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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Angheluta Gheorghe | Bibliotecar 16.04.2018
. Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia l X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Cultura — o Angheluta
3.1 1 Bibliotecar 16.04.2018
/ Aplicare Biblioteca Gheorghe
‘ ‘ Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
. Comisie .
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
‘ Cultura — o Angheluta
3.4 | Arhivare 1 o Bibliotecar 16.04.2018
Biblioteca Gheorghe
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Prezenta procedura stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de organizare si

desfasurare a activitatilor specifice pentru domeniile culturd - biblioteca.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii

activitatilor, urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de
modificare / inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite
aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei

proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;
Procedura este o procedura operationala care se aplica in activitatea Compartimentului Cultura

- Biblioteca din cadrul primarie.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Procedura se aplica in cadrul primariei pentru biblioteca comunald, cdminul cultural si

activitatea asociatiilor sportive.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata :

- Activitatilor specifice pentru domeniile cultura — biblioteca.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Compartimentele implicate in derularea operatiunilor :
» Compartimentul Registratura;
*  Compartimentul Cultura - biblioteca;

= Alte compartimente specializate din cadrul aparatului de specialitate.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
= Legeanr.215/2001 privind administratia publica locala, cu completarile si modificarile
ulterioare;
= Legea nr. 334 /2002 privind bibliotecile, cu completarile si modificarile ulterioare;
= Legeanr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu completarile si modificarile
ulterioare;
* Ordinul 2883 / 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind desfasurarea
activitatilor specifice asezamintelor culturale;
* ORDIN 2193 /2004 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare

a asezamintelor culturale.

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale Consiliului Local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Sunt utilizate si :

* biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializatd ale carei atributii
principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea
colectiilor de carti, publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de
date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau
recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv
in parteneriat cu autoritdti si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin
parteneriat public-privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta
strategica;

* biblioteca nationala - institutie investitd cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a
conserva la nivel national documente din toate domeniile cunoasterii si, in particular, pe
cele referitoare la limba si la civilizatia romand; organizatoare a Depozitului legal de
documente; principala sursd documentara pentru cunoasterea culturii nationale, cu rol in
desfasurarea unor programe culturale de interes national si international;

* biblioteca publica - biblioteca de tip enciclopedic pusd in slujba unei comunitati locale
sau judetene;

» Dbiblioteca scolard - biblioteca organizatd in cadrul unei institutii de invatamant
preuniversitar, care se afla cu precadere 1n serviciul elevilor si al cadrelor didactice din
institutia respectivd si care, in limitele prevazute de lege si de regulamentul de

organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.




COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI ORGANIZAREA SI EVIDENTA Nr. De exemplare : 2
’ ’ ACTIVITATILOR SPECIFICE iN Revigia:
DOMENIUL CULTURA, BIBLIOTECA eviziaz -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - . .
BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 01 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........

= culturd scrisd se intelege domeniul de referintd care cuprinde carti, reviste si alte

publicatii, avand caracter literar-artistic, tehnico-stiintific, editate pe orice fel de suport.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretar

10




COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI ORGANIZAREA SI EVIDENTA Nr. De exemplare : 2
’ ’ ACTIVITATILOR SPECIFICE iN Revigia:
DOMENIUL CULTURA, BIBLIOTECA eviziaz -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - . .
BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 01 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Asezamintele culturale, sunt institutii publice de cultura care desfasoara activitati si in
domeniul educatiei permanente organizate in afara sistemului national de invatamant formal in
colaborare cu acesta, avand drept scop pastrarea si promovarea culturii traditionale. In cadrul
administratiei publice locale se regasesc trei categorii de asezaminte culturale subordonate
administratiei locale si anume:

- Biblioteci;

- Camine Culturale;

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
Documente legate de activitatile proprii bibliotecilor si / sau caminelor culturale la nivel de

comuna.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :
Sunt documente specifice bibliotecilor comunale si caminelor culturale aprobate prin hotariri

ale Consiliului Local.

8.2.3. Circuitul documentelor
— Intocmire, elaborarea, Inaintare, etc. — bibliotecar, director camin cultural;
— Aprobare / avizare — primarul comunei;

— Arhivare - bibliotecar, director camin cultural..

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile, fondul de materiale;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;
8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
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Asezamintele culturale desfasoara activitati pentru protejarea, conservarea si punerea in valoare

a culturii traditionale, precum si pentru asigurarea accesului egal la invatare pe toata durata vietii, in

functie de nevoile si cerintele individuale.Ele pot sa desfasoare urmatoarele tipuri de activitati:

organizarea de programe si proiecte cultural-artistice si de educatie permanenta, potrivit
specificului local si national si In concordantd cu nevoile comunitétilor locale;
conservarea si transmiterea valorilor morale si artistice ale comunitatii locale, precum si
ale patrimoniului cultural national si universal,

sprijinirea si afirmarea creatorilor si interpretilor traditiei si creatiei populare autentice;
revitalizarea si promovarea meseriilor si Indeletnicirilor traditionale si sustinerea celor
care le practicd;

constituirea si pregatirea formatiilor artistice de amatori, prin atragerea tinerilor, in
vederea participarii acestora la manifestari culturale locale, zonale, nationale si
internationale;

stimularea creativitatii si talentului;

cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei populare contemporane si artei interpretative
din toate genurile -muzica, coregrafie, teatru, arta plastica, literatura, artizanat etc.;
protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale culturii traditionale si creatiei
populare contemporane;

organizarea de proiecte si programe privind educatia permanenta, petrecerea timpului
liber, pentru valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea respectiva;

atragerea cetatenilor 1n activitdti de initiere, cunoastere si ocrotire a mediului natural si
a mediului culturii populare;

dezvoltarea cooperdrii si schimburilor culturale pe plan zonal, national si international.

Activitatile din domeniul culturii traditionale au drept scop conservarea si punerea in valoare a

traditiilor populare si cuprind:

cercetarea, conservarea, valorificarea si promovarea culturii traditionale si a creatiei
populare contemporane;
acordarea statutului de zone protejate ale patrimoniului cultural material si imaterial;

elaborarea bazei de date nationale privind starea actuald a faptelor de culturd populara;
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programe de revitalizare si invdtare a meseriilor traditionale: olarit, cusut, tesut,
impletituri, cioplituri-sculpturi in lemn, os, corn, piatra etc;

programe de revitalizare si promovare a unor domenii populare traditionale (teatru
folcloric, joc, muzica etc);

elaborarea si derularea unor proiecte de editare si difuzare a materialelor si lucrarilor de

specialitate, realizate pe orice fel de suport.

Activitdtile de educatie permanenta se realizeaza prin:

cursuri de cultura generald;

cursuri de perfectionare;

programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative individuale si de grup (artistice,
tehnico-aplicative, stiintifice etc);

cercuri de teatru, film, arta plastica etc;

programe de reconversie profesionala;

cercuri tehnico-aplicative;

seminarii, ateliere de lucru, mese rotunde;

activitati pentru persoane defavorizate;

cursuri de perfectionare etc;

alte forme de pregatire/perfectionare in institutii similare din tara si din strainatate.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

I.

Biblioteca.

Evidenta publicatiilor achizitionate - la intrarea publicatiilor in biblioteca se verifica in primul

bibliotecii.

rand integritatea coletelor apoi se confrunta specificatiile cu continutul coletelor cantitativ si valoric.

Publicatiilor fara deficienta li se aplica stampila speciala prin care se face dovada intrarii in patrimoniul

Evidenta globala - dupa stampilare, lotul de carti este inregistrat pe un singur rand in Registrul

de miscare a fondurilor pentru bibliotecile publice (RMF), la partea intrari conform publicatiei
respective. Numerotatia curenta la partea I incepe cu 1 in fiecare an. La sfarsitul anului sub ultima

inregistrare din RMF, la intrari si la iesiri se traseaza o linie orizontala cu o alta culoare. Peste primele
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rubrici se scrie, Total intrate in anul sau Total iesite in anul, dupa care se fac totalurile cantitative si
valorice care apoi se transcriu in partea a III-a Recapitularea pe randul Intrari in cursul anului sau Iesiri

in cursul anului.

Evidenta individuala - presupune inregistrarea separata a fiecarui volum in Registrul inventar (
cod 1—1-2). Numarul curent din acest registru este de fapt numarul de inventar al volumului si va fi
scris si pe volumul respectiv, pe pagina de titlu si la pagina secreta. Volumele sunt inregistrate in ordinea
in care sunt trecute pe actul insotitor. Se completeaza elementele bibliografice: autor, titlu, date de

aparitie, cota si valoarea.

Organizarea colectiilor si cataloagelor
Colectiile bibliotecii trebuie organizate intr-un sistem unitar in care fiecare volum ocupa un loc
bine determinat; acest sistem face posibil utilizarea cat mai deplina a colectiilor, integrarea si regasirea

rapida a oricarei publicatii din biblioteca.

Sistemul de asezare determina implicit sistemul de cotare a publicatiilor, cota fiind semnul
conventional care indica adresa documentelor in raftul de acces liber sau in depozit. Aranjarea

fondurilor destinate accesului liber la raft se face dupa criteriul sistematic-alfabetic.

Cota in cazul asezarii sistematic - alfabetice, trebuie sa indice domeniul in care se incadreaza
publicatia prin continutul ei si locul alfabetic ce 1 se rezerva printre alte publicatii clasificate la fel. Cota
se scrie pe o eticheta care se lipeste la 1-1,5 cm distanta de marginea de jos a cotorului cartii si pe coperta

in partea din stanga sus.

In biblioteca sunt doua tipuri de cataloage:
- catalogul alfabetic, organizat dupa numele autorilor sau titlurilor anonime;

- catalogul sistematic, structurat dupa Clasificarea zecimala universal;

Biblioteca structura specializata al carei scop principal este de a constitui, a organiza, a prelucra,

a dezvolta si a conserva colectii de carti, publicatii, alte documente specifice si baze de date pentru a

14




COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI ORGANIZAREA SI EVIDENTA Nr. De exemplare : 2
’ ’ ACTIVITATILOR SPECIFICE iN Revigia:
DOMENIUL CULTURA, BIBLIOTECA eviziaz -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - . .
BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 01 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........

facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; in cadrul societatii

informationale biblioteca are rol de importanta strategica;

In cadrul Bibliotecii se asigura dezvoltarea colectiilor prin toate sursele de completare, din alocatii
bugetare si venituri proprii:

e cvidenta si prelucrarea tuturor categoriilor de documente achizitionate de biblioteca;

e catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor prin respectarea normelor
standardizate;

e dezvoltarea bazelor de date proprii;

e specializarea colectiilor: colectii de standarde, brevete, teze de doctorat, cursuri si
manuale etc.;

e cataloage informatizate, organizate dup[ numele autorilor sau titluri;

e organizarea, circulatia, prezervarea si conservarea colectiilor de documente.

Colectiile bibliotecii sunt formate din urmatoarele categorii de documente:

a) carti;

b) publicatii seriale;

C) manuscrise;

d) microformate;

e) documente cartografice;

f) documente de muzica tiparite;

g) documente audiovizuale;

h) documente grafice;

1) documente electronice;

j) documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice;

k) documente arhivistice;

1) alte categorii de documente, indiferent de suportul material.
Colectiile pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite sau

provenite din donatii.

15




COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI ORGANIZAREA SI EVIDENTA Nr. De exemplare : 2
’ ’ ACTIVITATILOR SPECIFICE iN Revigia:
DOMENIUL CULTURA, BIBLIOTECA eviziaz -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - . .
BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 01 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........

Documentele aflate in colectiile bibliotecii, care au statut de bunuri culturale comune sau care
au fost clasate in categoria bunurilor culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, nu

sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii.

Eliminarea documentelor din colectii se aplica numai bunurilor culturale comune, uzate fizic

sau moral, dupa o perioada de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotararea conducerii bibliotecii.

Documentele, bunuri culturale comune, gasite lipsa din inventar, 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.

Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest
lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost,

pe baza hotararii Comisiei Nationale a Bibliotecilor.

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:
a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;
b) fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani;
¢) fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;
d) fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani;
e) peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

In caz de predare / preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de fortd majora
se procedeaza la verificarea integrala a inventarului. In cazuri de forta majora, incendii, calamitéti

naturale etc., conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidentd a documentelor distruse.

Bibliotecile publice sunt obligate sa isi dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curenta. Cresterea anuala a colectiilor din bibliotecile

publice trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice la 1.000 de locuitori. Colectia din
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biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor. Colectiile
bibliotecilor se constituie si se dezvolta prin transfer, schimb interbibliotecar national si international,
donatii, legate si sponsorizari, precum si prin achizitionarea unor servicii culturale de biblioteca,
respectiv achizitionarea de documente specifice, publicatii, carti vechi si din productia editoriala
curenta, 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
legii.

Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii se face in conformitate cu regulamentul
de organizare si functionare a acesteia, elaborat in corelatie cu prevederile legale referitoare la protectia
patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si la serviciile oferite biblioteca intocmeste
cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de informare
documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date, organizeaza sectii si
filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori se
sanctioneaza cu plata unei sume aplicata gradual, pana la 50% din valoarea medie de achizitie a
documentelor de biblioteca din anul precedent.

Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre utilizatori se
sanctioneaza prin recuperarea fizica 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 1-5 ori fata de pretul astfel calculat.

Sanctiunile se stabilesc si se fac publice la inceputul anului de catre conducerea bibliotecii.

Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteaza si se evidentiaza ca surse

extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

I1. Caminul cultural,

Caminul cultural are urmatoarele atributiuni :
a) organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;
b) conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii

locale, ale patrimoniului national si universal;
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c) organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri
folclorice, inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si
interjudetene;

d) organizarea sau sustinerea activititii de documentare, a expozitiilor temporare sau
permanente, elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica;

e) difuzarea de filme artistice si documentare;

f) organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie
taraneasca,

g) organizarea si desfasurarea cursurilor de educatie civica si a celor de formare
profesionala continua;

h) organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar;

1) gestioneaza fondul de carte si patrimoniul de care dispune.

Conducerea operativa a Caminului Cultural este asigurata de un Director subordonat

Consiliului Local;

e In cadrul caminului cultural se organizeaza un consiliu consultativ format din 5-11 membri,

care isi desfasoara activitatea pe baza de voluntariat; din acest consiliu fac parte

reprezentanti de frunte ai comunei, din partea scolii, cultelor, primariei, tinerilor,

pensionarilor, gospodarilor agricoli sau ai unor asociatii ce isi desfasoara activitatea pe

raza comunei, precum si responsabilii filialelor cdminului cultural.

e Consiliul consultativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, se pronunta

asupra programului anual de activitdti si a prioritatilor de finantare, analizeaza

trimestrial activitatea desfasurata si modul de finantare a activitatilor si, respectiv, face

propuneri privind schimbarile necesare in structura institutiei, care se inainteaza spre

aprobare consiliului local.

Directorul caminului cultural are urmatoarele atributii :

a)
b)

asigura conducerea activitatii curente a institutiei;
elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape si le propune spre avizare

consiliului consultativ;
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I11.

¢) conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct din activitdtile de profil specifice;

d) hotaraste masurile disciplinare sau de recompensare a personalului din subordine, in
concordanta cu legislatia in vigoare;

e) reprezinta institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din
strainatate, precum si in fata organelor jurisdictionale;

f) informeaza consiliul consultativ asupra realizarii obiectivelor stabilite si a prestatiei
colectivului pe care il conduce, stabilind impreuna cu acesta masuri corespunzatoare

pentru imbunatatirea activitatii.

Asociatiile sportive.

Scopul acestora il reprezintd promovarea sportului in general, si a sportului de performanta in

special. De asemenea scopul acestora este si de a :

a) dezvoltarea activitatii sportive pe plan local;

b) asigurarea reprezentarii pe plan local, national sau international;

c) practicarea sportului pentru sanatate, educatie, recreare (Sportul pentru toti);

d) atragerea populatiei de toate varstele in activitdtile de practicare a sportului (Sportul

pentru toti).

Criterii si conditii minime de finantare

a)

b)

Sa faca dovada afilierii la federatiile sportive nationale sau la asociatiile judetene de
ramura;

Sa prezinte raport de activitate pentru anul anterior din care sa rezulte numarul activitatilor
realizate, numarul arbitrilor si instructorilor sportivi; precum si rezultatele obtinute in
anul anterior. Raportul va fi prezentat Consiliului Local pentru a fi aprobat si a fi
continuata activitatea.

Sa prezinte cererea de finantare al carui model este redat in anexa 1

Finantarea asezamintelor culturale

Asezamintele culturale sunt finantate din venituri proprii si din alocatii de la bugetul local / de

la bugetul de stat. Pentru finantarea sistemului de educatie permanenta prin institutiile publice de cultura
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se pot constitui la nivel teritorial surse suplimentare de finantare din taxele si impozitele locale acordate

de consiliile locale, in functie de strategiile specifice de dezvoltare economico-sociala.

Veniturile proprii obtinute din activitatile asezamintelor culturale, si anume:

a.

e o

&

=

tarifele pentru cursuri, inclusiv cele de perfectionare, si cercurile tehnico-aplicative
organizate;

tarifele cursurilor de reconversie profesionala;

valorificarea produselor realizate prin activitatile specifice;

organizarea de spectacole si alte manifestari culturale;

activitatile de petrecere a timpului liber;

asigurarea de servicii necesare comunitatii cu diverse ocazii: filmari video, sonorizare,
efectuarea de fotografii digitale etc;

editarea si difuzarea unor publicatii din domeniul culturii populare, educatiei permanente
- stiintifice si culturale, cu respectarea legislatiei In vigoare;

inchirierile de spatii si bunuri de inregistrare si difuzare a unor spectacole proprii ori ale
formatiilor, ansamblurilor si orchestrelor etc;

taxele de organizare a unor manifestari culturale (tabere de creatie, expozitii, targuri etc);
realizarea si difuzarea unor oferte zonale;

valorificarea informatiilor din baza de date;

incasdrile din valorificarea, pe orice forma de suport, a obiceiurilor, traditiilor, creatiilor

populare locale, catalogate sau protejate;

. prestarea altor servicii si/sau activitdti culturale ori de educatie permanentd, in

conformitate cu obiectivele si atributiile asezamantului cultural;

alte activitati realizate de asezamintele culturale, in conditiile legii.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.
1 Cultura Biblioteca E A% Ap Ah
2 Primar Ap
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECII COMUNALE PRISACANI

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - (1) Biblioteca Comunala Prisacani,este o biblioteca de tip enciclopedic, care este pusa in slujba
comunitatii locale si care permite accesul nelimitat la colectii, baze de date si alte surse de informatii.

(2) Biblioteca Comunala Prisacani permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, dotari IT si la
alte surse de informare destinate publicului, asigura egalitatea accesului la informatii si documentele
necesare informarii, lecturii si comunicarii, educatiei si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fara
deosebire de statutul social ori economic, varsta,sex,apartenenta politica,religioasa ori etnica.

Art. 2 - (1) Biblioteca este finantata de la bugetul local, iar fondurile de finantare se nominalizeaza
distinct de catre ordonatorul principal de credite, respectiv Consiliul Local al comunei Prisacani.

Art. 3 - Activitatea Bibliotecii Comunale Prisacani se structureaza si se dimensioneaza raportat la
populatia si necesitatile intregii comunitati locale si este finantata din bugetul local. Bibliotecile publice
pot fi finantate si de alte persoane de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii,
sponsorizari sau alte surse de venituri.

CAPITOLUL II

ATRIBUTII ST ACIVITATI SPECIFICE

Art. 4 - Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin, biblioteca realizeaza in principal,
urmatoarele activitati :

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

b) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional sau automatizat,
cu respecatrea normelor standardizate de catolagare, clasificare si indexare;
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c) efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la
domiciliu sau in sala de lectura, cu respecatrea regimului de circulatia documentelor si a
normelor de evidenta a activitatii zilnice;

d) ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii
tematice, bibliografii,

e) )asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicare, la cerere a
imprumutului interbibliotecar de publicatii;

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

g) elimina periodic din colectii documente uzate moral sau fizic;

h) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de
munca intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii precum si prin realizarea
unor actiuni de animatie culturala si de comunicare a colectiilor.

CAPITOLUL II1

PATRIMONIUL BIBLIOTECII

Art. 5 - Colectiile Bibliotecii Comunale Prisacani organizate si dezvoltate permanent prin achizitii,
donatii,schimb, si alte surse, sunt formate din : carti, periodice, almanahuri, albume de arta, atlase si alte
categorii de documente.

Art. 6 - Documentele din Biblioteca Comunala Prisacani au statut de bunuri culturale comune, nu sunt
mijloace fixe si au regim de obiecte de inventar.

Art. 7 - Biblioteca Comunala Prisacani este obligata sa-si dezvolte continuu colectiile de documente,
prin achizitionarea periodica de titluri din productia editorial curenta, ca si prin completari
retrospective, pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor de 10-25 ani.

Cresterea anuala a colectiilor Bibliotecii Comunale Prisacani trebuie sa asigure o rata optima de innoire
a colectiilor, dar sa nu fie mai mica de 50 de documente specific la 1000 de locuitori, conform legii.

Art. 8 - (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta Bibliotecii Comunale Prisacani se face numai
pe baza unui act insotitor : factura, proces verbal de donatie, chitanta, act de transfer, proces verbal de
casare, act de imputatie, chitanta de achitare, etc.

(2) Pentru documentele primite fara act insotitor de provenienta este obligatoriu intocmirea unui proces-
verbal de intrare, cu borderou in anexa.

Art. 9 - (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecilor se marcheaza cu stampila acestora,
care se aplica : pe pagina de titlu, verso;pe ultima pagina imprimata, la sfarsitul textului;pe una dintre
paginile din interior;pe filele si anexele cu harti,scheme,tabele,ilustratii si reproduceri detasabile si/sau
numerotate.

24




COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI ORGANIZAREA SI EVIDENTA Nr. De exemplare : 2
’ ’ ACTIVITATILOR SPECIFICE iN Revigia:
DOMENIUL CULTURA, BIBLIOTECA eviziaz -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - . .
BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 01 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........

(2) Numarul de Registru Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui document din biblioteca
si se inscrie pe acesta, in vecinatatea stampilei.

Art. 10 - (1) In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca Comunala Prisacani are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta, sa realizeze
si activitatile specific de catalogare, clasificare si indexare, in regim traditional sau informatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor in
maxim 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor biblioteconomica
integral.

Art. 11 - (1) Evidenta documentelor de biblioteca se efectueaza in sistem traditional si/sau automatizat,
conform normelor biblioteconomice obligatorii si in functie de gradul de informatizare specific 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 saui iesite;

b) evidenta individuala —pe Registrul Inventar (R.I.),cu numerotare de le 1 la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum in biblioteca.

Art. 12 - Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material pentru
lipsurile din inventar.

Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorului la documente, beneficiaza
in conditiile Legii 334/2002 Legea Bibliotecarilor republicata, de un coeficient anual de 0.3% scadere
din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala datorata unor cauze care nu puteau fi
inlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

Art. 13 - (1) Documentele uzate moral sau fizic, pot fi eliminate din colectiile Bibliotecii Comunale
Prisacani, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, la propunerea bibliotecarului si dupa
verificarea starii lor de catre comisia de casare a publicatiilor numita de Primar.

(2) Eliminarea acestor documente se efectueaza numai cu aprobarea autoritatii locale, la propunerea
comisiei de casare.

Art. 14 - Colectiile Bibliotecii Comunale Prisacani se inventariaza la intervalele prevazute de Legea
334/2002 republicata, de catre o comisie numita prin dispozitia scrisa a conducerii unitatii
administrative —teritoriale.

Art. 15 - (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente a Bibliotecii Comunale Prisacani
se fac, in conditiile legii, de catre o comisie numita prin dispozitia scrisa a primarului.

(2) In dispozitie se precizeaza :componenta comisiei, responsabilitatile individuale ale membrilor
comisiei, termenele calendaristice pentru desfasurarea inventarierii.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta, iar la incheierea inventarierii,
aduc la cunostinta bibliotecarului, in scris,rezultatul actiunii de inventariere, cu precizarea :
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a) actelor de gestiune utilizate si a situatiei cantitative si valorice a fondului inventariat, pe
categorii de documente, asa cum a fost declarata si consemnata la inceperea verificarii
gestionare;

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

(4) Primarul stabileste in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile de finalizare a
verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri

Art. 16 - Verificarea integral a fondului de documente din biblioteca se realizeaza prin inventare
predare-primire, in conditiile schimbarii bibliotecarului.

Art. 17 - (1) Predarea —primirea gestiunii se face, in baza deciziei autoritatii administrative teritoriale,
cu respectarea prevederilor legale.

(2) Predarea-primirea 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.

(3) Procesul verbal de predare-primire se inocmeste in trei exmplare (unul pentru partea care preda, al
doilea pentru partea care primeste, iar al treilea pentru contabilitatea autoritatilor administrative-
teritoriale ) care cuprind :

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

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

¢) conducerea autoritatii administrative —teritoriale stabileste modalitatile de finalizare a
actiunii de predare-primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 18 - (1) Documentele, bunuri culturale comune, lipsa in gestiune, se recupereaza fizic,prin
inlocuirea lor cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a acestora,
actualizata prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se aduga o suma echivalenta cu pretul
astfel calculat.

(2) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specific, precum si in caz de forta
majora, se procedeaza la verificarea integral a inventarului;

(3) In caz de forta majora, incendii,calamitati naturale, precum si mutari successive, sedii si locuri de
depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelor deteriorate
sau distruse.
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CAPITOLUL 1V

DREPTURILE SI OBLIGATIHLE UTILIZATORILOR

Art. 19 - (1) Inscrierea utilizatorilor se face gratuit, pe baza cartii de identitate, la inscriere eliberindu-
se un permis de intrare nominal, unic si netransmisibil.Permisul, valabil 2 ani de la data emiterii, cu viza
anuala, ofera posibilitatea frecventarii oricarei sectii a bibliotecii.

(2) Inscrierea copiilor in virsta de pina la 14 ani se face pe baza certificatului de nastere si al cartii de
identitate unuia dintre parinti (tutore)

Art. 20 - Se vor imprumuta la domiciliu carti,publicatii si alte documente din colectiile
uzuale.Imprumutul la domiciliu se poate face numai titularului permisului de intrare.

Art. 21 - Utilizatorii au urmatoarele drepturi

a) Sa imprumute gratuit la domiciliu un numar maxim de 5 documente. Pentru studiul pe loc
in sediul bibliotecii, numarul documentelor solicitate de un utilizator pe parcursul unei zile
este nelimitat;

b) Termenul de imprumut la domiciliu este de 30 zile si poate fi prelungit o singura data pe
acelasi numar de zile, pana la momentul expirarii termenului initial;

c¢) Utilizatorii pot solicita rezervarea unor carti din colectiile bibliotecii care la momentul dorit
sunt in circuit public.Rezervarea cartilor respective este valabila maxim 3 zile lucratoare de
la data returnarii acestora,,respectiv data instiintarii solicitantului;

d) sa ceara informatii bibliografice asupra oricarui domeniu;

e) sa solicite asistarea in mod gratuit de catre bibliotecar, asupra modului de regasire a
documentelor;

f) sa doneze carti,publicatii periodice,manuscrise,discuri,partituri, documente iconografice;

g) sa participle la activitati culturale organizate de biblioteca.

Art. 22 - Utilizatorii au urmatoarele obligatii :

a) sarespecte prevederile prezentului regulament;

b) sa respecte instructiunile bibliotecarului;

¢) sainformeze corect asupra datelor personale;in cazul unor schimbari,sa anunte in termen de
10 zile biblioteca;

d) sa foloseasca strict personal permisul de intrare la biblioteca;la cererea bibliotecarului sa
prezinte ori de cate ori solicita actul de identitate;

e) in cazul pierderii permisului de intrare, sa anunte aceasta situatie in maximum 48 ore, pentru
a preintampina folosirea lui

f) sa prezinte permisul de intrare ori de cate ori solicita acces la serviciile bibliotecii;

g) sa nu schimbe exemplarele imprumutate din accelasi titlu cu alt utilizator;

h) sa restituie la termenul stabilit si in aceeasi stare, documentele imprumutate;
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1) sa verifice starea documentelor in momentul imprumutului si sa semnaleze bibliotecarului

p)

eventualele defecte;

sa pastreze linistea si sa aiba un comportament civilizat fata de bibliotecar si fata de ceilalti
utilizatori;

sa nu utilizeze telefonul mobil intr-un mod in care sa perturbe activittea de informare a
celorlalti utilizatori ai serviciilor institutiei;

sa nu introduca in biblioteca material inflamabile sau pirotehnice;

sa suporte cheltuielile de recuperare a cartilor imprumutate;

sa ocupe locul la calculatorul indicat de catre bibliotecar si, atunci cand este cazul, sa ceara
acestuia permisiunea de a se muta la alt calculator din sediul bibliotecii;dupa expirarea
timpului alocat, utilizatorul are obligatia de a elibera calculatorul in maxim 5 minute; acesta
poate utiliza in continuare calculatorul, cu acceptul bibliotecarului si numai daca mai sunt
calculatoare disponibile la acel moment;

sa nu instaleze pe calculatoarele pentru public programe informatice proprii sau descarcate
de pe internet;

sa nu acceseze site-uri cu continut interzis minorilor sau care instiga la ura nationala, la
violenta, la activitati teroriste, etc.

Art. 23 - In cazul nerespectarii prevederilor regulamentului, utilizatorii bibliotecii vor suporta,conform
legii, si prezentului regulament, urmatoarele sanctiuni :

a)

b)

¢)

d)

in cazul nerestituirii la termenul stabilit a documentelor imprumutate, vor suporta
cheltuielile de reuperare a documentelor;

distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca se sanctioneaza prin recuperarea fizica
a unor documente cu continut identic, iar in cazul in care acest lucru nu este posibil, prin
achitarea valorii de inventar a acestora, actualizata prin aplicarea coeficientului de inflatie la
zi, la care se adauga o suma echivalenta cu pretul astfel calculate;

sustragerea documentelor din biblioteca se sanctioneaza cu interzicerea dreptului de a
frecventa biblioteca, masura ce va fi insotita de anuntarea organelor de politie

atunci cand se confrunta cu persoane recalcitrante sau violente, bibliotecarul poate solicita
interventia fortelor de ordine pentru a restrictiona accesul in biblioteca.

Art. 24 - In cazul intarzierii restituirii la termen a documentelor imprumutate, biblioteca va notifica
utilizatorului acest lucru prin email,sms,scrisoare recomandata astfel:

a)

b)

¢)

in termen de 40 zile de la expirarea termenului de restituire, se trimite utilizatorului respectiv
o notificare;

in termen de 30 zile de la expedierea notificarii respective, utilizatorului restantier i se trimite
o a doua notificare;

in termen de 30 zile de la expedierea acestei ultime notificari, utilizatorul restantier va fi
actionat in instanta pentru recuperarea fizica sau valorica a documentelor si taxelor aferente.
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Art. 25 - (1) Orice prejudiciu produs patrimoniului bibliotecii, prin nerestituirea la termen a
documentelor imprumutate, deteriorarea colectiilor sau bazei materiale a bibliotecii, atrage raspunderea
civila a persoanelor raspunzatoare si indreptateste biblioteca sa actioneze, prin mijloace legale,pentru
recuperarea pagubelor.

(2) Temeiul raspunderii, in situatia de mai sus, il constituie semnarea in momentul inscrierii la biblioteca
a formularelor tipizate proprii corespunzatoare,dupa ce utilizatorul a luat la cunostinta de prevederile
acestui Regulament.

(3) Constestatiile la sanctiunile si penalizarile acordate de biblioteca se adreseaza Unitatii
Administrative Teritoriale —comunei Prisacani.

CAPITOLUL V

PERSONALUL BIBLIOTECII

Art. 26- (1) Personalul Bibliotecii Comunale Prisacani se compune din : personal de specialitate si
personal administrativ;

(2) Atributiile si competentele bibliotecarului se stabilesc prin fisa postului, conform organigramei de
catre Primaria comunei Prisacani.

Art. 27 - Angajarea personalului se realizeaza prin concurs organizat de catre Primaria comunei
Prisacani, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 28 - (1) Salarizarea personalului de specialitate si a personalului administrativ se va face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Bibliotecarul beneficiaza de toate drepturile salariale prevazute de Legea nr.334/2006 — legea
bibliotecarilor republicata.

Art. 29 - Promovarea,sanctionarea,eliberarea din functie a personalului din biblioteca se realizeaza in
conformitate cu prevederile legale.

Art. 30 - Formarea profesionala initiala si continua a bibliotecarilor se asigura de Primaria comunei
Prisacani, care au obligatia sa aloce sume din buget, in acest scop.

Art. 31 - Personalul de specialitate si administrativ din biblioteca, care lucreaza in zilele de repaus
saptamanal, de sarbatori legale si in cele in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare,nu se
lucreaza,in cadrul programului normal de lucru, beneficiaza de compensarea cu timp liber
corespunzator.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 32 - Biblioteca are urmatorele drepturi, constand in :

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

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanta cu strategiile
nationale;

¢) incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci si institutii culturale.

Art. 33 - Anual Biblioteca Comunala Prisacani, intocmeste raport de autoevaluare a activitatii, care este
prezentat Primarie comunei Prisacani.

Art. 34 - Situatiile statistice anuale se vor transmite Bibliotecii Judetene Botosani.

Art. 35 - (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza Biblioteca Comunala Prisacani se
poate face numai in cazul asigurarii unor sedii care respecta standardele optime de functionare, conform
Legii 334/2002 republicata.

(2) In situatia prevazuta la alin.(1) autoritatile locale au obligatia sa asigure continuitatea neintrerupta a
activitatii bibliotecii.
Art. 36 - Prezentul Regulament de organizare si functionare al Bibliotecii Comunale Prisacani este

intocmit in conformitate cu Legea nr 334/2002 Legea bibliotecilor si intra in vigoare dupa aprobarea sa
de catre Consiliul Local Prisacani.

30




COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI ORGANIZAREA SI EVIDENTA Nr. De exemplare : 2
: ’ ACTIVITATILOR SPECIFICE iN Revizia:
DOMENIUL CULTURA, BIBLIOTECA eviziaz -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - . :
BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 01 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

CATALOGAREA, CLASIFICARE SI INDEXAREA DOCUMENTELOR

P.O. CB. 02
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Angheluta Gheorghe | Bibliotecar | 16.04.2018
Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CULTURA - BIBLIOTECA

PROCEDURA OPERATIONALA
CATALOGAREA, CLASIFICARE SI
INDEXAREA DOCUMENTELOR

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.CB. 02

Revizia: -
Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL

CULTURA - BIBLIOTECA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

CATALOGAREA, CLASIFICARE SI
INDEXAREA DOCUMENTELOR

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: P.O.CB. 02

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupia caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Cultura — Angheluta
3.1 . 1 o Bibliotecar 16.04.2018
/ Aplicare Biblioteca Gheorghe
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
) Cultura — o Angheluta
3.4 | Arhivare 1 o Bibliotecar 16.04.2018
Biblioteca Gheorghe
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Scopul procedurii este de a stabili metodologia si responsabilitatile privind catalogarea,

clasificarea si indexarea documentelor din cadrul bibliotecii comunale.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii

activitatilor, urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient §i operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului sau de
modificare / inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite
aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei

proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Procedura este o procedura operationala care se aplica in activitatea Compartimentului Cultura

- Biblioteca din primarie.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind activitatea de clasificare a

publicatiilor;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata :

- Activitatilor specifice pentru biblioteca comunala.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Compartimentul Cultura - Biblioteca;
- Compartiment secretariat / secretar;

- Compartiment buget / finante / contabilitate

37



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI CATALOGAREA, CLASIFICARE SI | Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI INDEXAREA DOCUMENTELOR Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 02 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.: ........

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
» Legeanr.215/2001 privind administratia publica locald, cu completarile si modificarile
ulterioare;
= Legeanr. 334 /2002 privind bibliotecile, cu completarile si modificarile ulterioare;
» Legeanr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu completarile si modificarile
ulterioare;
* STAS — uril in vigoare - STAS 8396-69 : Foi de titlu; SR 13420: Clasificarea zecimala
universala : Indici de baza; STAS 10711-89: Reguli generale pentru elaborarea si
dezvoltarea tezaurelor monolingve; STAS 8254-68: Index de subiecte al unei publicatii;

STAS 8255-68: Index de autori al unei publicatii

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale Consiliului Local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii operationale, actiuni care
au fost aprobate si difuzate.

Clasificarea (sistematizarea) publicatiilor - Prelucrare analitica si sinteticd ce consta in gruparea
documentelor pe domenii/subiecte abordate

Clasificarea zecimala universalad (C.Z.U.) - Este o schema de clasificare sistematica in care toate
cunostintele umane sunt grupate intr-o ierarhie {indnd seama de relatiile intre ele.

Indexarea - Redarea continutului unui document cu ajutorul unor cuvinte sau simboluri sau a
unor termini care reprezintd concepte unice, in asa fel Incat regasirea informatiilor sd se poata realiza

prin recombinarea cuvintelor sau simbolurilor, respectiv ale termenilor folositi la indexare.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Clasificarea urmareste Impartirea obiectelor si fenomenelor in grupe cu proprietati comune,

denumite clase, care la randul lor pot fi impartite in subclase, grupe, subgrupe, etc.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
Documentele utilizate sunt conforme normele interne existetnte la nivel national privind :
- Prelucrare analitica si sinteticd ce constd in gruparea documentelor pe domenii/subiecte
abordate
- Clasificarea zecimala universala (C.Z.U.)

- Indexarea

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :
Documentele referitoare la Catalogarea, clasificare si indexarea documentelor sunt conforme cu

STAS-urile nationale

8.2.3. Circuitul documentelor

Biblioteca — contabilitate - ordonator de credite — biblioteca - arhiva

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
- bibliotecarul verifica, in cataloagele bibliotecii, dacd lucrarea de prelucrat a mai fost
indexata;

- bibliotecarul determina continutului lucrarii (stabileste subiectul lucrarii);

40



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI CATALOGAREA, CLASIFICARE SI | Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI INDEXAREA DOCUMENTELOR Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 02 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.: ........

- examineaza tabela de materii, cuprinsul (in cazuri mai dificile si ale altor pagini), a
bibliografiei date de autor, a indexului etc. ce va permite determinarea, indiferent de titlul
acelei lucrari, a continutului real al documentului;

- traduce titlul lucrarii (cand lucrarea este scrisa in altd limbd) in vederea stabilirii
subiectului tratat;

- in situatii dificil de indexat, traduce cuprinsul lucrarii;,

- exprima continutul lucrarii printr-un cuvant sau printr-o suita de termeni;

- dupa ce determina cu precizie subiectul, procedeaza la identificarea indicelui din tabelele
CZU (clasificarea zecimald universald);

- subiectul care nu se regaseste 1n tabele poate fi indicat printr-un indice mai general sau
prin mai multi indici;

- stabileste indicele (clasificarea propriu-zisa) subiectului, avand in vedere:

- gradul de generalitate al indicilor principali;

- nivelul maxim de detaliere;

- tipul indicilor auxiliari utilizati.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Cotarea publicatiilor

In scopul identificarii mai facile si mai rapide a publicatiilor existente in bibliotecii, cat si pentru
structurarea unitara a colectiei acesteia, documentele din bibliotecd vor primi o cotd. Aceasta este
alcatuita dintr-o cifrd romana (I-IV), care indica locul publicatiei la raft, si o cifra araba care indica
numarul documentului in cadrul formatului respectiv.

Inregistrarea cartilor se face in Registrele Topografice ale bibliotecii. Fiecarui document de
biblioteca corespunde un rand in acest registru. Volumele diferite ale aceluiasi titlu se inregistreaza la
aceeasi cotd, In timp ce editiile diferite ale aceluiasi titlu vor avea cote diferite.

Pentru a avea certitudinea ca materialul supus cotarii nu mai exista in colectia bibliotecii, inainte
de a se face inregistrarea in registrul topografic, se verifica publicatiile respective la catalogul alfabetic
al bibliotecii, precum si in baza de date informatizata a acesteia.

Cota atribuita publicatiei se trece si pe foaia de titlu, in partea dreapta sus si, de asemenea, si pe
coperta documentului 1n partea stdnga sus, in asa fel Incat sd nu acopere sau sa stinjeneasca datele

inscrise pe coperta documentului.
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Catalogarea publicatiilor

Catalogarea este ramura biblioteconomiei care stabileste regulile de creare a instrumentelor
necesare regdsirii publicatiilor intr-o biblioteca. Scopul ultim al catalogdrii 1l constituie realizarea unui
sistem de cataloage care sa ofere cat mai diverse cdi de regasire a publicatiilor (dupa numele autorilor,
a titlurilor, a subiectelor tratate etc.).

O inregistrare catalografica este constituita din:

1. Descrierea bibliografica a publicatiei In care sunt redate elementele de individualizare a
publicatiei, dupa reguli prestabilite: titlul, informatii despre titlu, mentiuni de
responsabilitate, editia, datele editoriale, colatiunea, colectia, note, ISBN, pret.

2. Punctele de acces ce indicd locul 1n care trebuie s se regaseasca Inregistrarea In catalog.
In cataloagele alfabetice, elementele care dau intrarea in catalog sunt vedetele, iar in
cataloagele sistematice - indicii de clasificare.

3. Cota topografica — adresa publicatiei in depozitele bibliotecii.

Pentru elementele descrierii bibliografice au fost desemnate urmatoarele surse principale de
informare:

- pagina de titlu si substituentul ei (pentru titlu, informatiile despre titlu, mentiuni de

responsabilitate, mentiuni referitoare la editie);

- pagina de titlu, substituentul ei, surse complementare (pentru locul, editura si anul

publicarii);

- publicatia ca atare (pentru descrierea cantitativa, ilustratii, format);

- orice loc din publicatie (pentru datele referitoare la colectie / serie);

- orice sursd de informare (pentru note, ISBN, pret);

De asemenea, 1n special in sistemele automatizate, o Inregistrare catalografica mai poate contine
diferite alte informatii, precum diverse numere de identificare (numere de inventar, numere de depozit
legal etc.) sau unele informatii codificate (coduri pentru tari editoare, limba / limbile textului,
adresabilitate etc.).

Principiile de care trebuie sa se {ind seama in realizarea unei inregistrari catalografice sunt :

- completitudinea - inregistrarea trebuie sa cuprinda toate elementele necesare identificarii

publicatiei;
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uniformitatea - Inregistrarea trebuie sa urmeze un cod unitar de reguli de catalogare, sa
aplice uniform regulile de ortografie, punctuatie, transliterare, abreviere a cuvintelor;
exactitatea - inregistrarea bibliograficd trebuie facutd in limba textului publicatiei,
reproducand cu exactitate indicatiile de pe aceasta;

claritatea - informatiile trebuie sa fie inteligibile; atunci cand e cazul, informatiile vor fi
completate de catalogator; se vor utiliza numai prescurtari standard;

justificarea - completarile facute de catalogator trebuie justificate in note; de asemenea,
intre elementele descrierii bibliografice si indicii de clasificare trebuie sa existe o

concordanta deplina, justificindu-se si completandu-se reciproc.

Etapele catalogarii:

Din registrul de inventar se selecteaza documentele care urmeaza sa fie catalogate.

Se verificd daca corespund cu datele din registrul de inventar.

Se ordoneaza in ordinea numerelor de inventar si se Tmpart la toate pesoanele din

biroul,,Descriere bibliografica";

Se verifica fisele cartilor in fisierul bibliotecii.

Se deschide cartea la pagina de titlu.

De pe pagina de titlu se transcriu urmatoarele date:

- titlul cartii complet si informatii despre titlu;

- mentiuni de responsabilitate: (se trec primii trei autori, aga cum sunt scrisi pe carte;
traducator unde este cazul);

- autorii: (se scriu toti autorii, conform regulilor biblioteconomice de scriere)

- editia care figureaza pe carte;

- informatii suplimentare la editie,

- editura: numele editurii, locul, anul publicarii cartii si tara;

- colectia unde este cazul;

- descrierea fizica: numdrul de pagini, figuri, tabele, fotografii, anexe si indlfimea
cotorului (in centimetri)

- ISBN — daca figureaza pe carte;

Pagina de catalog cuprinde:
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clasificarea / cota: se scrie cota care figureaza pe document;

- bibliografia;

- domenii de interes / RMF: domeniul mare descris in carte,

- recomandare: de la ce nivel de cunostinte pana la ce nivel de cunostinte,

- descriptori CZU: se cautd in CZU toate domeniile continute in carte;

Clasificarea zecimala

Clasificarea zecimala este o schema de clasificare sistematica bazata pe principiul divizarii
zecimale a ansamblului cunostintelor umane (de la general la particular). Scopul clasificarii este acela
de a pune cartea la dispozitia cititorului cat mai repede. O biblioteca este un depozit de informatii, iar
aceste informatii nu pot fi regasite dacd nu le organizdm dupd un anumit sistem de clasificare.
Clasificarea nu este numai o grupare generald de subiecte, ci ea presupune si aranjarea acestora intr-o
anumita ordine logica, spre a stabili relatiile dintre subiecte.

In CZU, totalitatea cunostintelor umane (universul informatiei) este conceputcca un sistem
unitar impartit Tn zece mari clase, notate cu cifre arabe de la 0 la 9. Fiecare clasa este subdivizata in alte
zece subclase, care, la randul lor, sunt subdivizate in alte zece s.a.m.d., principiul de baza al diviziunii
fiind cel ierarhic. Cu cat este mai detaliata subclasa, cu atat este mai lung indicele care o reprezinta.
Acest lucru este posibil datorita notatiei zecimale.

Notatia reprezinta codurile prin care sunt simbolizate conceptele clasificate. Simbolurile alese
pentru notatia CZU sunt independente de limbajul natural si universal recunoscute: numere arabe,

semne de punctuatie si cateva semne din matematica.

Indexarea articolelor

Indexarea articolelor este procesul intelectual de reprezentare prin simboluri a unui continut; din
punct de vedere semiologic, indexarea este procesul de semnificare prin semnificant a unui semnificat.

In mod obisnuit, cea mai uzuald indexare se produce atunci cand un articol dintr-o publicatie
periodica se reprezinta prin titlul lui sau prin alte elemente care exprima cit mai bine continutul textului.
Exista doua tipuri de aplicatie ale unui proces de indexare, in functie de nivelul la care se practica

aceasta:
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a. indexare la nivelul documentului de biblioteca (indexare principald) - scopul ei consta in
a reprezenta sau semnifica continutul intellectual principal al documentului printr-un
semnificant alcdtuit din cuvinte sau din simboluri alfa-numerice.

b. indexare la nivelul partii de document de bibliotecd sau chiar la nivelul unor cuvinte
cheie din document, aceasta numindu-se indexare analitica si este folosita si la Serviciul
de Referinte din cadrul Bibliotecii

Indexarea se face cu documentul direct perceput, fiind necesara analiza atentd a articolului
pentru a-1 putea reprezenta cit mai bine prin descriptori si cuvinte cheie.

Toate acestea sunt cdi biblioteconomice prin care are loc trecerea de la managementul
documentului la managementul informatiei.

Exista si in cazul indexarii metode moderne de analiza, si anume indexarea automata, constand
in reprezentarea continutului unui text (articol) printr-o serie de notiuni care sa exprime atat subiectul
principal, cat si subiecte tratate in subsidiar.

Numarul de termeni caracteristici (cuvant-cheie, descriptori) care pot fi atribuiti este nelimitat,
ei fiind determinati de continutul articolului. Cu privire la regasirea informatiilor, intr-un sistem
automatizat se poate raspunde la o solicitare, fie indirect, sub forma unei liste de referinte bibliografice
(poate fi retrospectiva sau curentd), fie direct, oferind informatia solicitata fard a mai expune sursele
care o conftin.

La toate nivelurile bibliotecare tehnica lucrarilor de referinta este aproximativ aceeasi. Indiferent
de tip, marime sau profunzime a investigatiei, Serviciul de Referinta exista ca si o sursa de raspunsuri

la Intrebari, avandu-si locul bine delimitat in cadrul fluxului informational.

Indexarea articolelor din revistele romanesti

Cea mai utilizatd metoda este indexarea analitica. Se ia fiecare articol din fiecare numar de
revistd si In programul de bibliotecd Alice se indexeazd, dupa cuvant cheie si indice CZU. Articolul
trece, de fapt, printr-un proces de catalogare biblioteconomica. Cu cat este mai amanuntita catalogarea,

Din articolele indexate 1n sistem automatizat, se scot, la cerere, bibliografii tematice care poate

fi retrospective sau curente.
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Schimbul interbibliotecar

Reprezintd una din modalitatile de Tmbogatire a colectiei bibliotecii, precum si un schimb

informational intre aceasta si alte institutii de profil din tara.

fmprumutul interbibliotecar

a) Cerere scrisd de solicitare a unui imprumut interbibliotecar de catre un utilizator al

bibliotecii.

b) Inregistrarea cererii la secretariatul bibliotecii.

¢) Transmiterea cererii catre biblioteca partenera pe baza unui formular tipizat.

d) Confirmarea de primire a cererii de cétre biblioteca partenera.

e) Transmiterea materialului solicitat de biblioteca de catre biblioteca partenera.

f) Confirmarea de primire a materialului solicitat.

g) Restituirea materialului solicitat.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.
1 Cultura Biblioteca E A% Ap Ah
2 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular

Denumirea

anexei

2
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii

operationale
0 Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, areviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul ediiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, Inregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA
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DOCUMENTELOR DIN CADRUL BIBLIOTECII

P.O. CB. 03
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnéatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Angheluta Gheorghe | Bibliotecar | 16.04.2018
_ Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia l X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 4 5 6
Informare Cultura — o Angheluta
3.1 ‘ 1 o Bibliotecar 16.04.2018
/ Aplicare Biblioteca Gheorghe
‘ ‘ Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe

Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Cultura — Angheluta
34 Arhivare 1 Bibliotecar 16.04.2018
Biblioteca Gheorghe
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Scopul procedurii este de a stabili metodologia si responsabilititile privind gestionarea si

inventarierea documentelor din cadrul bibliotecii comunale.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii

activitatilor, urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient gi operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului sau de
modificare / inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite
aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei

proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Procedura este o procedura operationala care se aplica in activitatea Compartimentului Cultura

- Biblioteca din primarie.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Procedura se aplica in cadrul bibliotecii comunale, pentru gestionarea si inventarierea

documentelor din biblioteca comunala.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata :

- Activitatilor specifice pentru biblioteca comunala.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Compartimentul Cultura - Biblioteca;
- Compartiment secretariat / secretar;

- Compartiment buget / finante / contabilitate
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

= Legea nr. 215 / 2001 privind administratia publica locala, cu completdrile si modificarile
ulterioare;

= Legea nr. 334 /2002 privind bibliotecile, cu completarile si modificarile ulterioare;

= Legea nr. 186 / 2003 privind promovarea culturii scrise, cu completarile si modificarile
ulterioare;

* OUG nr. 189 / 2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, cu completarile si
modificarile ulterioare;

*  Ordinul nr. 2249 / 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca.

6.3. Legislatia secundara
- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata.
- Hotarari ale Consiliului Local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care

au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretar
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Biblioteca reprezinta acea structura specializata ale carei atributii principale sunt : constituirea,

organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, publicatiilor seriale, a altor

documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,

cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale,

inclusiv in parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat

public - privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta strategica.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

a)

b)

d)

Evidenta patrimoniului bibliotecii - registre de miscare a fondurilor (R.M.F.), registre de
inventar- (R.1.), fise tipizate, fise analitice de evidenta insotite de imagini foto;

Accesul in biblioteca - Fisa de inscriere la biblioteca, permis de acces utilizat de biblioteci
informatizate, permis de acces utilizat de biblioteci neinformatizate, registrul de inscriere a
cititorilor, fisa contract de imprumut, buletin de cerere;

Instiintare de restituire - declaratie de pierdere a publicatiilor, fisa de lichidare;

Activitatea de biblioteca - caiet de evidenta a activitatii de biblioteca, raport statistic anual,

raport statistic de utilizare a bibliotecii, registrul de miscare a fondurilor.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Evidenta manuala a documentelor de biblioteca (carti, publicatii, periodice si alte documente

grafice si audiovizuale) se tine pe formulare tipizate, astfel:

a)

b)
©)

evidenta globala — pe registre de miscarea fondurilor (R.M.F.)- structurata pe trei parti —
intrari / iesiri / recapitulare

evidenta individuala - pe registre de inventar (R.I.) - cu numerotare de la 1 la infinit;
evidenta preliminara pentru periodice — pe fise tipizate, pana la constituirea lor in unitati de

evidenta;
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d) evidenta analitica - pe fise analitice de evidenta insotite de imagini foto - pentru bunurile

culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

8.2.3. Circuitul documentelor

Biblioteca-contabilitate-ordonator de credite-biblioteca-arhiva

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pe baza documentelor primare, se realizeza intrarile / iesiri din patrimoniul bibliotecii comunale.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Colectiile bibliotecilor sunt formate din urmatoarele categorii de documente:
1. Documente specifice:

a) tiparituri (carti, periodice si extrase din carti sau din periodice, almanahuri, calendare,
partituri, atlase, harti, foi volante, afise, anunturi, programe, proclamatii, norme
tehnice, cataloage de produse sau

b) reclama, albume, tablouri, ilustrate, etc.);

¢) inregistrari multimedia: discuri, casete, microfise, microfilme, filme, diapozitive,
compact discuri;

d) documente multiplicate in serie prin proceduri fizico-chimice diferite (litografiere,
xerografiere,

e) fotografiere);

f) manuscrise;
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g) alte documente (de exemplu: filme, acte de stare civila si de evidenta a populatiei, cu
valoare

h) documentara, care fac parte din colectiile speciale, sau din studii locale);

1) documente electronice, informatice, software;

j) materiale purtatoare de informatii pentru nevazatori si alte categorii de persoane

defavorizate;

2. Documente nespecifice bibliotecilor, altele decat cele prevazute la pct. 1
Nu fac parte din colectiile de documente ale bibliotecilor:

a) documentele publicate in serie, care un alt regim de pastrare: filme de orice fel, in afara
celor necesare in activitatea de biblioteca; acte de stere civila si de evidenta a populatiei;
bancnote si alte

b) documente de valoare; bilete de banca; marci postale; documente de plata si speciale;
altele decat cele mentionate mai sus;

¢) documente fara valoare informationala in sine:formulare tipizate, registre, chitantiere,
boniere si alte documente care se constitue in suport pentru inscrisuri.

Documentele de mai sus fac parte din categoria tezaur sau fond al patrimoniului cultural national

mobil ori sunt bunuri culturale comune, dupa caz.

Documentele care sunt bunuri culturale comune nu sunt considerate mijloace fixe, cu exceptia

celor care se constituie in colectii speciale si in depozit legal local.
Cotele de uzura fizica sau morala se aplica numai in cazul unor documente de biblioteca, din
categoria bunurilor culturale comune, in functie de frecventa de circulatie, valoarea informationala si

durata de utilizare stabilita prin prezentele norme metodologice.

Celelalte bunuri din dotarea bibliotecilor fac parte din categoria mijloacelor fixe sau a obiectelor

de inventar, dupa caz, si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale.
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Evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor

Gestionarea bibliotecilor reprezinta totalitatea colectiilor de documente detinute de aceste
institutii in spatii adecvate si ordonate metodologic. Bibliotecile evidentiaza, gestioneaza si inventariaza
documentele specifice pe care le detin, in sistem manual sau automatizat, astfel:

» Fiecarui document de biblioteca, inscris in registrul de evidenta individuala, ii revine un
numar de identificare unic. Acelasi numar este inscris si pe documentul in cauza, direct sau
prinaplicarea unor etichete, inclusiv cod de bare, in functie de natura suportului pe care este
imprimata informatia. Documentele se marcheaza cu stampila bibliotecii in gestiunea caruia
se afla.

» Fiecare document de biblioteca, purtator al unui numar de identificare, constituie o unitate
de evidenta sau volum.

= Constituirea unitatii de evidenta, in cazul publicatiiloe periodice, seturi de diapozitive,
documentelor foto si a altor materiale se face potrivit normelor metodologice.

» In actele de evidenta nu sunt admise stersaturi sau modificari decat in cazuri justificate, prin
procese-verbale de constatare ale caror numere se inscriu in rubrica - observatii

» Evidenta globala si individuala realizata in sistem automatizat va cuprinde toate elementele
de identificare a unitatilor de evidenta, respectiv a loturilor din care acestea fac parte, cu
respectarea continutului de informatii prevazut de R.M.F si R.I.Aceasta evidenta poate fi la
nevoie transpusa pe discheta si/sau liste pe hartie.

= Modificarile intervenite in evidenta individuala realizata in sistem automatizat (scoateri si
intrari din si in evidenta) documentele de motivare (procese-verbale) se pastreaza in dosar
separat.

Documentele specifice care apartin bibliotecilor se constituie in gestiuni.

Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii banesti, dar raspund material, potrivit legii,

pentrueventualele pagube produse in gestiune din culpa lor.

Intrarea in gestiune a documentelor se poate produce in urmatoarele situatii:
a) Prin achizitii;
b) Schimb interbibliotecar;

¢) Dontii;
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d) Transfer

e) Sub forma de rezultat al unor cercetari si activitati proprii etc.

Intrarea in gestiune a colectiilor de documente impune efectuarea urmatoarelor operatiuni:

a)

b)

daca documentele intra cu acte insotitoare de provenienta (facturi, procese-verbalede
donatie, acte de transfer), se confrunta datele inscrise in acte cu existentul, se verifica/se
stabileste pretul pentru fiecare bun, precum si aditionarea corecta a actului;orice nepotrivire
intre actele insotitoare si situatia existenta a bunurilor se specifica intr-un proces-verbal.
daca documentele intra fara acte insotitoare, se intocmesc acte de intrare, stabilindu-se
numarul lor, pretul/exemplar si totalul, starea fizica, potrivit hotararii comisiei de evaluare
care functioneaza in cadrul bibliotecii;

daca documentele provin din cercetari si activitati proprii ale bibliotecilor(cercetari
bibliografice si documentare, culegeri tematice, editari etc, ), se intocmesc acte de intrare

ca si in cazul prevazut la lit. b.

Operatiunile efectuate pe perioada de la primirea din partea furnizorului pana la predarea in grija

bibliotecarilor din sectorul de relatii cu publicul, operatiunile de verificare/confruntare a actelor
insotitoare cu existentul, intocmirea actelor de intrare, inscrierea in registrele de evidenta primara si
individuala, precum si alte operatiuni de prelucrare biblioteconomica revin bibliotecarilor desemnati sa

le efectueze.

Dupa prelucrarea biblioteconomica (clasificare, cotare, catalogare, inventariere) documentele

sunt predate, sub forma de semnatura, bibliotecilor care le gestioneaza, in scopul depozitarii, conservarii

si introducerii acestora in circuitul lecturii publice.

Scoaterea din gestiune

Scoaterea temporara din gestiune, fapt ce nu atrage scoaterea din evidenta a documentelor

a)

specific bibliotecilor, poate avea loc in urmatoarele situatii:

transfer temporar intre institutii din tara pentru organizarea unor expozitii sau a altor
activitati specifice, efectuat pe baza actului de transfer intre biblioteca detinatoare si institutia

primitoare.Bunurile care fac parte din patrimoniul cultural national se transfera temporar
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b)

numai cu aprobarea oficiului judetean pentru patrimoniul cultural national, compartiment
functional in cadrul muzeelor judetene sau nationale, dupa caz;

transferul temporar in strainatate, in vederea organizarii unor manifestari specifice. Intre
biblioteci ramanesti si institutiile culturale din strainatate se efectueaza astfel de transferuri
temporare pe baza unui document asiguratoriu emis de primitor, prin care acesta se obliga
la plata despagubirilor corespunzatoare, in cazul pierderii, degradarii sau distrugerii
bunurilor respective.

imprumutul catre utilizatori ai unor carti, periodice si alte documente spre consultare in salile
de lectura sau la domiciliul acestora, pe perioade limitate (pana la 30 zile), efectuat pe baza
documentelor de evidenta a cititorilor, conform Regulamentului de organizare si functionare

a bibliotecilor;

Scoaterea definitiva din gestiune a unor documente determina scoaterea din evidenta globala si

individuala si se poate produce in urmatoarele situatii:

a)

b)

transfer definitiv, sub forma de donatie, de la o biblioteca la alta institutie din tara, conform
legislatiei in vigoare; transferul definitiv in acest caz se produce astfel : pentru bunurile
culturale comune daca mai ramane cel putin un exemplar in colectie sau daca nu este necesar
institutiei primitoare, si numai cu acordul forurilor superioare care au in subordine unitatea
donatoare;

pentru bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural national, cu aprobarea
Ministerului Culturii;

restituirea unor bunuri culturale catre alte persoane juridice sau fizice din tara, ca urmare a
unor hotarari judecatoresti ramase definitive;

in cazul distrugerii din cauza fortei majore (incendii, inundatii, cutremure si alte calamitati);
in cazul distrugerii sau disparitiei unor bunuri culturale din neglijenta ori din culpa, gasite
lipsa la inventariere sau nerestituite de utilizatorii care le-au folosit;

bunurile sunt uzate fizic sau moral.

Scoaterea din evidenta, respectiv din gestiune, a documentelor poate fi efectuata numai pe baza

hotararilor ramase definitive, emise de organele care au constatat/au judecat cauza, conform legislatiei

in vigoare.
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Scoaterea din gestiune, respectiv din evidenta, se face astfel:

a) in cazul distrugerii din neglijenta de catre bibliotecar, alti salariati ai bibliotecii utilizatori,
participant la activitati culturale etc., pe baza unui proces-verbal de constatare a faptei si a
documentelor de recuperare a pagubet,

b) in cazul distrugerii din culpa de catre gestionari, alti salariati ai bibliotecii sau alte
persoane(utilizatori, participanti la activitati culturale etc.), pe baza documentelor emise de
organele care, la sesizarea bibliotecii pagubite, au judecat paguba produsa;

¢) in cazul disparitiei prin efractie a unor documente, pe baza actelor emise de organele abilitate
care au constatat/au judecat paguba produsa;

d) in situatia documentelor gasite lipsa la inventar, pe baza actelor de recuperare valorica si a

fisei contract sau a documentelor care atesta insolvabilitatea restantierilor in cauza.

Documentele de constatare a pagubelor produse, ramase definitive, au calitatea de titlu de
creanta respectiv de titlu executoriu. Scoaterea din gestiune si din evidenta a documentelor de biblioteca
se face pe baza actelor intocmite de comisia care a propus scoaterea din functiune a lucrarilor uzate fizic
sau moral.

Documentele care fac parte din patrimoniul cultural comun, uzate fizic si moral, pot fi scoase
din gestiune, respectiv din evidenta, inainte de expirarea perioadei de utilizare numai daca nu mai pot
fi recuperate prin mijloace specifice (legatorie)sau daca aceste opreatiuni depasecs valoric pretul de
inventar, in cazul celor uzate fizic, ori nu pot fi valorificate prin schimbinterbibliotecar, in cazul celor
depasite moral. In aceste cazuri aprobarea pentru scoaterea din functiune se da de catre conducerea
bibliotecii, daca nu au durata normala de utilizare indeplinita.

Recuprearea pagubelor produse colectiilor de documente ale bibliotecilor se face astfel:

a) inlocuirea documentului distrus/nerestituit/gasit lipsa la inventar, cu exceptia celor care fac
parte din colectiile speciale, cu unul identic (acelasi titlu, aceeasi editie, in stare fizica
buna).In acest caz noul exemplar primeste numarul de identificare al documentului inlocuit;

b) inlocuirea documentului distrus/nerestituit/gasit lipsa la inventar cu unul similar (aceeasi
titlu, editie noua, in stare fizica buna). In acest caz noul document primeste un numar nou de

identificare, iar actul de intrare al acestuia va urma regimul normal de lucru.
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¢) prin recuperarea valorica, luandu-se in calcul valoarea de utilitate si pretul pietei la data
constatarii pagubei - nivelul valoric de recuperare poate fi redus pana la 90 % in cazul in
care valoarea de utilitate a documentului este scazuta (exista mai multe exemplare in
biblioteca, are o circulatie redusa, prezinta un grad avansat de uzura, nu este de profilul
bibliotecii) sau poate fi majorat pana la 100%, daca valoarea de utilitate este deosebita
(raritate, frecventa de circulatie etc.);

d) recuperarea pagubelor produse prin furt si constatate la inventarierea colectiilor uzuale din
sectiile cu acces liber la raft se face prin reducerea valorii de inlocuire, actualizata cu un
coecifient de risc cuprins intre 20% si 50% din valoarea pagubei, in functie de marimea
fondului de frecventa redusa medie a utilizatorilor si de conditiile specifice ale spatiului de

organizare si prezentare a colectiilor;

La calcularea cuantumului de recuperare a pagubei, precum si la casarea publicatiilor uzate fizic
se vor lua in considerare: atat durata minima de utilizare a publicatiilor-carte (3ani la colectiile uzuale
pentru copii si 5 ani la colectiile uzuale pentru adulti), cat si gradul de deteriorare inregistrat de fiecare
publicatie, in functie de circulatia ei si de calitatea suportului material. In acest sens se vor aplica
coeficienti de diminuare a valorii pagubei cu 10%-50% conformunui algoritm de 10% pe an.

Cheltuielile efectuate de biblioteca pentru recuperarea pagubei produse (cheltuieli postale, taxe
detimbru, formulare tipizate etc.) se suporta de cel care a produs paguba.

Sumele incasate, reprezentand contravaloarea documentelor nerecuperate fizic revin bibliotecii
si se folosesc pentru completarea fondului de unitati de biblioteca, daca au fost recuperate in anul in
care au fost constatate pagubele, iar cheltuielile au fost efectuate in acelasi an.

Conducerileprimariilor pot dispune, in cazuri de forta majora (incendii, inundatii, cutremure,
alte calamitati naturale), scoaterea din evidenta, respectiv din gestiune, a unor documente ce nu pot fi
recuperate, conform legislatiei in viguare; propunerile de scoatere din evidenta, in asemenea situatii se
aproba de ordonatorul de credite competent, potrivit legii.

Durata de utilizare se stabileste de la data intrarii acestora in biblioteca.Pentru documentele
specific bibliotecilor durata de utilzare se stabileste in functie de valoarea si gradul de uzura ale acestora,

dupa cum urmeaza.
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a) documente care fac parte din patrimoniul cultural national si din depozitul legal local-
nelimitata;

b) documente care constituie colectiile de baza ale bibliotecilor si care nu se imprumuta la
domiciliul beneficiarilor -15 ani (in functie de durata valorii informative a documentelor);

¢) documente care constituie colectii uzuale ale bibliotecilor si care se imprumuta la domiciliul
utilizatorilor, cu exceptia documentelor care fac parte din colectiile pentru copii-5 ani;

d) documentele care fac parte din colectiile pentru copii-3 ani

e) publicatii periodice de informare generala, in cazul bibliotecilor care nu constitue colectii de

baza, in afara celor achizitionate prin profilul bibliotecilor si a actelor normative-3 ani

Inventarierea patrimoniului bibliotecii
Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza la urmatoarele intervale;
a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;
b) fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani;
¢) fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;
d) fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani;
e) peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

In afara de perioadele prevazute mai sus, inventarierea se efectueaza si cu ocazia
predarii/primirii gestiunii, in cazuri de forta majora sau ca urmare a unei hotarari judecatoresti ramase
definitive.

Documentele de biblioteca, daca nu fac obiectul unei activitati bibliotecare, dar nu au nici
caracter comercial, aflate in patrimoniul unor institutii publice, agenti economici si al altor persoane

juridice, se inventariaza la intervale specificate pentru biblioteci.

STABILIREA SI APROBAREA COMISIEI DE INVENTARIERE LA NIVELUL
BIBLIOTECILOR

Comisiile pot fi compuse din 3-5 membri. La nivelul comunelor comisiile se aproba prin
dispozitia primarului comunei. Daca inventarul se realizeaza pe motiv de schimbare de gestionar
participa la inventariere si noul bibliotecar. Persoanele care efectueaza inventarul sunt: bibliotecarul si

0 comisie numita prin dispozitia primarului comunei
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Etapele premergatoare inventarierii

Pregatirea documentelor necesare: registre de inventar, registre de miscare a fondurilor;
Se anunta perioada in care biblioteca va fi inchisa pentru public;

Se vor recupera cartile imprumutate;

Se pregateste stampila care se va aplica pe publicatii;

Se va face instruirea celor care fac parte din comisie.

Mod de lucru

l.
2.

Declaratie de la gestionari daca au plusuri de gestiune;

Confruntarea publicatiilor cu registrul inventar al bibliotecii, aplicand stampila pe versoul
paginii de titlu, bifand cu pasta rosie numarul de inventar pe fisa topografica (sau registrul
inventar, in bibliotecile mici). Se urmaresc sa corespunda : datele editoriale ale publicatiilor,
nr. de inventar, pretul publicatiei.

Intocmirea borderoului cu publicatiile gasite minus, adica pe care nu le-am gasit in raft dar
figureaza in registrele de inventar.borderoul va fi insotit de un centralizator al tuturor datelor
consemnate.

Listele se pot face electronic.avantajul unei liste excel este acela de a putea aranja lista in
orice lista dorim. Pentru intocmirea centralizatorului putem aranja lista dupa autor, alfabetic
si dupa cote. Ordinea finala a borderoului este:ordinea crescatoare a numerolor de inventar.
Acest lucru permite scoaterea documentelor eliminate din registrele de inventar cu efort
minim. Obsrevatii: nu se reinventeaza fondul de carte cu ocazia inventarelor. Inventarul
inseamna verificarea si confruntarea cu registrele de inventar existente. Existenta mai multor
numere de inventar pe carti arata ca ar trebui sa avem mai multe seturi de RI dupa care s-a
lucrat in cursul anilor. Rescriind registrele nu mai putem avea oglinda clara a gestiunii, nu
mai putem sti cu exactitate ce carte lipseste, de cand? Ce carte a intrat, in ce an prima data?
Ce carte a fost scoasa in ce an cu ce proces verbal? In caz ca deja avem o situatie similara,
vom descoperi ultimele registre si numerele de inventor care corespund acestor registre si
vom lucra doar dupa acestea.

Incheierea matematica a inventarului inseamna, parcurgerea inca o data a registrelor,

numararea pozitiilor existente bifate si adunarea valorilor fiecarei pozitii pentru obtinerea
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datelor finale. Aceste 2 date trebuie sa coincida cu numarul de u.b.si valoarea de RMF din
procesul verbal de incepere de inventar. Valoare carte existenta+valoare carti pierdute =
Valoare fond din RMF, Numar carte existent+numar carti pierdute = Numar carti din RMF
6. Urmatorul pas este intocmirea procesului verbal de final care mentioneaza :
a) componenta comisiei.
b) constatarea pulsului si minusului din gestiune ( cu borderourile aferente)-daca exista.
Conform Legii334/2002 personalul din bibliotecile publice care are colectii cu acces
liber, destinate imprumutului la domiciliu, beneficiaza de un coeficient anual de 0, 3
scadere din totalul valoric alfondului inventariat, reprezentand pierderea naturala
datorata unor cauze ce nu puteau fi inlaturate.
c) Cauzele care au dus la aparitia plusurilor si minusurilor —daca exista asa ceva.
d) Propunerile comisiei privind remedierea dificultatilor constatate —de pe borderourile
de la punctul b.
7. Dupa incheiera verificarii daca se constata ca unele publicatii sunt prea degradate pentru a
mai ramane in raft, sau au continutul depasit, vor fi selectate pentru casare. Se vor face
borderouri pentru casare.La incheiera inventarierii fiecare gestiune se va pune in acord cu

RMF, cu evidenta contabila in termen de 10 zile de la terminarea verificarii.

Rezolvarea curenta a problemelor de evidenta, gestionare si inventariere a documentelor la
nivelul fiecarei biblioteci este de competenta compartimentelor specializate ale institutiei. In cazul
bibliotecilor fara personalitate juridica aceste operatiuni revin conducerii bibliotecii si compartimentului

financiar - contabil al institutiei sau autoritatii publice in subordinea careia se afla biblioteca.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.
1 Cultura Biblioteca E \Y Ap Ah
2 Primar Ap
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL

PROCEDURA OPERATIONALA
EVIDENTA, GESTIONAREA SI

INVENTARIEREA DOCUMENTELOR

DIN CADRUL BIBLIOTECII

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

CULTURA -
BIBLIOTECA

Cod: P.O.CB. 03

Revizia: -
Nr.de ex. : -

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular

Denumirea

anexei

2

70




COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI EVIDENTA, GESTIONAREA S$I Nr. De exemplare : 2
’ ’ INVENTARIEREA DOCUMENTELOR Revizia:
DIN CADRUL BIBLIOTECII evizna: -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
CULTURA - . _
BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 03 Pagina ...... din ..
Exemplar nr.: ........
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, areviziei in cadrul edifiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
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COMPARTIMENTUL
CULTURA - BIBLIOTECA

PROCEDURA OPERATIONALA
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DIN BUGETUL LOCAL

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.CB. 04

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCEDURA OPERATIONALA

FINANTAREA NERAMBURSABILA DIN BUGETUL LOCAL

P.O. CB. 04

72




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI FINANTAREA NERAMBURSABILA | Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI DIN BUGETUL LOCAL Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.deex. : -
CULTURA - BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 04 Pagina ...... din
Exemplar nr.: ........

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Secretar 16.04.2018
Stefan
Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL

CULTURA - BIBLIOTECA

PROCEDURA OPERATIONALA
FINANTAREA NERAMBURSABILA
DIN BUGETUL LOCAL

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.CB. 04

Revizia: -
Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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PROCEDURA OPERATIONALA
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Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.CB. 04

Revizia: -
Nr.de ex. : -

procedurii operationale

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Cultura — Musteata
3.1 ) 1 o Secretar o 16.04.2018
/ Aplicare Biblioteca Cristian Stefan
Informare Cultura — Luchian
3.2 . 1 o Contabil 16.04.2018
/ Aplicare Biblioteca Ionela
Stanciu
3.3 | Aprobare 2 Primar Primar ‘ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.4 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Cultura — Musteata
3.5 | Arhivare 1 Secretar 16.04.2018
Biblioteca Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Activitatea procedurata are ca scop stabilirea cadrului general, a principiilor si a procedurii de
atribuirea a contractelor de finantare nerambursabild din fonduri publice (bugetul local al comunei)
pentru urmatoarele categorii de proiecte:

a) sustinerea financiara (partiald) a actiunilor / activitatilor a structurilor sportive din
comuna;

b) sustinerea evenimentelor sportive de interes local, national si international organizate in
comuna;

c) sustinerea financiard a unitatilor de cult apartinand cultelor religioase recunoscute din

Romania.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii

activitatilor, urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de
modificare / inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite
aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei

proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Procedura este o procedura operationala care se aplica in activitatea Compartimentului Cultura

- Biblioteca din cadrul primarie, in stransa colaborare cu compartimentul buget / finante / contabilitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Procedura se aplica in cadrul primariei pentru finantarea activitdtilor sportive, a cultelor

recunoscute in Rominia.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata :

- Activitdtilor specifice pentru domeniile cultura — biblioteca.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

» Compartimentul Registratura;

» Compartimentul Cultura - biblioteca;

* Compartimentul Buget / Finante / Contabilitate

= Alte compartimente specializate din cadrul aparatului de specialitate.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara

= Legeanr.215/2001 privind administratia publica locala, cu completarile si modificarile
ulterioare;

= Legii nr. 350/2005 actualizata, privind regimul finantdrilor nerambursabile din fonduri
publice alocate pentru activitdti nonprofit de interes general, cu completarile si
modificarile ulterioare;

= Legiinr. 69/2000 a educatiei fizice si sportului, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu completarile si modificarile ulterioare;

» HG nr. 884/2001 privind aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a dispozitiilor
Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000, cu completarile si modificarile ulterioare;

* Ordinului Agentiei Nationale pentru Sport nr. 130/2006 privind finantarea
nerambursabila din fonduri publice a proiectelor structurilor sportive, cu completarile si
modificarile ulterioare;

» HG nr. 1447/2007 pentru aprobarea Normelor financiare in activitatea sportiva, cu
modificarile si completarile ulterioare si hotararile Consiliului local, cu completarile si
modificarile ulterioare;

*  O.G.nr. 82/2001 privind stabilirea unor forme de sprijin financiar pentru unitatile de cult
apartinand cultelor religioase recunoscute din Romaénia, aprobatd cu modificarile si
completarile ulterioare prin Legea nr. 125/2002, cu completarile si modificarile
ulterioare;

= H.G. nr. 1470/2002 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
prevederilor nr. 82/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, cu completarile si

modificarile ulterioare.
6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale Consiliului Local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Figele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Sunt utilizate si :

activitate generatoare de profit - activitate care produce profit in mod direct pentru o
persoana fizica sau juridica;

beneficiar — solicitantul caruia i se atribuie contractul de finantare nerambursabila in
urma aplicarii procedurii selectiei publice de proiecte;

cheltuieli eligibile — cheltuieli care pot fi luate in considerare pentru finantarea
nerambursabila;

contract de finantare nerambursabild — contract incheiat, in conditiile legii, intre o
autoritate publicd, denumita in continuare autoritate finantatoare si un beneficiar;
cofinantarea, 1n sensul ca finantarile nerambursabile trebuie insotite de o contributie de
minimum 10% din valoarea totald a finantarii din partea beneficiarului;

finantare nerambursabild — alocare financiara directd din fonduri publice, in vederea
desfasurarii de catre persoane fizice sau persoane juridice fara scop patrimonial a unor
activitati nonprofit care sd contribuie la realizarea unor actiuni sau programe de interes
public general, regional sau local;

fonduri publice — sume alocate din bugetul local al comunei;

solicitant — persoana juridica fard scop patrimonial — clubul sportiv de drept privat fara
scop lucrativ si asociatia pe ramura de sport - sau institutia de drept public care depune

o propunere de proiect.
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e cultele recunoscute — persoane juridice de utilitate publicd care se organizeaza si
functioneaza in baza prevederilor constitutionale si ale Legii nr. 489/2006 privind
libertatea religioasa si regimul general al cultelor.

e unitate de cult — se Infiinteaza si se organizeaza de catre culte, in mod autonom, potrivit
propriilor statute, regulamente si coduri canonice, conform Art. 14 din Legea nr.
489/2006.

e lacas de cult — imobil 1n care se oficiaza servicii religioase sau care deserveste acestui
scop, respectiv: biserica, templu, casd de rugaciune, moschee, geamie, sinagoga, casa de
adunare, capeld, ansamblu monahal, clopotnita, arhondaric, trapeza, paraclis, chilie si
alte cladiri si dependinte asimilate acestora;

e sprijin financiar — sume alocate de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, in

conditiile legii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretar
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Programele si proiectele de interes public vor fi selectionate pentru finantare in limita

prevederilor bugetare anuale aprobate de Consiliul local al comunei, stabilit potrivit prevederilor legale

referitoare la elaborarea, aprobarea, executarea si raportarea bugetului local.

Sprijinul financiar nerambursabil se poate acorda pentru

a)
b)

¢)

d)
e)

g)

h)

pregdtirea si participarea la competitii pe plan intern si international;

organizarea de evenimente publice / evenimente sportive de interes local, national si

international.

reprezentarea i promovarea imaginii comunei, atit in tard cat si in strainatate;

sustinerea jocurilor sportive, precum si a sporturilor individuale;

sustinerea organizarii, in colaborare cu federatiile de specialitate, Directia Judeteana

pentru Sport si Tineret, cluburi sportive de drept privat si asociatii judetene pe ramura de

sport, a unor evenimente sportive de nivel local, national si international.

organizarea de actiuni/activitati sportive de masd, ca o alternativa a petrecerii timpului

liber si a educatiei pentru miscare a intregii colectivitati,

atragerea si educarea cat mai multor cetateni, din toate categoriile sociale si de varsta,

pentru practicarea miscarii in aer liber.

completarea fondurilor proprii ale unitatilor de cult destinate:

e Intretinerii si functionrii unitatilor de cult;

e Construirii, In conditiile aprobarii documentatiilor tehnico-economice potrivit
reglementdrilor in vigoare, precum si repararii sau modernizarii lacasurilor de cult, a
cladirilor anexe, imprejmuiri, monumente, etc.;

e Conservarii si Intretinerii bunurilor de patrimoniu apartinand cultelor religioase;

e Desfasurarii unor activitati de asistentd sociala si medicala ale unitatilor de cult,
inclusiv, construirii, amenajarii si repararii cladirilor avand destinatia de asezaminte
de asistenta sociala si medicala ale unitatilor de cult;

e Construirii i repardrii sediilor administrative ale eparhiilor sau ale centrelor de cult;
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

» Anuntul public privind sesiunile de selectie, afisat la sediul primariei;

» Depunerea documentatiei de solicitare a finantarii nerambursabile, conforma cuprezenta
procedurd, depusa de solicitanti,

» Raportul Comisiei de evaluare — care va contine elemente verificarea eligibilitatii,
inregistrarii si a indeplinirii criteriilor referitoare la capacitatea tehnicd si financiara a
solicitantului, evaluarea si selectia cererilor, comunicarea rezultatelor.

» Contractul de finantare incheiat intre Comuna si solicitant;

» Raportari intermediare si finale depuse de solicitanti.

Documentatia de solicitare a sprijinului financiar, se inainteaza la Registratura din cadrul
primariei i intocmeste intr-un exemplar (set), indosariat si cuprinde:
- Cererea de finantare — anexa 1;

- Declaratia pe propria raspundere — anexa 3.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Atribuirea contractelor de finantare nerambursabila se face exclusiv pe baza selectiei publice de
proiecte, procedurd care permite atribuirea unui contract de finantare nerambursabila din fonduri
publice, prin selectarea acestuia de catre o comisie, cu respectarea principiilor de atribuire a contractelor
de finantare. Rezultatele evaludrii in urma selectiei publice de proiecte vor fi supuse aprobarii primarului
comunei.

Anual va exista una sau mai multe sesiuni de selectie a proiectelor, in functie de fondurile de
care dispune autoritatea finantatoare.

Procedura de selectie de proiecte cuprinde urmatoarele etape:

a) publicarea anuntului de participare;

b) inscrierea candidatilor;

c) prezentarea propunerilor de proiecte;

d) verificarea eligibilitatii, nregistrarii si a indeplinirii criteriilor referitoare la capacitatea
tehnica si financiara,

e) evaluarea propunerilor de proiecte si selectia proiectelor sportive;
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f) comunicarea rezultatelor;
g) solutionarea contestatiilor;

h) incheierea contractului sau contractelor de finantare nerambursabila;

8.2.3. Circuitul documentelor

» Anuntul public privind sesiunile de selectie;

» Depunerea documentatiei de solicitare a finantarii nerambursabile, conforma cu prezenta
procedura;

» Raportul Comisiei de evaluare;

» Contractul de finantare;

» Raportari intermediare si finale.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile, fondul de materiale;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Procedura de acordare a sprijinului financiar se desfasoara in urmatoarele etape:

a) publicarea anuntului de participare;

b) inregistrarea documentatiei de solicitare a sprijinului financiar; ulterior desfasurarii
procedurii anuale de selectie, se poate acorda sprijin financiar doar n cazul aparitiei unor
proiecte de interes local de importantd majora sau a unor situatii de urgenta si in limita
prevederilor bugetare anuale aprobate de Consiliul local al comunei;

c) verificarea eligibilitatii, inregistrarii si a indeplinirii criteriilor referitoare la capacitatea
tehnica si financiara a solicitantului;

d) evaluarea si selectia cererilor;

€) comunicarea rezultatelor.

84



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI FINANTAREA NERAMBURSABILA | Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI DIN BUGETUL LOCAL Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.deex. : -
CULTURA - BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 04 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.: ........

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Activitati sportive —

o

Anuntul public privind sesiunile de selectie este comunicat prin afisare la avizierul
Primariei.

Autoritatea finantatoare are obligatia de a verifica Indeplinirea de catre solicitanti a
conditiilor de participare la selectie.

Selectia proiectelor sportive se realizeaza de catre o comisie numita prin dispozitia
primarului comunei.

Selectia consta in ierarhizarea proiectelor structurilor sportive in functie de valoarea
si importanta proiectului Tn domeniul sportiv respectiv, conform punctajului.
Solicitantii au dreptul sa formuleze contestatii asupra modului de respectare a
procedurii privind organizarea si desfasurarea selectiei si sd le depuna la sediul
autoritatii finantatoare in termen de maximum trei zile lucratoare de la data aducerii
la cunostinta acestora a rezultatului selectiei. Contestatiile se solutioneaza in termen
de maximum cinci zile lucratoare de la data expirarii termenului pentru depunerea
contestatiilor. In vederea solutionarii contestatiilor depuse de candidati, la nivelul

autoritatii finantatoare, se vor infiinta comisii de solutionare a contestatiilor.

Criteriile si conditiile minimale de finantare a structurilor sportive de drept public/privat sunt

urmatoarele:

a) sa fie o structura sportiva recunoscutd in conditiile legii avand sediul in raza teritorial-

administrativd a comunei;

b) sa depuna dosarul complet, conform cerintelor, pana la data limita stabilita prin anuntul

public;

c¢) Documentatia de solicitare a finantirii nerambursabile se intocmeste intr-un

exemplar si va cuprinde urmatoarele documente:

1. cererea tip de finantare cu toate rubricile completate;

2. declaratie pe propria raspundere a solicitantului;
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d)

g)

h)

3. dovada ca nu are obligatii de platd exigibile privind contributiile cétre,
bugetul de stat, bugetul asigurarile sociale de stat (atestat fiscal eliberat
de Administratia Finantelor Publice);

4. dovada ca participa cu o contributie financiara de minimum 10% din
valoarea totald a finantarii, la depunerea proiectului;

sd nu se afle in litigiu cu institutia publica careia i solicitd atribuirea unui contract de
finantare;

sa nu furnizeze informatii false in documentele care insotesc cererea de finantare;

sd nu se afle in situatia de nerespectare a dispozitiilor statutare, a actelor constitutive, a
regulamentelor proprii, precum si a legii;

sd nu faca obiectul unei proceduri de dizolvare sau de lichidare ori sa nu se afle deja in
stare de dizolvare sau de lichidare in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

sd depuna declaratie privind conformitatea cu originalul a documentelor justificative si
a faptului ca documentele justificative depuse nu vor fi decontate catre un alt finantator.
sa respecte modalitatile de decontare, stabilite de finantator, a sumelor obtinute prin

Hotarari ale Consiliului local.

Este exclus din procedura pentru atribuirea contractului de finantare nerambursabila, respectiv

nu este eligibil, solicitantul care se afld n oricare din urmatoarele situatii:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

nu si-a indeplinit obligatiile de platd exigibile a impozitelor si taxelor cétre stat, precum
si contributiile pentru asigurarile sociale de stat;

furnizeaza informatii false in documentele prezentate;

a comis o grava greseald in materie profesionald sau nu si-a indeplinit obligatiile asumate
printr-un alt contract de finantare nerambursabila, in masura in care autoritatea
finantatoare poate aduce ca dovada mijloace probante in acest sens;

face obiectul unei proceduri de dizolvare sau de lichidare ori se afld deja in stare de
dizolvare sau de lichidare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

nu prezinta declaratiile pe propria raspundere necesare de anexat cererii de finantare,
cererile sunt incomplete sau completate in mod necorespunzator;

cererile sunt sosite dupa termenul limita de depunere;

cererile ce au ca obiect activitdti nerelevante pentru obiectivele programului;
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1) proiectele care nu corespund cu scopurile si obiectivele declarate in programul lansat;

j) cererile pentru sume ce reprezintd mai mult de 90% din valoarea totala a proiectului;

k) cererile, daca solicitantii au conturile blocate ca urmare a unei hotarari judecatoresti;

1) cererile, daca solicitantii se fac vinovati de declaratii inexacte cu privire la informatiile

solicitate de comisia de evaluare/selectare;

m) cererile, daca solicitantii au incalcat un contract incheiat cu administratia publica privind

finantarea unui proiect;

n) cererile care nu sunt semnate si stampilate in original;

0) proiectul nu respectd Conditiile si criteriile de finantare

Suma disponibild pentru sprijinul financiar al programelor sportive din comuna este aprobata

anual 1n bugetul local.

Proiectele vor cuprinde informatii despre scopul, obiectivele specifice, activitatile, costurile

asociate si rezultatele urmarite, evaluabile pe baza unor indicatori precisi, a caror alegere este justificata.

Criteriul de acordare a finantarii este in functie de punctajul obtinut. Toate cererile selectionate

in urma trierii sunt supuse evaludrii pe baza urmatoarei grile de evaluare:

Nr.

crt.

Criteriu

Pondere

(%)

1

Capacitate de realizare

35

Participarea partilor

15

Rezultate asteptate

25

2
3
4

Durabilitatea programului sau proiectului cultural

25

TOTAL

100

In cazul 1n care numai un participant a depus propunere de finantare, autoritatea contractanta are

dreptul de a atribui contractul de finantare nerambursabila acestuia.

In termen de 15 zile de la data incheierii lucrarilor, comisia de evaluare si selectionare anunta,

in scris, toate structurile sportive care au depus documentatii, rezultatul selectiei, precum si fondurile
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propuse a fi alocate. Daca in termen de 30 de zile de la data comunicarii rezultatului selectiei o structura
sportiva nu se prezinta pentru incheierea contractului de finantare, se considera ca oferta Consiliului
Local nu a fost acceptata, iar proiectele in cauza se elimina de la finantare, locurile acestora fiind

preluate de celelalte proiecte, in ordinea descrescétoare a punctajului.

Pentru aceeasi activitate un beneficiar nu poate contracta decat o singurd finantare
nerambursabila de la aceeasi autoritate finantatoare in decursul unui an fiscal. In vederea participarii la
o procedurd de selectie, solicitantii sunt obligati sd prezinte, sub sanctiunea eliminarii, autoritatii
finantatoare, o declaratie pe propria raspundere care sa dovedeasca incadrarea in prevederile alineatului

precedent.

Procedurile de planificare si executare a plafoanelor fondurilor destinate finantarii
nerambursabile, procedurile de alocare de sume privind finantarea nerambursabild, contractele de
finantare incheiate de autoritatea finantatoare cu beneficiarii, precum si rapoartele de executie bugetara
privind finantarile nerambursabile constituie informatii de interes public, potrivit dispozitiilor Legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Categoriile de cheltuieli si cuantumul acestora pentru activitétile sportive ce vor fi decontate din

fonduri nerambursabile, in conformitate cu prevederile HG nr. 1447/2007, sunt:
1. taxe-vize anuale-legitimari;

taxe competitii;
transport;
cheltuieli arbitraj;
asistentd medicala / asigurari medicale;
ordine/paza;

promovare §i reclama;

e B o

echipament sportiv necesar pregatirii §i participarii la competitii.
9. chirii baze sportive;

(2) Nu sunt eligibile urmatoarele cheltuieli:
a) dezvoltarea infrastructurii solicitantului;

b) activitati generatoare de profit;
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¢) nuse vor finanta achizitii de terenuri, cladiri, dobanzi, obiecte de inventar,
mijloace fixe;

d) premii, avertismente, sanctiuni, etc.;

e) bauturi alcoolice, tigari;

f) alte cheltuieli care contravin legislatiei in vigoare privind finantarile din

fonduri publice.

Finantarea se acorda in baza unui contract incheiat intre comuna si structura sportiva selectionata
pe baza criteriilor prevazute in prezentul regulament, in transe aferente realizarii programului sau
proiectului, Tn baza documentelor justificative legal intocmite ori prin plata integrald a proiectului dupa

desfasurarea acestuia In cazul prezentdrii actelor justificative.

Decontarea sumelor alocate va incepe numai dupa semnarea contractului de finantare. Modelul

contractului de finantare nerambursabila se regaseste in anexa la prezenta procedura.

Structurile sportive care au beneficiat de finantare in baza prezentului regulament, au obligatia
sd intocmeasca si sa transmitd Primariei, rapoarte intermediare intocmite la sfarsitul fiecarui proiect si
o raportare finald, potrivit modelului prezentat in cererea de finantare. Modificarea activitatilor
prevazute in buget in ceea ce priveste data, locatia si a sumelor alocate se face prin act aditional la

contract, cu notificarea prealabila a autoritatii finantatoare si obtinerea aprobarii acesteia.

Pe parcursul deruldrii contractului, solicitantii care au primit finantare au obligatia sa prezinte

urmatoarele raportari:

a) raportari intermediare: vor fi depuse dupa incheierea fiecarui trimestru sau dupa
terminarea turului / returului.

b) raportare finala: depusa in termen de 60 zile de la incheierea activitatii, dar nu mai tarziu
de 31 decembrie si va cuprinde obligatoriu justificarea cheltuielilor la nivelul intregului
proiect cuprinzand atat finantarea proprie cat si contributia de la bugetul local al comunei.

Rapoartele vor fi depuse pe suport de hartie si vor fi insotite de documentele justificative pentru

cheltuielile efectuate. Acestea vor fi depuse la Registratura comunei. Proiectele/programele pentru care

89



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI FINANTAREA NERAMBURSABILA | Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI DIN BUGETUL LOCAL Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.deex. : -
CULTURA - BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 04 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.: ........

nu s-au depus rapoartele finale In termenul stabilit prin contract nu vor obtine decontarea transei finale

si vor urma procedurile specifice.

Pentru justificarea cheltuielilor efectuate, se vor prezenta urmatoarele documente:

a) pentru cheltuielile ocazionate de achizitionarea de bunuri si servicii: facturd
fiscala, insotita de chitantd/ordin de plata/bon fiscal, cu evidentierea tipurilor de
produse;

b) pentru decontarea cheltuielilor de inchiriere: contract de inchiriere, factura fiscala,
chitantd/ordin de platd/dispozitie de plata.

¢) pentru decontarea cheltuielilor care se inscriu in categoria alte cheltuieli: orice
document fiscal care corespunde legislatiei aflate in vigoare.

d) Data documentelor justificative trebuie sa fie in concordanta cu perioada desfasurarii

actiunii.

Auditarea sumelor utilizate se va face de catre compartimentele de specialitate/auditorii
independenti/comisii de evaluare. Dosarul complet continand raportul final al proiectului trebuie pastrat

timp de cinci ani in arhiva aplicantului pentru un eventual audit ulterior.

Contractele de finantare pot fi reziliate de plin drept, fara a fi necesara interventia instantei de
judecatd, in termen de 10 zile calendaristice de la data primirii notificarii prin care partii in culpa i s-a
adus la cunostinta ca nu si-a indeplinit obligatiile contractuale. Notificarea va putea fi comunicata in
termen de 10 zile calendaristice de la data constatarii neindeplinirii sau indeplinirii necorespunzatoare

a uneia sau mai multor obligatii contractuale.

In cazul rezilierii contractului ca urmare a neindeplinirii clauzelor contractuale, beneficiarul
finantarii este obligat in termen de 15 zile sa returneze ordonatorului principal de credite sumele primite,
cu care se reintregesc creditele bugetare ale acestuia, in vederea finantarii altor programe si proiecte de

interes public.
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Pentru sumele restituite ca urmare a rezilierii contractului beneficiarii finantarii datoreaza

dobanzi si penalitati de intarziere, conform legislatiei privind colectarea creantelor bugetare, care se

constituie in venituri ale bugetului local.

Nerespectarea termenelor si a prevederilor din contract duce la pierderea transei finale precum

si la interzicerea participarii pentru obfinerea finantarii pe viitor.

Culte

Sprijinul financiar alocat de la bugetul local al comunei se acordd pe baza urmdtoarelor

documente:
a)
b)
c)
d)

g)

cerere-tip - anexa 1 (cerere de finantare pentru anul )5

declaratia pe propria raspundere a solicitantului, conform formularului tip - anexa 2;
raportului intermediar sau final, insoti de documentele specificate — anexa 4;

copie de pe autorizatia de construire pentru reparatii capitale si constructii, eliberata
potrivit Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

in cazul lucrarilor de pictura a lacasurilor de cult apartinand Bisericii Ortodoxe Romane,
se va prezenta si copia avizului eliberat de catre Comisia pentru picturd bisericeasca;
pentru celelalte necesitati ale unitatilor de cult, cererea de sprijin financiar va fi insotita
de documente specifice tipului de activitate in care se incadreaza solicitarea;

fotografii ce atesta stadiul existent al obiectivului ce impune executarea de lucrari pentru

care se solicitd sprijin financiar.

Documentatiile incomplete vor putea fi completate in termen de maximum 30 de zile de la data

depunerii cererii; in caz contrar, acestea nu vor fi propuse pentru alocarea fondurilor solicitate. O noua

cerere de alocare a unui sprijin financiar va mai putea fi depusa numai in anul calendaristic urmator.

Vor fi supuse evaluarii numai solicitarile care intrunesc urmatoarele criterii de selectie:

a)

proiectele sunt de interes public local;
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b) este doveditd capacitatea organizatoricd si functionald a solicitantului sprijinului
financiar prin : precizarea proiectelor desfagurate in anul calendaristic anterior si gradul
de realizare a acestora, respectiv indicarea surselor de finantare ale proiectului.

Nu sunt selectate programele si proiectele a caror documentatie prezentata este incompleta;

Evaluarea si selectia cererilor de sprijin financiar se face de catre o comisie de evaluare numita

prin dispozitia primarului comunei.
Acordarea sprijinului financiar pentru unitatile de cult, apartindnd cultelor religioase
recunoscute in Romania, se face in limita sumelor prevazute anual in bugetul local cu aceasta destinatie,

cu incheierea unui protocol de finantare intre autoritatea publica locala si unitatea de cult beneficiara.

Contractul de finantare nerambursabila se incheie in termen de 30 de zile de la data avizarii de

primarul comunei a raportului comisie de evaluare.

Comunicarea rezultatului selectiei se face in mod public, prin afisare la sediul Primariei comunei

si prin corespondenta scrisa.

Toate cererile selectionate Tn urma trierii sunt supuse evaludrii pe baza urmatoarei grile de

evaluare:
Nr. Pondere
Criteriu
crt. (%)
1 Capacitate de realizare 35
2 Participarea partilor 15
3 Rezultate asteptate 25
4 Durabilitatea programului sau proiectului cultural 25
TOTAL 100

Modalititi de decontare a sprijinului financiar - In vederea inaintirii la platd a documentatiei,

structura finantata este obligata sa prezinte:

92



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI FINANTAREA NERAMBURSABILA | Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI DIN BUGETUL LOCAL Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.deex. : -
CULTURA - BIBLIOTECA Cod: P.O.CB. 04 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.: ........

Factura institutiei (a structurii ) personalizatd catre comuna, cu datele de Identificarea
ale comunei;
Centralizator, cu privire la cheltuielile efectuate la activitate/actiune respectiva

Documentele doveditoare privire la cheltuielile efectuate la activitate/actiune respectiva.

Modul de utilizare a sprijinului financiar pentru unitatile de cult recunoscute din Romania se

supune controlului compartimentului de specialitate din primaria comunei, Biroul de Audit public

intern, potrivit legii. Curtea de Conturi exercitd controlul financiar asupra utilizarii fondurilor publice

de catre unitatile de cult, apartinand cultelor religioase recunoscute din Romania.

Nerespectarea prevederilor prezentului regulament de cétre beneficiarul sprijinului financiar

alocat atrage dupa sine sistarea finantarii i recuperarea sumelor utilizate necorespunzator.

La Intocmirea deconturilor justificative pentru sprijinul financiar acordat de la bugetul local al

comunei se vor avea in vedere urmatoarele:

a.

toate documentele justificative, prezentate in copii xerox, vor fi certificate prin aplicarea
stampilei §i a semnaturii beneficiarului ajutorului financiar;

nu se vor admite la justificare documente care contin achizitii de materiale sau servicii, altele
decat cele pentru care a fost acordat sprijinul financiar, care nu sunt cuprinse in devizul
inaintat pentru obtinerea sprijinului financiar;

documentele justificative trebuie sa fie lizibile si sd nu prezinte stersaturi; nu se admit
documente trimise prin fax; facturile fiscale vor fi insotite de dispozitii de plata, ordine de
plata, chitante, bonuri de casa, extrase privind viramente bancare, dupa caz;

chitantele care atestd plati trebuie sa cuprindd in mod obligatoriu urmatoarele: scopul platii,
operatiunea pentru care se face plata, numarul si data eliberarii. Chitantele care atesta plati
vor fi utilizate doar in cazurile in care nu se intocmesc facturi fiscale;

pentru lucrarile de pictura bisericeasca se vor trimite o copie a documentului de plata si o
copie a ordinului de plata prin care s-au virat impozitul pe venit, contributiile individuale de
asigurdri sociale, asigurari sociale de sanatate si asigurari de somaj, conform legii, in cazul
in care lucrarile de picturd sunt executate ca activitate dependentd, de un pictor angajat de

unitatea de cult, prin contract de prestari de servicii Incheiat in baza Codului civil. Pentru
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lucrarile de picturd de restaurare bisericeasca executate de catre o persoana fizica autorizata
se vor trimite documentele justificative prevazute anterior;

f. documentele justificative se vor prezenta In cel mult 90 de zile de la data acordarii sprijinului
financiar;

g. situatia de lucrari, acolo unde este cazul;

h. pentru sprijinul financiar alocat, indiferent pentru care dintre categoriile lucrarilor,
solicitantul va depune aldturi de documentele justificative si un raport de justificare a

utilizarii sprijinului primit.

Nu se admit la justificare facturi platite Tnainte de primirea sprijinului financiar sau emise in anii

precedenti acordarii sprijinului financiar, chiar daca acestea au fost platite dupa primirea acestuia.

Pentru acordarea transei a doua si a urmatoarelor transe este obligatorie justificarea sumei

primite anterior.

Finantarea asezimintelor culturale

Asezamintele culturale sunt finantate din venituri proprii si din alocatii de la bugetul local / de
la bugetul de stat. Pentru finantarea sistemului de educatie permanenta prin institutiile publice de cultura
se pot constitui la nivel teritorial surse suplimentare de finantare din taxele si impozitele locale acordate
de consiliile locale, in functie de strategiile specifice de dezvoltare economico-sociala.

Veniturile proprii obtinute din activitatile asezamintelor culturale, si anume:

a. tarifele pentru cursuri, inclusiv cele de perfectionare, si cercurile tehnico-aplicative

organizate;
b. tarifele cursurilor de reconversie profesionala;
c. valorificarea produselor realizate prin activitatile specifice;
d. organizarea de spectacole si alte manifestari culturale;
activitatile de petrecere a timpului liber;
f. asigurarea de servicii necesare comunitdtii cu diverse ocazii: filmari video,

sonorizare, efectuarea de fotografii digitale etc;
g. editarea si difuzarea unor publicatii din domeniul culturii populare, educatiei

permanente - stiintifice si culturale, cu respectarea legislatiei in vigoare;
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h. inchirierile de spatii si bunuri de inregistrare si difuzare a unor spectacole proprii ori
ale formatiilor, ansamblurilor si orchestrelor etc;

1. taxele de organizare a unor manifestari culturale (tabere de creatie, expozitii, targuri
etc);

j. realizarea si difuzarea unor oferte zonale;

k. wvalorificarea informatiilor din baza de date;

l. 1incasdrile din valorificarea, pe orice forma de suport, a obiceiurilor, traditiilor,
creatiilor populare locale, catalogate sau protejate;

m. prestarea altor servicii si/sau activitdti culturale ori de educatie permanentd, in
conformitate cu obiectivele si atributiile asezamantului cultural;

n. alte activitdti realizate de asezamintele culturale, in conditiile legii.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva

crt.

1 Cultura Biblioteca E A% Ap Ah

Compartiment buget
2 / finante / E \4 Ap
contabilitate
3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2

Formular de solicitare de sprijin financiar de la Consiliul local al comunei
Anexa 1 L )

pentru activitati sportive

Formular de solicitare de sprijin financiar de la Consiliul local al comunei
Anexa 2

pentru culte
Anexa 3 Declaratie pe proprie raspundere a reprezentantului
Anexa 4 Contract de finantare nerambursabila

Raport de justificare pentru sumele primite ca sprijin financiar de la bugetul
Anexa 5 ]

local al comunei
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Anexa 1
CERERE DE FINANTARE PENTRU ANUL
A. Asociatia sportiva / Clubul Sportiv
a. Ramura de sport: ;
b. Adresa :
c. Numarul certificatului de identitate sportiva : ;
d. Numarul contului: , deschis la
e. Codul fiscal : ;
f. Incheiere civila nr.
g. Telefon : ; Fax : ;
h. Persoana de contact: .
B. Date privind proiectul, pentru anul
a. Denumirea proiectului : ;
b. Scopul proiectului : ;
c. Activitagi din cadrul proiectului:
d. Actiuni din cadrul proiectului
e. Perioada de derulare a activitatii: ;
f. Perioada de derulare a actiunii : ;
g. Locul de desfasurare a activitatii : ;
h. Numarul de sportivi participanti la o actiune :
C. Costurile estimative ale proiectului
Nr. De la Consiliul TOTAL
Natura cheltuielilor Alte surse
Crt. Local BUGET
1 | Taxe-vize anuale-legitimari
2 | Taxe competitii
3 Transport;
4 | Cheltuieli arbitraj
5 | Asistenta medicald / asigurari
medicale
6 | Ordine/paza
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7 | Promovare si reclama

8 | Echipament sportiv necesar
pregatirii §i participarii la
competitii.

9 Alte cheltuieli

TOTAL GENERAL

Data Solicitant,

Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura si stampila:
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1

CERERE DE FINANTARE PENTRU ANUL

A. Structura
a. Adresa :

Anexa 2

b. Telefon : ; Fax :
C.
B. Date privind proiectul, pentru anul
a.
b.

C.

d.

c.

f.
g

C. Costurile estimative ale proiectului

Persoana de contact :

Denumirea proiectului :

Scopul proiectului :

Activitati din cadrul proiectului:

Actiuni din cadrul proiectului

Perioada de derulare a activitatii:

Perioada de derulare a actiunii :

Locul de desfasurare a activitatii :

Nr.

Crt.

De la Consiliul

Natura cheltuielilor Alte surse

Local

TOTAL

BUGET

TOTAL GENERAL

Data Solicitant,

Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura si stampila:
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Anexa 3
DECLARATIE
Subsemnatul , reprezentant legal al

, declardam pe propria raspundere, cunoscand

prevederile din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, ca structura pe care o reprezint indeplineste

urmatoarele conditii:

1. voi folosi sprijinul financiar solicitat exclusiv pentru realizarea lucrarilor mentionate in
documentatia atasata cererii

2. nu are obligatii de plata exigibile si nu este in litigiu cu institutia finantatoare;

3. nu are obligatii de plata exigibile privind impozitele si taxele catre stat, precum si contributiile
catre asigurdrile sociale de stat;

4. informatiile furnizate institutiei finantatoare in vederea obtinerii finantarii sunt veridice;

5. nu se afld 1n situatia de nerespectare a dispozitiilor statutare, a actelor constitutive si a
regulamentelor proprii,

6. se obligd sd participe cu o contributie financiard de minimum 10% din valoarea totala a
finantarii;

7. nu face obiectul unei proceduri de dizolvare sau de lichidare si nu se afla in stare de dizolvare
ori de lichidare, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

8. nu beneficiaza de un alt contract de finantare din fonduri publice pentru acelasi proiect de la

aceeasi autoritate finantatoare in cursul anului fiscal curent;

9. nu a beneficiat/a beneficiat in anul fiscal de finantare nerambursabila de la Consiliul
local al comunei in suma de lei.
Data Solicitant,

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura si stampila:
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Anexa 4
CONTRACT DE FINANTARE NERAMBURSABILA
nr. din

CAP. 1 - Partile contractante
Comuna , reprezentat prin primar , cu sediul
in , Str. , nr. , judetul
, cod fiscal , cont
, deschis la Trezoreria

, denumit in continuare institutia finantatoare,
si

cu sediul in localitatea
, Str. , judetul R
telefon , fax , cod fiscal nr. , cont nr.
, deschis la ,
reprezentatd prin si , denumitd in
continuare structurd, in baza raportului comisie de evaluare nr. din , au

convenit incheierea prezentului contract.
CAP. 2 - Obiectul si valoarea contractului

ART. 1. - Obiectul prezentului contract i1l constituie finantarea proiectului, respectiv a
actiunilor/activitatilor din cadrul programului / proiectului

b

prevazute in Anexa 1.

ART. 2. - Institutia finantatoare repartizeaza structurii suma de lei pentru

finantarea actiunilor/activitatilor prevazute la Art. 1.
CAP. 3 - Durata contractului: 12 luni

ART. 3 - Prezentul contract intrd In vigoare la data semnadrii lui de catre parti si este valabil
pentru perioada 1 ianuarie - 31 decembrie .

CAP. 4 - Drepturile si obligatiile partilor
ART. 4 - Structura are urmatoarele drepturi si obligatii:
a) sa utilizeze suma prevazuta la Art. 2 exclusiv pentru finantarea cheltuielilor aferente

actiunilor/activitatilor prevazute in Anexa 1, potrivit destinatiei stabilite prin contract
in Anexa 2 si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
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ART.

b)
c)

d)

b) sapermita persoanelor delegate de institutia finantatoare sa efectueze controlul privind
modul de utilizare a fondurilor prevazute la Art. 2;

¢) sa contribuie cu minimum 10% din valoarea totald de finantare a proiectului;

d) sa respecte prevederile actului constitutiv si ale statutului propriu, precum si statutul
si regulamentele aplicabile;

€) sa Intocmeasca si sa transmita institutiei, in termen de 60 de zile calendaristice de la
data incheierii actiunilor, raportul financiar insotit de documentele justificative de
cheltuieli conform modalitatilor de decontare stabilite de finantator;

f) sa restituie, 1n situatia nerespectarii dispozitiilor legale si a prevederilor prezentului
contract, In termen de 15 zile de la data comunicarii somatiei de plata din partea
organului de control, sumele primite, precum si penalitdtile aferente acestora,
calculate potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

5 - Institutia finantatoare are urmatoarele drepturi si obligatii:

s supravegheze si sd controleze modul de utilizare a sumei alocate, precum si modul de
respectare a dispozitiilor legale;

sa plateasca suma prevazuta la Art. 2, dupa prezentarea documentelor de la Art. 4, lit. f;
sd vireze suma prevazuta la Art. 2 dupa depunerea documentatiei pentru fiecare actiune.
Platile se vor efectua partial sau integral numai In baza documentelor justificative legal
intocmite;

sa analizeze si sa dispuna diminuarea valorii contractului in cazul nerealizarii prevederilor
prezentului contract;

in cazul 1n care structura nu respecta prevederile prezentului contract, institutia
finantatoare are dreptul de a solicita restituirea sumelor acordate, precum si sistarea virarii
sau diminuarea sumei repartizate.

CAP. 5 - Raspunderea contractuald

ART.

1.

ART.

6

Pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a obligatiilor asumate prin
prezentul contract, partea In culpa raspunde in conditiile prezentului contract si ale
dispozitiilor legale in vigoare.

Pentru nedepunerea la termenul convenit prin prezentul contract a documentelor
prevazute la Art. 4 lit. f, institutia finantatoare va refuza decontarea cheltuielilor efectuate
cu ocazia desfasurarii actiunilor/activitatilor respective.

7 - Forta majora exonereaza de raspundere partea care o invoca, n conditiile legii.

CAP. 6 - Litigii
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ART. 8 - Divergentele care pot aparea intre parti pe parcursul deruldrii prezentului contract vor
face obiectul unei concilieri pe cale amiabild. In situatia in care aceasta nu s-a realizat, partea
nemultumita se poate adresa instantei de judecatd competente, in conditiile legii.

CAP. 7 - Dispozitii finale

ART. 9 - Regimul de gestionare a sumelor alocate si controlul financiar se realizeaza in
conditiile legii. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor efectuate in baza prezentului
contract se fac potrivit normelor privind finantele publice.

ART. 10 - Curtea de conturi poate exercita control financiar asupra deruldrii activitatilor
nonprofit finantate din fonduri publice.

Art. 11 - Prevederile contractului au putere deplina pentru parti si se constituie in norme cu
caracter tehnic, financiar si administrativ.

ART. 12 - Modificarea clauzelor prezentului contract se poate face numai cu acordul partilor si
se consemneaza intr-un act aditional.

ART. 13 - Prezentul contract se Incheie in trei exemplare, dintre care doua exemplare pentru
institutie si un exemplar pentru structura.

Comuna Structura,
Primar Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura si stampila:
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Anexa 5
FORMULAR
PENTRU RAPORTARI INTERMEDIARE SI FINALE
Contract nr.: incheiat in data de
Organizatia/ Institutia :
- adresa
- telefon/fax
Denumirea Proiectului
Data inaintarii raportului
I. Raport de activitate
1. Descrierea pe scurt a activitatilor desfasurate pana la data intocmirii raportului :
2. Realizarea activitatilor propuse:
3. Rezultate obtinute si rezultate asteptate:
I1. Raport financiar
1. Date despre finantare:
- valoarea totald a proiectului, conform contractului de finantare nr. din data
- valoarea finantarii cumulate la data Tntocmirii raportului : , din care:

o contributie proprie a Beneficiarului - ;
o sume reprezentand finantare nerambursabild de la  bugetul local

2. Situatia centralizatoare pentru fiecare capitol de cheltuieli (dupa modelul prezentat mai jos):

105



COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI FINANTAREA NERAMBURSABILA | Nr. De exemplare : 2
’ ’ DIN BUGETUL LOCAL Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nrde ex. : -
CULTURA - BIBLIOTECA Cod: PtO.CB- 04 Paglna oooooo dln eeee
Exemplar nr.: ........
Nr. Categoria Fel, nr. si Unitatea Suma Contributie | Contributie
I data . < < .
crt. cheltuielii emitenta totala finantator Proprie
document
TOTAL

3. Sunt anexate in copie actele justificative pentru cheltuielile efectuate (facturi, chitante fiscale,
extrase de cont, ordine si dispozitii de plata, bilete CFR si autocar, etc.), astfel :

Data Solicitant,
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura si stampila:
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul ediiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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