorilor
Bibliotecii;

e) organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

f) efectueaza 1in scopul wvalorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;

g) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

h) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile Bibliotecii;

1) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

VI) Sala de Lectura - Publicatii Periodice: este organizata la nivel de sectie, se afld in
subordinea sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor si dispune de un fond enciclopedic din toate
domeniile cunoasterii. Detine toate publicatii periodice existente in colectiile bibliotecii, mai vechi
de un an. Are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigura servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu, cu respectarea
regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-
line pentru diferite domenii de activitate;

b) organizeaza si gestioneaza depozitele cu regim de sald de lecturd, conform politicii
institutiei;

C) elaboreaza regulamentele si ghidurile specifice activitatilor de comunicare si de consultare
a publicatiilor;

d) organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationald a utilizatorilor
Bibliotecii;

e) organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

f) efectucaza in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;

g) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

h) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile Bibliotecii;
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1) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

VII) Sala de Lectura - Fond Traditional: este organizata la nivel de sectie, se afla in
subordinea sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor si dispune de un fond enciclopedic din toate
domeniile cunoasterii. Documentele existente sunt publicate anterior anului 1940. Are urmatoarele
atributii i responsabilitati:

a) asigura servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu, cu respectarea
regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-
line pentru diferite domenii de activitate;

b) organizeaza si gestioneaza depozitele cu regim de salda de lecturd, conform politicii
Institutiei;

C) elaboreaza regulamentele si ghidurile specifice activitatilor de comunicare si de consultare
a publicatiilor;

d) organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationala a utilizatorilor
Bibliotecii;

e) organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

f) efectueaza 1in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;

g) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

h) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile Bibliotecii sau efectueazd activitati de catalogare, prin introducerea in baza de date a
cartilor nou achizitionate;

i) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

VIII) Centrul de Resurse American Corner: este organizat la nivel de sectie, se afla in
subordinea sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor si detine un fond enciclopedic de
documente pe suport papetar si electronic in limba engleza. Centrul de Resurse American Corner
este sustinut financiar de catre Ambasada Statelor Unite ale Americii la Bucuresti. Are urmatoarele
atributii si responsabilitdti:

a) asigurd servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare, cu respectarea regimului
de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru

diferite domenii de activitate;
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b) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date;

C) organizeaza si gestioneaza colectiile de documente, conform politicii institutiei;

d) elaboreaza regulamentele si ghidurile specifice activitatilor de comunicare si de imprumut
al publicatiilor;

e) organizeaza activitatile de evidentd, indrumare si instruire informationald a utilizatorilor
Bibliotecii;

f) organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si de promovare a
valorilor specifice culturii si civilizatiei americane;

g) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

h) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile proprii;

1) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

IX) Sala Multimedia: este organizata la nivel de sectie, se afli in subordinea sefului
Serviciului Comunicarea Colectiilor si pune la dispozitia utilizatorilor calculatoare, obtinute prin
programul Biblionet; ofera acces gratuit la internet, dupd un regulament prestabilit si care se
regaseste la Anexa nr. 6 a prezentului regulament. Are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigura servicii pentru studiu, informare si documentare, cu respectarea regimului de acces
la informare si de evidenta a activitatilor zilnice;

b) organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationala a utilizatorilor
Bibliotecii;

C) organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

d) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

X) Filiala nr. 1 - Aleea Carpati; Filiala nr. 3 - Dambul Pietros; Filiala nr. 4 - Cornisa:
sunt organizate la nivel de sectii-filiale, se afla in subordinea sefului Serviciului Comunicarea
Colectiilor si detin un fond enciclopedic din toate domeniile cunoasterii. Au urmatoarele atributii si
responsabilitati:

a) asigura servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare prin imprumut la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice,

inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de activitate;
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b) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date prin imprumut interbibliotecar;

C) organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber, conform politicii institutiei;

d) elaboreaza regulamentele si ghidurile specifice activitatilor de comunicare si de imprumut
a publicatiilor;

e) organizeaza activitatile de evidentd, indrumare si instruire informationald a utilizatorilor
Bibliotecii;

f) organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

g) efectuecaza 1in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul
biblioteconomiei, stiintelor informarii si al sociologiei lecturii;

h) redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

i) realizeaza, in paralel cu activitatea specifica, si introducerea retroactiva a documentelor din
colectiile Bibliotecii;

J) urmaresc si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor

activitatilor specifice.

B. Biroul Evidenta, Prelucrarea si Dezvoltarea Colectiilor - este condus de un sef birou si
este constituit din urmatoarele structuri: Compartimentul de evidenta si prelucrare a colectiilor,
Compartimentul de informare bibliografica. Depozit legal. Serviciul are urmatoarele atributii si
responsabilitati, specifice fiecarui compartiment:

I) Compartimentul de evidenta si prelucrare a colectiilor: este organizat la nivel de
compartiment si este in subordinea sefului Biroului Evidenta, Prelucrarea si Dezvoltarea Colectiilor.
Are urmdtoarele atributii si responsabilitati:

a) contribuie la elaborarea si implementarea politicii de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii (de
selectie si deselectie a documentelor);

b) constituie si completeaza colectiile Bibliotecii prin achizitii curente si retrospective in
functie de interesul de lectura al cititorilor, de structura socio-profesionald a populatiei judetului
Mures si de caracterul enciclopedic al Bibliotecii;

C) urmareste cu prioritate achizitionarea lucrarilor editate in judetul Mures sau de autori
mureseni, in vederea constituirii Depozitului legal;

d) prospecteaza modalitatile si sursele de informare bibliograficd pentru completarea

colectiilor Bibliotecii,
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e) achizitioneaza documente pe diferite suporturi si contracteaza abonamente la publicatii
periodice sau baze de date;

f) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional si
automatizat cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de
inregistrare;

g) efectueaza prelucrarea biblioteconomicd a documentelor cu respectarea normelor
standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

h) efectueaza operatiuni de echipare a documentelor achizitionate in vederea introducerii lor
in circuitul lecturii publice;

1) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

Il) Compartimentul de Informare Bibliografica. Depozit legal: este organizat la nivel de
compartiment si este in subordinea sefului Biroului Evidenta, Prelucrarea si Dezvoltarea Colectiilor.
Are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) constituie, prelucreaza si conserva fondul intangibil al Depozitului legal judetean si
urmareste si controleaza modul in care persoanele fizice si juridice, obligate sa efectueze trimiteri
cu titlu de depozit legal, se conformeaza acestei obligatii;

b) asigura activitatea de informare si documentare referitoare la judetul Mures, la cultura si
civilizatia locala si promoveaza la nivel national studiile despre judetul Mures;

c) pune in valoare Fondul Personalia prin editarea de bibliografii, biobibliografii, dictionare
ale personalitatilor locale de interes national;

d) elaboreaza bibliografia judeteand curentd pentru toate categoriile de documente: carti,
albume, harti; publicatii seriale; articole din publicatii seriale;

e) coordoneaza editarea instrumentelor de informare cu caracter referential, precum
Aniversari culturale;

f) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor

activitatilor specifice.

C. Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai” - este condus de un sef birou care
are atributii legate de controlul activitatilor specifice unui fond de colectii speciale, respectiv acces
la documente, ghidaj muzeal, conservare si restaurare de documente, intocmirea dosarelor de
evaluare si clasare in patrimoniu. Serviciul are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigura desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice profilului sau: gestionarea,

evidenta, prelucrarea, conservarea, comunicarea §i valorificarea colectiilor pe care le detine,
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conform standardelor nationale §i internationale, a legislatiei, a normelor si reglementarilor in
vigoare;

b) participa la activitatea de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu, precum si la
intocmirea fiselor de evidenta specifice;

C) asigura accesul cercetatorilor la colectiile Bibliotecii, cu respectarea stricta a regimului de
utilizare a materialului documentar, conform normelor legale in vigoare;

d) participa la diverse proiecte si programe culturale aprobate de conducerea Bibliotecii, in
tard si Strainatate;

e) asigura efectuarea unor lucrari de specialitate, aprobate de conducerea Bibliotecii, in
conformitate cu legislatia in domeniu si cu normele de conservare in vigoare;

f) asigura, prin personalul de specialitate - restaurator, conservator - conditiile optime de
pastrare, conservare si restaurare a documentelor specifice: carte veche si bibliofild, manuscrise,
harti etc.;

g) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor

activitatilor specifice filialel.

D. Compartimentul de indrumare Metodicii de Specialitate, Marketing si Publicitate:
este organizat la nivel de compartiment si se afla in subordinea directorului-manager. Are
urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) se implica in activitati de mediatizare a serviciilor de biblioteca;

b) asigurd asistentd de specialitate pentru bibliotecile publice din judet si coordoneaza
proiectele care implicd reteaua bibliotecilor publice de pe raza judetului - municipale, ordsenesti si
comunale;

c) elaboreaza diverse materiale metodice care vin in sprijinul bibliotecilor, in vederea
organizarii manifestarilor culturale de mediatizare a colectiilor;

d) asigura direct si indirect pregatirea profesionala a bibliotecarilor din judet;

e) organizeaza colocvii si intalniri profesionale cu bibliotecarii din judet in vederea prelucrarii
diferitelor materiale care tin de profesia de bibliotecar, de organizare a Asociatiei Nationale a
Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice din Romania, Filiala Mures;

f) prelucreaza si transmite indicii statistici ai bibliotecilor din judet, cat si calendarul cultural;

g) evalueaza activitatea bibliotecarilor din judet si participa la activitatilor acestora, inclusiv in
comisiile de concurs pentru angajare;

h) preia, organizeaza, gestioneaza si redistribuie, la cerere, in regim de donatie, catre
biblioteci publice si institutii publice, din judet, tara si straindtate, excedentul de exemplare al unor

documente aflate in proprietatea Bibliotecii Judetene Mures.
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E. Compartimentul de Informatizare - este organizat la nivel de compartiment si se afla in
subordinea directorului-manager. Are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) coordoneaza proiectarea, actualizarea si dezvoltarea paginii WEB a Bibliotecii;

b) organizeaza, gestioneaza si asigura intretinerea si arhivarea resurselor electronice din
Biblioteca (baze de date bibliografice si full-text, publicatii electronice, documente in format
electronic etc.);

C) asigura suportul de specialitate in realizarea bibliografiilor, biobibliografiilor, dictionarelor
editate de Biblioteca;

d) propune parteneriate cu alte institutii infodocumentare pentru achizitionarea de resurse
electronice;

e) asigura consultanta si formarea de specialitate in domeniul utilizarii resurselor electronice;

f) asigura implementarea infrastructurii informatice si functionarea sistemului informatic al
Bibliotecii pentru ca aceasta sa isi Indeplineasca misiunea si functiile stabilite prin lege;

g) asigura dezvoltarea si modernizarea permanenta a sistemului informatic, sprijinind
Biblioteca in demersul sau de a oferi utilizatorilor noi servicii si produse;

h) asigura comunicarea sistemului informatic al Bibliotecii cu alte sisteme informatice ale
bibliotecilor din tara si din strdinatate, pentru a oferi platforma tehnica necesara in proiectele de
cooperare,

1) asigura suport tehnic si consultanta de specialitate pentru utilizatori si bibliotecari;

J) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor

activitatilor specifice.

F) Compartimentul Financiar-Contabil, Resurse Umane si Secretariat: este organizat la
nivel de compartiment si este In subordinea contabilului-sef. Are urmatoarele atributii si
responsabilitati:

1) Atributii financiar-contabile

a) raspunde de activitatea financiar-contabild a institutiei, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

b) intocmeste documentele si inregistrarile contabile, in conformitate cu prevederile legale si
urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

C) exercitd, prin persoane desemnate de conducerea institutiei potrivit legii, controlul financiar
preventiv intern asupra tuturor operatiunilor si documentelor din care rezultd drepturi si obligatii
patrimoniale intre institutie si alte persoane fizice si juridice, precum si asupra folosirii fondurilor
materiale si banesti prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei in baza documentelor

justificative insotitoare corespunzator;
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d) efectueaza inventarierea totald periodica si inventarierea prin sondaj in baza programului
anual aprobat de conducerea institutiei, atat a patrimoniului institutiei, cat si a fondului documentar
si Inregistreaza rezultatele inventarierii;

e) efectueaza, in baza documentelor justificative avizate, platile catre furnizorii de produse si
servicii, catre constructori, precum si catre alti parteneri;

f) efectueaza contabilitatea de angajamente cu privire la angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiei, in baza bugetului de venituri si cheltuicli aprobat de ordonatorul
principal de credite pentru fiecare exercitiu bugetar;

g) intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic in legatura
cu activitatea institutiei sau isi da avizul cu privire la acestea;

h) rezolva orice alte lucrari cu caracter juridic ce 1i revin, potrivit legii sau dispozitiilor emise
de conducere.

2) Atributii privind resursele umane

a) intocmeste statul de functii in conformitate cu numarul de posturi aprobat de Consiliul
Judetean Mures, avand in vedere incadrarea in bugetul alocat;

b) intocmeste contractele individuale de munca ale angajatilor, deciziile de angajare ale
salariatilor nou angajati, precum si actele aditionale la contractele individuale de munca, potrivit
legii;

C) gestioneaza fisele de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor;

d) tine evidenta personalului, pastreaza, inregistreaza si completeaza corect si la zi, in
programul specific Revisal, dosarele profesionale individuale ale angajatilor, indeplineste
formalitatile ce tin de incetarea contractului individual de munca;

e) intocmeste, completeaza si actualizeazd modificarile intervenite in registrul general de
evidentd a salariatilor, in format electronic, conform normelor legale in vigoare, si le transmite
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

f) coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor institutiei, in conformitate cu
metodologia aprobata de Directia Generala a Arhivelor Statului;

g) intocmeste si elibereaza documente si situatii statistice specifice activitatii de resurse
umane;

h) actualizeaza statul nominal de functii al Bibliotecii in raport cu modificarile intervenite in
structura acesteia sau in ceea ce priveste drepturile salariale ale angajatilor;

1) intocmeste statele de plata a drepturilor salariale ale angajatilor, determinand si efectuand
viramentele privind obligatiile de plata ale salariatilor si institutiei catre bugetul de stat, catre

bugetele de asigurari sociale etc.;
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J) Intocmeste periodic situatiile privind asigurarile sociale de sanatate, declaratiile privind
plata ajutorului de somaj, darile de seama privind calcularea, retinerea si varsarea impozitelor pe
salarii, datele statistice privind veniturile salariale, situatia privind investitiile realizate si
repartizarea lor pe surse de finantare etc., pe care le transmite tuturor organismelor specializate;

k) intocmeste Fisa Fiscala nr. 1, in conformitate cu prevederile legale si o sustine in fata
organelor abilitate ale Administratiei Financiare Teritoriale;

I) elaboreaza, urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice.

G. Biroul Administrativ si de Achizitii - este condus de un sef birou si se afla in subordinea
contabilului sef; este constituit din urmatoarele compartimente si sectii: Compartimentul PSI si
SSM;  Atelierul de legatorie; Personalul de intretinere. Serviciul are urmatoarele atributii §i
responsabilitati, specifice fiecarui compartiment:

I) Compartimentul PSI si SSM: este organizat la nivel de compartiment, se afla in
subordinea sefului Biroului Administrativ si de Achizitii si este deservit de o persoana cu pregatire
de specialitate in domeniu. Are urmatoarele atributii i responsabilitati:

a) elaboreaza, implementeaza si actualizeaza planul de masuri privind asigurarea securitatii si
protectia sanatatii angajatilor;

b) elaboreaza, implementeaza si actualizeaza planul de masuri privind prevenirea riscurilor
profesionale;

C) elaboreaza, implementeaza si actualizeaza planul de informare si de instruire a angajatilor;

d) asigura respectarea integrala a dispozitiilor ISU ,,Horea” al judetului Mures si a legislatiei
incidente in materie, Intocmeste planurile de masuri In concordantd cu dispozitiile acestora si
urmareste respectarea lor atat de salariati, cat si de utilizatori,

e) elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza planul de paza si protectie al institutiei;

f) raspunde de instructajul PSI al salariatilor si controleaza respectarea normelor PSI;

g) intocmeste planurile de evacuare, in caz de incendiu sau calamitati naturale, pe care le
afiseaza in locuri vizibile;

h) planifica, organizeaza si instruieste personalul Bibliotecii in actiunea de aparare civila;

i) urméreste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice.

IT) Atelierul de legitorie: este organizat la nivel de atelier si se afla in subordinea sefului
Biroului Administrativ si de Achizitii. Este format din personal cu studii de specialitate si
deserveste toate compartimentele Bibliotecii. Atelierul are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) efectueaza lucrari de legatorie in vederea prezervarii si conservarii colectiilor curente din
depozitele Bibliotecii, ca parte a programului de reabilitare a acestora;

b) efectueaza lucrari de organizare si legare in volume a publicatiilor periodice;
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C) executa, la comanda, diverse produce: mape de protectie, cutii, colete etc.;

d) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

I11) Personalul de intretinere: este format din muncitori calificati si se afla in subordinea
sefului Biroului Administrativ si de Achizitii. Are urmatoarele atributii si responsabilitéti:

a) asigurd intretinerea tuturor sediilor si spatiilor Bibliotecii, prin efectuarea zilnicd a
lucrarilor specifice de curatire si igienizare in birouri, sali de lecturd, depozite de carte, grupuri
sanitare;

b) efectueaza periodic, dupa un calendar prestabilit, lucrari de curatenie generald a sediilor si
depozitelor Bibliotecii, inclusiv a curtilor interioare;

c) raspund de intretinerea geamurilor prin curatarea acestora ori de cite ori este nevoie pe
parcursul anului; de casa scarilor; de igienizarea spatiilor nou renovate, dupd terminarea lucrarilor;
de spalarea periodicd a covoarelor; de ingrijirea florilor;

d) asigura zilnic, prin rotatie, serviciul de depunere sau ridicare a corespondentei postale;

e) participa, alaturi de angajatii Bibliotecii, si la alte activitati din cadrul institutiei (de

exemplu: mutatul cartilor, reorganizarea unor sectii etc.) atunci cand este nevoie.

CAPITOLUL VI.
PATRIMONIUL MOBIL S$SI IMOBIL. COLECTIILE BIBLIOTECII

A. Structura colectiilor

Art. 52. (1) Colectiile Bibliotecii sunt formate din urmatoarele categorii de documente: carti;
publicatii seriale; manuscrise; documente cartografice; documente de muzica tiparite (partituri);
documente audiovizuale (discuri, diapozitive, benzi magnetice, casete audio si video, CD-uri, DVD-
uri); documente grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arta plastica, ex libris-uri etc.); documente
electronice; documente fotografice sau multiplicate prin fotocopiere si alte procedee fizico-chimice;
ilustrate, afise; documente arhivistice; alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

(2) Colectiile Bibliotecii pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste
constitute in colectii sau provenite din donatii.

Art. 53. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea culturala,
documentele aflate in conditiile Bibliotecii au in conditiile legii, statut de bunuri culturale de

patrimoniu.
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Art. 54. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe si au
regim de obiecte de inventar. Din aceastd categorie fac parte colectiile sectiilor din cadrul
Serviciului Comunicarea Colectiilor.

(2) Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie in functie
de accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulatia documentelor, in

colectii destinate imprumutului la domiciliu si colectii destinate consultarii in sali de lectura.

B. Constituirea, evidenta si cresterea colectiilor

Art. 55. Colectiile Bibliotecii se constituie si se dezvoltd prin diverse forme de achizitie:
cumparare (indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu
respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a tratamentului
egal, In conditiile legi), donatii, schimb interbibliotecar, transfer, sponsorizari si prin Depozit legal
judetean.

Art. 56. Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii se face in sistem traditional si
automatizat, conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate bibliotecile publice.

Art. 57. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta Bibliotecii se face numai pe baza
unui act Tnsoftitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta, act de transfer, proces-
verbal de casare, act de imputatie, chitantd de achitare etc.

(2) Pentru documentele primite de Biblioteca fara act insotitor de provenienta este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou anexd, comisia de evaluare existentd in
Biblioteca stabilind numarul documentelor, pretul/exemplar si valoarea totala.

(3) Receptia cantitativ-valorica a documentelor intrate in Biblioteca se face indiferent de
modalitatea procurarii sau primirii acestora, in maxim 48 de ore.

a) Daca la receptie se constata lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordante in raport
cu actele insotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este inaintat furnizorului/expeditorului,
impreuna cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea situatiei constatate.

b) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost ficute abonamente trebuie sesizata in
scris si operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, raspunderea
pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 58. (1) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria publicatii este volumul de
bibliotecd, prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numarul de
pagini, sau publicatie seriald cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numar de inventar.

(2) In vederea inregistrarii in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de bibliotecd prin legarea mai multor numere la un loc, de

reguld lunar, trimestrial, semestrial sau anual.
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(3) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate pe suport
magnetic ori de altd natura, este constituitd din unitatea-suport: disc, bandd magnetica, caseta,
microfilm, CD, DVD etc.

Art. 59. (1) Evidenta documentelor de bibliotecd in sistem traditional sau informatizat se
efectueaza pe formulare tipizate astfel:

a) evidenta globala pe Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF), in care se inregistreaza
fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite, iar anual se face si
calcularea existentului;

b) evidenta individuala pe Registrul de Inventar (RI), cu numerotare de la 1 la infinit, in care
se nregistreaza fiecare volum de biblioteca;

) evidenta preliminara pentru publicatii seriale pe fise tipizate, pana la constituirea lor in
unitati de evidenta;

d) evidenta analitica pe fise insotite de imagini foto, pentru bunurile care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil.

(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente distincte.

(3) In actele de evidenti globala si individuald nu sunt admise stersituri sau modificari decat
in cazuri justificate, cu consemnarea in procese-verbale ale caror numere se inscriu la rubrica
Observatii.

Art. 60. (1) Evidenta globala si individuala in sistem automatizat se efectueaza cu respectarea
tuturor elementelor de structura si identificarea normelor prevazute de RMF si RI, precum si a
necesitatii de transpunere pe suport traditional.

(2) Modificarile intervenite in evidenta individuala realizata in sistem automatizat, iesirile din
evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional.

Art. 61. (1) Toate documentele intrate in patrimoniul Bibliotecii se marcheaza cu stampila
dreptunghiulard a acesteia, in conformitate cu prevederile biblioteconomice.

(2) Numarul din Rl este si numarul unic de identificare al fiecarui volum de biblioteca si se
inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete, in conditiile alin.
(1), cu exceptia filelor nenumerotate. De asemenea, numarul de inventar se inscrie si pe pagina de
control, stabilitd de Biblioteca la pag. 35, 135, 235 etc.

Art. 62. (1) Biblioteca isi dezvolta continuu colectiile de documente, conform Legii
bibliotecilor, atat prin achizifionarea periodica de titluri din productia editoriald curenta, cat si prin
completarea retrospectivd a fondului, pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor, ce
reprezintd raportul dintre totalul documentelor existente in colectiile Bibliotecii si totalul

documentelor achizitionate.
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(2) Colectiile din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap

de locuitor, iar cresterea anuala a colectiilor trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice la

1.000 de locuitori.

C. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

Art. 63. (1) In vederea asiguriri accesului utilizatorilor la informatiile continute in
documente, Biblioteca are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidentd, sa realizeze si
activitatile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate sau aflate in colectiile ei, prin
efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim traditional si/sau
automatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor in maxim 30 de zile lucrdtoare de la intrarea acestuia in Biblioteca, numai dupa
prelucrarea lor biblioteconomica integrald si, dupa caz, transferarea lor 1n gestiunea
compartimentelor din cadrul Serviciului Comunicarea Colectiilor.

Art. 64. Biblioteca constituie, organizeaza si dezvolta, in functie de dimensiunile si
diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele lor de informare, un sistem de cataloage,
in regim tradifional si in curs de automatizare, compus din:

a) Catalogul General de Serviciu, intocmit de Biroul Evidenta, Prelucrarea si Dezvoltarea
Colectiilor, pentru uz intern;

b) Catalogul Alfabetic, pe hume de autori sau vedeta, care grupeaza descrierile bibliografice
ale documentelor, indiferent de continutul acestora, in ordinea strict alfabetica a numelor autorilor
si/sau a titlurilor;

c) Catalogul Sistematic, in care descrierile documentelor sunt grupate dupa continutul lor pe
domenii de cunoastere, conform indicilor CZU;

d) Catalogul Tematic sau pe subiecte, in care descrierile documentelor sunt grupate potrivit
intereselor curente de informare si documentare ale utilizatorilor, pe teme sau subiecte de mare
interes;

e) Catalogul Presei, in care descrierile publicatiilor seriale sunt ordonate alfabetic cu
mentionarea anilor i numerelor de aparitie existente in colectiile Bibliotecii;

f) Catalogul Documentelor audiovizuale si al documentelor electronice: discuri, benzi
magnetice, CD-uri, DVD-uri, casete audio, CD-ROM, casete audio-video;

g) Catalogul Topografic al tuturor compartimentelor si sectiilor Bibliotecii, in care descrierile
documentelor sunt ordonate potrivit asezdrii acestora pe rafturi;

h) Catalogul Electronic, in curs de completare, va cumula functiile cataloagelor traditionale;

i) Catalogul Fondului Traditional al cartilor din fondul documentar al Bibliotecii;
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J) Catalogul Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai” in format electronic,
DOCPAT.

Art. 65. Pentru o corecta si rapidd informare a utilizatorilor, intre sistemul de cataloage al
bibliotecii si colectiile de documente ale acesteia trebuie sa existe o concordanta deplind, de care

raspunde Biroul Evidenta, Prelucrarea si Dezvoltarea Colectiilor.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 66. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate
imprumutului la domiciliu se pastreaza in Sectiile si filialele subordonate Serviciului Comunicarea
Colectiilor, care ordoneaza documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematic si in care
documentele respective se comunica in sistem de acces liber la publicatii sau in regim de sala de
lectura.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite §i
conservate in colectii speciale §i sunt pastrate in depozite sau Incadperi speciale, potrivit
particularitatilor de conservare, tipului de suport material, cotei de format sau altor criterii,
istoriceste adoptate.

Art. 67. Documentele Bibliotecii se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor sectiilor si
filialelor in care acestea sunt incredintate pentru a fi organizate, conservate si utilizate in relatia cu
publicul.

Art. 68. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituic garantii gestionare, dar raspund
material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala, potrivit legii.

(2) Bibliotecarii care au in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau destinate
imprumutului la domiciliu, beneficiaza de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondului
inventariat, reprezentand pierdere naturala datorata unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori in alte
asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului.

(3) In cazuri de fortd majord, precum si mutiri succesive, sedii si locuri de depozitare
improprii, incendii, inundatii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu implicd o
raspundere personala, conducerea Bibliotecii dispune scoaterea din evidentd a documentelor
deteriorate sau distruse.

Art. 69. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi
eliminate din colectiile Bibliotecii, in conditiile legii, dupa minimum 6 luni de la achizitie, dupa
verificarea starii documentelor de cétre o comisie internd de avizare a propunerilor de casare, prin

hotararea conducerii bibliotecii.
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(2) Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din
colectiile Bibliotecii, dacda nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de informare ale
utilizatorilor, dupd minim 2 ani de la primirea lor in Biblioteca.

(3) Eliminarea documentelor de biblioteca se efectueaza, la propunerea comisiei de casare, cu
aprobarea conducerii Bibliotecii.

Art. 70. Colectiile de documente din Biblioteca se verifica prin inventarieri periodice astfel:

e colectia care cuprinde pana la 10.000 documente - o data la 4 ani;

e colectia care cuprinde intre 10.001 - 50.000 de documente - o data la 6 ani;

e colectia care cuprinde intre 50.001 - 100.000 de documente - o data la 8 ani;

e colectia care cuprinde intre 100.001 - 1.000.000 de documente - 0 data la 10 ani;

e peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

e colectii speciale - verificare anuala asupra unui fond distinct, ales aleatoriu.

Art. 71. (1) Inventariere sau verificarea gestiunilor de documente din Biblioteca Judeteana
Mures se face, in conditiile legii de catre o comisie numitd prin decizia scrisd de conducerea
Bibliotecii si conform unei proceduri specifice, cunoscute de toti membri comisiei. In decizie se
precizeaza componenta comisiei, responsabilitdtile individuale, termenele calendaristice pentru
desfasurarea inventarului, iar procedura cuprinde modalitatea efectiva de lucru.

(2) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostintda si, la incheierea
inventarierii, aduc la cunostintd in scris autoritatii care a dispus efectuarea inventarului, rezultatele
actiunii, cu precizarea urmatoarelor:

a) actele de gestiune utilizate si situatia cantitativa si valoricd a fondului inventariat pe
categorii de documente, asa cum a fost declarata si consemnata la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente,
precum si situatia documentelor, eventual nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsa ori uzate
fizic si moral,cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(3) Conducerea Bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere,
modalitatea de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri, conform
legii.

Art. 72. (1) Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre
utilizatori se sanctioneazd prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea
valorii de inventar a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se
adauga o suma echivalentd cu 1 pana la de 5 ori fata de pretul astfel calculat, conform legislatiei in

vigoare.
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Art. 73. (1) Verificarea integrala a fondului de documente din Biblioteca se realizeaza si prin
inventare de predare/primire in conditiile schimbarii in totalitate a membrilor echipei gestionare sau
in cazuri de forta majora.

(2) In conditiile in care schimbarile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa
inchidere a Bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se opereaza integrarea in gestiune, cu
consultarea partilor si stabilirea persoanelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale
fiecarui bibliotecar. Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei decizii scrise, in conditiile
legii.

Art. 74. (1) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu
registrele inventar, actele de intrare-iesire in si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si,
dupa caz, cu fisele-contract ale utilizatorilor si cu fisele de evidentd preliminara a publicatiilor
seriale neconstituite in volume de biblioteca.

(2) Procesul-verbal de predare primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care
preda, al doilea pentru partea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii) si cuprinde:

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe
categorii de documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente,
precum si situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral,
cu consemnarea distinctd a acestora pe borderouri.

(3) Conducerea Bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si

recuperare a eventualelor lipsuri.

CAPITOLUL VII.
OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 75. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii se face in
conformitate cu prezentul Regulament de Organizare si Functionare a acesteia, cu prevederile legale
referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Art. 76. Biblioteca intocmeste si aduce la cunostinta utilizatorilor un Regulament Intern
destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:

a) serviciile oferite, orarul de functionare pentru fiecare serviciu / sectie a Bibliotecii;

b) conditiile in care se elibereaza permisul de acces in Biblioteca;

c) conditiile in care se asigurd accesul la colectiile Bibliotecii, precum si la serviciile de
biblioteca;
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d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si ordinii in Biblioteca, precum si fata de
documentele imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;

e) categoriile i numarul maxim de documente ce vor fi imprumutate pentru consultarea la
domiciliu, precum si termenele de imprumut si de prelungire;

f) sanctiunile ce se aplicd utilizatorilor in cazul nerespectarii obligatiilor prevazute in
regulamentul activitatii cu publicul,

g) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 77. (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatori fac parte integranta din Regulamentul Intern
care trebuie adus la cunostintd utilizatorilor in momentul inscrierii la Bibliotecd, precum si prin
oricare alta forma da publicitate din interiorul institutiei (avizier, website etc.).

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana, care
sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora.

(3) Pentru utilizatorii minori, raspunderea morala si materiala revine reprezentantilor legali
(parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

(4) Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu.

(5) Utilizatorul titular raspunde de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si
de nedeclararea pierderii acestuia prin anularea dreptului de Tmprumut la domiciliu sau, in functie
de gravitatea faptelor inregistrate, prin suspendarea definitiva a permisului.

Art. 78. Biblioteca poate organiza si alte servicii specializate pentru persoanele dezavantajate
sau cu deficiente (batrani, copii institutionalizati etc.), persoane private de libertate, nevazatori etc.

Art. 79. Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori
se sanctioneazd cu plata unei sume aplicate gradual, pand la 50% din valoarea de inventar,
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

Art. 80. Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre utilizatori
se sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o
suma echivalenta cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat

Art. 81. (1) Sanctiunile mentionate la art. 72, lit. (f) se stabilesc si se fac publice la inceputul
fiecarui an de catre conducerea Bibliotecii.

(2) Fondurile constituite din aplicarea fiecarei sanctiuni nu se impoziteaza si se evidentiaza ca

surse extrabugetare ale Bibliotecii, fiind folosite de aceasta pentru dezvoltarea colectiilor.
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CAPITOLUL VIII.
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 82. Biblioteca Judeteana Mures dispune de autonomie administrativa si profesionala in
raport cu autoritatea finantatoare, constand in:

a) dreptul de a se conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase;

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordantd cu strategiile
judetene, nationale si internationale;

C) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de
biblioteca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si
din strainatate;

e) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente.

Art. 83. Numarul de personal, Organigrama, Statul de functii si prezentul Regulament de
Organizare si Functionare, cu anexele specifice, se aproba de catre Consiliul Judetean Mures.

Art. 84. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare a
bibliotecilor, de participare a specialistilor la programe culturale si de formare continua a
personalului de specialitate, Biblioteca se poate asocia cu biblioteci similare sau alte institutii
culturale din tara si din strainatate si pot crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile si cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin asociere se
stabilesc si se aproba de autoritatea finantatoare.

Art. 85. Consiliul Judetean Mures, ca ordonator principal de credite, finanteaza activitatea
bibliotecii potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si in conformitate cu Regulamentul de
Organizare si Functionare.

Art. 86. Tarifele de expediere a tuturor documentelor de biblioteca destinate schimbului
imprumutului intern si international de publicatii beneficiaza de o reducere de 50% in conditiile
legii.

Art. 87. Anual, conducerea Bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se
prezintd Consiliului Judetean Mures.

Art. 88. Conducerea Bibliotecii urmareste indeplinirea obiectivelor si sarcinilor ce revin
personalului de conducere, in functie de competentele si de atributiile stabilite prin fisele de post.
Neindeplinirea programului de activitate din motive imputabile salariatilor atrage dupa sine

sanctionarea acestora si a sefilor lor ierarhici.
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Art. 89. Situatiile statistice anuale intocmite de catre biblioteca se transmit Directiei Judetene
de Statisticdi Mures, Comisiei Nationale a Bibliotecilor, Asociatiei Nationale a Bibliotecarilor si
Bibliotecilor Publice din Roméania (ANBPR) sau si altor organisme, potrivit prevederilor legale.

Art. 90. Biblioteca dispune de stampila proprie.

Art. 91. Biblioteca are arhivd proprie in care pastreaza, potrivit legislatiei incidente in
materie:

a) acte care atesta infiintarea;

b) regulamentele de organizare si functionare, regulamentele interne, procedurile,
documentele de atestare a implementarii standardelor etc.;

c) documente financiar-contabile, documente specifice activitatii de resurse umane, planuri si
programe de activitate, dari de seama si situatii statistice, corespondenta;

d) alte documente, potrivit legii.

Art. 92. (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza se poate face numai in
cazul asigurarii unor sedii care respectd standardele optime de functionare, in conditiile Legii
bibliotecilor.

(2) In situatia prevazuta la alin. (1), autorititile judetene au obligatia si asigure continuitatea
neintrerupta a activitatii bibliotecii.

Art. 93. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza de drept cu
normativele si actele in vigoare.

Art. 94. Orice modificare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare se face cu
aprobarea Consiliului Judetean Mures.

Art. 95. Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii prin Hotarare a Consiliului
Judetean Mures si anuleaza Hotararea Consiliului Judetean Mures nr. 129 din 25 octombrie 2012

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii Judetene Mures.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ANEXA nr. 1
AL BIBLIOTECII JUDETENE MURES

NOMENCLATORUL FUNCTIILOR DE CONDUCERE SI DE EXECUTIE
(DE SPECIALITATE S1 ADMINISTRATIVE)

I. FUNCTII DE CONDUCERE
- director - manager
- contabil sef
- sef serviciu de specialitate

- sef birou

II. FUNCTII DE EXECUTIE DE SPECIALITATE
- bibliotecar
- bibliotecar - arhivist
- bibliotecar - metodist
- operator date calculator
- conservator
- restaurator
- informatician

- inginer de sistem

I11. FUNCTII ADMINISTRATIVE
- referent

- inspector de specialitate

IV. MUNCITORI CALIFICATTI:
- activitati de baza (legatorie)

- activitati de intretinere
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ANEXA nr. 2
AL BIBLIOTECII JUDETENE MURES
STAT DE FUNCTII
BIBLIOTECA JUDETEANA MURES
Nr. Functia Nr. posturi
crt.
1. Director - manager 1
2. Contabil sef 1
3. Sef serviciu 1
4-7. Sef birou 4
A. SERVICIUL COMUNICAREA COLECTIILOR
8-24. | Bibliotecar 17
25. Bibliotecar-arhivist 1
26. Operator date calculator 1

A.1. Biroul Imprumut Carte pentru Adulti

27-34. | Bibliotecar 8
B. Biroul Evidenta, Prelucrarea si Dezvoltarea Colectiilor

35-40. | Bibliotecar 6
C. Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai”

41-44. | Bibliotecar 4
45, Conservator 1
46. Restaurator 1

D. Compartimentul de Indrumare Metodica de Specialitate, Marketing si Publicitate
47. Bibliotecar - metodist 1

E. Compartimentul de Informatizare
48. Informatician 1
49, Inginer sistem 1

F. Compartimentul Financiar-Contabil, Resurse Umane si Secretariat

50-51. | Referent 2

52 Inspector de specialitate 1
G. Biroul Administrativ si de Achizitii
A. Personal tehnic si administrativ
53. Inspector de specialitate 1
54-55. | Muncitor calificat - legator 2
B. Personal de intretinere

56-58. | Ingrijitor 3

59. Muncitor calificat 1
TOTAL 59
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ANEXAnr. 3
AL BIBLIOTECII JUDETENE MURES
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ANEXA nr. 4
AL BIBLIOTECII JUDETENE MURES

REGULAMENT PENTRU BIROUL COLECTI SPECIALE.
BIBLIOTECA ,,TELEKI-BOLYAI”

CUPRINS

1. Program de lucru si program cu publicul

2. Regimul de gestiune individuala aplicat la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-
Bolyai”

3. Atributii de serviciu a bibliotecarilor de la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-
Bolyai”

4. Regimul de servire la sala la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai”

5. Reguli in vederea conservarii in mod corespunzitor al colectiilor

6. Regulament privind evenimentele urmind a fi organizate in curtea Biroului Colectii
Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai”

7. Probleme de securitate

1. Program de lucru si program cu publicul
Art. 1. In conformitate cu prevederile legale, care instituie ziua de munca de 8 ore, programul
activitdtii desfasurate la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai” va fi urmatorul:
Program de lucru: 07%°- 15% program de serviciu in afara serviciului cu publicul
10% - 18 program de serviciu cu publicul
Program cu publicul:
- sala de lectura: duminica, luni - inchis;
marti - vineri - 10% - 18%
sambata - 107 - 13%
- vizitarea expozitiilor: luni - inchis;
marti - vineri - 10% - 17°° (ultima intrare la orele 17°°);

sambita - duminica - 10%° - 13% (ultima intrare la 12%).
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2. Regimul de gestiune individuald aplicat la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-
Bolyai”

Art. 2. In cadrul Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai” nu se aplica gestiunea
colectiva, ci un regim mixt. O parte dintre publicatii (Depozitul nou, cu documente publicate dupa
1840, si Fondul de referintd) se afla sub gestiunea comuna a bibliotecarilor, iar celelalte fonduri
sunt sub gestiunea individuali a cite unui angajat al acestei sectii. Impartirea fondurilor s-a ficut
conform dispozitiilor conducerii Bibliotecii Judetene Mures.

Art. 3. Fiecare gestionar are responsabilitate deplina asupra fondurilor aflate in gestiune, chiar
daca nu se constituie garantii financiare. In caz de disparitie a unui document, gestionarul poate fi
tras la raspundere financiara, daca se face dovada ca din cauza lui s-a facut prejudiciul.

Art. 4. In depozite este strict interzisi intrarea persoanelor striine. De asemenea, nu poate
sa intre nici un alt angajat al Bibliotecii fard sd fie insotit de gestionarul depozitului respectiv,
exceptand cazurile de fortd majora - incendiu, inundatii.

Art. 5. In cazul in care gestionarul unui depozit este in concediu sau din altd cauzi nu se afla
la locul de munca, nimeni nu poate intra din depozitul respectiv. Cererile din depozitul respectiv se
pot solutiona prin:

a) scoaterea anterioara a publicatiilor In cauza de catre gestionar si predarea acestora
bibliotecarului de serviciu la sala de lectura, pe baza de semnatura;

b) amanarea solicitarii pana la data revenirii gestionarului.

Art. 6. In cazul in care gestionarul lipseste pentru o perioadi mai indelungati - concediu
legal, concediu medical, alte motive - in scopul intretinerii depozitului si a verificarii aparaturii
existente, se permite deschiderea depozitului numai in prezenta sefului sectiei si a conservatorului,
care intocmesc un Proces verbal in care vor fi cuprinse: data, persoancle, motivul deschiderii
depozitului, observatiile, masurile adoptate, semnatura.

Art. 7. In cazul in care un bibliotecar beneficiazd de concediu de maternitate sau alt tip de
concediu mai lung de 3 luni de zile, are obligativitatea de a preda provizoriu depozitul aflat in
gestiunea sa unui alt angajat, in urma unui inventar al fondului respectiv. La intoarcere, predarea se
face tot printr-un inventar efectuat de catre cei doi angajati. Acest inventar corespunde inventarului
periodic obligatoriu pentru depozitul in cauza.

Art. 8. Fiecare depozit are un registru de evidenta a cartilor iesite din depozitul respectiv, cu
semnatura gestionarului si a persoanei care preia documentul, fie ca acestea vor fi servite cititorilor,
fie vor fi expuse in diferite expozitii ori vor intra in laboratorul de restaurare. In acest registru

figureaza: data si scopul iesirii, semnatura gestionarului si a celui care a preluat cartea (bibliotecarul
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de serviciu, restauratorul, conservatorul, seful de birou), precum si data reintrarii si semnatura de
primire.

Art. 9. Fiecare gestionar are obligatia sd urmareasca conditiile microclimatice din depozitul
aflat In gestiune, sa supravegheze starea cartilor din depozitul in gestiune, sa semnalizeze sefului de
sectie orice nereguld ivitd in functionarea normald a depozitului i sd se supund recomandarilor

facute de catre restaurator si conservator in ceea ce priveste starea cartilor aflate in gestiunea sa.

3. Atributii de serviciu ale bibliotecarilor de la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-
Bolyai”

3.1. Atributiile bibliotecarului de serviciu la sala de lectura

Art. 10. Bibliotecarul de serviciu la sald are urmatoarele atributii:

e serveste cititorii din sala de lectura,

eii intampinad la sosire, le solicitad sa se inscrie in caietul de evidenta zilnica a cititorilor
(nume, CNP), ii inscrie in evidentd daca nu sunt inca inscrisi la sectia ,,Teleki-Bolyai”;

eoferda ajutor in cautarea bibliografica si informatii in legaturd cu folosirea Fondului de
referintd si fondurilor Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai”

e preia fisele de cerere si le transmite bibliotecarului de serviciu la birou;

e preia documentele solicitate de la gestionari pe baza de semnatura:

e serveste cititorii cu publicatiile aduse din depozite si pastreaza fisele de cerere impreuna cu
un act de identitate si numarul locului atribuit, pe toatd durata prezentei cititorului in biblioteca;

e la plecarea cititorilor, bibliotecarul preia cartile de la acestia pe baza fisei de cerere si le
incuie 1n dulapul din Sala de lectura, iar dupa aceea 1i inmaneaza legitimatia;

eretine cartile la cererea cititorului, acestea fiind inchise intr-un alt dulap special conceput in
acest scop.

Art. 11. Bibliotecarul de serviciu la sald ofera cititorilor informatii si consultantd cu privire la
fondurile de carti aflate in Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai” si Fondul de
referinta si pune la loc publicatiile Fondului de referinta.

Art. 12. Bibliotecarul de serviciu la sala are obligatia de a supraveghea permanent sala; in
cazul in care trebuie sd paraseasca sala, din motive obiective, are obligatia de a chema pe cineva
care sa il inlocuiasca. In cazul in care nu procedeazi in acest fel, este tras la rispundere in cazul

oricarei probleme ivite la sala de lectura.
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3.2. Atributiile bibliotecarului de serviciu la birou

Art. 13. Bibliotecarul de serviciu la birou raspunde la cererile de informare telefonice si
online referitoare la fondurile de carte ale Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai,”
respectiv la programul de vizitare si functionare a Bibliotecii.

Art. 14. Bibliotecarul de serviciu la birou preia fisele de cerere de la bibliotecarul de serviciu
la sala si 1i aduce cartile aflate in depozitele de gestiune comund, iar cererile de carte veche (depuse
cu o zi 1nainte de folosire) le distribuie gestionarilor diferitelor depozite.

3.3. Atributiile bibliotecarului de serviciu la Expozitia permanenta, cea temporara si
Muzeul Memorial ,,Bolyai”

Art. 15. Bibliotecarul de serviciu la expozitii intAmpina vizitatorii si ii conduce in salile de
expozitii. In cazul grupurilor de minim 10 persoane, bibliotecarul de serviciu oferd ghidaj privind
expozitia permanentd, expozitia temporara si Muzeul Memorial ,,Bolyai.”

Art. 16. In cazul vizitatorilor individuali, bibliotecarul ofera informatii practice si raspunde la
intrebarile vizitatorilor in timpul vizitei acestora. In cazul sosirii unui grup, grupul are intotdeauna
prioritate in ceea ce priveste atentia oferitd de cdtre bibliotecarul de serviciu.

Art. 17. Ultimul grup / vizitator intra la expozitii la orele 17°° si trebuie sa iasa cel tarziu pana
la orele 17*°, avand in vedere ca se porneste alarma in ariile de expozitii.

3.4. Alte atributii ale bibliotecarilor de la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-
Bolyai”:

e Prelucrarea bibliografica a colectiilor pe care le detine Biroul Colectii Speciale. Biblioteca
»leleki-Bolyai”;

e Comunicarea §i valorificarea potentialului didactic al institutiei prin organizarea unor
programe pentru copii si adulti in masura posibilitatilor;

e Participare la activitatea de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu la nivel zilnic;

e Participare la diferite proiecte si programe cultural aprobate de catre conducerea Bibliotecii;

e Completarea permanentad a fiselor de patrimoniu, dupd o norma prevazuta in Fisa postului;

e Efectuarea scanarii documentelor in cadrul programului de digitizare propus de catre seful

de birou si aprobat de directorul Bibliotecii.

4. Regimul de servire la sala la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai”
Art. 18. Cartea veche trebuie ceruti cu o zi inainte, pani la ora 13%, dar poate fi solicitata si
online sau telefonic. In cazul solicitarilor online si / sau telefonice, acestea se colecteaza intr-0

mapa, cu precizarea istoricului indeplinirii cererii.
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Art. 19. Cititorul poate sa aiba la dispozitie, la o singura solicitare, maxim 5 carti; in cazul
documentelor aflate in paliu - 1 paliu; in cazul periodicelor - 1 an; 1 volum de manuscrise, cu
posibilitatea de a schimba publicatiile in cursul aceleiasi zile.

Art. 20. Se poate cere retinerea cartilor pe maximum o saptimana de la prima cerere.

Art. 21. Procedura de deservire a documentelor:

¢ Bibliotecarul de serviciu la sala preia fisele de cerere intocmite de cititor;

e Bibliotecarul de serviciu la sald preda fisele de cerere bibliotecarului din birou;

e Bibliotecarului de serviciu la birou inmaneaza cererile de carte veche gestionarilor vizati si
aduce pe loc cartile aflate in depozitele de gestiune comuna;

e Bibliotecarul de serviciu la sald preia cu semnaturd de primire cartea adusa de catre diferiti
gestionari sau de bibliotecarul de serviciu la birou;

¢ Bibliotecarul de serviciu la sald serveste cititorul;

e Bibliotecarul de serviciu la sala introduce in caietul de evidentd al salii de lectura numele
cititorului, CNP, cota si numarul de inventar al publicatiei si solicitd semnatura cititorului, iar cand
cititorul restituie documentul, semneaza si bibliotecarul de primire;

e Bibliotecarul de serviciu la sala preda cartea restituita de catre cititor gestionarului acesteia,
cu semnatura de predare, daca gestionarul este in posibilitatea de a o prelua;

eDacd la restituirea unei carti de catre cititor gestionarul car{ii respective nu mai este in
cladire, bibliotecarul incuie cartea in dulapul de la sala special conceput in acest scop si in
dimineata urmatoare 0 preda gestionarului,

e Bibliotecarul de serviciu la sald pune la loc in dimineata zilei urmatoare cartile aflate in
gestiune comuna;

e Daca se solicita rezervarea unui document, bibliotecarul de serviciu la sala scrie pe fisa de
cerere ,,Rezervat,” data si semndtura cititorului si introduce informatia in caietul de evidenta a salii
de lectura in rubrica cartii respective;

e Dimineata urmitoare, inainte de deschiderea bibliotecii, cartile / documentele rezervate sunt
predate noului bibliotecar de serviciu, iar cele restituite de catre cititori sunt predate gestionarilor

depozitelor de unde apartin publicatiile respective.

5. Reguli in vederea conservarii in mod corespunzitor al colectiilor
Art. 22. Pentru o buna conservare a fondurilor de carte, fiecare depozit trebuie sa aiba in
dotare echipament de preventie prevazut de conservatorul sectiei: cutie pentru transportat carti,

manusi, mascad de protectie, burete, lanterna mica tip LED, senzori de umiditate si de temperatura,
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pensule, saci de gunoi, suport carte (vezi documentul intern elaborat de conservatorul Biroului

Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai” - Planificarea activitatii de conservare preventiva).
Art. 23. Conservatorul pregiteste o strategie generald anuald pe care o prezintd sefului de

sectie la o data prestabilita, la inceputul anului. Masurile anuntate in aceasta strategie au caracter

obligatoriu pentru fiecare gestionar.

6. Regulament privind evenimentele culturale urmiand a fi organizate in curtea si incinta
Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai”

Art. 24. In curtea si silile de expozitii ale Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-
Bolyai” pot fi organizate evenimente culturale cu acordul conducerii Bibliotecii Judetene Mures.
Orice eveniment trebuie sa fie aprobat 1n scris si de catre seful de birou al Biroului.

Art. 25. La fiecare eveniment organizat in curte este obligatorie participarea unui angajat al

Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai.”

7. Probleme de securitate

Art. 26. Avand in vedere valorile patrimoniale exceptionale ale colectiilor, in cazul Biroului
Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai” este nevoie de un grad sporit al masurilor de
securitate, atat la nivelul servirii cititorilor la sala si vizitatorilor expozitiilor, cat si la nivelul
securizarii depozitelor.

Art. 27. Masuri de securitate in relatia cu publicul:

ein timpul programului de functionare a Bibliotecii, toate persoanele care intri in curte
trebuie sd fie luate in evidentd de personalul de paza si sa ofere datele solicitate, si anume: date de
identificare - nume, prenume, CNP, motivul si durata vizitei. Regulile se aplica si in cazul
persoanelor care viziteaza biblioteca in interes personal (familiile angajatilor, apropiati ai acestora,
alti angajati ai bibliotecii etc., inclusiv conducerea acesteia);

ein cazul grupurilor de vizitatori, ghidul grupului trebuie si se inregistreze la Poarta - cu
datele de identificare mai sus mentionate: nume, prenume, CNP, motivul si durata vizitei, orasul sau
tara de provenientd a grupului, numarul membrilor grupului;

e Intrarea persoanelor strdine 1n ariile de expozitii si in sala de lectura este strict interzisa in
lipsa unui angajat al bibliotecii;

e Este obligatorie folosirea vestiarului de la intrarea in sala de lectura. in sala de lecturi se
intrd doar cu echipamentul necesar studiului (laptop, caiete, cursuri), iar cartile proprii aduse in

biblioteca se prezinta bibliotecarului de serviciu;
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e Este interzisa folosirea aparatelor de fotografiat personale pentru fotografierea documentelor
din fondurile bibliotecii, fara acordul bibliotecarului;

e Vizitatorii cu bagaj mare - altele 1n afara posetelor, borsetelor, servietelor etc. - sunt obligati
sa-si lase bagajele la Poarta,

e Nerespectarea acestor cerinte din partea vizitatorilor atrage dupa sine interdictia strictd de a
patrunde in cladirea Bibliotecii.

Art. 28. Masuri de securitate la nivel intern:

e Fiecare depozit este preluat separat in gestiune prin Dispozitie de preluare a gestiunii de
fiecare dintre angajatii Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai”;

e Laboratorul de restaurare se afla in gestiunea restauratorului si conservatorului institugiei;
intrarea in laborator a altor angajati se permite doar in prezenta restauratorului sau conservatorului,
iar in absenta lor se poate intra in laborator doar insotit de seful de birou;

e Scanerul se afla in gestiunea sefului Biroului; orice carte scoasa pentru scanare este preluata
pe baza de proces verbal de catre persoana care executa scanarea.

e Dupa orele de program, nici un angajat nu are permisiunea de a intra in depozite, chiar daca
acestea se afla in gestiunea personald. Cheile depozitelor se afla la gestionarii acestora, iar copiile
de siguranta in seiful inchis si sigilat, depus la Poarti. In caz de fortd majora, se pot scoate cheile pe
baza unui proces verbal.

e Angajatii care lucreaza peste program trebuie sda fie trecuti in registrul de la Poarta
(intervalul orar, motivul).

e In birou nu se pot lisa documente sau carti vechi; acestea trebuie puse la loc sau, daca nu se
poate din motive obiective, atunci trebuie sa fie inchise in sertarul bibliotecarului respectiv.

Art. 29. Prezentul regulament este cunoscut si respectat de toti angajatii bibliotecii, care isi
desfasoara activitatea la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyal.” Nerespectarea
acestuia atrage sanctiuni disciplinare.

Art. 30. Nerespectarea prezentului Regulament de catre cititorii sau vizitatorii Biroului
Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai” poate atrage:

a) interzicerea accesului In cladirea bibliotecii si/ sau la resursele acesteia;

b) suspendarea permisului de intrare la sala de lectura; in acest caz, seful de birou va Tnainta

conducerii bibliotecii un referat in care consemneazd motivele suspendarii.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ANEXA nr. 5
AL BIBLIOTECII JUDETENE MURES

REGULAMENT PENTRU UTILIZATORI

Art. 1. Biblioteca Judeteanda Mures, in continuare Biblioteca, este o institutie de culturd de
drept public, cu personalitate juridica, si functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Mures.

Art. 2. Biblioteca, parte integrantd a sistemului informational national, asigurd servicii de
lectura si informare a utilizatorilor, fard deosebire de religie, nationalitate, varstd, sex, apartenenta
politica, statut social. Biblioteca contribuie esential la formarea culturii generale, la pregatirea
profesionald, perfectionarea si educarea permanenta, la furnizarea de informatii de interes public
comunitar si general.

Art. 3. (1) Consultarea bazelor de date proprii si a colectiilor bibliotecii este gratuita.

(2) Biblioteca ofera si servicii cu taxa: multiplicare documente din colectiile bibliotecii sau
documente personale, redactare bibliografii, imprimare pe suporturi traditionale sau digitale etc.
Taxele percepute se stabilesc in conditiile legii, cu avizul autoritatii tutelare si se afiseaza la
inceputul anului in toate sectiile si filialele.

Art. 4. Personalul de specialitate asigura asistenta biblioteconomica utilizatorilor in accesarea

si gasirea informatiilor sau a documentelor solicitate.

I. nscrierea

Art. 5. Frecventarea Bibliotecii se face in baza incheierii Fisei contract de imprumut care
constituie actul juridic prin care utilizatorul 151 asuma raspunderea morald, materiala si penala, dupa
caz, privind folosirea, pastrarea si restituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate
ori consultate, precum si a celorlalte bunuri materiale din salile Bibliotecii. Fisa contract de
imprumut are valoare de inscris autentic si constituie titlu executoriu.

Art. 6. Pentru utilizatorii cu domiciliul stabil sau cu viza de flotant pe raza judetului Mures,
Biblioteca asigurda imprumutul la domiciliu. Pentru utilizatorii care nu au domiciliul pe raza
judetului Mures si nu pot dovedi, prin girant, o legatura stabild cu judetul Mures, se asigurd accesul
la documente prin sélile de lectura.

Art. 7. (1) Inscrierea la sectiile pentru adulti are loc pe baza actului de identitate a persoanei

cu domiciliul 1n judetul Mures sau a actului de identitate cu viza la zi pentru flotanti.
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(2) Copii (pana la 14 ani) se pot inscrie la Biblioteca Copiilor pe baza actului de identitate al
unuia dintre parinti sau al tutorelui.

(3) Cetatenii din alte judete si cetatenii straini se pot inscrie pe baza actului de identitate sau a
pasaportului pentru acces in salile de lectura.

Art. 8. Documentele necesare inscrierii:

a. Adulti:

a) act de identitate;

b) o fotografie 25 x 35 mm (de preferinta color);

) 2 plicuri simple (netimbrate) si doud timbre postale - tarif actual pentru corespondenta
interna.

B. Copiii pot fi inscrisi personal sau de unul dintre parinti sau tutore legal:

a) act de identitate al unuia dintre parinti / tutore;

b) certificat de nastere al copilului;

¢) o fotografie 25 x 35 mm (de preferinta color);

d) 2 plicuri simple (netimbrate) si doud timbre postale - tarif actual pentru corespondenta
interna.

Art. 9. Persoanele cu handicap locomotor se pot inscrie prin mandatar, care prezinta actul de
identitate personal si al persoanei pe care o reprezinta, precum si o solicitare scrisa si semnata de
persoana care nu se poate deplasa la sediu. Cererea este Tnaintata sefului Serviciului Comunicarea
colectiilor.

Art. 10. Pentru grupurile sociale defavorizate (din spitale, aziluri de batrani, penitenciare etc.)
se poate face inscriere colectiva printr-un responsabil desemnat de colectivitate si insarcinat cu
asigurarea §i garantarea integritatii imprumutului.

Art. 11. (1) Dupa semnarea Fisei contract de imprumut se elibereaza un Permis de acces,
care este valabil 5 ani de la anul inscrierii. Permisul este document unic, netransmisibil si se vizeaza
anual.

(2) Pierderea Permisului de acces se anunta imediat Bibliotecii. Un duplicat va fi eliberat dupa
ce pierderea permisului este anuntatd in presa locald, iar utilizatorul face dovada acestui anunt
(copie xerox dupa foaia de ziar).

(3) Utilizatorul titular raspunde de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului si
de nedeclararea pierderii acestuia prin anularea dreptului de imprumut la domiciliu sau, in functie
de gravitatea faptelor inregistrate, prin suspendarea definitivd a permisului.

(4) La vizarea permisului, utilizatorul va prezenta si actul de identitate pentru a se putea opera

eventualele modificari in baza de date a Bibliotecii.
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(5) La schimbarea domiciliului, a locului de munca si a actelor de identitate, utilizatorul este
obligat sa comunice noile date de identificare in termen de 10 zile.

Art. 12. In cazul schimbarii principalelor date de identitate (nume, adresd, loc de munca,
numar de telefon) utilizatorul este obligat sa comunice Bibliotecii noua situatie In termen de 15 zile.

Art. 13. Inscrierile se sisteaza cu 15 minute inainte de inchiderea Bibliotecii.

IL. imprumutul

Art. 14. (1) Pot beneficia de serviciul de imprumut la domiciliu cetatenii romani care au
domiciliul stabil in judetul Mures, precum si elevii si studentii cu viza de flotant la zi.

(2) Cetatenii romani fara domiciliu stabil in judetul Mures, precum si cetdtenii ce apartin altor
state au acces numai in salile de lectura pentru consultare si/ sau auditii.

(3) Persoanele care isi desfasoara activitatea zilnicd in judetul Mures, daca angajatorul isi
asuma rolul de girant pentru salariat, prin semnarea unui angajament-tip stabilit de Biblioteca.

Art. 15. (1) Imprumutul la domiciliu si consultarea la sala de lecturd sunt permise numai
utilizatorilor inscrisi, conform prezentului regulament, care prezinta Permisul de acces. Imprumutul
se face personal si cu asumarea responsabilitatii ce 1i incumba.

(2) Bunurile culturale de referinta si de patrimoniu (carti rare, enciclopedii generale,
enciclopedii de specialitate, dictionare bilingve si multilingve, dictionare explicative, istorii ale
diferitelor domenii, ghiduri, atlase, anuare statistice, bibliografii de valoare, manuale culegeri de
probleme, cursuri si manuale pentru invatarea limbilor strdine, tratate, albume, publicatii seriale
precum si orice alt tip de document existent intr-un singur exemplar) se vor consulta numai in salile
de lectura. Numarul maxim al publicatiilor care pot fi consultate la o singura cerere este de 4; odata
restituite, pot fi solicitate si alte documente. Solicitarea se face pe baza unui Buletin de cerere
completat cu toate datele inscrise pe tipizat. Pentru fiecare titlu solicitat se completeaza un Buletin
de cerere.

Art. 16. Sectiile de imprumut la domiciliu sunt organizate pe principiul accesului liber la
bunurile culturale comune. Din bunurile culturale comune pot fi imprumutate o datd maximum 4
unitdti biblioteconomice, in functie de gradul lor de solicitare, termenul de Tmprumut fiind:

a) 14 zile pentru carti; termenul se poate prelungi inca de trei ori cate 14 zile, la cerere;

b) maxim 3 zile pentru documente din fondul de referinta sau documente cu frecventa mare de
circulatie intr-o anumiti perioada a anului. In acest caz, rimane la latitudinea fiecirui bibliotecar de
a stabili exact durata pentru care se aproba Imprumutul.

Art. 17. Termenul de imprumut poate fi prelungit, la cerere, inainte de expirarea lui, numai

daca pentru respectiva unitate biblioteconomicd nu existd solicitare deja anuntatd. Prelungirea
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termenului de imprumut se poate face si telefonic doar in cazul pensionarilor, persoanelor cu
handicap sau celor care sunt plecate temporar din localitate.

Art. 18. Utilizatorii Bibliotecii beneficiaza gratuit de urmatoarele:

a) accesul liber la informatii de interes public;

b) accesul la colectii enciclopedice de unitati biblioteconomice puse la dispozitie in special
amenajate pentru imprumut la domiciliu si pentru consultarea la sala de lectura;

C) accesarea directa a bazelor de date organizate in scopul dezvaluirii si regasirii unitatilor
biblioteconomice existente in Biblioteca (cataloage, liste bibliografice, ghiduri etc.);

d) orientare si indrumare in Biblioteca, la instrumentele de informare si colectii cu acces liber
la raft;

e) oferirea de informatii bibliografice minimale prin personalul de la relatii cu publicul;

f) materiale si instrumente de promovare a produselor si serviciilor (afise, pliante, anunturi in
mass-media, liste, vitrine cu noutati etc.)

g) imprumutul, restituirea sau rezervarea documentelor de biblioteca solicitate;

h) facilitarea dialogului cultural-civic intre diferite grupuri si personalitati (intdlniri cu autori,
editori etc.);

i) participarea la marcarea evenimentelor culturale si de interes comunitar (simpozioane,
lansari de carte, dezbateri, medalioane literare, evocari, vernisaje, expozitii, concursuri etc.);

j) colaborarea la programe de educatic permanentd, formare profesionala continua si
dezvoltare personala

k) accesarea colectiilor de unitati biblioteconomice in limbi straine.

1) imprumutul interbibliotecar.

I11. Pastrarea si restituirea documentelor imprumutate

Art. 19. Utilizatorul este obligat sa foloseascd cu grija unitdtile biblioteconomice
imprumutate, sa nu le deterioreze, sa nu le piarda si sa le restituie in cadrul termenului stabilit la
imprumutarea acestora.

Art. 20. Integritatea publicatiilor solicitate va fi verificata de catre utilizator in momentul
imprumutului. Orice nereguld (pagini lipsa, decupaje, degradare fizica, continut schimbat etc.) va fi
semnalata bibliotecarului.

Art. 21. Bibliotecarul care preia publicatiile restituite de utilizator va verifica fiecare unitate
biblioteconomica in parte. Pentru nereguli constatate se vor aplica sanctiunile prevazute prin

prezentul Regulament.
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Art. 22. Sustragerea de documente din colectiile Bibliotecii constituie contraventie,

pedepsindu-se conform legii.

IV. Comportamentul in Biblioteca

Art. 23. Accesul in Biblioteca este interzis oricarei persoane care prin comportament sau
tinutd produce deranjarea publicului utilizator sau a personalului.

Art. 24. Constituie abatere de la prezentul Regulament si se soldeazd cu suspendarea
Permisului de acces la serviciile Bibliotecii urmatoarele:

a) refuzul de a completa si inmana buletinele de cerere pentru imprumut la sala de lecturd cu
minim o jumatate de ora inainte de ora inchiderii;

b) refuzul de a preda bibliotecarului de serviciu la sala documentele consultate, cu minim 15
minute inainte de incheierea programului;

c) refuzul de a respecta termenul prevazut pentru ultima solicitare de imprumut a
documentelor la domiciliu, care se face cu minim 15 minute Tnainte de incheierea programului;

d) refuzul de a permite bibliotecarului de serviciu controlul asupra sa la iesirea din sectiile de
acces al publicului, pentru a depista eventualele sustrageri de documente de biblioteca, in cazul in
care exista suspiciuni;

e) nerestituirea documentelor imprumutate in starea in care au fost primite, deteriorarea sau
distrugerea acestora prin decupari, sublinieri etc.;

f) refuzul de a respecta activitatea de lectura si studiu, pastrarea linistii, ordinii i curateniei in
toate spatiile bibliotecii;

g) schimbul documentelor intre utilizatori, atat cele ce se studiaza in salile de lectura, cat si
cele imprumutate la domiciliu;

h) utilizarea telefoanelor mobile in silile de lecturi. In incinta Bibliotecii recomandim
utilizarea telefoanelor mobile in modul silentios;

i) utilizarea aparatelor de fotografiat proprii pentru fotocopierea unor documente care fac
parte din patrimoniul cultural national mobil si din colectiile speciale (bibliofile). Pentru
fotocopierea altor documente, este necesara aprobarea bibliotecarului de serviciu;

j) distrugerea mobilierului Bibliotecii, a dotarilor existente, a peretilor, grupurilor sanitare
etc.;

K) refuzul de a adopta o atitudine civilizata, {inutd vestimentara care sa corespunda normelor
de igiena;

I) consumarea bauturilor alcoolice in interiorul Bibliotecii,

m) fumatul in locuri neamenajate in acest sens;
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n) accesul cu animale in incinta Bibliotecii;

0) introducerea unor materiale de propaganda sau lipirea de afise fara autorizatia Bibliotecii,

p) introducerea in Biblioteca a unor materiale inflamabile sau pirotehnice.

Art. 25. Fiecare caz de suspendare a Permisului de biblioteca va fi justificat sefilor ierarhici,
prin intocmirea unui referat de catre bibliotecarul care propune sanctiunea.

Art. 26. Folosirea garderobei sau a locurilor special amenajate este obligatorie. Banii si

obiectele de valoare se vor pastra de catre utilizator.

V. Sanctiuni

Art. 27. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre
utilizatori se sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pentru fiecare document, in functie
de durata intarzierii si eventualul caracter de recidiva al faptei, pana la 50% din pretul mediu de
achizitie a documentelor de biblioteca din anul precedent.

(2) La inceputul fiecarui an calendaristic, conducerea Bibliotecii emite o Dispozitie interna,
prin care stabileste modalitatea de calcul a penalizdrilor in cazul nerestituirii la termen a
publicatiilor Tmprumutate la domiciliu.

Art. 28. Distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca, bunuri culturale comune, de
catre utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea
valorii de inventar a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se
adauga o suma echivalenta cu 1-5 ori fata de pretul astfel calculat.

Art. 29. In perioada in care utilizatorul este restantier, nu are dreptul de a mai imprumuta alte
publicatii. De asemenea, orice operatie de imprumut se suspenda pana la solutionarea problemei
restituirii sau despagubirii Bibliotecii.

Art. 30. Se anuleaza dreptul utilizatorului la Timprumut / consultare pe urmatoarele perioade:

a) 1 luna - pentru depdsirea termenului de restituire cu o lund; 2 luni - pentru depasirea
termenului cu 2 luni etc.;

b) 6 luni - pentru doua deteriorari sau pierderi succesive;

c) 1 an - pentru mai mult de 2 deteriordri sau pierderi sau refuzul de a achita penalitatile
datorate.

Art. 31. Serviciile speciale ale Bibliotecii se aduc la cunostiinta publicului utilizator la
inceputul fiecdrui an prin afisarea in toate unitatile din retea.

Art. 32. Personalul Bibliotecii este insarcinat, sub responsabilitatea conducatorului institutiei,

cu aplicarea prezentului Regulament.
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Art. 33. Prezentul Regulement intrd in vigoare incepand cu data aprobarii prin dispozitie a
directorului/managerului.

Art. 34. Conducerea Bibliotecii Judetene Mures 1si rezerva dreptul de a modifica prezentul
Regulament, conform modificarilor legale. Eventualele modificari vor fi comunicate utilizatorilor

bibliotecii in timp util.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ANEXAnNr. 6
AL BIBLIOTECII JUDETENE MURES

REGULAMENT
pentru utilizarea calculatoarelor

obtinute prin proiectul BIBLIONET, pentru accesul gratuit la Internet

Art. 1. Prin calculatoarele obtinute in cadrul programului Biblionet, Biblioteca Judeteana
Mures ofera in mod gratuit:

a) informare s1 documentare in reteaua Internet;

b) initiere si asistare tehnica de specialitate pentru incepatori;

¢) initiere si asistentd de specialitate in orientarea utilizatorilor pentru accesarea:

(1) motoarelor de cautare;
(2) oportunitatilor on-line de comunicare, instruire, afaceri, vizite virtuale in biblioteci si
muzee, divertisment.

Art. 2. Biblioteca Judeteana Mures dispune de calculatoare cu acces gratuit la Internet, aflate
la dispozitia utilizatorilor, in majoritatea sectiilor bibliotecii.

Art. 3. (1) Accesul gratuit la Calculatoare cu Internet pentru Public se face in baza Fisei
contract de imprumut ce se incheie la data inscrierii la biblioteca. In urma incheierii acestei fise
contract se elibereaza Permisul de intrare.

(2) Copiii pana la 14 ani pot fi inscrisi ca utilizatori numai in prezenta unuia dintre parinti sau
tutori legali.

Art. 4. Durata unei accesari a calculatorului peste de 1 (una) ora si se obtine prin
completarea unui buletin de cerere, in baza permisului sau a prezentarii cartii de identitate ori a altor
acte doveditoare ale identitatii.

Art. 5. La expirarea timpului, daca utilizatorul doreste sa mai obtina inca o perioada de acces
la internet, completeaza un nou buletin de cerere, numai cu conditia sa nu existe utilizatori care
asteapta la rand pentru a solicita acces la internet.

Art. 6. Tindnd cont de numarul utilizatorilor, bibliotecarul isi rezerva dreptul de a restrictiona
accesul unui utilizator la o singura utilizare pe zi, pentru a satisface cererile deja existente.

Art. 7. Calculatorul pentru public se opreste cu minim 15 minute inainte de ora inchiderii

bibliotecii.
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Art. 8. Utilizatorii vor avea 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
calculatorul.

Art. 9. Este strict interzisa descarcarea si instalarea de soft-uri de pe internet sau suporturi de
stocare, pe aceste calculatoare, fara acordul bibliotecarului.

Art. 10. Scanarea si/sau listarea unor documente de bibliotecd se face numai de catre
personalul bibliotecii, la solicitarea utilizatorului, contra cost.

Art. 11. Pe internet vor fi accesate doar site-urile cu caracter informativ si cultural - educativ.
Nu vor fi accesate site-uri care atenteaza la morala sau au caracter secret.

Art. 12. Utilizarea castilor pentru ascultare este obligatorie. Conversatiile prin intermediul
internetului, prin microfonul castilor, se pot face numai daca nu se deranjeazi persoanele
prezente in sala (sunt interzise in salile de lectura).

Art. 13. Este strict interzisa abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe
Internet.

Art. 14. Utilizatorii trebuie sa permita bibliotecarului controlul asupra a ceea ce acceseaza pe
Internet, pentru ca acesta sa depisteze accesarile interzise in articolul precedent.

Art. 15. Utilizatorii au posibilitatea de a-si transfera informatia culeasa de pe internet pe CD
sau stick sau sd o trimita pe o adresa de e-mail la expirarea timpului de lucru, deoarece aceasta nu
va putea fi salvata in calculator.

Art. 16. Folosirea CD-urilor sau stick-urilor se face numai cu aprobarea bibliotecarului de
serviciu.

Art. 17. Utilizatorii au obligatia de a lasa echipamentele folosite in starea in care a le-au
primit.

Art. 18. In cazul constatirii unor nereguli in functionarea calculatorului, utilizatorii vor
anunta personalul bibliotecii.

Art. 19. Utilizatorii au obligatia de a avea o atitudine civilizata, tinutd vestimentara care sa
corespundd normelor de igiend, sa respecte activitatile de lecturd si studiu, sa pastreze linistea,
ordinea si curdtenia 1n biblioteca.

Art. 20. Deteriorarea, distrugerea sau sustragerea unor componente ale calculatoarelor se
sanctioneazd prin recuperarea fizicd a unor componente identice sau prin achitarea unei sume
echivalente cu de 3 ori pretul componentei respective.

Art. 21. Echipamentele sunt alimentate la 220 V. Este interzis accesul utilizatorilor la

alimentarea cu curent electric sau la sursele de curent ale PC-urilor.
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Art. 22. Incilcarea prezentului regulament se sanctioneazi cu suspendarea temporard sau
definitiva a Permisului de intrare, in functie de gravitatea faptei si dupa analizarea situatiei de

catre seful Serviciului Comunicarea colectiilor.

Biblioteca isi rezerva dreptul de a modifica prezentele reglementari.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ANEXAnr. 7
AL BIBLIOTECII JUDETENE MURES

REGULAMENT PRIVIND NORMELE PSI

Art. 1. In baza Legii privind apdrarea impotriva incendiilor nr. 307 din 12 iulie 2006,
actualizata, atat angajatorul, cat si salariatii au anumite obligatii si drepturi cu privire la prevenirea
si apararea impotriva incendiilor la locul de munca.

Art. 2. (1) Prezentul Regulament are drept scop instituirea de masuri privind apararea
impotriva incendiilor.

(2) Prezentul Regulament stabileste principii generale referitoare la prevenirea riscurilor
profesionale de incendiu, protectia si securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc,
informarea, consultarea, participarea echilibratd potrivit legii, instruirea lucrdtorilor si a
reprezentantilor lor, precum si directiile generale pentru implementarea acestor principii.

Art. 3. (1) Prezentul Regulament se aplica in toate sectoarele de activitate.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplicd angajatorilor, lucratorilor si reprezentantilor

lucratorilor.

CAPITOLUL I. OBLIGATIILE ANGAJATORILOR

Art. 4. In conformitate cu prevederile legale, conduciitorul institutiei are urmitoarele
obligatii principale:

- stabileste, prin dispozitii scrise, responsabilitdtile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiei;

- reactualizeaza dispozitiile si masurile adoptate ori de cate ori apar modificéri care tin de
structura bibliotecii, a angajatilor si le aduce la dispozitia acestora, a utilizatorilor si a altor persoane
interesate, prin afisare la sediul institutiei;

- numeste prin decizie scrisd o persoana cu atributii privind punerea in aplicare, controlul si
supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor, corelat cu natura, complexitatea, volumul
si riscurile de incendiu prezentate de activitatile desfasurate si asigura persoanelor respective timpul
necesar de ducere la indeplinire a atributiilor stabilite;

- asigurd inscrierea in fisa postului a atributiilor si responsabilitatilor persoanei desemnate
prin decizie scrisd sd indeplineasca sarcini de prevenire si stingere a incendiilor, precum si luarea la

cunostintd de catre acesta a obligatiilor care i revin;



Regulament de Organizare si Functionare - Anexa nr. 7

- justificd in fata autoritatilor abilitate ca masurile de apdrare impotriva incendiilor sunt
corelate cu natura si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor si reglementarilor tehnice;

- verificd, prin persoana cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor, cuprinderea in
documentatiile tehnice de proiectare si executie a obiectivelor de investitii noi si a lucrarilor de
modernizare, dezvoltare ori schimbare de destinatie a celor existente, a masurilor, instalatiilor si
sistemelor de prevenire si stingere a incendiilor necesare conform reglementarilor tehnice, urmarind
periodic stadiul si modul de realizare a acestora pentru finalizarea lor Tnaintea punerii in functiune a
lucrarilor mai sus mentionate;

- asigurd intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea avizelor
si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;

- asigura elaborarea planurilor de aparare Tmpotriva incendiilor si verifica, prin specialistul
desemnat, modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

- asigura constituirea serviciului propriu de pompieri, potrivit legii, precum si elaborarea si
reactualizarea procedurilor interne privind apararea impotriva incendiilor in cadrul institutiei;

- asigurd elaborarea instructiunilor de apdrare impotriva incendiilor, precum si insusirea si
respectarea acestora de catre salariati;

- asigurd instruirea salariatilor proprii si a colaboratorilor externi, verificaind prin persoana
desemnata, modul de cunoastere si respectare a regulilor si masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor specifice activitatilor pe care le desfasoara;

- solicitd si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si
asigura respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora; in cazul anularii avizelor ori a
autorizatiilor, dispune imediat sistarea lucrarilor de constructii sau oprirea functionarii ori utilizarii
constructiilor sau amenajarilor respective;

- permite, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, prezinta documentele si informatiile solicitate si nu ingreuneaza sau obstructioneaza in
niciun fel efectuarea acestora;

- asigura intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora 1n orice moment;

- asigura utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

- utilizeaza in unitate numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate

conform legii;
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- stabileste, prin decizie, persoana care va executa instruirea introductiva la angajare, precum
si instruirea periodicd la locul de munca. Instruirea introductivd la angajare va avea o durata de
minim 8 ore si se va executa la sediul serviciului propriu de pompieri;

a) instructajele la locul de muncé vor fi executate de persoana Imputernicitd de conducerea
bibliotecii in acest sens;

b) instructajele periodice vor avea o duratd de minim 2 ore lunar si vor fi executate de
persoana Imputernicitd de conducerea bibliotecii in acest sens;

c) toate categoriile de instructaje prevdazute mai sus se vor executa obligatoriu pentru orice
persoana angajata in cadru bibliotecii, indiferent de natura functiei ocupate;

- asigura elaborarea planurilor tematice detaliate de instruire teoreticd si practica a salariatilor,
precum si a celor de pregatire si perfectionare a serviciilor de pompieri civili;

- stabileste cadrul organizatoric de informare a persoanelor care utilizeaza serviciile
bibliotecii, inclusiv a studentilor sau elevilor aflati in stagiul anual de practica, asupra riscului de
incendiu prezentat de activitatile desfasurate, a masurilor si regulilor de prevenire a incendiilor,
precum si asupra modului de comportare si a posibilitatilor de orientare si evacuare in caz de
incendiu;

- verifica periodic, prin persoana cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor, modul de
cunoastere si de respectare a normelor specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

- asigura, prin persoana desemnatd, luarea masurilor necesare pentru determinarea
imprejurarilor care au favorizat producerea incendiilor, tinerea evidentei acestora si stabilirea, dupa
caz, a unor masuri de preintimpinare a producerii unor evenimente similare;

- analizeaza semestrial modul de organizare si desfasurare a activitatii de aparare Impotriva
incendiilor;

- asigura alocarea distincta in planurile anuale de venituri si cheltuieli a mijloacelor financiare
necesare achizitiondrii, repararii, intretinerii si functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si
stingere a incendiilor, precum s$i pentru sustinerea celorlalte activitati specifice apararii impotriva
incendiilor (atestari, certificari, avizari, autorizari etc.).

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind apararea impotriva incendiilor.

CAPITOLUL II. OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 5. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor PSI, fiecare salariat, indiferent de

natura angajarii are, in procesul muncii, urmaitoarele obligatii principale:
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- sd cunoasca si sd respecte normele generale de PSI din unitatea 1n care isi desfdsoara
activitatea si sarcinile de prevenire si stingere specifice locului de munca;

- sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
catre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

- sd indeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

- sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, aparatura si echipamentele de lucru;

- sd nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

- la terminarea programului sa verifice si sa ia toate masurile pentru inldturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

- sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cdilor de acces si de evacuare din cladiri;

- sa comunice imediat sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situatie stabilitd de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

- sd coopereze cu membrii compartimentului PSI si cu ceilalti salariati desemnati de
angajator, atat cit le permit cunostintele si sarcinile atribuite, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

- sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

- sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la Inldturarea consecintelor acestora, precum si
la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

- in vederea Tmbunatatirii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor, fiecare salariat este
obligat ca, pe langa indatoririle amintite, sa indeplineasca intocmai sarcinile trasate in acest scop de
seful ierarhic superior.

Art. 6. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor Bibliotecii Judetene
Mures si va sta la baza elaborarii unor proceduri pe domenii specifice.

Art. 7. Orice incdlcare a prevederilor prezentului Regulament din partea salariatilor

Bibliotecii Judetene Mures va fi va fi considerata abatere disciplinara si va fi sanctionata ca atare.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ANEXAnr. 8
AL BIBLIOTECII JUDETENE MURES

REGULAMENT PRIVIND PROTECTIA, SECURITATEA SI SANATATEA MUNCII

uuuuuu

completarile ulterioare, atit angajatorul, cat si salariatii au anumite obligatii si drepturi cu privire la
securitatea si sdnatatea muncii.

Art. 2. (1) Prezentul Regulament are drept scop instituirea de masuri privind promovarea
imbunatatirii securitatii si sdndtatii In munca a lucratorilor.

(2) Prezentul Regulament stabileste principii generale referitoare la prevenirea riscurilor
profesionale, protectia sandtatii si securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare,
informarea, consultarea, participarea echilibrata potrivit legii, instruirea lucratorilor si a
reprezentantilor lor, precum si directiile generale pentru implementarea acestor principii.

Art. 3. Prevederile prezentului Regulament se aplica angajatorilor, lucratorilor si reprezentantilor

lucratorilor din cadrul institutiei.

CAPITOLUL I. OBLIGATIILE ANGAJATORILOR

I. Obligatii generale ale angajatorilor

Art. 4. (1) Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate
aspectele legate de munca.

(2) In cazul in care un angajator apeleazi la servicii externe, acesta nu este exonerat de
responsabilitatile sale in acest domeniu.

(3) Obligatiile lucratorilor in domeniul securitatii si sdndtdtii in munca nu aduc atingere
principiului responsabilitatii angajatorului.

Art. 5. (1) in cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia si ia misurile generale
necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea salariatilor;
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d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securittii si sanatatii in munca.

(2) Angajatorul are obligatia sa urmareasca adaptarea masurilor prevazute la alin. (1), tinand
seama de modificarea conditiilor, §i pentru Tmbunatatirea situatiilor existente.

Art. 6. Angajatorul are obligatia sd implementeze masurile prevazute la alin. (1) si (2) pe baza
urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea
echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii monotoniei
muncii, & muncii cu ritm predeterminat i a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protectie
individuala;

1) furnizarea de instructiuni corespunzatoare salariatilor.

Art. 7. Fara a aduce atingere altor prevederi ale legii, tindnd seama de natura activitafilor din
intreprindere si/sau unitate, angajatorul are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea salariatilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de
munca;

b) ulterior evaluarii prevazute la lit. a) si dacd este necesar, masurile de prevenire, precum si
metodele de lucru aplicate de catre angajator sd asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al
protectiei sandtatii salariatilor si s fie integrate in ansamblul activitatilor institutiei respective si la
toate nivelurile ierarhice;

C) sa ia in considerare capacitdtile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sdnatatea in

munca, atunci cand 1i Incredinfeaza sarcini;
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d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor cu
salariatii gi/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitatii si sanatagii
salariatilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;

e) sd ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie
permis numai salariatilor care au primit §i si-au insusit instructiunile adecvate.

Art. 8. Fara a aduce atingere altor prevederi ale legii, atunci cand in acelasi loc de munca isi
desfasoara activitatea salariati din mai multe institutii, angajatorii acestora au urmatoarele obligatii:

a) sa coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sanatatea si igiena in
munca, luand in considerare natura activitatilor;

b) sa isi coordoneze actiunile in vederea protectiei salariatilor si prevenirii riscurilor profesionale,
luand in considerare natura activitatilor;

¢) sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) sa informeze salariatii si/sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

Art. 9. Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu trebuie sa comporte 1n nici o

situatie obligatii financiare pentru salariati.

Il. Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea salariatilor, pericol grav si iminent

Art. 10. (1) Angajatorul are urmitoarele obligatii generale privind primul ajutor, stingerea
incendiilor, evacuarea salariatilor, pericol grav si iminent:

a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor §i evacuarea
salariatilor, adaptate naturii activitatilor si marimii institutiei, {inand seama de alte persoane prezente;

b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;

C) pentru aplicarea prevederilor alin. (a), angajatorul trebuie sa desemneze lucratorii care aplica
masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor §i de evacuare a personalului;

d) numarul lucratorilor mentionati la alin. (b), instruirea lor si echipamentul pus la dispozitia
acestora trebuie sa fie adecvate marimii si/sau riscurilor specifice institutiei,

e) sd informeze, cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav
si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate ori care trebuie sa

fie luate pentru protectia lor;
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f) s ia masuri si sd furnizeze instructiuni, pentru a da personalului posibilitatea sa opreasca lucrul
si/sau sa paraseascd imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zond sigurd, in caz de pericol grav
si iminent;

g) sd nu impuna salariatilor reluarea lucrului in situatia in care incd existd un pericol grav si
iminent, 1n afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

(2) Salariatii care, in cazul unui pericol grav si iminent, parasesc locul de munca si/sau o zona
periculoasa nu trebuie sd fie prejudiciati i trebuie sd fie protejati Tmpotriva oricaror consecinte
negative si nejustificate pentru acestia.

(3) Angajatorul trebuie sa se asigure ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria
securitate sau a altor persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, tofi
lucratorii sunt apti sd aplice masurile corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu
mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol.

(4) Salariatii nu trebuic sa fie prejudiciati pentru cazurile prevazute la alin. (3), cu exceptia

situatiilor in care acestia actioneaza imprudent sau dau dovada de neglijenta grava.

I11. Alte obligatii ale angajatorilor

Art. 11. Angajatorul are urmaitoarele obligatii:

a) sa realizeze si sa fie In posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in
munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului
de protectie care trebuie utilizat;

¢) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3
zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
accidentelor de munca,

d) s elaboreze pentru autoritdtile competente si in conformitate cu reglementarile legale rapoarte
privind accidentele de munca suferite de salariatii sai.

Art. 12. In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sinitate in munci si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorii au obligatia:

a) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice §i de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sd il aplice corespunzitor

conditiilor de munca specifice unitatii;
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b) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii i sanatatii in munca,
inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

C) sad stabileasca pentru salariati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

d) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sandtate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

€) sa asigure §i sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor prevazute
in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale Tn domeniul securitatii si
sanatatii in munca, prin lucratorii desemnafti, prin propria competenta sau prin servicii externe;

f) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii personalului, cum ar
fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

g) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii Tn munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;

h) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica;

i) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncad pe care urmeaza sa o execute si sa asigure
controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

J) sa asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurda §i control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

k) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

I) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si
al cercetarii evenimentelor;

m) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, salariatii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

n) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afard de cazurile In care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

0) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sdnatatea salariatilor ;
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p) sd asigure echipamente individuale de protectie;

) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectiec nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie.

Art. 13 (1) Materialele igienico-sanitare se acorda in mod obligatoriu §i gratuit de catre
angajatori.

(2) Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum si locurile de muncad ce impun acordarea

acestora se stabilesc contractul individual de munca.

IV. Instruirea salariatilor

Art. 14. (1) Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeascd o
informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

¢) la introducerea unui nou echipament de muncd sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.

(2) Instruirea prevazuta la alin. (1) trebuie sa fie:

a) adaptatd evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;

b) periodica si ori de cate ori este necesar.

(3) Angajatorul se va asigura ca salariatii din intreprinderi si/sau unitati din exterior, care
desfasoara activitati in institutie, au primit instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de
securitate si sanatate in munca, pe durata desfasurarii activitatilor.

(4) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca
au dreptul la instruire corespunzatoare.

Art. 15. (1) Instruirea personalului nu poate fi realizatdi pe cheltuiala salariatilor si/sau a
reprezentantilor acestora.

(2) Instruirea trebuie sa se realizeze in timpul programului de lucru, fie in interiorul, fie in afara

institutiei.
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CAPITOLUL II. OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 16. Fiecare salariat trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 17. (1) In mod deosebit, salariatii au urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sda aducd la cunostintd conducatorului locului de muncad si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atata timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitagii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariafii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de

munca, potrivit activitdtilor pe care acestia le desfagoara.
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CAPITOLUL III. SUPRAVEGHEREA SANATATII

Art. 18. Masurile prin care se asigura supravegherea corespunzdtoare a sanatatii salariatilor in
functie de riscurile privind securitatea si sandtatea in munca se stabilesc potrivit reglementarilor legale.
Art. 19. Fiecare salariat poate beneficia de supravegherea sanatatii la intervale regulate;

supravegherea sanatatii salariatilor este asigurata prin medicii de medicina a muncii.

CAPITOLUL IV. COMUNICAREA, CERCETAREA, INREGISTRAREA SI RAPORTAREA
EVENIMENTELOR

Art. 20. Orice eveniment va fi comunicat de indata angajatorului de catre conducatorul locului
de munca sau de orice altd persoana care are cunostintd despre producerea acestuia.

Art. 21. (1) Angajatorul are obligatia sa comunice evenimentele, de indatd, dupa cum urmeaza:
a) Inspectoratelor Teritoriale de Munca, toate evenimentele;

b) asiguratorului, potrivit Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare, evenimentele urmate de incapacitate temporara
de munca, invaliditate sau deces, la confirmarea acestora;

¢) organelor de urmarire penald, dupa caz.

(2) Orice medic, inclusiv medicul de medicind a muncii, aflat intr-o relatie contractuald cu
angajatorul, conform prevederilor legale, va semnala obligatoriu suspiciunea de boalad profesionald sau
legata de profesiune, depistata cu prilejul prestatiilor medicale.

(3) Semnalarea prevazuta la alin. (2) se efectueaza catre autoritatea de sanatate publica teritoriala,
de indata, la constatarea cazului.

Art. 22. In cazul accidentelor de circulatie produse pe drumurile publice, in care printre victime
sunt si persoane aflate in indeplinirea unor sarcini de serviciu, organele de politie rutierd competente
vor trimite institutiilor, in termen de 5 zile de la data solicitarii, un exemplar al procesului-verbal de
cercetare la fata locului.

Art. 23. (1) Cercetarea evenimentelor este obligatorie si se efectueaza dupa cum urmeaza:

a) de catre angajator, in cazul evenimentelor care au produs incapacitate temporard de munca;

b) de catre Inspectoratele Teritoriale de Munca, in cazul evenimentelor care au produs

invaliditate evidentd sau confirmatd, deces, accidente colective, incidente periculoase, in cazul
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evenimentelor care au produs incapacitate temporard de muncd lucratorilor la angajatorii persoane
fizice, precum si in situatiile cu persoane date disparute;

c) de catre Inspectia Muncii, in cazul accidentelor colective, generate de unele evenimente
deosebite, precum avariile sau exploziile;

d) de catre autoritdtile de sdnatate publicad teritoriale, respectiv a judetului Mures, in cazul
suspiciunilor de boala profesionala si a bolilor legate de profesiune.

(2) Rezultatul cercetarii evenimentului se va consemna intr-un proces-verbal.

(3) In caz de deces al persoanei accidentate ca urmare a unui eveniment, institutia medico-legala
competenta este obligatd sa inainteze inspectoratului teritorial de munca, in termen de 7 zile de la data
decesului, o copie a raportului de constatare medico-legala.

Art. 24. (1) In sensul prevederilor art. 30, coroborat cu art. 5 lit. g) din Legea 319 / 2006 cu
modificdrile si completarile ulterioare, este accident de munca:

a) accidentul suferit de persoane aflate in vizita in institutie, cu permisiunea angajatorului;

b) accidentul suferit de persoanele care indeplinesc sarcini de stat sau de interes public, in tara
sau in afara granitelor tarii, in timpul si din cauza indeplinirii acestor sarcini;

c) accidentul survenit in cadrul activitatilor culturale organizate, in timpul si din cauza
indeplinirii acestor activitati,

d) accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie initiativa
pentru salvarea de vieti omenesti;

e) accidentul suferit de orice persoana, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie initiativa
pentru prevenirea ori inlaturarea unui pericol care ameninta avutul public si privat;

f) accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, daca se produce la sediul
persoanei juridice, ori in alt loc de munca organizat de acesta, in timpul programului de munca, si nu se
datoreaza culpei exclusive a accidentatului;

g) accidentul de traseu, daca deplasarea s-a facut in timpul si pe traseul normal de la domiciliul
lucratorului la locul de munca organizat de angajator si invers;

h) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa persoanei
fizice la locul de munca sau de la un loc de munca la altul, pentru indeplinirea unei sarcini de munca;

1) accidentul suferit in timpul deplasérii de la sediul persoanei juridice la care este incadrata
victima, ori de la orice alt loc de munca organizat de acestea, la o alta persoana juridica sau fizica,

pentru indeplinirea sarcinilor de munca, pe durata normala de deplasare;
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j) accidentul suferit inainte sau dupa incetarea lucrului, daca victima prelua sau preda uneltele de
lucru, locul de munca, aparate ori materialele, dacd schimba Tmbracamintea personald, echipamentul
individual de protectie sau orice alt echipament pus la dispozitie de angajator, daca se afla in baie ori in
spalator, sau daca se deplasa de la locul de munca la iesirea din institutie si invers;

k) accidentul suferit in timpul pauzelor regulamentare, daca acesta a avut loc in locuri organizate
de angajator, precum si in timpul si pe traseul normal spre si de la aceste locuri,

1) accidentul suferit de salariati ai angajatorilor romani sau de persoane fizice romane, delegati
pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu in afara granitelor tarii, pe durata si traseul prevazute in
documentul de deplasare;

m) accidentul suferit de personalul roman care efectueaza lucrari si servicii pe teritoriul altor tari,
in baza unor contracte, conventii sau in alte conditii prevazute de lege, incheiate de persoane juridice
romane cu parteneri straini, in timpul si din cauza indeplinirii indatoririlor de serviciu;

n) accidentul suferit de cei care urmeaza cursuri de calificare, recalificare sau perfectionare a
pregatirii profesionale, in timpul si din cauza efectuarii activitatilor aferente stagiului de practica;

0) accidentul determinat de fenomene sau calamité{i naturale, cum ar fi furtuna, viscol, cutremur,
inundatie, alunecari de teren, trasnet (electrocutare), daca victima se afla in timpul procesului de munca
sau 1n indeplinirea indatoririlor de serviciu;

p) disparifia unei persoane, in conditiile unui accident de munca si In Tmprejurari care
indreptatesc presupunerea decesului acesteia;

q) accidentul suferit de 0 persoana aflata in indeplinirea atributiilor de serviciu, ca urmare a unei
agresiuni.

(2) In situatiile mentionate la alin. (1) lit. g), h), i) si 1), deplasarea trebuie s se faca fara abateri
nejustificate de la traseul normal si, de asemenea, transportul sa se faca in conditiile prevazute de
reglementdrile de securitate si sandtate in munca sau de circulatie n vigoare.

Art. 25. Accidentele de munca se clasifica, in raport cu urmarile produse si cu numarul
persoanelor accidentate, n:

a) accidente care produc incapacitate temporard de munca de cel putin 3 zile calendaristice;

b) accidente care produc invaliditate;

c) accidente mortale;

d) accidente colective, cand sunt accidentate cel putin 3 persoane 1n acelasi timp si din aceeasi
cauza.

Art. 26. (1) Inregistrarea accidentului de munci se face pe baza procesului-verbal de cercetare.
10
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(2) Accidentul de munca inregistrat de angajator se raporteaza de citre acesta la Inspectoratul
Teritorial de Munca, precum si la asigurator, potrivit legii.

Art. 27. (1) In sensul prevederilor art. 5 lit. h) din Legea 319 / 2006 cu modificarile si
completarile ulterioare, boala profesionald este definita ca fiind afectiunea care se produce ca urmare a
exercitarii unei meserii sau profesii, cauzata de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici
locului de munca, precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului in
procesul de munca.

(2) De asemenea, afectiunile suferite de elevi si studenti in timpul efectuarii instruirii practice
sunt boli profesionale.

Art. 28. (1) Declararea bolilor profesionale este obligatorie si se face de catre medicii din cadrul
autoritatilor de sanatate publica teritoriale.

(2) Cercetarea cauzelor imbolnavirilor profesionale, in vederea confirmarii sau infirmarii lor,
precum si stabilirea de masuri pentru prevenirea altor imbolndviri se fac de catre specialistii
autoritailor teritoriale de sanatate publicd, in colaborare cu inspectorii din inspectoratele teritoriale de
munca.

(3) Declararea bolilor profesionale se face pe baza procesului-verbal de cercetare.

(4) Intoxicatia acutd profesionald se declard, se cerceteaza si se inregistreaza atit ca boala
profesionald, cat si ca accident de munca.

Art. 29. Grupurile sensibile la riscuri specifice, cum ar fi: femeile gravide, lehuzele sau femeile
care alapteaza, tinerii, precum §i persoanele cu dizabilitati, trebuie protejate impotriva pericolelor care
le afecteaza in mod specific.

Art. 30. Angajatorii au obligatia sa amenajeze locurile de munca tinand seama de prezenta
grupurilor sensibile la riscuri specifice.

Art. 31. (1) Neluarea vreuneia dintre masurile legale de securitate i sanatate in munca de catre
persoana care avea indatorirea de a lua aceste masuri, daca se creeazd un pericol grav si iminent de
producere a unui accident de munca sau de imbolnadvire profesionald, constituie infractiune si se
pedepseste cu inchisoare de la un an la 2 ani sau cu amenda.

(2) Daca fapta previzuta la alin. (1) a produs consecinte deosebite, pedeapsa este inchisoarea de
la un an la 3 ani sau amenda.

(3) Fapta prevazuta la alin. (1) savarsita din culpa se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la un
an sau cu amenda, iar fapta prevazuta la alin. (2) savarsita din culpa se pedepseste cu inchisoare de la 6

luni la un an sau cu amenda.
11
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Art. 32. (1) Nerespectarea de citre orice persoand a obligatiilor si a masurilor stabilite cu privire
la securitatea si sandatatea in muncd, dacd prin aceasta se creeazd un pericol grav si iminent de
producere a unui accident de muncda sau de imbolnavire profesionald, constituie infractiune si se
pedepseste cu inchisoare de la un an la 2 ani sau cu amenda.

(2) Daca fapta prevazuta in alin. (1) a produs consecinte deosebite, pedeapsa este inchisoarea de
la un an la 3 ani sau amenda.

(3) Daca nerespectarea constd in repunerea in functiune a instalatiilor, masinilor si utilajelor,
anterior eliminarii tuturor deficientelor pentru care s-a luat masura opririi lor, pedeapsa este inchisoarea
de la un an la 2 ani sau amenda.

(4) Faptele prevazute la alin. (1) si (3) savarsite din culpa se pedepsesc cu inchisoare de la 3 luni
la un an sau cu amenda, iar fapta prevazuta la alin. (2) savarsita din culpa se pedepseste cu inchisoare

de la 6 luni la un an sau cu amenda.

CAPITOLUL V. CONTRAVENTII

Art. 33. Constituie contraventii faptele savarsite de angajatorii aflati in una dintre situatiile
completarile ulterioare.

Art. 34. Angajatorii raspund patrimonial, potrivit legii civile, pentru prejudiciile cauzate
victimelor accidentelor de munca sau bolilor profesionale, in masura in care daunele nu sunt acoperite

integral prin prestatiile asigurarilor sociale de stat.

CAPITOLUL VI. DISPOZITII FINALE

Art. 35. Conform Hotararii de Guvern nr. 355 din 2007, supravegherea sanatatii salariatilor este
asigurata de catre medici specialisti de medicina muncii.

Art. 36. Examenul medical periodic se efectueaza obligatoriu tuturor salariatilor.

Art. 37. Salariatii sunt obligati sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii
la locul de munca, conform planificérii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul

angajatorului.

12
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Art. 38. Toti angajatii Bibliotecii Judetene Mures au obligatia de a se supune si aplica prevederile
Hotararii de Guvern nr. 355 din 2007, precum si prevederilor celorlalte acte normative in vigoare si

conexe domeniului supravegherii sanatatii salariatilor.
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