Regulament de organizare si functionare a

Bibliotecii Asociatiei Pregatiti pentru viitor

CAP. | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Biblioteca Asociatiei Pregatiti pentru viitor, denumita in continuare ,Biblioteca” este specializata
in oferirea accesului la informatii si resurse educationale privind educatia copiilor cu varste panain 18
ani.

Art. 2 - Biblioteca este organizata si functioneaza in baza prezentului regulament, intocmit cu respectarea
prevederilor Legii bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3 - Biblioteca este specializata si indeplineste functii culturale si educationale, asigurand accesul
utilizatorilor la colectii, baze de date si alte surse de informatii, Tn scopul promovarii educatiei, cercetarii
si dezvoltarii personale. Utilizatorii pot fi persoane fizice sau juridice, profesionisti sau publicul larg.

CAP. Il - ATRIBUTII
Art. 4 - Biblioteca indeplineste urmatoarele atributii, activitati si servicii :

a. Colectarea, organizarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a materialelor de
biblioteca, indiferent de suportul lor (carti, reviste, documente multimedia etc.), prin achizitii,
donatii, schimburi interbibliotecare, etc;

b. Adauga sau elimina din colectii documente, potrivit prevederilor prezentului regulament si in
baza prevederilor Legii 334/2002;

c. Organizarea activitatilor educative, culturale si de promovare a colectiilor;

d. Recuperarea documentelor deteriorate sau nerestituite si luarea masurilor necesare conform
legislatiei in vigoare;

e. Colaborarea cu alte biblioteci si institutii pentru imbunatatirea serviciilor oferite utilizatorilor;

f.  Faciliteaza, Tn masura in care resursele o permit, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date, prin imprumut interbibliotecar sau prin servicii de accesare si comunicare la distanta;

g. Organizeaza sondaje despre interesele de studiu si lecturd, precum si alte activitati de marketing
sau promovare a serviciilor de bibliotecs;

h. Prezerva, conserva, cerceteaza, dezvolta si pune in valoare documentele detinute in colectiile
sale;

i. Dezvolta materiale informative pentru utilizatori privind publicatiile din colectii si ofera un modul
de consultare, imprumut sau achizitie - cataloage, buletine informative, prezentari de carte,
expozitii, materiale publicitare etc.;

j. Dezvolta si cultiva parteneriate cu persoane juridice, media, institutii si organizatii care
promoveaza educatia copiilor, participa la conferinte, in vederea promovarii Bibliotecii si a
lecturii;



k.

Sprijina formarea si dezvoltarea profesionala si personala a personalului propriu si, in acest scop,
le permite acestora participarea la programe de formare in tara si strainatate.

Art 5 - Biblioteca poate delega sau subcontracta unele servicii catre terte parti, contra cost sau gratuit, cu

scopul de a-si dezvolta activititatea si de a promova lectura.

CAP. 11l — COLECTII

Art. 6 - Colectiile Bibliotecii includ materiale precum:

a.
b.
C.

Art. 7 -

materiale tiparite (carti, reviste, almanahuri, harti si alte documente similare)
documente multimedia: CD-uri, DVD-uri, casete audio, fisiere digitale, diapozitive, etc.
documente electronice, informatice, software;

Pentru dezvoltarea colectiilor bibliotecii se apeleaza la cumparare, transfer, schimb

interbibliotecar, donatii, sponsorizari, etc.

Art. 8

Art. 9

(1)

(2)

(6)

Pentru a acoperi nevoile de lectura si informare ale publicului sau, biblioteca isi imbogateste
permanent colectiile, prin achizitionarea de materiale educationale adresate copiilor sau din arii
conexe.

Procentul de reinnoire a colectiilor este determinat de raportul dintre numarul total de
documente existente in biblioteca si cele achizitionate intr-un an, acesti fiind evidentiat in
rapoartele anuale de activitate.

Gestionarea documentelor din colectiile bibliotecii se efectueaza prin Registrele de Inventar (RI)
si Registrele de Miscare a Fondului (RMF), completate pentru toate tipurile de materiale intrate
in gestiunea bibliotecii, atat in format traditional, cat si digital, conform normelor
biblioteconomice obligatorii;

in documentele de evidenti globali si individuald, intocmite in format traditional, orice
modificare sau stergere este interzisa, cu exceptia situatiilor justificate, caz in care motivele
trebuie consemnate intr-un proces-verbal, al carui numar va fi mentionat in rubrica ,,observatii” ;
Evidenta globala si individuala a documentelor, realizata in sistem informatizat, cuprinde
descrierea completd, conform standardelor in vigoare;

Intrarea si iesirea documentelor din evidente se face numai pe baza unui act insotitor: factura si
specificatie, proces-verbal de donatie, chitantd/nota de comanda pentru abonamente, act de
transfer, proces-verbal de casare, etc. ;

Pentru documentele primite fara act insotitor de provenienta se intocmeste un proces-verbal de
intrare, cu borderou n anexa;

Daca la receptia documentelor se constata lipsuri, exemplare deteriorate, ori alte neconcordante
in raport cu actele insotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este trimis furnizorului,
impreuna cu documentele deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea situatiei constatate.

Art. 10 - Orice modificare in evidentele bibliotecii, inclusiv eliminarea documentelor, se efectueaza

simultan n sistem traditional si automatizat, respectand normele biblioteconomice si prevederile Legii
bibliotecilor privind scoaterea din inventar.



Art. 11 - Toate documentele primite de Biblioteca sub forma de donatie sunt inregistrate pe baza unui
proces-verbal de donatie. La solicitarea donatorului, acest document poate include clauze referitoare la
utilizarea materialelor donate. Tn cazul manuscriselor pentru care donatorul detine drepturi de autor,
procesul-verbal va contine mentiuni specifice privind dreptul de proprietate asupra acestora.

Art. 12

(1) Pentru a facilita accesul utilizatorilor la informatiile din documente, biblioteca desfdsoara si
procese specifice de prelucrare a materialelor recent intrate sau deja existente in colectii,
respectand standardele nationale si internationale in vigoare.

(2) Prelucrarea documentelor include operatiuni precum clasificarea, cotarea si catalogarea.

(3) Documentele devin accesibile utilizatorilor doar dupa finalizarea integrala a procesului de
prelucrare biblioteconomica.

(1) Bibliotecarii raspund material pentru lipsurile si deteriorarile din inventar.

(2) Bibliotecile care permit accesul liber al utilizatorilor la documente beneficiaza, in conditiile legii,
de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere
naturald datorata unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate din riscul
minimal al serviciului.

(3) Tn cazuri de fortd majord, care nu implica o rdspundere personal3, bibliotecarul poate propune
scoaterea din evidente a documentelor distruse.

Art. 14 - Colectiile Bibliotecii de documente se inventariaza o data la 6 ani.

Art. 15 - Documentele care lipsesc din gestiune se recupereaza fizic prin inlocuirea cu documente
identice sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea
coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 1-5 ori fata de pretul astfel
calculat.

CAP. IV - PERSONALUL BIBLIOTECII

Art. 16 - Pentru indeplinirea atributiilor, personalul Bibliotecii, potrivit fisei postului, conform
organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu, intreprinde urmatoarele activitati:

1. verificarea colectiilor prin inventarierea periodica;

2. potrivit Legii bibliotecilor nr. 334/2002, completeaza, curent si retrospectiv, toate tipurile de
documente care fac parte din evidenta colectiilor bibliotecii (achizitionate prin cumparare,
donatii, sponsorizari etc.), realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor - Registrele
de Inventar (RI) si Registrele de Miscare a Fondului (RMF) pentru toate tipurile de documente
intrate Tn gestiunea bibliotecii - in sistem traditional si automatizat.

3. asigura activitatile specifice de prelucrare curenta a tuturor categoriilor de documente
efectuand operatiile de descriere bibliografica, catalogare, clasificare si cotare in sistem
informatizat prin sistemul automat si operatii de etichetare si aranjare la raft in sistem
traditional;



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

redacteaza si introduce in sistem informatizat descrierile bibliografice conform standardelor
internationale pentru toate unitatile biblioteconomice intrate in fondul Bibliotecii (prin
achizitie, donatie, transfer etc.)

dezvolta si intretine fisierele de autoritate in sistemul automat de biblioteca, pentru nume de
persoane, subiecte si institutii;

sterge din evidentele bibliotecii documentele eliminate din colectii potrivit prevederilor
prezentului regulament cu respectarea legislatiei Tn vigoare, in sistem automatizat si traditional;
efectueaza operatiuni de igienizare si reconditionare a unitatilor biblioteconomice avute in
gestiune;

elibereaza permise, tine evidenta permiselor eliberate, vizeaza permise;

asigura accesul utilizatorilor la acele baze de date proprii bibliotecii necesare acestora pentru
informare asupra titlurilor aflate in biblioteca ;

comunica utilizatorilor programul bibliotecii afisandu-I, precum si orice schimbare survenita in
functionarea bibliotecii;

asigura evidenta utilizatorilor inscrisi, a vizitelor si a circulatiei documentelor in relatia biblioteca
- utilizator — biblioteca;

asigura, pentru utilizatorii membri, servicii de Tmprumut la domiciliu, documente din categoria
bunurilor culturale comune, aflate in minimum doua exemplare in colectiile Bibliotecii;
urmareste restituirea imprumuturilor si transmite somatii (inclusiv in scris, atunci cand este
cazul) privind intarzierea;

asigura conditii pentru studiu si informare in salile de lectura potrivit cerintelor utilizatorilor si a
specificului documentelor din colectiile de baza;

pune la dispozitia utilizatorilor cartile sau periodicele solicitate pentru studiu la sala de lectur3;
se preocupa de recuperarea documentelor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite
ori degradate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

realizeaza situatiile statistice centralizate privind evidenta imprumutului documentelor, a
utilizatorilor si a utilizarii bibliotecii;

realizeaza evidenta zilnicd a documentelor periodice intrate prin abonament;

organizeaza periodic actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor, de animatie
culturala, de comunicare si valorificare a colectiilor, conform planificarilor din programul anual
de activitate intocmit de bibliotecarul responsabil;

intocmeste rapoarte de activitate si referate continand propuneri de plata si de personal,
deconturile, procesele-verbale de testare a pietei, procesele - verbale de intrare si iesire din
gestiune, notele de receptie, bonurile de consum si toate celelalte operatiuni contabile cerute
de conducere;

efectueaza inventarul anual al mijloacelor fixe si al obiectelor de inventar;

organizeaza sondaje, studii si cercetari privind nevoile utilizatorilor si gradul lor de satisfacere
de catre serviciile bibliotecii;

gestioneaza, administreaza si raspunde de spatiile si bunurile materiale ale bibliotecii;

se adreseaza cu tact si amabilitate in relatia cu utilizatorii;

calculeaza datele statistice generale ale bibliotecii si respectiv ale raportului statistic anual;
arhiveaza toate dosarele cuprinzand facturile si celelalte tipuri de documente;

tine evidenta incasarilor din tarife, penalizari;



28. se preocupa de dezvoltarea profesionala in probleme de biblioteconomie si in probleme
informatice specifice bibliotecilor, prin participarea la seminarii, cursuri, conferinte;
29. in cazul in care observa deficiente, sesizeaza in scris, problemele Directorului Executiv.

Art. 24 - Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din biblioteca se
realizeaza in conformitate cu prevederile legale.

CAP. V - UTILIZATORII
Art 17 - La catalogul bibliotecii au acces persoane interesate de activitati educationale pentru copii.

Art 18 - Biblioteca isi rezerva dreptul de a nu permite accesul, in niciunul din spatiile sale, persoanelor
care au o tinuta si/sau o igiena necorespunzatoare sau sunt in stare de ebrietate.

Art 19

(1) Permisul de biblioteca se elibereaza si vizeaza, la sediul Bibliotecii Tn aceeasi zi cu solicitarea
acestuia; Pentru eliberarea permisului, utilizatorului i se solicita furnizarea unor date cu caracter
personal. La aceste date au acces exclusiv angajatii care au in atributii eliberarea Permiselor de
biblioteca.

(2) Datele cu caracter personal obtinute de la utilizatori nu vor fi furnizate sub niciun motiv unei
terte parti, cu exceptia unor dispozitii legale contrare, si vor fi sterse din evidentele bibliotecii
sau transformate in date anonime (prelucrate statistic) dupa expirarea valabilitatii permisului.
Gestionarea datelor cu caracter personal se face in conformitate cu prevederile Legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, modificata si completata.

(3) Permisul nu este transmisibil.

Art 20 - imprumutul de documente poate fi direct sau interbibliotecar, national sau international.
CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art 21 - Prezentul regulament va fi facut cunoscut de catre Bibliotecar tuturor angajatilor si utilizatorilor
Bibliotecii, care vor avea obligatia sa il respecte.

Art 22 - Regulamentul intra Tn vigoare astazi, 1 ianuarie 2025, si poate fi modificat doar de catre
Presedintele Asociatiei, Alina Enescu.

Presedinte Asociatie,

Alina Enescu

AEnescu



